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AUDITORIA INTERNA'

! Vinculada ao Conselho Universitario conforme Resolugdo COUN n° 08/2016



DENOMINAGAO: | SIGLA:

Auditoria Interna. | AUD/COUN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Conselho Universitario

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Auditoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela promogio do controle da legalidade e legitimidade
dos resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial.

COMPETENCIAS:

= elaborar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna - PAINT;
=  elaborar o Relatorio Anual de Atividades da Auditoria Interna - RAINT;

*» acompanhar o cumprimento das metas do Plano Plurianual no ambito da

entidade, visando comprovar a conformidade de sua execucao;

» assessorar os gestores da entidade no acompanhamento da execucdo dos
programas de governo, avaliando o nivel de execucdo das metas, o alcance dos

objetivos e a adequacdo do gerenciamento;

» verificar a execucdo do orcamento da entidade, visando comprovar a
conformidade da execucdo com os limites e destinacdes estabelecidas na

legislacao pertinente;

» verificar o desempenho da gestdo da entidade, visando a comprovar a legalidade e
a legitimidade dos atos e examinar os resultados quanto a economicidade, a
eficacia, eficiéncia da gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, de pessoal e

demais sistemas administrativos operacionais;

» orientar subsidiariamente os dirigentes da entidade quanto aos principios e as

normas de controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas;

* examinar e emitir parecer prévio sobre a prestacdo de contas anual da entidade e

tomadas de contas especiais;

* propor mecanismos para o exercicio do controle social sobre as agdes de sua
entidade, quando couber, bem como da adequa¢dao dos mecanismos de controle

social em funcionamento no ambito de sua organizacao;

*» acompanhar a implementacio das recomenda¢des e determinacdes dos

Orgiaos/Unidades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal e do
TCU;

* comunicar, tempestivamente, sob pena de responsabilidade solidaria, os fatos
irregulares, que causaram prejuizo ao erario, a Secretaria Federal de Controle
Interno, ap6s dar ciéncia a direcdo da entidade e esgotadas todas as medidas

corretivas, do ponto de vista administrativo, para ressarcir a entidade;
= colaborar com o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

*» acompanhar e orientar as unidades internas da Universidade, propondo as
correcoes e/ou modificagdes necessarias, na edicao de atos publicados no Boletim

de Servico;

*» acompanhar as publicagdes efetuadas no Didrio Oficial da Unido, de assuntos

relacionados com a Instituicao, com encaminhamento as unidades relacionadas;



realizar trabalhos de auditoria nas unidades da Instituicao, com vistas a aplicacao
regular e a utilizacdo racional dos seus bens e recursos;

propor, orientar e acompanhar a implantacdo ou modificagio de métodos, e
procedimentos administrativos, que visem racionalizar a execu¢ao, e que torne
mais efetivo o exercicio da Auditoria;

promover intercambio com entidades publicas e privadas, no sentido de
aprimorar o sistema de controle interno;

propor recomendacgdes e estudos para criacdao ou alteracdes nas normas internas
que apresentarem fragilidades;

acompanhar a implementagdo ou cumprimento das decisdes e recomendagoes
efetuadas pelos 6rgdos central e setoriais do Sistema de Controle interno do Poder
Executivo Federal e do Tribunal de Contas da Uniao;

acompanhar a implementa¢do ou cumprimento das recomendacdes efetuadas
pela Auditoria Interna;

acompanhar a implementac¢dao ou cumprimento das decisoes e recomendagdes dos
Conselhos Diretor e Universitario;

acompanhar as acdes relativas 4s demandas recebidas pela Ouvidoria da
Instituicao;

acompanhar a implementacdo das ag¢des relativas a denuncias recebidas
diretamente pela entidade;

acompanhar a regularidade dos procedimentos licitatorios, com a identificagcdo
dos processos relativos a dispensa e inexigibilidade de licitacao;

avaliar o gerenciamento da execug¢do dos convénios, acordos e ajustes firmados;
verificar a consisténcia da folha de pagamento de pessoal, identificando os
servidores que tiveram sua folha de pagamento revisada e procedendo a
verificagdo da consisténcia das informagoes;

planejar, propor e viabilizar acdes de capacitacdo para os servidores lotados na
auditoria interna;

planejar, propor e viabilizar a¢cdes de fortalecimento da unidade de auditoria
interna, tais como revisao de normativos internos de auditoria, redesenhos
organizacionais com impacto sobre a auditoria interna, aquisicdo ou
desenvolvimento de softwares aplicados a a¢do de auditoria e aquisicdo de
recursos materiais e humanos para a auditoria interna;

assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo administrativa,
orcamentaria, financeira, patrimonial, operacional e de pessoal, objetivando a
economicidade, a eficiéncia, a eficacia, a efetividade e a equidade, assim como a
aderéncia regulatoria;

estabelecer e monitorar planos, programas de auditoria, critérios, avaliacdes e
métodos de trabalho, objetivando uma maior eficiéncia e eficacia dos controles
internos administrativos, colaborando para a reducdo das possibilidades de
fraudes e erros e eliminacdo de atividades que nao agregam valor;

elaborar relatoérios gerenciais, e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.



REITORIA



Servigo Pualico Federal
Ministéra da Fducachn

Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

RESOLUCAQ N® 33, DE 16 DE ABRIL DE 2013.
O CONSELHO DIRETOR da Fundacio Unmiversidade Federal de Mato Grosso do
Sul, mo uso de suas afmbuigdes legais, e considerande o contido no Processo
23104.002392/2013-10, resolve:

Art 1° Fixar as competéncias das Unidades integrantes da Estrutura Orgamizacional
da Reitoria, que fazem parte integrante desta Resolugio.

Art. 2* Determinar 4 Coordenadonia de Planejamento Institucional da Pro-Beitoria
de Planejamento e Orgamento a fiscalizacio e o cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3% Esta Resolugdo entra em vigor em 1% de maio de 2013.
Art. 4* Pevoga-se a Resolugio n° 31, de 10 de novembro de 2011.

CELIA MARTA SIIVA CORREA OLIVEIRA,
Presidente.

Codade Ustvarsithnia, s'n. Caixa Postal 549 Fome: (D67) 3345-T041/7042°7159
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Gabinete do Reitor. | GAB/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretéria;
Divisdo de Registro de Diplomas; e,
Divisdo de Cerimonial e Apoio a Eventos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Gabinete.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacgdo, planejamento e organizacdo das
atividades administrativas da Reitoria.

COMPETENCIAS:

» coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao Gabinete;

* prestar assisténcia e assessoramento ao Reitor sobre assuntos de competéncia
deste;

= elaborar e dar andamento ao expediente e despachos afetos diretamente ao
Reitor;

» coordenar, supervisionar e promover os entendimentos com autoridades
publicas, com Orgdos da Administragio Publica em geral e com entidades
particulares, em assuntos determinados pelo Reitor;

» submeter ao Reitor informagdes técnicas e administrativas, relatérios e outros;

» distribuir os encargos e orientar as atividades da secretaria;

* organizar a agenda diaria do Reitor e providenciar as condi¢des necessarias a
sua execuc¢ao;

* manter contatos pessoais ou telefénicos dirigidos ao Reitor;

» coordenar a redagdo e expedicdo da correspondéncia da Reitoria;

= proceder a andlise prévia de processos e demais documentos submetidos a
apreciacdo da Reitoria;

= elaborar relatorios gerenciais;

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.



DENOMINACAO:

Secretaria da Reitoria.

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Gabinete da Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretdria.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

E a unidade responsavel pela execucio das atividades de suporte administrativo da
Reitoria.

COMPETENCIAS:

atender pessoas que desejam comunicar-se com os servidores lotados na
Reitoria;

providenciar as solicitacdes e executar o recebimento, conferéncia e controle
de materiais de consumo e permanentes;

executar os trabalhos administrativos relativos a datilografia, arquivo, registro
de entrada e saida de documentos, processos, relatérios e correspondéncias,
solicitacdo e controle de passagens e diarias no ambito da Reitoria;

promover vistorias nas dependéncias da Reitoria e verificar as necessidades de
solicitacao de servigos de reparos e/ou manutencao;

preparar, revisar e controlar os atos administrativos emitidos pela Reitoria;
providenciar e controlar as liga¢des telefonicas;

acompanhar e controlar os servigos de recepg¢ao, copa, limpeza e arrumacao de
instalacbes, equipamentos e mobiliarios;

manter o controle da carga patrimonial da Reitoria;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.



DENOMINACAO:

Secretaria da Vice-Reitoria.

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Gabinete da Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretaria.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

E a unidade responsavel pela execucio das atividades de suporte administrativo da
Vice-Reitoria.

COMPETENCIAS:

= atender pessoas que desejam comunicar-se com os servidores lotados na Vice-
Reitoria;

» providenciar as solicitacdes e executar o recebimento, conferéncia e controle
de materiais de consumo e permanentes;

= executar os trabalhos administrativos relativos a datilografia, arquivo, registro
de entrada e saida de documentos, processos, relatérios e correspondéncias,
solicitacdo e controle de passagens e didrias no ambito da Vice-Reitoria;

* promover vistorias nas dependéncias da Vice-Reitoria e verificar as
necessidades de solicitagdo de servicos de reparos e/ou manutencao;

» providenciar e controlar as ligacdes telefonicas;

* manter o controle da carga patrimonial da Vice-Reitoria;

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Registro de Diplomas. \ DIRD/GAB/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Gabinete do Reitor.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelos registros dos diplomas de graduagio e pds-
graduacao expedidos para os egressos de cursos da UFMS e de Instituicdes ndo -
universitarias, situadas na regiao geoeducacional de Mato Grosso do Sul.

COMPETENCIAS:

registrar os diplomas de graduacao e p6s-graduacao expedidos aos egressos de
cursos concluidos na UFMS;

registrar diplomas de graduagao expedidos por Instituicdes ndo-universitarias;
registrar diplomas de graduacao e pés-graduacao expedidos por Instituicdes de
ensino estrangeiras - Revalidacao;

registrar apostilas de alteracdo de dados; habilitacdo; e outras informag¢des em
diplomas registrados na UFMS;

Analisar os processos de revalidacdo de cursos de acordo com as normas
estabelecidas pelo Ministério da Educacdo e as disciplinadas no ambito da
UFMS;

analisar a documentacdo que instrui os processos de graduacdo e pQs-
graduacdo encaminhados para registro;

manter atualizado no sistema de cadastro eletronico o controle das
informacgdes inerentes aos registros de graduacao e p6s-graduacao;

comunicar aos Conselhos de classe os registros efetuados nos respectivos
periodos letivos;

manter em sua guarda dos processos encaminhados para os registrados dos
diplomas e certificados;

elaboragdo de relatorios gerenciais;

outras atividades relacionadas aos registros dos diplomas e certificados.
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DENOMINAGAO: | SIGLA

Divisao de Cerimonial e Apoio a Eventos \ DICR/GAB/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Gabinete do Reitor.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

E a unidade responsavel pelo assessoramento em todas as questdes de cerimonial,
protocolo e pelo apoio administrativo e operacional a realizacdo de eventos
cientificos, culturais, desportivos, artisticos e administrativos na Universidade.

COMPETENCIAS:

» auxiliar e assistir na organizacdo de cerimdnias oficiais de outras Instituicdes
que tenham a participa¢do de autoridades da UFMS no Municipio e no Estado
com a presenca de autoridades federais e estaduais, e de autoridades
estrangeiras relacionando-se para este fim com o Chefe do Cerimonial da
Instituicdo promotora do Evento;

» orientar a organizacdo de cerimonias oficiais da UFMS com a presenga do
Reitor ou de seu representante legal;

= propor as normas de cerimonial a serem observadas nos atos, solenidades,
comemoracoes e cerimonias oficiais da UFMS.

» organizar as visitas oficias de autoridades estrangeiras a UFMS, inclusive sua
agenda de conversa¢do e negocia¢do, programa, cronologia, atos, recepcdes e
cerimoOnias, coordenando-se com o Chefe do Cerimonial da Instituicdo de
origem dessas autoridades.

» colaborar na organizacdo das visitas do Reitor as autoridades estrangeiras e a
paises estrangeiros;

* organizar a recep¢ao a visitantes oficiais de outros Municipios e Estados da
Federacao;

= orientar a Vice - Reitoria e as Pro - Reitorias na organizacdo de atividades de
representacao oficial e social da UFMS;

» propor projetos de normalizacdo e padronizacdo do emprego de féormulas
protocolares de expressao e redacao na correspondéncia oficial;

* propor projetos de normalizacao e padronizacao do material de uso oficial no
que se refere ao cumprimento das normas de cerimonial aos usos e costumes
em matéria de armas, simbolos, efigies, selos, titulos e marcas - d'agua;

* propor projetos de normalizacao e padronizagdo das normas de cerimonial nas
publicagdes oficiais da UFMS;

» elaborar as listas de convidados; preencher, enderecar e expedir convites em
nome do Reitor da UFMS;

= estabelecer precedéncias e determinar planos de mesa;

* cumprir em nome do Reitor da UFMS todos os atos e providéncias necessarios
a execucdo de cerimodnias oficiais e sociais da Universidade;

» coordenar as providéncias de Cerimonial com os Diretores de Centros e
Campus e outras autoridades em cuja area de competéncia e jurisdicdo se
realizem cerimonias com a presenca do Reitor e especificamente por ocasido de
cerimoOnias militares, de conferéncias, exposi¢des de ciéncias, tecnologia e arte,
de competicdes desportivas, jogos e festivais, de solenidades civicas, culturais e
literarias, de sessoes solenes e atos comemorativos de datas festivas;
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manter os livros de visitas da Reitoria da UFMS, destinados a receber as
assinaturas de todas as pessoas que forem levar cumprimentos ao Reitor;
apresentar cumprimentos e expedir em nome do Reitor as mensagens
protocolares por ocasides festivas ou de luto e preparar as minutas das
mensagens assinadas pelo Reitor;

organizar, com o Chefe de Gabinete, a agenda e as audiéncias no que se refere
ao Cerimonial;

coordenar providéncias de logisticas que assegurem a execucao dos programas
oficiais;

assessorar o Reitor na organizacao de almocos e jantares, inclusive nos menus,
decoragdo de mesas e servigo.

coordenar e organizar as solenidades de Colagao de Grau de toda a Instituicao.
dar suporte nos eventos cientificos, culturais, desportivos, artisticos e
administrativos, programados pelos discentes, docentes e técnico-
administrativos;

viabilizar recursos humanos, materiais e financeiros para a viabilizacdo dos
eventos;

Planejar e promover a divulgagdo dos eventos;

dar suporte, quando necessario, aos coordenadores de eventos na compra de
passagens, recepc¢ao, reservas de hotel, encaminhamento de servigos graficos,
viabilizacdo de transporte, reservas de auditdrios, equipamentos audiovisuais e
outros servigos afins;

elaborar junto com as unidades da Universidade o calendario de eventos;
elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Procuradoria Juridica. \ PROJUR/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Procurador Geral.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela promocio das atividades de consultoria juridica
relacionadas com a administracdo universitaria geral, bem como das questdes
judiciarias perante qualquer foro ou Juizo.

COMPETENCIAS:

organizar, controlar, orientar e executar as atividades de consultoria juridica
em matéria administrativa, com representacdo ativa e passiva da UFMS em
Juizo, em conjunto com a Procuradoria Federal /MS;

representar a Universidade, judicial ou extrajudicialmente;

defender, em Juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, os atos do Reitor nessa
qualidade praticados;

elaborar as informagdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio, nos casos
previstos em lei;

acompanhar os processos judiciais, de qualquer esfera da Justi¢a, em todas as
instancias e graus de recursos;

organizar, controlar, orientar e executar as atividades de consultoria juridica
nao contenciosa;

examinar contratos, convénios e demais atos juridicos que importem em
assuncdo ou exoneracao de obrigacdes da UFMS;

analisar e emitir parecer de natureza juridica, relativamente as matérias de
legislacao educacional, pessoal e de administracao geral, nos processos
encaminhados através da Administragdo Central;

opinar, quando encaminhado pela Reitoria, nos processos a serem submetidos
a deliberagio dos Orgios Colegiados Superiores;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Ouvidoria. | OUV/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Ouvidor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo pés-atendimento, constituindo um canal de
comunicacao direta entre o cidadao e a Instituicdo, com vistas ao aprimoramento
dos servicos prestados pela Universidade.

COMPETENCIAS:

* receber opinides, reclamacgdes, sugestdes, criticas ou denuncias apresentadas
pela comunidade académica e pela comunidade em geral;

» examinar as causas e procedéncia das manifesta¢des recebidas;

» analisar, interpretar e sistematizar as manifesta¢des recebidas;

= processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas, utilizando-se
dos recursos possiveis;

* encaminhar a demanda recebida aos 6rgdos e unidades responsaveis,
acompanhando as providéncias tomadas, através de prazo estabelecido,
conforme o caso;

» dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas
quando for de interesse individual e quando for de interesse publico, informar
coletivamente;

* sugerir ou recomendar a ado¢dao de medidas visando o aperfeicoamento e o
bom funcionamento da Instituicdo;

» divulgar os servicos prestados pela Ouvidoria;

= prestar, quando solicitado, informagdes e esclarecimentos a Reitoria, ()rgéos da
Administracao Superior e Setorial;

* manter em privacidade a identidade do manifestante, quando solicitado, ou
quando tal providéncia se fizer necessario;

» estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementacdo de suas
atividades: no site da UFMS de forma clara e objetiva;

» elaborar relatérios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Orgios Colegiados. \ COC/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo assessoramento, controle e execucdo das atividades
pertinentes aos Colegiados Superiores da Universidade, e pela prestacao de apoio
técnico e administrativo as Comissdes Permanentes da Universidade.

COMPETENCIAS:

coordenar e secretariar todos os trabalhos de plendrio dos Conselhos
Superiores;

organizar as pautas de reunides dos Conselhos Superiores, para aprovacao do
Presidente e posterior encaminhamento aos Conselheiros;

assessorar o Presidente dos Conselhos Superiores durante as sessdes plenarias
e prestar os esclarecimentos que forem solicitados durante os debates;
promover a instrucdo de processos, remetendo-os aos Orgios e/ou
interessados, para cumprimento de diligéncias determinadas pelo Presidente
dos Colegiados Superiores e pelos Presidentes das Comissdes Permanentes a
eles vinculadas;

redigir as resolu¢des dos Conselhos Superiores e providenciar a sua
publicagdo;

encaminhar expediente aos interessados, dando ciéncia dos despachos e
decisoOes proferidas nos respectivos processos;

receber, examinar, distribuir e expedir documentos e correspondéncias dos
Orgaos Colegiados;

tomar as providéncias administrativas necessarias para a realizacdo de
reunides dos Colegiados Superiores;

assessorar, administrativa e tecnicamente, os trabalhos das Comissoes
Permanentes da Universidade, vinculadas a Reitoria;

acompanhar as datas de posse dos conselheiros, observando o cumprimento
dos mandatos;

arquivar os documentos apreciados pelos orgdos Colegiados para fins de
consultas e informacgdes;

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Comunica¢ao Social. \ CCS/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisao de Editoracao e Programacao Visual;
Divisdo de Jornalismo; e
Divisdo Radio Educativa UFMS 99.9

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, organizacio, coordenacio, execu¢io e
veiculacdo das atividades inerentes a Comunicagao Social.

COMPETENCIAS:

estabelecer as normas e procedimentos relativos a comunicagdo social da
UFMS

estabelecer e coordenar o programa de comunicac¢ao social da UFMS;
coordenar, acompanhar e orientar as atividades de producdo grafica
elaboradas na Coordenadoria;

criar, planejar e produzir os veiculos internos de comunicagao social, quantos
forem necessdarios, para que sejam executados e alcancados os objetivos da
politica de comunicagao social da UFMS;

elaborar informes ou transmitir, através do meio mais adequado, comunicados
ou matérias de interesse da Instituicdo e distribui-los aos 6rgaos de imprensa;
acompanhar e auxiliar os veiculos de comunicagdo social que busquem a UFMS
para obtencao de informagdes atinentes a Instituicao;

estabelecer e exercer uma politica de relacionamento amistoso com os 6rgaos
de imprensa, respeitados os procedimentos éticos;

prestar assessoria e dar apoio as varias unidades da Universidade nas areas de
imprensa, propaganda, marketing e relagdes publicas;

selecionar e distribuir, diariamente na forma de, as varias unidades da UFMS,
matérias de interesse da comunidade universitaria, veiculadas na imprensa
local e nacional;

manter intercambio na area de comunicacdo social, com as assessorias de
entidades publicas ou privadas, visando a programacdo e divulgacdo de
assuntos de interesse comum;

encaminhar a imprensa, editais, avisos, comunicados, convoca¢des e outras
publicagdes de interesse da Institui¢cdo junto a comunidade, em cumprimento a
legislacdo, como publicidade legal;

executar servicos fotograficos de apoio a Coordenadoria e quando solicitado
por outros setores da Universidade, obedecidos os interesses da Institui¢ao;
implantar, organizar e controlar o arquivo jornalistico fotografico da
Universidade;
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auxiliar e dar apoio as diversas unidades da Universidade na organizagao e
divulgacdo de eventos culturais, desportivos, artisticos ou cientificos;

editar as publicacdes de carater jornalistico da UFMS;

coordenar, orientar e produzir todo trabalho de criacdo e programacdo visual
atinentes as areas de jornalismo e propaganda da UFMS;

coordenar a produc¢do de conteuido da TV Universitaria (TVU), a ser exibida
pelo Canal Universitario em sistema rotativo com as demais instituicdes de
ensino superior de Campo Grande/MS;

manter servicos de apoio técnico para recursos audiovisuais;

viabilizar eventos por meio de parcerias, apoios e patrocinios culturais;
viabilizar a contratac¢do, junto ao mercado de servicos terceirizados, quando
forem exigidos equipamentos ou recursos técnicos ndo disponiveis na
Universidade;

divulgar, junto a imprensa, as atividades desenvolvidas pelas unidades da
Universidade;

prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos pela
Coordenadoria;

consolidar os relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.

18



DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Jornalismo. \ DIJO/CCS/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Comunicagdo Social.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, execucdo e captacdo de informes
noticiosos e de materiais jornalisticos institucionais e pelo relacionamento entre a
Universidade e os meios de comunicacao.

COMPETENCIAS:

convocar, acompanhar e fornecer subsidios aos 6rgaos de comunicacao de
massa local e nacional, que contribuam para a divulgacdao de informacoes de
interesse da universidade;

contribuir na elaboragdo dos contetidos dos veiculos de comunicacao
institucionais (site, jornal impresso, TV e radio);

acompanhar entrevistas e prestar assessoria aos entrevistados, quando
necessario;

prestar assessoria de imprensa a todas as unidades da universidade;
desenvolver matérias de investigacdo jornalistica para publica¢cdes internas e
de carater cientifico;

produzir material fotografico para as publicagcdes da CCS e prestar assessoria
na area, para as demais unidades;

desenvolver, por meio de todos os recursos de expressdo (fotografia, video,
radio e cinema), a atividade de registro e documentagdo da comunidade
académica;

selecionar matérias jornalisticas referentes a instituicao (clipping);

propor e desenvolver projetos de extensdo e pesquisa na area de comunicacao
social;

manter arquivo de material fotografico (negativos e ampliacdes);

selecionar, quando necessario, material fotografico para a imprensa;
estabelecer contato com jornalistas do estado e do pais;

organizar listagens dos diversos publicos com os quais a universidade deve
interligar-se;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Editoracdao e Programacao Visual. \ DIPV/CCS/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Comunicagdo Social.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientagdo, coordenacao e execu¢do das atividades
de editoracdo e programacao visual da Universidade.

COMPETENCIAS:

coordenar a criagdo, montagem e arte final das publicacdes e demais servicos
graficos da Universidade;

coordenar e executar os servi¢os de composicao de originais das publicagdes e
demais servigos graficos da Universidade;

encaminhar, a Coordenadoria de Biblioteca Central da Universidade, trés
exemplares de cada obra impressa de interesse da comunidade;

servir como instrumento de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao;
estimular e incentivar a producao e publicagao de trabalhos técnico-cientificos,
didaticos, culturais e artisticos na comunidade académica;

normatizar, de acordo com as disposicdes da Associacao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), periddicos, livros e demais publicacdes editadas com o apoio
técnico da Coordenadoria de Biblioteca Central;

estruturar material de uso grafico para videos, filmes e exposi¢des;

criar e executar todos os servicos de programacdo visual da Universidade,
compreendendo os servicos graficos e de comunicac¢do visual;

executar a revisdo das publicagdes, textos e servicos em execuc¢ao;

colaborar na elaboragdo do Plano Anual de Atividades da Assessoria;

elaborar o Plano de Programacao Visual da Universidade;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao Radio Educativa UFMS 99.9 ‘ DIED/CCS/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Comunicagao Social.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, organizacado, producdo e veiculacdo de
conteudo jornalistico e musical radiofonico.

COMPETENCIAS:

= Executar, acompanhar e orientar as atividades de planejamento, producao e
veiculacdo da emissora;

* Producao, editar e veicular contetudo jornalistico;

» Veicular programacao musical de acordo com os preceitos legais de uma
emissora educativa;

» Auxiliar e dar apoio as diversas unidades da universidade na divulgacao de
atividades institucionais, culturais, desportivas e cientificas;

* Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos
pela Unidade;

= Executar as atividades administrativas pertinentes ao funcionamento da
emissora;

» Elaborar o regulamento da Educativa UFMS 99.9;

» Elaborar relatérios gerenciais; e

» Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Relagdes Internacionais. \ CRI/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracio, coordenacio e execucio das politicas de
cooperagao internacional na UFMS..

COMPETENCIAS:

promover o intercambio cientifico, tecnoldgico, cultural, artistico e filoso6fico
entre a Universidade e outros 6rgaos internacionais;

Dar apoio a docentes, pesquisadores e alunos de instituicdes do exterior, bem
como a alunos pertencentes a Instituicdo, que estejam estudando fora do Brasil;
estabelecer convénios, parcerias, acordos de cooperacdo e intercimbio com
instituicdes de ensino, pesquisa, extensdo e fomento dos mais diversos paises;
representar a UFMS perante outras organizacdes no Brasil e no exterior, no que
concerne as relagdes internacionais desta Instituicdo;

auxiliar os corpos docente, discente e técnico-administrativo na busca de
oportunidades académicas e de aprimoramento profissional no exterior;
interagir com os demais 6rgaos da UFMS na condugdo e execugao dos diversos
programas internacionais, monitorando o seu desenvolvimento e divulgando
os resultados obtidos;

providenciar a redagao, traducao e/ou versao de todos os documentos
pertinentes a esta Coordenadoria, assim como seu devido encaminhamento;
Acompanhar os estudantes que vao estudar fora do Brasil, conveniados em
suas atividades académicas, orientando-os quanto a sua adaptacdo ante os
costumes locais e auxiliando-os na obten¢do da documentagcdo necessaria a
estada regular no pais;

consolidar os relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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RESOLUCAQ N 44, DE 29 DE ABRIL DE 2014.
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Federal de Mato Grosso do Sul, no wso de suas atribmgdes, resolve, ad referendum:

Art 1" Fixar as competéncias das Umdades inteprantes da Estrotura
Eesolugdo.

Art 7 Determinar 3 Coordenadoria de Planejamento Institucional da Pro-Reitona
de Planejamento e (rgamento a fiscalizagio & o cumprimentos das competéncias ora fixadas.

Art. 3° Esta Resolugdo enfra em vigor na data de sua pubheagdo.

Art 4° FKevoga-ie a Resolugdon® 21, de 11 de marco de 2014,

Fﬁ[l.!l MARTA SILWVA COERREA OLIVEIRA
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Pro-Reitoria de Administragio | PRAD/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete do Pro-Reitor;

Secretaria da Pré-Reitoria;

Divisdo de Gestao de Contratos;

Secdo de Diarias e Passagens;
Coordenadoria de Gestao de Materiais;
Coordenadoria de Financas e;
Coordenadoria de Contabilidade.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pré-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela superintendéncia, orientacdo, coordenacio e
avaliacao das atividades do sistema administrativo e de contabilidade e financas da
Universidade.

COMPETENCIAS:

* propor as politicas e normas relativas ao funcionamento do sistema de
administracdo, de recursos materiais e de contabilidade e finangas no ambito
da Universidade;

* supervisionar a operacionalizacdo do Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens da Universidade;

* supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execucdo da politica de
desenvolvimento e suprimento de recursos materiais da Universidade;

= analisar, coordenar e supervisionar os procedimentos para celebracdo de
Contratos, Termos de Cessao, Termos Aditivos e Apostilamentos;

= orientar, acompanhar, supervisionar e controlar as atividades de aquisicdo,
distribuicao e controle de material, registro e movimenta¢cdo de processos
administrativos e servicos gerais;

= supervisionar a contabilizacdo or¢amentdaria, financeira e patrimonial da
Universidade;

* supervisionar a elaborag¢do da prestagdo de contas anual da Universidade;

» supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execu¢do da politica de
Desenvolvimento e suprimento de recursos financeiros da Universidade;

= colaborar e fornecer subsidios na elaboracao do Plano de Desenvolvimento
Institucional;

» colaborar e fornecer subsidios na elaboracdo do Relatério de Gestdo da
Universidade;

» consolidar relatérios gerenciais, e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Gestao de Contratos \ DICT/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Administragdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela celebracio e controle dos Contratos Administrativos,
Termos de Cessao e Atas de Registros de Precos da Universidade.

COMPETENCIAS:

» orientar os procedimentos para celebracao de Contratos, Termos de Cessao,
Termos Aditivos e Apostilamentos;

» registrar os instrumentos juridicos e cadastra-los nos sistemas institucional e
governamental;

» elaborar a minuta de instrumentos juridicos firmados na UFMS, que sejam de
competéncia desta Unidade;

» executar os procedimentos administrativos necessarios a formalizacao,
celebracdo, registro, publicacdo e finalizagdo dos instrumentos juridicos
firmados na UFMS;

» realizar andlise, no ambito administrativo, dos pedidos de repactuacao,
reajuste de precos e alteragdes contratuais dos instrumentos juridicos
celebrados;

= executar os procedimentos necessarios ao encerramento e arquivamento dos
Processos Administrativos;

* comunicar a unidade responsavel pela gestdo de pessoas quando da celebragao
de contratos que envolvam a contratacdo de mao de obra terceirizada;

» dar suporte as unidades gestoras e fiscalizadoras dos contratos quanto ao
acompanhamento dos mesmos;

» colaborar na elaborac¢do do Relatério de Gestao da UFMS;

» elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secdo de Diarias e Passagens \ SEDP/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Administragdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo gerenciamento e execugio do Sistema de Concessdo de
Diarias e Passagens(SCDP) na UFMS.

COMPETENCIAS:

* analisar a instrucdo processual das solicitagdes de acordo com a Legislacao
Vigente;

» verificar a existéncia de restricbes do beneficiario (prestacdes de contas
pendentes, férias, afastamentos, etc);

» solicitar a emissdo de bilhetes de passagens junto a agéncia de viagens
contratada pela UFMS;

» dar suporte aos usudrios do sistema SCDP na UFMS portadores de perfis de
Solicitante, Proponente, Autoridade Concedente, Autoridade Superior,
Consultor, Coordenador Financeiro, Coordenador Or¢amentario, Coordenador
Logistico, Auditor e Ordenador de Despesa;

» realizar reembolsos;

» receber e encaminhar para a contabilidade os recolhimentos referentes a
devolugdo de diarias;

*» encaminhar, quando solicitado, os processo de solicitacdo de diarias e
passagens para a Coordenadoria de Financas para realizar o pagamento;

* publicar mensalmente no Boletim de Servicos as didrias concedidas no ambito
da UFMS;

= elaborar relatorios gerenciais; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Gestao de Materiais. \ CGM/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Administragao.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Almoxarifado;

Divisdo de Compras;

Divisdo de Patrimonio;

Divisao de Registro de Precos; e

Divisdo de Termos de Referéncia e Or¢camentos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacgio, analise, avaliacdo, orientacdo e
execucdo das atividades relacionadas a aquisi¢do, controle, guarda, distribuicdo e
alienacdo de materiais e pela contratacdo de servigos para a Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos relativos a gestdo de materiais,
patrimonio e prestacdo de servicos na Universidade;

analisar as solicitagdes de materiais e de prestacao de servicos;

definir e coordenar os procedimentos administrativos para aquisicdo de
materiais de consumo e, permanentes e contratacdo de prestacao de servigos
solicitados;

coordenar o gerenciamento do sistema patrimonial da Universidade;

coordenar os procedimentos para aquisicdo de materiais de origem
estrangeira;

coordenar os procedimentos para elaboracao dos inventarios de material de
consumo, de bens modveis e imoveis;

analisar os processos de solicitagdes de compras nacionais e internacionais;
controlar os programas de importagoes;

submeter ao pro-reitor, informacdes técnicas e administrativas, relatorios,
pareceres e outros;

coordenar as aquisicdes de material importado, bem como dos bens de origem
externa existentes no mercado interno;

coordenar os procedimentos para identificar, padronizar, codificar e catalogar
os materiais utilizados, disponibilizando-os para as unidades da Universidade;
colaborar na elaborag¢do do Plano de Desenvolvimento Institucional;

consolidar os relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Almoxarifado. \ DIAX/CGM/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo recebimento, guarda, estocagem, controle e
distribuicao dos materiais adquiridos pela Universidade.

COMPETENCIAS:

» receber e aceitar o material adquirido, de acordo com as notas de empenho ou
documento equivalente podendo, quando for o caso, solicitar exame dos
setores técnicos requisitantes ou especializados, para aceitacdo dos materiais
destinados a Universidade;

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

» desenvolver e executar a aplicacao das técnicas de previsdo e controle dos
estoques;

= acompanhar a movimentac¢ao dos itens de controle centralizado e analisar os
consumos verificados, a fim de providenciar a renovacao dos estoques
necessarios;

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

» receber, conferir, controlar e processar as requisicoes de materiais;

= participar da elaboragdo de inventarios fisicos anuais;

= processar a contagem fisica do estoque eventual;

» identificar, codificar, cadastrar e catalogar os materiais usados,
disponibilizando-os para as unidades da Universidade;

» executar os procedimentos para solicitar a reposicdo de estoque;

» organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a
seguranca dos materiais em estoque;

» elaborar relatérios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Patrimonio. \ DIPM/CGM/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucao e controle do registro e tombamento dos
bens méveis e imoveis da Universidade.

COMPETENCIAS:

» processar as alienacoes, cessoes, permutas e doagdes de bens méveis;

» receber, registrar, cadastrar e efetuar os calculos e registros da depreciacao,
amortizacdo e reavaliacdo dos bens moveis e iméveis da Universidade;

» receber, inspecionar, conferir, registrar e chapear todo bem mével adquirido
pela universidade que deva ser incorporado ao patrimonio;

» emitir relatorios de controle dos bens patrimoniais;

» elaborar os mapas de variagdo patrimonial decorrentes de incorporacao e
baixa de bens moéveis e imdveis;

» controlar a carga e a movimentagdo dos bens mdveis;

* receber, propor recuperacao e redistribuir os bens moveis danificados ou
devolvidos e propor a alienacdo daqueles considerados prescindiveis ou de
recuperacgao anti-econémica;

» elaborar o inventario patrimonial dos bens moveis e imoveis sob
responsabilidade da universidade;

* emitir termo de responsabilidade e obter as assinaturas dos responsaveis;

* manter cadastro dos bens moveis, segundo classificagdo contabil-orcamentaria
identificando o oOrgdo possuidor, data e forma de incorporacdo e valor
patrimonial;

= propor a apurac¢ao de responsabilidade no caso de danificagcdo ou falta de bens
patrimoniais, mediante inspecdo periddica;

» prestar apoio a comissdo de inventario dos bens de consumo e patrimonial;

= elaborar relatorios gerenciais; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Compras. \ DICO/CGM/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Sec¢ao de Cadastro;
Secdo de Comércio Exterior; e
Secdo de Acompanhamento e Cobranga

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo, acompanhamento e controle das
atividades relativas a aquisicio de materiais e prestacdo de servicos quando
houver inexigibilidade ou dispensa de licitacao.

COMPETENCIAS:

propor e colaborar na elaboragdo de normas inerentes ao processamento da
aquisicao de material e prestacao de servicos;

preparar e executar a aquisicdo de material e prestacdo de servigos quando a
licitagdo for inexigivel ou dispensada;

organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e as notas de
empenho;

acompanhar o processo para a aquisicio de material de procedéncia
estrangeira;

controlar os prazos de entrega de materiais, a proposicao de multas e outras
penalidades aos fornecedores e prestadores de servico inadimplentes;

receber os processos de compras encaminhados pela Comissao Permanente de
Licitagdo para emissdo de pré-empenho e contratos;

providenciar, quando houver, os atos para a formalizagao dos contratos;
elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secao de Cadastro \ SECD/DICO/CGM/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdao de Compras.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsivel pela execucio e controle das atividades de
cadastramento de fornecedores e prestadores de servico, de notas de empenho e
pela catalogacdo de materiais e servigos.

COMPETENCIAS:

» cadastrar e manter atualizado os dados dos fornecedores e dos prestadores de
servico no SICAF;

» cadastrar os dados referentes as notas de empenho no Sistema de
Almoxarifado;

= receber e analisar a documentagdo das empresas fornecedoras de materiais e
executantes de servicos que solicitarem avaliacdo de capacidade juridica,
técnica, financeira e fiscal;

» receber os processos empenhados e solicitar arquivamento apdés a sua
conclusio;

» receber, registrar e distribuir as notas de empenho;

* instruir o processo de pagamento e encaminhar a unidade responsavel para as
providéncias;

» elaborar relatérios gerenciais; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secdo de Comércio Exterior. \ SEEX/DICO/CGM/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdao de Compras.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo e execucdo dos procedimentos de
importacdo de bens e materiais na universidade.

COMPETENCIAS:

* instruir os processos para importacdo e exportacao de bens e materiais para a
Universidade;

= (Cadastrar e manter atualizado os dados de fornecedores nacionais,
estrangeiros e 4rgdos governamentais;

* Promover e participar de licitagdes internacionais;

» (lassificar as mercadorias a serem importadas, de acordo com a Nomenclatura
Brasileira de Mercadorias para Importacao;

» Emitir, registrar e acompanhar analise de Licencas de Importacao;

» Emitir, registrar e acompanhar documentos cambiais e seguro internacional;

* Confirmar pagamento aos fornecedores estrangeiros;

* Acompanhar e registrar o embarque e o desembarque de materiais e
equipamento importados e exportados;

* Providenciar a emissao e o registro de declaracdes de importacdo no
SISCOMEX;

* Providenciar o desembaraco alfandegario dos materiais e equipamentos
importados;

* Acompanhar e manter atualizada a evolucdo da legislacdo relativa ao comércio
exterior;

» Efetuar a exportacdo temporaria de bens e equipamentos para conserto, reparo
e restauracao;

* Incluir nos sistemas os dados necessarios para a realizagdo de compra no
SIDEC;

» elaborar relatérios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secao de Acompanhamento e Cobranca. \ SEAC/DICO/CGM/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdao de Compras.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento da fiel execucdo do empenho,
pelos procedimentos de cobranga quando dos atrasos na entrega e pela execugdo
do objeto ou prestacao de servico contrato.

COMPETENCIAS:

acompanhar a fiel execu¢do do empenho a partir da entrega ao fornecedor;
fiscalizar o cumprimento das obrigacdo impostas no instrumento contratual,
sendo que no caso da prestacdo de servicos, somente atuara quando solicitado
formalmente pelo gestor do contrato;

manter sob sua guarda os processos de contratacdo, ou, quando no caso da
guarda em outra unidade manter as copias das notas de empenho;

acompanhar a ocorréncia de irregularidades cometidas, solicitar justificativa e
estabelecer prazo para a correcdo de eventuais pendéncias na execug¢iao do
contrato junto a contratada;

Orientar o Gestor/Unidade solicitante quanto a anulacdo de saldos de empenho
estimativo;

Comunicar sobre eventuais pedidos de modificagdes no cronograma fisico-
financeiro, substituicdes de materiais/equipamentos e pedidos de prorrogacao
formulados pela contratada;

Solicitar a abertura de processo de inadimpléncia por descumprimento de
obrigacao estipulada no contrato;

Propor, apés andlise, a aplicagdo de penalidade na ocorréncia de
irregularidades cometidas e/ou inexecuc¢ao parcial ou total do contrato;
Informar ao final do exercicio financeiro a unidade de programacdo
orcamentaria e financeira, as obriga¢des financeiras ndo liquidadas no
exercicio para as providéncias necessarias;

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Registro de Precos \ DIRP/CGM/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo registro formal de pregos para futuras e eventuais
aquisi¢oes de produtos e/ou servicos.

COMPETENCIAS:

» Planejar e estabelecer prazos para a previsao de utilizacdo de material de
consumo e compra de material permanente;

» Verificar a conformidade de documentos referentes a proposta da empresa,
ap06s a homologacao do pregao;

» Elaborar a ARP e providenciar demais atos para a formalizacao do contrato;

» Encaminhar o edital, propostas das empresas e cépias das atas para as UASGS
participantes;

* Encaminhar o processo para a emissao de pré-empenhos e empenhos;

= Publicar o resultado do julgamento dos pregdes SRP no Diario Oficial da Unido;

» Controlar os pregoes, visando o acompanhamento de saldo de ata, inclusive de
UASGS participantes;

* Controlar e manter atualizados o saldo dos quantitativos dos itens, inclusive
das UASGS participantes;

* Acompanhar as datas de vencimento das Atas de Registro de Precos (ARP),
inclusive junto ao Gestor;

» Formalizar processos de adesdes como UASG extraordindria a atas de outros
orgdos (carona).

» Elaborar relatérios gerenciais; e

= Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Termos de Referéncia e Or¢camento \ DITO/CGM/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracio de orcamentos, orientagio, adequacio e
analise de termos de referéncia para futura aquisicdo de bens e prestacao de
servicos.

COMPETENCIAS:

Orientar as unidades quanto a elaboracio de Termo de Referéncia para
aquisicao de bens e servicos;

Receber e conferir os Termos de Referéncia das unidades;

Realizar adequagdes dos Termos de Referéncia aos padrdes de aquisicdo
adotados na Universidade;

Estabelecer instrumentos para realizacdo de or¢camentos precisos para a
aquisicao de bens e servicos na modalidade menor preco;

Acompanhar a evolucdo dos pregcos de mercado referentes ao objeto
contratado e informar as oscilagdes bruscas ocorridas;

Efetuar o cadastro de Intencdo de Registro de Preco(IRP) e acompanhar as
possibilidades de adesdao como participante;

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Finangas. | CFI/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

TECNICA: Setorial de Contabilidade do Ministério da Educacio.
ADMINISTRATIVA: Pré-Reitoria de Administragdo

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Arrecadacgdo;
Divisao Financeira; e
Divisdo de Execucdo Orcamentaria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio execucio e orientacdo das atividades
relacionadas com a execucdo or¢camentaria e financeira da Universidade.

COMPETENCIAS:

» estabelecer normas e procedimentos relativos a execuc¢do financeira e
arrecadacdo no ambito da Universidade;

de

» subsidiar a Setorial de Contabilidade do Ministério da Educac¢do no sentido de

apoiar o 6rgao central do Sistema na gestao do SIAFI;
» organizar, controlar e disponibilizar o acesso aos sistemas corporativos

do

Governo Federal, entre eles o SIAFI, SISBACEN e SIASG, bem como no ambiente

de treinamento e gerencial;

* organizar, controlar, liquidar e efetivar o pagamento das diarias com a
utilizagdo do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens, atuando como

coordenador financeiro do SCDP;

» coordenar o processamento da liquidacdo e pagamento das despesas,

obedecendo as normas e a legislagdo vigente;

= realizar a conciliacao dos saldos bancarios relativos as contas sob seu controle;
» orientar, coordenar e instruir, sob o ponto de vista técnico, os 6rgaos

operacionais que atuam na area financeira da Universidade;

= executar atividades de controle pertinentes ao cronograma de desembolso da

Universidade;

» fornecer ao Pro-reitor de Administragdo elementos necessarios
acompanhamento da execu¢do or¢amentaria e financeira da Universidade;

* manter entendimentos com entidades que possam oferecer possibilidades
intercambio para aprimorar o sistema financeiro;

» elaborar o diagnéstico de sua area de atuacio;

a0

de

» submeter ao Proé-reitor, informacdes técnicas e administrativas, relatérios,

pareceres e outros;
» colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestao da Universidade;
» elaborar relatorios gerenciais; e
» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao Financeira. \ DIFI/CFI/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Financas.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucao das atividades financeiras da Universidade.

COMPETENCIAS:

apropriar no SIASG os valores correspondentes aos contratos firmados;
processar a liquidacdo das despesas, obedecendo as normas e a legislacao
vigente;

elaborar relatérios e informag¢des que permitam o acompanhamento das
atividades financeiras da UO: 26283;

emitir relatérios diarios de caixa e pagamento, bem como saldos financeiros
contabeis;

analisar os atos de concessdo de suprimento de fundos e encaminha-los para a
concessdo do Ordenador de Despesa;

analisar as prestagdes de contas de suprimentos de fundos concedidos e
efetuar o acerto da classificacdo das despesas no SIAFI;

emitir ordens bancarias de crédito, banco, cambio, fatura, folha, judicial ou
pagamento referentes as despesas orcamentarias e extra or¢amentarias
realizadas, classificando o evento contabil pertinente da despesa, bem como o
elemento de despesa e sub elemento;

efetuar a reapresentacdo das ordens bancarias devolvidas pelo Sistema
Financeiro;

proceder o pagamento das despesas, apds analise do processo;

analisar e aprovar as propostas de programacao financeira emitidas pelas
unidades descentralizadas;

executar a emissao de sub-repasses financeiros as unidades descentralizadas e
repasses financeiros aos 6rgaos que receberem créditos orcamentarios da
instituicao;

controlar a utilizagdo dos recursos referente aos Termos de Cooperacao;
examinar os demonstrativos de despesas classificados em restos a pagar
relativas aos Termos de Cooperacdao, informando aos oOrgdos
descentralizadores;

apdés o pagamento proceder o encaminhamento e devolucdao dos processos
pertinentes;

colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacdo, para os responsaveis
das unidades descentralizadas;

colaborar na elaborac¢do do Relatério de Gestao da Universidade;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Arrecadacao. \ DIAR/CFI/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Financas.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela arrecadacdo das receitas orcamentarias da
Universidade.

COMPETENCIAS:

promover a arrecadac¢ao e o controle de todas as receitas da Universidade;
elaborar relatorios, boletins e informagdes que permitam o acompanhamento
das atividades relacionadas a arrecadacao das receitas da Universidade;

emitir boletins diarios de arrecadacdo, segundo a classificacdo contabil, nas
categorias econdmicas das receitas e nas unidades que geram a arrecadacdo de
receitas orcamentarias;

executar a classificagdo da receita, segundo os titulos contabeis;

realizar estudos sobre o comportamento da receita e oferecer elementos para a
formulacao da programacao financeira de desembolso para cada exercicio;
realizar o acompanhamento periddico dos contratos e a evolucdo das receitas;
verificar e solicitar dos gestores providencia sobre irregularidades verificadas
na apuracao das receitas;

executar a interface junto ao Banco do Brasil, objetivando a manutencao dos
convénios de arrecadacdo via Guia de Recolhimento da Unido simples e
cobranga;

analisar e emitir parecer das Presta¢cdes de Contas (Relatério Or¢camentario e
Financeiro do Plano de Aplicagdo) relativo a execucao dos recursos
arrecadados;

efetuar a atualizacao monetaria dos recolhimentos contratuais em atraso e/ou
das devolugdes ao erario;

colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacdo, para os responsaveis
das unidades descentralizadas;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Execu¢do Or¢amentaria. \ DIEO/CFI/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Financas.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelas atividades de execucdo orcamentaria da
Universidade.

COMPETENCIAS:

analisar os processos de despesas com observancia das normas do principio de
licitagdo, e situacdo do fornecedor junto ao SICAF e Certiddao Trabalhista para
fins de emissao de empenho;

elaborar relatérios que permitam o acompanhamento das atividades
or¢amentarias da Universidade;

proceder a execu¢do e o acompanhamento or¢camentdrio, bem como suas
alteracdes;

executar e controlar a execu¢do orgamentaria das unidades da Universidade;
emitir listagens com a situacdo atualizada de todas as dota¢des empenhadas;
registrar as minutas de empenho com a utilizacao do Sistema SIASG;

emitir notas de empenho ordinario, estimativo e global, nos Sistemas SIASG,
SIAFI e SICONV, bem como o refor¢o e anulagdes;

acompanhar os empenhos até sua liquidacao;

colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacdo, para os responsaveis
das unidades descentralizadas;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria Contabil do Orgio \ CCO/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

TECNICA: Setorial de Contabilidade do Ministério da Educacio.
ADMINISTRATIVA: Pré-Reitoria de Administragdo

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Andalise e Controle;
Divisdo de Contabilidade.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, execugio, orientacdo e
acompanhamento das atividades relacionadas com a execu¢do contabil e registro
da conformidade contabil da Universidade.

COMPETENCIAS:

» Adotar os procedimentos necessarios objetivando a regularidade fiscal da
Universidade, junto aos ()rgéos de controle e fiscaliza¢ao;

* Organizar, controlar e supervisionar a elabora¢dao de documentos e declaragoes
obrigatérias do CNP] da Universidade, junto aos Orgios de controle e
fiscalizacao;

» Verificar a conformidade dos registros da gestdo efetuada pelas unidades
gestoras da Universidade;

» Verificar a conformidade de gestdo efetuada pela Universidade;

* Orientar, coordenar e instruir, sob o ponto de vista técnico, os 6rgaos
operacionais que atuam na area financeira da Universidade;

* Providenciar e analisar a organiza¢do e expedicdo de balancetes, balancos e
outras demonstragoes contabeis das Unidades gestoras jurisdicionadas;

= Prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnicos aos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens, direitos e obrigacdes da Unido ou pelos quais responda;

* Orientar as operac¢des de contabilidade analitica dos atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial;

» Realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo or¢amentaria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens publicos, a vista dos principios e normas contdbeis
aplicadas ao setor publico, da tabela de eventos, do plano de contas aplicado ao
setor publico e da conformidade dos registros de gestdo da unidade gestora;

* Com base em apuracdes de atos e fatos inquinados de ilegais ou irregulares,
efetuar os registros pertinentes e adotar as providéncias necessarias a
responsabilizacdo do agente, comunicando o fato a autoridade a quem o
responsavel esteja subordinado e ao 6rgdo ou unidade do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal a que estejam jurisdicionados;

» Coordenar o levantamento de tomada de contas, quando houver;

» Efetuar, nas unidades jurisdicionadas, quando necessario, registros contabeis;
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Promover mensalmente a integracdo dos dados dos 6rgdos nao integrantes do
SIAFI;

Garantir, em conjunto com a PRAD, a fidedignidade dos dados do Orgamento
Geral da Unido publicado no Diario Oficial da Unido com os registros contabeis
ocorridos no SIAFI;

Subsidiar a Setorial de Contabilidade do Ministério da Educac¢ao no sentido de
apoiar o 6rgdo central o Sistema na gestdo do SIAFI;

Submeter ao Pré-Reitor, informac¢des técnicas e administrativas, relatérios,
pareceres e outros;

Apoiar o 6rgdo central do sistema na gestdo do SIAFI;

Manter atualizado o rol de responsaveis da Universidade;

Adotar as providéncias necessarias a formalizacdao do processo de presta¢do de
contas consolidada da Universidade;

Colaborar na elaboracgao do Relatério de Gestdao da Universidade;

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Analise e Controle. \ DIAC/CCO/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria Contabil do Orgdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela analise da prestacdo dos Termos de Cooperacio e
registro de gestdao da Universidade.

COMPETENCIAS:

» Analisar a documentagdo or¢camentdria e financeira emitidas pela Unidade
Gestora 154054;

= Realizar a conformidade Registro de Gestao da unidade gestora 154054;

» Acompanhar os prazos de vigéncia dos Termos de Cooperacdo, para fins da
elaboracao das respectivas prestacdes de contas;

* Organizar o processo de prestacoes de contas dos Termos de Cooperacgao;

» Realizar tomadas de contas dos ordenadores de despesa e demais responsaveis
por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda, extravio ou
outra irregularidade de que resulte dano ao erario;

* (Colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacao, para os responsaveis
das unidades descentralizadas;

» Colaborar na elaboracao do Relatério de Gestdo da Universidade;

» Elaborar relatérios gerenciais; e

» Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Contabilidade \ DICN/CCO/PRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria Contabil do Orgio.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento da execucdo contabil e pelo
registro da conformidade contabil da Universidade.

COMPETENCIAS:

Prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnicos aos ordenadores de despesa e
executores do Sistema Integrado de Administragao financeira;

Analisar, com excecdo do Nucleo de Hospital Universitario, a documentagao
orcamentaria e financeira emitidas pelas Unidades Descentralizadas da
Universidade, com acompanhamento da execucao;

Verificar a conformidade de gestdo efetuada pelas unidades descentralizadas;
Com base em apuragdes de atos e fatos inquinados de ilegais ou irregulares,
efetuar os registros pertinentes e adotar as providéncias necessarias a
responsabilizacdo do agente, comunicando o fato a autoridade a quem o
responsavel esteja subordinado e ao 6rgao ou unidade do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal a que estejam jurisdicionados;

Orientar, analisar e controlar as prestacdes de contas das unidades
descentralizadas para fins de incorporagcdao de balancetes mensais, emitindo
parecer sobre as mesmas;

Analisar balangos, balancetes e demais demonstragdes contabeis da
Universidade;

Realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orgcamentdria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e
responsaveis por bens publicos, a vista dos principios e normas contdbeis
aplicadas ao setor publico, da tabela de eventos, do plano de contas aplicado ao
setor publico e da conformidade dos registros de gestdo da unidade gestora;
Efetuar, nas unidades jurisdicionadas, quando necessario, registros contabeis;
Efetuar os registros contabeis de encerramento mensal e anual do 6rgao com
excecao do Nucleo de Hospital Universitario;

Garantir a fidedignidade dos dados do Or¢amento Geral da Unido publicado no
Diario Oficial da Unido com os registros contabeis ocorridos no SIAFI; e

Manter atualizado o rol de responsaveis da Universidade;

Adotar as providéncias necessarias a formalizacdao do processo de prestagdo de
contas consolidada da Universidade;

Atender as exigéncias técnico-contabeis, postuladas no ambito da
Universidade, no que tange aos aspectos legais, fiscais e tributarios;

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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PRO-REITORIA DE
ENSINO DE GRADUACAQO
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Servigu Pabrlics Federal
hinigtério da Educacio
Fundacio Universidade Federal de Mate Grosso do Sul

RESOLUCAQ N° 43, DE 12 DE ABRIL DE 2013

APRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR da Fundacio Umiversidade Federal
de Mato Grosso do Sul, no uso de suas ambuigdes legais. resclve, ad referendnm:

Art. 1° Fixar as competéncias das Umidades mtegrantes da Estutura i
da Pro-Reitoria de Ensino de Graduacio, que fazem parte integrante desta Resolugio.

Art 2° Determimar 3 Coordenadoria de Planejamento Institucional da Pro-Reitoria
de Planejamento e Or¢amento a fiscalizacio e o cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3% Esta Resolug3o entra em vigor em 1% de maio de 2013

Art. 4* Pevoga-se a Resolugio n° 31, de 10 de novembro de 2011,

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA

Coordenadoria dos Orgdos Colegiados
Cidade Uriversitania, sin  Caia Postal 549 Fone: (067) 3345-7041
79070900 Campo GrandeMS [ hitpo v ufmzbr e-meil: coc.rinifuims br
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Pré-Reitoria de Ensino de Graduacio | PREG/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete do Pro-Reitor;

Secretaria da Pré-Reitoria

Diviséo de Planejamento e Gestéo de Informagdes Académicas;
Divisdo de Legisla¢cdo e Normas;

Coordenadoria de Administracao Académica;
Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliagcdo do Ensino;
Coordenadoria de Biblioteca Central;

Coordenadoria de Educacao Aberta e Distancia; e,
Coordenadoria de Apoio a Formacao de Professores.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pré-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela administracio, orientacio, coordenacio, supervisio e
avaliacdo das atividades de ensino de graduagao.

COMPETENCIAS:

Propor as politicas e as normas de ensino de graduacao;

orientar, planejar, supervisionar, coordenar e avaliar as atividades didatico-
pedagogicas, de controle escolar, de acompanhamento docente, de apoio a
formacao de professores, de ingresso de discentes e de acervo bibliografico;
articular propostas de projetos, contratos, convénios e outros instrumentos
dessa natureza, voltados para a area de ensino de graduagao;

estimular e propor acordos de cooperagdo entre a universidade e outras
instituicdes, buscando a melhoria de ensino de graduacao através da troca de
experiéncias;

implementar a politica de ensino de graduacdo definida pelos 6rgaos
superiores;

definir e administrar o planejamento de vagas e lotagdo de docentes;

definir as politicas de selecao e de contratacao de docentes;

administrar, em conjunto com a PROPLAN, a politica de criacdo, extincdo e
ampliacdo de vagas e de cursos de graduacao;

propor, aos Orgaos competentes, a ado¢do de medidas necessarias a
estruturacdo curricular dos cursos em seus aspectos legais e pedagdgicos, ao
aperfeicoamento da administracdo académica, a expansdo quantitativa do
quadro docente e a melhoria das condi¢gdes materiais do ensino;

subsidiar nas atividades de ensino de graduag¢do e administracdo académica as
Unidades da Administracdo Setorial;

propor medidas necessarias a adequacgdo dos Projetos Pedagoégicos de Curso;
subsidiar a PROPLAN para elaborag¢do do Relatério de Gestao;

coordenar a elaboragdo do Projeto Pedagdgico Institucional;
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supervisionar e acompanhar os trabalhos das comissoes relativas ao ensino de
graduacao.

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Planejamento e Gestdo de Informacgoes DIPL/PREG
Académicas

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo do planejamento, controle e avaliacio das
politicas de graduacao e gestdo das informacdes académicas.

COMPETENCIAS:

subsidiar a Pré-reitoria na definicdo de diretrizes e execucdo do planejamento
relativo a graduacédo;

definir indicadores que assegurem, por meio do planejamento, um melhor
desempenho do ensino de graduacao;

Propor acdes para o aperfeicoamento continuo e o equilibrio dindmico dos cursos de
graduacao;

Promover a elaboracao de diagnosticos avaliativos na area do ensino de graduacéo;
realizar estudos, analise e emissdo de pareceres referentes a propostas de
remanejamento, extincdo ou criacdo de cursos de graduacdo, opinando sobre a
viabilidade técnica, social e econdmica, dentre outras;

consolidar informacdes referentes aos cursos de graduacdo com o objetivo de emitir
relatorios para subsidiar comiss@es institucionais e demais unidades setoriais da
UFMS;

coletar informacGes acerca dos cursos de graduagdo da UFMS, mantendo banco de
dados atualizado;

analisar e emitir parecer sobre propostas de remanejamento, extin¢do ou criacdo de
cursos de graduacdo, verificando, dentre outros aspectos, viabilidade social e
econdmica;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Legislacao e Normas \ DILN/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Ensino de Graduagao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo e andlise de questdes referentes a
Legislacdo e Normas do ensino de graduacao.

COMPETENCIAS:

analisar as propostas de alteracdes das normas internas relativas ao ensino de
graduacio;

proceder revisido periddica das normas internas relativas ao ensino de
graduacao;

manter atualizado o cadastro de legislacao do ensino de graduacao;

prestar informagdes a Procuradoria Federal referentes a questdes académicas;
orientar os setores académicos quanto a legislacdo do ensino de graduacao;
analisar os pedidos de transferéncia compulsdria e emitir parecer;

emitir pareceres sobre questdes académicas;

subsidiar, acompanhar e atualizar a Pro6-reitoria nos assuntos referentes a
Legislacdo do Ensino Superior;

colaborar na promoc¢ao de cursos de atualizacdo em Legislagdo de Ensino
Superior;

acompanhar e orientar sobre os procedimentos para revalidacao de diplomas
estrangeiros de cursos de graduacao;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Administracao Académica \ CAA/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Ensino de Graduagao

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Acompanhamento Docente;
Divisdo de Controle Escolar; e,
Divisdo de Processos Seletivos Académicos

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, orientacio e supervisio das atividades
de controle académico, acompanhamento docente e processos seletivos
académicos.

COMPETENCIAS:

=  subsidiar a Pré-reitoria com indicadores referentes as atividades docentes, de
controle académico e dos processos seletivos académicos;

= supervisionar as informacdes e propor adequagbes dos sistemas de
acompanhamento docente, de controle académico dos processos seletivos
académicos;

= elaborar e analisar normas e procedimentos que visem a racionalizacao dos
registros académicos;

» propor sistemas que racionalizem e modernizem a administracao académica;

= acompanhar e orientar as Secretarias Académicas em suas atividades;

» elaborar e propor calendario académico, para posterior aprovagao;

= coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucao das atividades
desenvolvidas pelas Divisoes subordinadas a Coordenadoria;

» coordenar a execucao dos processos seletivos relativos a graduacao.

= elaborar relatorios gerenciais; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Acompanhamento Docente \ DIDO/CAA/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracao Académica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacio e acompanhamento das atividades
docentes

COMPETENCIAS:

acompanhar e avaliar as informacgdes sobre as atividades docentes;
acompanhar e supervisionar as informagdes do sistema de acompanhamento
docente;

propor normas e procedimentos que visem a racionalizagio e
operacionalizacao dos sistemas de acompanhamento docente;

implementar indicadores referentes as atividades docentes;

subsidiar a Coordenadoria com informacdes sobre encargos didaticos das
unidades setoriais académicas;

solicitar a unidade competente o desenvolvimento de sistemas de informacgdes
na area de acompanhamento docente;

auxiliar no planejamento de distribuicdo de vagas e lotacdao de docentes;
gerenciar lista de oferta de disciplinas;

acompanhar e orientar sobre a distribui¢do da carga horaria docente;

executar o controle dos processos de adesdo de professores voluntarios;
elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Controle Escolar \ DICE/CAA/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracao Académica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo e acompanhamento das atividades de
controle académico.

COMPETENCIAS:

orientar os responsaveis pelas atividades académicas referentes ao controle
académico;

propor normas e procedimentos que visem a racionalizagio e
operacionalizacdo dos sistemas de controle académico;

implementar indicadores referentes as atividades de controle académico;
solicitar o desenvolvimento de sistemas de informagdes na area de controle
académico;

cadastrar no sistema académico as estruturas curriculares dos cursos de
graduacao;

executar o controle e a manutengdo das informacgdes dos sistemas de controle
académico;

liberar o sistema académico para alteracao de situacao académica;

conferir processos de provaveis formandos;

autorizar colacdo de grau;

emitir diploma e encaminhar para registro;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Processos Seletivos Académicos \ DIPS/CAA/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracao Académica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo de processos seletivos relativos a
graduacao

COMPETENCIAS:

= executar os processos seletivos relativos a graduagao (SISU, Movimentacdo
Interna, Transferéncias de outras IES, Vestibular/EAD e tutoria EAD);

» acompanhar os exames nacionais vinculados a graduacao.

» elaborar relatérios pertinentes a sua area de atuagao;

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliacao do Ensino \ CDA/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Ensino de Graduagao

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Curriculos e Programas;

Divisao de Estagio;

Divisdo de Apoio a Projetos e Programas Especiais; e,
Divisao de Regulacdo e Avaliacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, acompanhamento e avaliacdo das
atividades de ensino.

COMPETENCIAS:

subsidiar a Pro-reitoria na definicdo das politicas e normas de ensino de
graduacio;

acompanhar e avaliar o ensino de graduacao;

administrar os assuntos referentes a manutencao e elevacdo dos padroes de
ensino-aprendizagem;

acompanhar a avaliagdo periddica do ensino de graduacao;

estimular acdes para o fortalecimento e o desenvolvimento das atividades de
graduacao;

propor aumento e remanejamento de oferta de vagas nos cursos de graduacao;
acompanhar, orientar e avaliar as atividades didatico-pedagoégicas do ensino;
realizar estudos que subsidiem os eventuais processos de remanejamento,
extingdo ou criagdo de cursos;

acompanhar e orientar as coordenacdes e os NDEs (Nucleo Docente
Estruturante) dos cursos de graduacdo em suas atividades;

articular e promover semindarios e Coloquios dos Coordenadores de Cursos de
Graduacao;

elaborar o catalogo de cursos de graduacao;

coordenar os processos de autorizacdo, reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento de cursos e orientar sobre assuntos referentes a eventuais
diligéncias estabelecidas pelo MEC;

promover e coordenar a realizacdo de cursos de legislacdo de ensino;
coordenar as atividades referentes aos estagios;

coordenar as atividades referentes a Monitoria de Ensino e os Projetos de
Ensino de Graduacgao;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades das
Divisdes subordinadas a Coordenadoria;

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Curriculos e Programas \ DICP/CDA/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliagdo do Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientagio referente aos Projetos Pedagégicos dos
Cursos de graduacao.

COMPETENCIAS:

* orientar as coordenacdes e os NDEs dos cursos de graduagcdo nas questoes

relacionadas aos Projetos Pedagogicos dos Cursos;

» realizar estudos para auxiliar na reestruturacao dos Projetos Pedagdgicos dos

Cursos;

* analisar as ementas dos cursos e sugerir a compatibilizacdo entre cursos

homonimos;

» colaborar nos estudos referentes a remanejamento e aumento de vagas nos

cursos de graduacao;

* acompanhar e orientar os processos de criacdo de cursos de graduacdao quanto

a legislacdo pertinente;

* propor normas e adequagOes de regulamentos relacionados aos Projetos

Pedagégicos dos Cursos;
» colaborar na elaborac¢do do catalogo de cursos de graduagao da UFMS;
» elaborar relatérios gerenciais; e
» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Estagio \ DIES/CDA/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliagdo do Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento das atividades relativas a estagio.

COMPETENCIAS:

» divulgar as COEs sobre os Acordos de Cooperacao celebrados com a UFMS;

» orientar as COEs sobre os procedimentos administrativos e didatico
pedagoégicos;

* participar, quando solicitado, de reunido de avaliagao dos estagios;

» promover o intercimbio entre as COEs, visando solucionar problemas e
uniformizar procedimentos;

» acompanhar e orientar os tramites referentes ao preenchimento dos Termos de
Compromisso e Planos de Atividade do Estagio, verificando, entre outros
aspectos, a vigéncia dos Acordos de Cooperacao;

* manter cadastro atualizado de todos os estagiarios e das concedentes; e

* tomar as providéncias cabiveis quanto as possiveis irregularidades no estagio;

» elaborar relatérios gerenciais; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Apoio a Projetos e Programas Especiais \ DIPE/CDA/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliagdo do Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por projetos e programas especiais de graduagio.

COMPETENCIAS:

= executar as atividades de controle referentes aos programas, projetos e
monitoria vinculados ao ensino de graduacao;

= gerir o SIGPET;

= elaborar editais de selecdo, ingresso, desligamento, certificado, declaracao e
demais documentos necessarios a gestdo dos projetos e programas ligados a
area de atuagao;

» apoiar, orientar e acompanhar as atividades dos comités, comissoes, equipes e
tutores na gestao de projetos especiais;

= proceder analise técnica de projetos e relatérios referentes a area de atuacao;

= elaborar e controlar folhas de pagamentos referente as bolsas destinadas aos
programas;

* acompanhar o controle financeiro de recursos destinados ao pagamento de
bolsas;

» prestar orientagdes as unidades setoriais que desenvolvem atividades em
parceria com a DIPE;

» controlar as atividades relativas ao programa de Nivelamento;

= elaborar relatorios gerenciais;

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Apoio a Regulacio e Avaliacdao \ DIRA/CDA/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliagdo do Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelas atividades administrativas referentes a regulacao e
avaliacdo dos cursos de graduacao.

COMPETENCIAS:

executar as atividades administrativas referentes ao Credenciamento,
Recredenciamento, Autorizacdo, Reconhecimento e Renovacdo de
Reconhecimento dos Cursos de graduacdo, presenciais e a distancia;

executar a alimentacdo dos sistemas, preencher formularios eletrénicos e
instrumentos de avaliagdo referentes a regulacao e avaliagdo dos cursos,
disponibilizados pelo Ministério da Educacao;

dar suporte as comissdes de avaliacdo e diligéncias do Ministério da Educacao,
referentes aos cursos de graduacao;

acompanhar e divulgar o ciclo avaliativo, os indicadores de qualidade e
conceitos de avaliacdo dos cursos de graduagao;

divulgar e acompanhar os processo de credenciamento, autorizacdo e
reconhecimento para oferta da Educag¢do Aberta a distancia;

tramitar e acompanhar o andamento dos processos de regulacdo, avaliacdo e
supervisao dos cursos de graduagdo no Ministério da Educagao;

acompanhar e divulgar as notificacdes e publicacdes dos atos de tramitacdo dos
processos cadastrados no Ministério da Educacao, para os setores
competentes;

manter e alimentar a base de dados do Ministério da Educacao relativos aos
dados cadastrais dos cursos de graduacao;

instruir adequadamente os processos de regulacdo e avaliacdo dos cursos de
graduacio;

dar suporte e orientar Coordenadores dos cursos e unidades administrativas
sobre processos avaliativos dos cursos de graduagao;

elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Biblioteca Central \ CBC/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Ensino de Graduacdo

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Acesso a Informacao
Divisdo de Processamento Técnico
Divisdo de Aquisi¢do de Material Bibliografico.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acervo bibliografico e audiovisual, tendo como
objetivo prover informagdes ao ensino, pesquisa e a extensao da Universidade, por
meio do planejamento, coordenacdao e procedimentos de atividades de coleta,
tratamento, armazenamento, recuperacdo e disseminacao da informacao.

COMPETENCIAS:

reunir, organizar e difundir a documentacdo bibliografica e audiovisual
necessarias aos cursos e demais atividades universitarias;

Elaborar o Plano Anual de Aquisi¢ao de Material Bibliografico e Especial;

firmar parcerias com 6rgaos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
estrangeiras, no sentido de intercambiar as experiéncias correspondentes as
areas de atuacao da Coordenadoria;

coordenar, orientar, acompanhar e supervisionar as atividades técnicas do
Sistema de Bibliotecas da UFMS, visando assegurar a padronizacao dos
Sservicos;

propor a criacao de comissdes técnicas e/ou grupos de trabalhos para o
atendimento dos assuntos especificos dessa area de atuacdo, quando
necessario;

orientar e manter a politica biblioteconémica da Universidade;

elaborar pecas de comunicagdo para treinamentos de usuarios, divulgacdo de
eventos promovidos pela Biblioteca Central, servigos, produtos e normas de
utilizacdo da mesma junto a comunidade de usuarios.

propor a analisar convénios na area de biblioteconomia e no ambito de atuacdo
da Coordenadoria;

analisar e decidir sobre solicitacdes de uso das dependéncias da Coordenadoria
para exposi¢des, conferéncias, reunides e outras atividades;

elaborar normas de funcionamento da Coordenadoria e auxiliar nas demais
bibliotecas do Sistema da UFMS:

incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento do pessoal do
Sistema de Bibliotecas da UFMS;

propor redistribuicio do pessoal técnico-administrativo lotado na
Coordenadoria, quando necessario;

planejar e coordenar a implantacao de novos servigos a serem oferecidos pela
Coordenadoria;
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propor melhorias na rede de dados envolvendo hardware e software do
Sistema de Bibliotecas da UFMS:

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
desenvolvidas pelas Divisdes subordinadas a Coordenadoria;

proporcionar servicos de informagdes ao corpo docente, discente e técnico-
administrativo da Universidade;

consolidar os relatorios gerenciais do Sistema de Bibliotecas da UFMS;
colaborar na elaboracdo do Plano Anual de Atividades da Proé-Reitoria de
Ensino de Graduacao;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Acesso a Informacao. \ DIAI/CBC/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Biblioteca Central.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secao de Circulacgao; e
Secdo de Automacao e Apoio a Informacgao Digital.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela disseminacio da informacdo, treinamentos e
orientacdo aos usudrios na busca de informagao.

COMPETENCIAS:

orientar os usuarios a buscar informacdes e a usar fontes de referéncia;
proceder a normalizagdo de documentos, bem como orientar os usuarios, de
acordo com as normas vigentes na apresentacao de trabalhos;

proceder a disseminacao seletiva da informac¢do do acervo da Biblioteca;
inserir dados das teses defendidas nos cursos de pés-graduacao da UFMS, na
Biblioteca Digital de Teses e Monografias da UFMS;

divulgar e promover treinamentos dos servicos oferecidos pela Biblioteca;
receber e acompanhar visitantes na Biblioteca;

planejar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas na Divisao;
realizar levantamento bibliografico do acervo da Biblioteca e das bases de
dados;

operacionalizar o servico de comutacao bibliografica com as institui¢des que
mantém convénio com CCN/IBICT e SECS/BIREME;

avaliar o uso das cole¢des de peridédicos com vistas a orientacdo na decisdo de
renovacgdo de assinatura;

orientar e propor normas e procedimentos relativos as atividades técnicas
desenvolvidas nas Bibliotecas Setoriais e extensdes da Coordenadoria de
Biblioteca Central, visando assegurar a padronizacdao dos servigos na sua area
de competéncia;

organizar exposi¢des no ambito da Biblioteca;

colaborar e interagir com as outras Divisoes;

zelar pela guarda e manutencdo dos materiais e equipamentos alocados na
Divisao;

atender as necessidades de informacgdo relativas aos usuarios inscritos na
Biblioteca;

receber e controlar as inscri¢oes dos usuarios da Biblioteca;

manter atualizada as bases de dados de usudrios e demais arquivos
indispensaveis a eficiéncia dos servigos;

efetuar anualmente levantamentos patrimoniais dos livros, identificando o
material desaparecido, irrecuperavel e em desuso, comunicando as baixas;
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efetuar o levantamento e a cobranca do material bibliografico em atraso e
encaminhar e-mail ou correspondéncia ao usuario;

propiciar, coordenar e controlar o empréstimo de material bibliografico entre o
Sistema de Bibliotecas da UFMS;

desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuagdo;

elaborar mensalmente relatério de atividades da Divisao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secao de Circulagao \ SECI/DIAI/CBC/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisao de Acesso a Informacao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela circulagio do material bibliografico destinado a
consulta, empréstimo individual.

COMPETENCIAS:

orientar os usudarios na localizacao e busca do material bibliografico;
supervisionar as areas de leitura e manter em ordem o acervo do material
bibliografico;

zelar pela guarda e manutencdao dos materiais e equipamentos alocados na
Secao;

coordenar e supervisionar o controle de saida de material bibliografico e
especial da Biblioteca;

supervisionar a guarda de livros, mantendo o material bibliografico segundo a
ordem de classificagao;

propiciar a consulta local e coordenar, controlar e efetuar o empréstimo de
material bibliografico domiciliar;

proceder ao remanejamento de material bibliografico nas estantes, quando
necessario;

organizar e controlar o material bibliografico de circulagao restrita;

separar e encaminhar, quando necessario, para encadernacao e restauracao, os
livros danificados;

providenciar e supervisionar a escala dos servidores para o bom
funcionamento e atendimento aos usuarios;

supervisionar e controlar as chaves dos escaninhos;

encaminhar a Divisdo de Aquisicdao, sugerindo e auxiliando na selecdo e
aquisicao do material bibliografico, com base nas sugestoes e necessidades dos
usuarios;

efetuar e controlar levantamento de dados estatisticos da frequéncia diaria dos
usuarios e da guarda de livros nas estantes da Biblioteca;

desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacao;

elaborar mensalmente relatério de atividades da Secao.

66



DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secdo de Automacio e Apoio a Informacgao Digital \ SEID/DIAI/CBC/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisao de Acesso a Informacao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acesso as informagdes digitais e eletrénicos do
Sistema de Bibliotecas da UFMS.

COMPETENCIAS:

manter e controlar os equipamentos da Biblioteca Central, bem como, oferecer
suporte especializado aos usuarios da Biblioteca Central, no que se refere ao
acesso aos servigos informatizados;

atender os usudrios no acesso as informac¢des em meio digital e eletronico e
gerenciar as atividades de informatica do Sistema de Bibliotecas da UFMS;
planejar, organizar, coordenar o uso do software adotado pelo Sistema de
Bibliotecas da UFMS;

coordenar, dar suporte aos usuarios na utilizacdo e inser¢do de dados
informacionais no Sistema Eletronico de Editoracdo de Revistas da UFMS
/SEER e no Repositoério Institucional da UFMS/RI;

zelar pela guarda e manutencdo dos materiais e equipamentos alocados na
Secao;

elaborar mensalmente relatério de atividades da Secao;

desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Processamento Técnico. \ DIPT/CBC/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Biblioteca Central.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo processamento técnico do material bibliografico,
especial e pelo intercambio de livros, periédicos e outros.

COMPETENCIAS:

operacionalizar o processamento técnico do material bibliografico e especial;
informar a Divisdo de Patrimonio da CGM sobre as doacdes de materiais
bibliograficos recebidos na Biblioteca;

manter atualizada as bases de dados do material bibliografico e demais
arquivos indispensaveis a eficiéncia dos servigos;

orientar e propor normas e procedimentos relativos as atividades técnicas
desenvolvidas nas Bibliotecas Setoriais e extensoes da Coordenadoria, visando
assegurar a padronizacao dos servigos na sua area de competéncia;

receber, conferir, registrar, controlar e cobrar, quando necessario, as
publicag¢des periddicas adquiridas por compra;

operacionalizar e enviar dados atualizados da colecdo de periddicos da
Biblioteca ao Catalogo Coletivo Nacional de Publica¢des Periédicas CCN/IBICT
e ao SECS/BIREME;

manter o servico de intercimbio de publica¢des editadas da UFMS;

zelar pela guarda e manutencdo dos materiais e equipamentos alocados na
Divisao;

efetuar levantamento de dados estatisticos, por area especifica, do acervo para
os diversos 6rgaos da Universidade e outras institui¢cdes, quando solicitado;
selecionar o material a ser adquirido por doagdo e permuta, de acordo com a
Politica de Desenvolvimento da Colecdo;

elaborar a catalogacdo na fonte, quando solicitado, para a comunidade interna;
organizar e difundir a colecdo a ser doada e permutada;

separar, conferir e enviar os materiais bibliograficos, recebidos por doacao,
destinados as Bibliotecas Setoriais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;

elaborar mensalmente relatorio de atividades da Divisao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Aquisicao de Material Bibliografico. \ DIMB/CBC/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Biblioteca Central.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela aquisi¢io do material bibliografico e especial do
Sistema de Bibliotecas da UFMS.

COMPETENCIAS:

manter estreita relagio com a Geréncia de Recursos de Materiais e
Coordenadoria de Contabilidade e Finangcas, a fim de proceder ao
acompanhamento do processo de aquisicdo de material bibliografico e especial;
conferir as listas de sugestdes com o catdlogo geral da Biblioteca e com os
pedidos processados;

solicitar aos representantes da COMABI as sugestdes do material bibliografico e
especial a serem adquiridos;

organizar e manter atualizado o controle das sugestdes de material
bibliografico e especial;

receber, conferir e encaminhar a Divisio de Processamento Técnico todo
material bibliografico adquirido por compra;

realizar relatorios e levantamento de dados estatisticos para os diversos
setores da Universidade e outras instituicdes;

proceder a renovacdo automatica dos periddicos, de acordo com a Politica de
Desenvolvimento da Colegao;

manter atualizada a base de dados de material bibliografico solicitado e
informar aos representantes da COMABI e Bibliotecas dos Campus a posicao
dos pedidos;

zelar pela guarda e manutencdao dos materiais e equipamentos alocados na
Divisao;

manter atualizado no site as novas aquisicées;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;

elaborar mensalmente relatorio de atividades da Divisao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Educag¢ao Aberta e a Distiancia \ CED/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Ensino de Graduagao

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Apoio Tecnolégico.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelas politicas de oferta de cursos e atividades mediadas
por TICs (Tecnologias de Informacdo e Comunicacao) de cursos de graduacao, pos-
graduacdo e extensdo na modalidade a distancia.

COMPETENCIAS:

propor, organizar e oferecer cursos de graduacgao, p6s-graduacao e extensao na
modalidade a distancia;

promover capacitacdo para producdo de material didatico-pedagdgico
utilizando TICs;

propor parcerias visando a implantacdo de pdélos para oferta de cursos;
coordenar as atividades de educacao a distancia da universidade;

fomentar eventos relacionados a educagdo a distancia;

promover cursos de capacitacdo de tutores para as atividades pertinentes a
tutoria;

participar de editais para promog¢ao de cursos e obtencao de recursos para as
atividades de ensino, pesquisa e extensao proprias da CED;

verificar a demanda por cursos de graduagdo, pés-graduacao e extensdo no MS;
solicitar a abertura de concurso vestibular para os p6los Universidade Aberta e
a Distancia(UAB), onde a UFMS tem parceria;

acompanhar e apoiar o desenvolvimento de cursos de graduacgdo, pds-
graduacao e extensdo nos polos onde a UFMS oferece cursos;

orientar, coordenar e avaliar as atividades didatico-pedagogicas e de controle
escolar dos cursos na modalidade a distancia;

subsidiar e assessorar os colegiados de curso no desenvolvimento didatico e
pedagobgico;

subsidiar a Pro-reitoria na definigdo de politicas de ensino na modalidade de
EAD;

elaborar propostas de projetos e outros instrumentos dessa natureza, voltados
para a area de ensino; pesquisa e extensdao na modalidade a distancia;

propor, aos Orgdaos competentes, a ado¢do de medidas necessarias a
estruturacdo curricular dos cursos em seus aspectos legais, formais,
pedagoégicos, ao aperfeicoamento da administracdo académica, a expansdo
quantitativa do quadro docente e a melhoria das condi¢ées materiais do ensino
na modalidade a distancia;

estimular, viabilizar e fomentar, na comunidade académica e junto aos
diferentes setores da sociedade, a integracdo da universidade com institui¢des
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de ensino, empresas, associacdes e outras, sugerindo mecanismos que
favorecam a melhoria de ensino na modalidade a distancia;

fomentar, junto as Unidades da Administra¢do Setorial, estudos e medidas que
visem a elevar os atuais padroes dos trabalhos na modalidade de ensino a
distancia;

assessorar os coordenadores de cursos e docentes nas atividades de ensino e
administracao académica na modalidade a distancia;

propor medidas necessarias a adequacao de disciplinas, pré-requisitos,
estruturas curriculares, semestralizacdo, equivaléncias, aproveitamento de
estudos, bem como a integralizacdo de disciplinas afins, na modalidade a
distancia;

prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos pela
CED;

acompanhar os projetos desenvolvidos pela CED e realizar a prestacdao de
contas aos 6rgaos financiadores;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Apoio Tecnoldgico \ DIAT/CED/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Educacdo Aberta e a Distancia

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte ao uso de Tecnologias de Informagio para os
cursos de cursos de graduacdo, pds-graduacdo e extensdo na modalidade a
distancia.

COMPETENCIAS:

propor as politicas de uso e seguranga das tecnologias da informac¢do para a
Coordenadoria de Educacgao Aberta e a Distancia;

colaborar com o NTI na manuten¢dao e monitoramento da rede de
computadores e infraestrutura de TI da CED;

dar suporte as atividades de Educagao a Distancia no uso de tecnologias da
informacdao, comunicagdo, implantacdo e implementacdo de projetos de
educacdo a distancia;

desenvolver acdes que permitam obter maior seguranca da rede e da
informacgdo em todas as atividades que a Coordenadoria de EAD desenvolve ou
participa;

promover articulacdo com outras unidades setoriais visando a implementacado
dos projetos da CED;

produzir material de suporte didatico e pedagégico para os cursos e demais
atividades da CED;

elaborar relatdrios pertinentes a area de atuagao;

manter arquivo de documentos;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Apoio a Formacao de Professores \ CFP/PREG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Ensino de Graduagao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelas politicas e estratégias para a formacgao e capacitagao
de professores

COMPETENCIAS:

» fomentar e promover capacitacdo, atualizacdo e formac¢do continuada de
professores;

» fomentar e articular a realizacdo de eventos relacionados a formacdo de
professores;

* propor a integracdo entre a UFMS e as redes de ensino da Educagdo Basica,
através de convénios e outros instrumentos da mesma natureza para a
melhoria da formacao de professores;

* promover a integracao e o fortalecimento dos cursos de licenciatura da UFMS;

= gerenciar os programas especiais relacionados a formacgao de professores;

* coordenar o Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo a Docéncia - (PIBID);

= elaborar relatérios gerenciais;

* manter arquivo de documentos; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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PRO-REITORIA DE
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Servigu Poalice Pederal
Ministério da Educacho
Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul F

&

RESOLUGAO N 35, DE 16 DE ABRIL DE 2013.

O CONSELHO DIRETOR da Fundagio Umiversidade Federal de Mato Grosso
do Sul, no use de suas atmbuiges legais, e considerando o contido no Processo
23104.00239272013-10, resolve:

Art. 1° TFixar as competéncias das Umdades integrantes da Estrutura
Organizacional da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacio ¢ Inovacio, que fazem parte
mtegrante desta Resolucio.

Art 2* Determinar 4 Coordenadoria de Planejamento Institucional da Pro-Feitoria
de Planejamento e Orgamento a fiscalizacio e o cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3% Esta Resolngo entra em vigor em 1° de maio de 2013.

Art 4* Bevoga-se a Resolugdo n® 33, de 10 de novembro de 2011,

CELIA MARIA SILVA CORRREA QOLIVEIRA,
Presidente.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Pro6-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e PROPP/RTR
Inovacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria
UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete do Pro-Reitor;

Secretaria da Pré-Reitoria

Divisdo de Finangas

Unidade Multiusuario de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo em Materiais
Coordenadoria de Pesquisa;

Coordenadoria de Pés-Graduacao;

Coordenadoria de Estudos do Pantanal;

Coordenadoria de Editora e Grafica; e

Coordenadoria de Relacionamento Universidade/Empresa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro6-Reitor.
CARACTERIZA(;AO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela superintendéncia, orientacdo, coordenagio e
avaliacdo das atividades de pesquisa, de pds-gradua¢do, de desenvolvimento
tecnolégico e de inovacdo e empreendedorismo.

COMPETENCIAS:

propor as politicas e normas de pesquisa, de poés-graduagdo, de
desenvolvimento tecnolégico e de inovacdo e empreendedorismo no ambito da
Universidade;

coordenar os planos, programas e agoes relativas a sua area de atuacao;
promover a articulagdo com a comunidade na qual se insere, com outras
universidades e com 6rgaos e entidades, visando ao desenvolvimento cultural,
cientifico e tecnoloégico;

elaborar propostas de projetos, convénios e outros instrumentos juridicos
dessa natureza, ligados a area de atuacgao;

aperfeicoar o sistema de acompanhamento e de aprimoramento de recursos
humanos, por meio da participagdo em projetos de pesquisa, realizacdo de
estagios e cursos de pos-graduacao;

promover intercambio com institui¢cdes, visando a cooperacdo mutua para a
realizacdo de programas de pesquisa e de pds-graduacdo e apoio a capacitacao
de recursos humanos;

pleitear a concessao de bolsas de pesquisa, de pods-graduacdo e de
desenvolvimento tecnoldgico junto a 6rgaos financiadores;

apoiar e incentivar estudos, projetos e programas para o desenvolvimento
econdmico, social, cientifico e tecnologico;

supervisionar a producdo e editoracao grafica produzida na Universidade
fornecer subsidios a PROPLAN para elaboracao do Relatério de Gestao;
coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das
coordenadorias subordinadas a Pro-Reitoria;
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supervisionar e acompanhar os trabalhos das comissdes relativas a pds-
graduacao.

consolidar os relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Controle Financeiro \ DICF/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacgao e Inovagao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo do controle financeiro dos recursos
orcamentarios repassados pelas agéncias de fomento (Capes, Finep, CNPq) e do
Tesouro - Fonte 112.

COMPETENCIAS:

atender e orientar os coordenadores de curso quanto aos procedimentos
corretos para utilizacao dos recursos financeiros repassados;

elaborar planilhas para controle das despesas de cada programa de pds-
graduacao;

providenciar a documentacao necessaria para a descentralizagdo de crédito
dos recursos do PROAP/CAPES;

distribuir os recursos financeiros recebidos aos programas de pds-graduacao;
solicitar os empenhos necessarios para o andamento das solicitagcdes de
auxilios a estudantes, passagens, diarias, compras e outros procedimentos
semelhantes;

apoiar os programas para efetivacdo de compra de passagens e pagamento de
diarias no SCDP;

instruir os pedidos de auxilio estudante para participacao em eventos;

apoiar os pesquisadores na obtencdo de auxilios para inscricbes em
congressos, féruns, semindrios e encontros de associagoes;

aprovar prestacoes de contas relativas as concessdes de passagens e diarias;
elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Unidade Multiusuario de Ciéncia, Tecnologia e | UMCTM-UT/PROPP
Inovacao em Materiais

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Unidade Técnica

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade Técnica com a finalidade basica de dar suporte para estudos
interdisciplinares e desenvolvimento de materiais quimicos, fisicos e bioldgicos,
bem como, disponibilizar infraestrutura analitica e apoio técnico no suporte as
atividades de ensino, pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico, extensido e
prestacdo de servicos, de carater multiusuario.

COMPETENCIAS:

dar suporte para estudos e desenvolvimento de materiais quimicos, fisicos e
biologicos, para diferentes atores, tanto da UFMS, quanto de outras
Universidades do Pais, do exterior, bem como de empresas publicas ou
privadas de base tecnoldgica;

realizar caracterizacdes fisicas e quimicas de materiais pesquisados, bem
como o desenvolvimento de novos materiais com forte potencial de aplicacao
em novas tecnologias;

formar recursos humanos qualificados na operagao dos equipamentos que
constituem a unidade, bem como nos estudos que neles sdo conduzidos;
realizar andlises e aprimoramento de produtos e processos de
Empresas/Industrias, a fim de ofertar e/ou produzir produtos finais mais
competitivos em nivel nacional e/ou internacional;

proporcionar a UFMS e as instituicdes envolvidas um férum privilegiado para
realizar atividades nas areas de ciéncia e tecnologia de materiais, de modo a
assegurar e fortalecer o carater interdisciplinar de programas e projetos;
desenvolver projetos de pesquisa, provendo e integrando esfor¢os para sua
execucdo, visando também ao desenvolvimento de processos e produtos de
base tecnoldgica, assim como a prestacdo de servigos, transferéncia de
tecnologia e interagdo com empresas;

formar recursos humanos em diversos niveis, incluindo a pds-graduagdo, nas
areas de sua competéncia técnico-cientifica, abrangendo as interfaces entre as
ciéncias, sem prejuizo de sua colaboracao na formag¢do de recursos humanos
em outras areas;

promover a convivéncia e a colaboracdo entre docentes ou pesquisadores e
suas equipes através de intercdmbio e integracdo entre profissionais e
entidades publicas e privadas, que possam contribuir para a pesquisa, o
desenvolvimento tecnoldgico, atividades de extensdo e outras em ciéncia e
tecnologia de materiais;

proporcionar maior facilidade de acesso a fontes de financiamento, e ao
estabelecimento de acordos de intercimbio com instituicbes no Pais e no
exterior;
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manter o registro do uso dos equipamentos e corrigir eventuais distor¢des no
Seu uso e acesso;

estabelecer critérios para garantir recursos para a manuten¢do dos
equipamentos;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Pesquisa. \ CPQ/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacgao e Inovacgao.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Apoio a Pesquisa;
Museu de Arqueologia; e
Divisdo de Acompanhamento de Projetos com Recursos Externos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenagdo, orientacdo, acompanhamento e
avaliacao das atividades de pesquisa da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos para execucdo da pesquisa cientifica e/ou
tecnolégica na Universidade.

incentivar o desenvolvimento de atividades de pesquisa cientifica e/ou
tecnologica;

orientar e apoiar as unidades e os pesquisadores na elaboragdo de projetos de
pesquisa;

definir as linhas de pesquisa prioritarias da Universidade;

incentivar, analisar, avaliar, definir e divulgar os projetos de pesquisa na
Universidade;

gerenciar os recursos financeiros destinados as atividades de pesquisa;

atuar junto a 6rgaos financiadores e entidades, visando a obtencdo de recursos
para os projetos de pesquisa aprovados;

articular-se com instituicbes e/ou organismos, objetivando a mutua
cooperacdo para o desenvolvimento de pesquisas;

estabelecer mecanismos de acompanhamento e de avaliagdo das pesquisas na
Universidade;

incentivar e fortalecer a manutencao de programas de bolsas de iniciacao
cientifica e tecnoldgica;

manter atualizado o cadastro de agéncias de fomento a pesquisa;

incentivar e fortalecer grupos para a realizacao de programas e de projetos de
pesquisas interdisciplinares, interdepartamentais e inter-institucionais;
analisar propostas para o estabelecimento de convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos dessa natureza, voltados para a area de pesquisa;
elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.

82



DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Apoio a Pesquisa \ DIPQ/CPQ/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pesquisa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo cadastramento e acompanhamento dos projetos e
das atividades de pesquisa desenvolvidos na UFMS, bem como dos planos de
trabalho de iniciagdo cientifica e de iniciacdo tecnolédgica vinculados aos projetos.

COMPETENCIAS:

organizar e manter banco de dados da pesquisa no ambito da Universidade;
orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da Universidade
quanto as normas e as instrucoes relacionadas com a elaboracdo de projetos
de pesquisa;

orientar na formacdo de grupos de pesquisa e na divulgacdo da pesquisa
produzida na Universidade;

auxiliar na elaboracdo de projetos institucionais para as agéncias de fomento
locais, nacionais e internacionais;

administrar o Programa Institucional de Bolsas de Iniciacao Cientifica (PIBIC) e
de Bolsas de Iniciacdao Tecnologica (PIBIT), cadastrar e alterar bolsistas, emitir
folha de pagamento mensal e acompanhar a entrega de relatérios parcial e
final;

auxiliar na elaboracdo do edital de Iniciacdo Cientifica (IC) e de Iniciacdo
Tecnoldgica (IT) no ambito da UFMS, para sele¢do de bolsistas e voluntarios;
manter contato, via banco de dados do CNPq, com pesquisadores de outras
instituicdes para composicdo do Comité Externo de Selecdo, que analisara as
propostas (planos de trabalho) inscritas no PIBIC;

dar apoio técnico na organizacdo do Encontro de Iniciacao Cientifica (EIC), que
acontece anualmente na UFMS;

elaborar relatério institucional a ser enviado ao CNPq, com dados da Iniciacdo
Cientifica na UFMS, com vistas a manutencao e ampliacao do PIBIC;

auxiliar na selecao de bolsistas, participantes do PIBIC e PIBIT, para participar
da Reuniao Anual da SBPC - Sociedade Brasileira para o Progresso da Ciéncia;
manter contato permanente com pesquisadores e bolsistas de IC e IT da UFMS,
repassando-lhes informagdes pertinentes a pesquisa, ao PIBIC e ao PIBIT;
elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Museu de Arqueologia \ MUARQ/CPQ/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pesquisa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela pesquisa e pelo estudo cientifico das populacdes pré-
histéricas, sociedades, culturas e linguas indigenas do Brasil Central, coletando,
recolhendo, salvando, catalogando, preservando, expondo objetos e publicando
informacgdes de valor arqueoldgico.

COMPETENCIAS:

coletar e analisar dados arqueoldgicos na area da pré-histéria, etnologia e
histéria do Estado de Mato Grosso do Sul, com vistas a reconstituicao e
compreensao da ocupacdo do espacgo regional pelo homem em seus diferentes
sistemas culturais;

cadastrar e providenciar, junto ao Instituto do Patrimdnio Histoérico e Artistico
Nacional - IPHAN, o registro dos sitios arqueolégicos no Estado, como
patrimonio da Unido, bem como colaborar na sua preservacao;

conservar o acervo arqueoldgico recolhido, com critérios cientificos e
museolégicos e torna-lo acessivel a estudos e a pesquisa;

realizar exposicoes didaticas de parte do acervo como instrumento de
divulgacdo e de educagao cientifica e preservacionista;

manter intercAmbio com instituicdes similares, com vistas a divulgacao
reciproca de informagdes e atualizacao cientifica;

constituir banco de dados cientifico auxiliar a pesquisa por meio de biblioteca
especializada, mapoteca, litoteca, cole¢des de esqueletos animais, colegoes
etnograficas, etc;

oferecer apoio a programas de pesquisa e de extensao universitaria e cursos de
graduacdo e de p6s-graduacao;

preservar e assessorar a Universidade, quando solicitado, em situagdes de
natureza legal, como “RIMAS”, litigios em areas indigenas, “salvamento’
arqueolégico, preservacao de iméveis de valor cultural e/ou historico, etc.;
adquirir e/ou receber doagdes de cole¢des particulares;

publicar os estudos realizados em periodicos proprios e/ou de outras
instituicoes;

viabilizar recursos e propor a celebracao de convénios relacionados a area de
atuacao;

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Acompanhamento de Projetos com Recursos | DIEX/CPQ/PROPP
Externos

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pesquisa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento de projetos institucionais que
tenham captado recursos externos, relacionados principalmente a pesquisa
cientifica e tecnoldgica, visando maior proatividade nos procedimentos
relacionados a prestagdo de contas, nas dimensdes técnica e econdmico-
financeira.

COMPETENCIAS:

Propor, orientar e acompanhar a implanta¢do ou modificagdo de métodos e
procedimentos administrativos, que visem racionalizar e/ou aperfeigcoar o
processo de acompanhamento dos projetos institucionais;

Acompanhar a execucdo dos projetos institucionais, a partir de
procedimentos previamente definidos, voltados para a verificagdo de
eventuais inconsisténcias e/ou atrasos;

Apoiar a comunidade académica nos esclarecimentos relacionados a gestao
proativa dos projetos, bem como, na resolucdo de problemas operacionais
relacionados a execucdo dos recursos captados junto aos Orgdos de
fomento e demais concedentes;

Manter arquivo atualizado, com informagdes administrativas e individuais
dos projetos e seus coordenadores;

Comunicar formalmente aos coordenadores de projetos quaisquer atrasos
e/ou inconsisténcias identificados nos processos de prestacdo de contas,
em tempo habil e com énfase na resolugdo dos problemas;

Encaminhar ao superior imediato relatéorio consolidado de projetos que
nao foram adequadamente encerrados, tendo em vista inconsisténcias
técnicas e/ou econdmico-financeiras durante a sua execucao;

Estabelecer procedimentos administrativos conjuntos com outras
unidades da instituicao e/ou com fundagdes de apoio, quando couber, para
os projetos de grande porte e alto impacto gerado em caso de
inconsisténcias e/ou atrasos na execugdo e/ou prestacao de contas;
Acompanhar a implementacdo ou cumprimento das orientagdes,
normatizacdes e/ou determina¢des emitidas pelos o6rgaos externos de
fomento e demais concedentes;

Manter arquivo de documentos relacionados aos projetos sob sua
competéncia, pelo periodo exigido pelos 6rgdos externos de fomento e
demais concedentes;

Colaborar e fornecer subsidios para a elaboracdo e/ou revisdao de
documentos oficiais da instituicao, relacionados a sua gestdo e/ou
planejamento;

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Pos-Graduacao. \ CPG/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacgao e Inovacgao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, orientacdo, acompanhamento e
avaliacdo das atividades de pds-graduac¢do da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos relativos a pds-graduacdo na
Universidade;

orientar, apoiar, acompanhar e avaliar a elaboracao dos projetos e planos de
capacitacdo em pés-graduacgdo na Universidade;

manter atualizado o cadastro de agéncias de fomento a p6s-graduacao;

analisar e informar os pedidos de afastamento e de bolsas de estudos e auxilios,
para a realizagdo de viagens e estagios no Pais e no exterior;

articular-se com instituicbes e/ou organismos, objetivando a mutua
cooperacgdo para o desenvolvimento da p6s-graduacao;

proceder estudos de viabilidade para o oferecimento de cursos de poés-
graduacao na Universidade;

apoiar a participacao dos recursos humanos envolvidos em programas de poés-
graduacgdo, em eventos académico-cientificos;

proceder a avaliacdo e o acompanhamento dos cursos de pods-graduacdo
oferecidos;

analisar propostas para o estabelecimento de convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos dessa natureza, voltados para a area de pds-graduacao;
coordenar os processos seletivos relativos a pds-graduacgao;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Bolsas de P6s-Graduacao \ DIBP/CPG/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pés-Graduacgao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo controle das bolsas de estudos de pds-graduacido
concedidas pela CAPES.

COMPETENCIAS:

atender, informar e orientar os coordenadores de curso e bolsistas quanto aos
procedimentos corretos para utilizagdao das bolsas concedidas;

cumprir e divulgar entre os coordenadores dos programas de pds-graduacao
todas as normas do Programa de Demanda Social/CAPES;

providenciar a divulgacao das comunicag¢des pertinentes enviadas pela CAPES;
realizar cadastros, suspensdao e cancelamentos de bolsistas no Sistema de
Acompanhamento de Concessdes - SAC;

apresentar relatorios e documentos solicitados, bem como praticar todos os
demais atos necessarios ao bom funcionamento do Programa de Bolsas;
manter arquivo atualizado, com informag¢des administrativas e individuais dos
bolsistas;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Pds-Graduacao Lato Sensu e Residéncias em DILS/CPG/PROPP
Saude

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pés-Graduacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte administrativo e técnico e acompanhamento
dos Cursos de Pds-Graduacdo Lato Sensu e das Residéncias em Saude.

COMPETENCIAS:

= executar a politica de poés-graduacao Lato Sensu aprovada pelos Conselhos
Superiores competentes;

* prestar apoio técnico para o encaminhamento de propostas de novos cursos
lato sensu e inclusdo de programas nas Residéncias, para aprovagdo junto aos
Conselhos Superiores;

= prestar apoio administrativo para implantag¢ao dos cursos novos;

* auxiliar no encaminhamento para aprovacdo dos regulamentos, estrutura
curricular, corpo docente e editais dos cursos e das Residéncias;

= promover a corre¢ao e publicacdo dos editais;

= prestar apoio aos processos seletivos das Residéncias;

» analisar processos referentes a projetos e relatério final dos cursos;

* prestar apoio a coordenacgdo dos cursos e das Residéncias na alimentagdo do
Sistema de Gestao de Pés-Graduacdo;

= promover o acompanhamento das atividades dos cursos e das Residéncias;

* emitir diplomas de cursos de pés-graduacao lato sensu e Residéncias;

» elaborar e manter atualizado dados relativos a pos-graduacgao lato sensu e
Residéncias (cursos, programas, docentes, alunos, residentes, etc.);

* prestar apoio administrativo e técnico as coordenac¢des das Residéncias nas
suas diversas modalidades;

» proceder a alimentacdo/manutencao do site da Propp e Portal de Poés-
Graduacdo - dados especializacao e residéncias;

= elaborar e divulgar os catalogos da unidade;

» elaborar relatdrios gerenciais, e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Pds-Graduacao Stricto Sensu \ DIPS/CPG/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pés-Graduacgao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte administrativo e técnico nos diversos
processos e programas que envolvem os cursos de pds-graduacgdo stricto sensu.

COMPETENCIAS:

aplicar a politica de pds-graduacdo aprovada pelos Conselhos Superiores
competentes;

prestar apoio técnico para encaminhamento de propostas de cursos novos a
CAPES;

prestar apoio administrativo para implantagdo dos cursos novos;

auxiliar no encaminhamento para aprovacdo dos regulamentos, estrutura
curricular, corpo docente e editais dos cursos;

promover a correcdo e publicacao dos editais;

prestar apoio aos programas no relatério anual de coleta de dados/CAPES
(avaliagdes trienais);

promover o acompanhamento das atividades dos cursos e programas;

emitir diplomas de cursos de p6s-graduacao stricto sensu;

acompanhar os processos de revalidacio de diplomas de pds-graduacdo
stricto sensu expedidos por institui¢cdes estrangeiras;

elaborar e manter atualizado dados relativos a pds-graduacdo stricto sensu
(cursos, docentes, alunos, etc.);

promover o acompanhamento de Programas da Capes - PNPD, PDSE, PEC-
PEG, PVNS, e outros;

prestar assisténcias relacionadas ao Sistema de Gestdo da P6s-Graduacao;
divulgar os editais dos 6rgaos de fomento visando melhoria da infraestrutura
da p6s-graduacao;

promover o acompanhamento da distribuicido de cotas de bolsas dos
programas da Capes;

providenciar o encerramento dos processos de cursos descredenciados,
organizacdo dos arquivos e dados académicos;

proceder a alimentacdo/manutencao do site da Propp e Portal de Poés-
Graduacdo - dados stricto sensu;

proceder a alimentacdo da plataforma de integracdo de dados das instituicdes
de ensino superior;

elaborar e divulgar de catalogos da unidade;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Estudos do Pantanal. \ CEP/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacgao e Inovacgao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade de apoio logistico as atividades de ensino, pesquisa e extensio,
desenvolvidas pela Universidade na Base de Estudos do Pantanal (BEP).

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos para o uso das instalagcoes e
equipamentos da BEP;

viabilizar a¢des voltadas para a preservacao e conservacdo do ambiente
pantanal e propor estudos e projetos, visando o melhor conhecimento e
aproveitamento racional dos recursos ambientais da regiao;

incentivar o desenvolvimento de pesquisas, estudos técnicos e cientificos,
visando o controle de polui¢do na regidao do pantanal;

atuar junto aos agentes financeiros para concessao de financiamentos e, junto
as entidades publicas e privadas, com vistas a obtencao de recursos;
articular-se com diversas instituicdes e/ou organismos nacionais e
internacionais, objetivando a mutua cooperacdo para o desenvolvimento de
estudos na regiao do pantanal;

propor, acompanhar e estimular projetos de pesquisas visando a preservacao
de espécimes animais e vegetais ameagados de exting¢ao;

recomendar a ado¢cdo de medidas para facilitar ou acelerar a execucao de
programas, projetos e obras relacionados com o desenvolvimento do pantanal;
coordenar e viabilizar a execucao das atividades constantes dos programas de
atuacao da Universidade na regiao do pantanal;

analisar propostas para o estabelecimento de convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos dessa natureza, que envolvam os interesses da
Universidade em trabalhos a serem desenvolvidos na regido do Pantanal;
elaborar relatorios gerencias; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Editora e Grafica \ CEG/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacgao e Inovacgao.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Administracdo e Marketing;
Secdo de Producao Editorial; e
Secdo de Producao Grafica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela producio grafica e coordenagio da politica editorial
da Universidade.

COMPETENCIAS:

= estabelecer normas e procedimentos para a produgdo grafica na Universidade;

= coordenar todos os trabalhos editoriais;

» cumprir as decisoes do Conselho Editorial;

» assessorar o Conselho Editorial em assuntos de sua competéncia;

* negociar e propor a autoridade competente a assinatura de contratos,
convénios e outros instrumentos que permitam o atendimento dos objetivos e
o bom funcionamento da Editora;

= gassessorar as demais unidades da Universidade em assuntos editoriais;

» coordenar, acompanhar e orientar as atividades de produgao grafica;

= editar o Diario Oficial da UFMS - Boletim de Servico;

» coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das Se¢des
subordinadas a Coordenadoria;

» elaborar o plano de férias dos servidores lotados na Coordenadoria;

* prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos pela
Coordenadoria;

» administrar a publicidade, distribuicdo e comercializacao das obras publicadas
e veiculadas pela Editora;

* analisar propostas para o estabelecimento de convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos dessa natureza, voltados para a area de producao
grafica;

* prestar contas das atividades da Editora ao Prd-Reitor de Pesquisa e Pos-
Graduacao;

» elaborar relatérios gerencias; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secao de Administracao, Marketing e Distribuicao. \ SEAD/CEG/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Editora e Grafica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucio das atividades administrativas e de
distribuicao dos produtos editoriais da Editora;

COMPETENCIAS:

= executar as atividades administrativas e de distribuicdao dos produtos editoriais
da Editora;

» providenciar e fiscalizar a execu¢dao de servicos de manutencao e reparos no
Ambito da Editora;

» estabelecer a apropria¢do de custos de servigos de produgao grafica;

» propor a Coordenadoria, elaboragdo de normas administrativas que visem o
bom desempenho das atividades gerais desenvolvidas nas livrarias e na
Editora;

= efetuar pedidos de materiais e controlar estoques;

» elaborar, para deliberacio do Conselho Diretor, a tabela de precos dos
produtos e servicos editoriais oferecidos;

» propor a viabilizacao de promog¢des, convénios, parcerias, quando necessario;

» divulgar e distribuir as publicac¢oes;

» controlar os estoques de livros consignados e distribuidos;

* programar langamentos das obras editadas na Universidade;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secao de Producao Editorial. \ SEPE/CEG/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Editora e Grafica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela producio editorial da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer as linhas e os programas editoriais, com base em informacdes
fornecidas pelo Conselho Editorial;

planejar, coordenar, organizar e controlar o fluxo das obras em edic¢ao;
encaminhar os originais ao Conselho Editorial ap6s a andlise técnica e
verificacao das condi¢des preliminares de publicacao;

fazer cumprir as normas de publicacao;

dar conhecimento ao Conselho Editorial de eventuais modificagbes na
programacao grafica ou na linha editorial;

executar outras atribuicdes que venham a ser destinadas pela Coordenadoria
ou por decisdo do Conselho Editorial;

solicitar o material de consumo e permanente necessarios ao funcionamento
do setor;

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secdo de Producao Grafica. \ SEPR/CEG/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Editora e Grafica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucido e acompanhamento das atividades de
producdo grafica da UFMS.

COMPETENCIAS:

atender as necessidades de servicos graficos e de outras publicagdes;

colaborar no estabelecimento da apropriacdo de custos de servicos de
producdo grafica;

propor a Coordenadoria, elaboracdo de normas administrativas que visem o
bom desempenho das atividades gerais desenvolvidas na Editora;

coordenar, orientar e acompanhar a execu¢do dos servicos de fotolito,
impressdo e acabamento;

coordenar e controlar os servigos prestados mediante registros das solicita¢des
atendidas;

definir tipo, gramatura e cores de papéis a serem adquiridos para utilizagdo no
setor;

executar os trabalhos de corte de papel, blocagem, intercalacdo, picote e
encadernacao;

solicitar o material de consumo e permanente necessarios ao funcionamento
do setor;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Relacionamento Universidade/Empresa \ CRE/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacao e Inovagao.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Agéncia de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia;
Pantanal Incubadora Mista de Empresas da UFMS;

Divisdo de Apoio ao Empreendedorismo; e

Divisdo de Acompanhamento da Qualidade em Servigos Tecnoldgicos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela integracdo de atividades entre a Universidade,
empresas e instituicdes para a promog¢ao da inovagao e do empreendedorismo.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos relativos ao relacionamento
Universidade/Empresa e as atividades de inovacao, propriedade intelectual e
empreendedorismo;

promover a cooperac¢do institucional: Universidade, Empresa, Governo e
Sociedade;

promover atividades de inovacdo, propriedade intelectual e
empreendedorismo;

gerenciar os recursos financeiros destinados as atividades de inovagao,
propriedade intelectual e empreendedorismo;

apoiar a pesquisa e o desenvolvimento do empreendedorismo, além de
fortalecer as relagdes existentes entre a Sociedade, Empresas e o Governo;
apoiar e promover o desenvolvimento tecnologico, a inovacdo e o
empreendedorismo em ambito estadual, por meio da integracdo entre a
universidade, as empresas e a sociedade em geral, contribuindo, assim, para o
crescimento econdmico e social;

estimular novos empreendimentos e disponibilizar os meios para que haja
geracdo e transferéncia de conhecimento para diversos segmentos produtivos;
estimular a criagdo e o desenvolvimento de empreendimentos em Mato Grosso
do Sul por meio de agdes e servicos que contribuam para o sucesso destes
negocios, assim como para o fomento tecnologico, desenvolvimento econdémico,
autosustentabilidade regional e inclusao social;

apoiar a criacdo e o desenvolvimento de empresas junior, promovendo o
desenvolvimento técnico, académico, pessoal e profissional dos estudantes por
meio do contato direto com a realidade do mercado;

promover a protecdo dos resultados de pesquisas desenvolvidas no ambito da
UFMS e promover a transferéncia desses conhecimentos para a sociedade, na
forma de produtos e processos inovadores;

analisar propostas para o estabelecimento de convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos dessa natureza, voltados para a sua area de atuagao;
elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Agéncia de Propriedade Intelectual e Transferéncia de | APITT/CRE/PROPP
Tecnologia.

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Relacionamento Universidade/Empresa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo estimulo a prote¢do do conhecimento gerado na
UFMS.

COMPETENCIAS:

zelar pela manutencdo das normas institucionais de estimulo a protecao das
criacdes, a inovacdo; ao licenciamento e outras formas de transferéncia de
tecnologia;

orientar e apoiar servidores e discentes quanto aos procedimentos para
registro de propriedade intelectual, bem como para transferéncia do
conhecimento gerado no ambito da UFMS;

promover a transferéncia do conhecimento gerado na Universidade em prol do
desenvolvimento econémico, tecnoldgico e social do Pais

desenvolver procedimentos e atividades de instrucdo processual dos pedidos
de protecdo do conhecimento gerado no ambito da UFMS;

desenvolver procedimentos e atividades de instrucdo processual para
transferéncia ao ambiente produtivo ou social do conhecimento gerado no
Ambito da UFMS;

divulgar amplamente os resultados obtidos com os projetos de inovacao
desenvolvidos no ambito da UFMS, resguardando o dever de sigilo previsto em
contratos, convénios ou em termos firmados pela UFMS;

identificar e oportunizar a realizacao de projetos de inovacdo na sociedade que
possam ser executados em parceria com a UFMS;

proceder a avaliacdo e classificacdo dos resultados decorrentes de
desenvolvimento de projetos de pesquisas voltados para inovacdo tecnologica;
oferecer apoio técnico e operacional a Comissdao Permanente de Gestao de
Inovacdo em suas atividades; e

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Pantanal Incubadora Mista de Empresas da UFMS \ PIME/CRE/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Relacionamento Universidade/Empresa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo apoio a formacgao e consolidacdo de empresas mistas
para o desenvolvimento do mercado local e regional.

COMPETENCIAS:

disponibilizar servicos de apoio e incentivo inovadores aos empreendedores;
viabilizar cursos, palestras, feiras e temas correlatos a atividade
empreendedora;

apoiar a introducado de novos produtos, processos e servicos no mercado;
contribuir no fortalecimento das micro e pequenas empresas que apresentem
potencial de crescimento; gerando oportunidades de empregos e neg6cios para
alunos, ex-alunos e comunidade externa.

preparar as empresas para o mercado através da transferéncia de
conhecimento e de tecnologias de Universidades e Instituicoes de ensino e
pesquisas,

oferecer capacita¢do e assisténcia técnica e gerencial para que possam superar
as barreiras existentes nos primeiros anos de sua atuacao;

facilitar o acesso das empresas incubadas aos servicos e recursos de apoio
cientifico, tecnolégico, administrativo, juridico e de suporte técnico da UFMS
e/ou de outras Instituicbes de forma compartilhada para implantacdo e
gerenciamento de novos negdcios.

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Apoio ao Empreendedorismo \ DIAE/CRE/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Relacionamento Universidade/Empresa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por fomentar junto a comunidade académica da UFMS o
desenvolvimento de atitudes e competéncias empreendedoras.

COMPETENCIAS:

» estimular o empreendedorismo junto aos alunos dos cursos de graduagdo da
UFMS, no ambito do Programa Empresa Junior (UFMS Jdnior);

* apoiar a criagdo e o desenvolvimento de empresas junior, promovendo o
desenvolvimento técnico, académico, pessoal e profissional dos estudantes por
meio do contato direto com a realidade do mercado;

» apoiar o oferecimento de atividades complementares no processo de formacgao
profissional dos alunos de graduacao, favorecendo a inser¢do dos mesmos no
mercado de trabalho;

» estimular condi¢des propicias para a aplicagdo pratica do conhecimento
construido pelos alunos, em processos dinamicos e interativos de ensino-
aprendizagem;

» prestar assisténcia técnica no processo de formacao profissional de liderancas
empreendedoras;

» avaliar e opinar em projetos educacionais voltados para a area de
empreendedorismo;

» elaborar relatérios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Acompanhamento da Qualidade em Servicos | DIAQ/CRE/PROPP
Tecnoldgicos

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Relacionamento Universidade/Empresa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento da qualidade nos servigos
tecnolégicos ofertados a partir do uso das instalagdes fisicas e/ou de
equipamentos dos laboratérios, ndcleos ou demais unidades organizacionais
tecnolégicas vinculadas a instituicdo.

COMPETENCIAS:

e Propor, orientar e acompanhar a implantacao ou modificagdo de métodos e
procedimentos administrativos, que visem racionalizar e/ou aperfeigoar o
processo de acompanhamento da qualidade em servigos tecnolégicos;

e Apoiar a elaborac¢do, redacdao e/ou revisio de procedimentos escritos
voltados a gestdo da qualidade, incluindo o Manual da Qualidade dos
laboratérios, nucleos ou demais unidades organizacionais tecnolégicas,
quando couber;

e Apoiar a comunidade académica nos esclarecimentos dos procedimentos
necessarios para a oferta de servicos tecnolégicos;

e Averiguar periodicamente a realizacdo dos servicos prestados, a partir de
procedimentos previamente definidos, voltados para a identificacdo de
eventuais nao-conformidades;

e Comunicar oficialmente o laboratério, nicleo ou unidade organizacional,
caso sejam identificadas quaisquer ndao-conformidades, indicando ainda as
medidas necessarias a serem adotadas para oferta adequada do servico
tecnoldgico;

e Encaminhar ao superior imediato relatério consolidado de nao-
conformidades identificadas e nao solucionadas apds transcorrido o prazo
previsto da comunicacao formal;

e Apoiar, no limite de suas atribui¢des, os laboratoérios, nicleos ou outras
unidades organizacionais tecnoldgicas nos processos de acreditagdo;

e Manter arquivo de documentos relacionados aos projetos sob sua
competéncia;

e (olaborar e fornecer subsidios para a elaboracdo e/ou revisdo de
documentos oficiais da instituicao, relacionados a sua gestdo e/ou
planejamento;

e Elaborar relatérios gerenciais; e

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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PRO-REITORIA DE
EXTENSAO, CULTURA E
ASSUNTOS ESTUDANTIS



Eervign Mialico Federal
Binistaro ds Educagao

Fundagido Universidade Federal de Mato Grosso do Sul
UFMS

RESOLUCAO N° 36, DE 16 DE ABRIL DE 2013.

0 CONSELHO DIRETOR da Fundaciio Universidade Federal de Mato Grosso do
Sul, no uso de suas atmbuiges legais, e considerando o contido mo Processo
23104.002392/2013-10, resolve:

Art. 1" Fixar as competéncias das Unidades integrantes da Estmitura
Orzanizacional da Pro-Reitoria de Extensio, Cultura e Assuntos Estudantis, que fazem
parte mtegrante desta Resolugio.

Art 2 Determuinar 4 Coordenadona de Planejamento Institacional da Pro-Reitoria
de Planejamento e Orgcamento a fiscalizacio e o cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3% Esta Fesclugdo enfra em vigor em 17 de Mario de 2013.
Art. 4* Pevoga-se a Resolugio n° 36, de 10 de novembro de 2011,

CELIA MARTA SILVA CORREA OLIVEIRA
Presidente.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Pro-Reitoria de Extensao, Cultura e Assuntos PREAE/RTR
Estudantis

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete do Pro-Reitor;

Secretaria da Pro-Reitoria
Coordenadoria de Extensao;
Coordenadoria de Assuntos Estudantis;
Coordenadoria de Desporto; e
Coordenadoria de Cultura

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro6-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientagio, coordenacio e avaliagio
das atividades de extensdo, de assisténcia estudantil e de apoio a cultura e
desporto no ambito da Universidade.

COMPETENCIAS:

propor as politicas e as normas de extensdo, cultura, desporto e assuntos
estudantis no A&mbito da Universidade;

gerir os recursos da IES aplicados as a¢des de Extensdo, Cultura, Desporto e
Assuntos Estudantis, sobretudo, nos projetos em que nao ha arrecadacgao.
fomentar as a¢des de extensdo, cultura, desporto e assuntos estudantis da
Universidade através dos programas governamentais e outros, de carater
estratégico, coordenando-os e executando-os em sua area de competéncia;
supervisionar as atividades de extensdo, de cultura, de desporto e os assuntos
estudantis de modo a integra-los ao ensino e a pesquisa;

incentivar e articular a participacao da comunidade universitaria nas diferentes
acoes promovidas pelas suas Coordenadorias;

orientar e avaliar as atividades de extensdo, de assisténcia ao estudante, a
cultura e ao desporto, conforme as politicas estabelecidas.

elaborar o Regulamento Disciplinar do Corpo Discente da Universidade.
coordenar os planos, programas e agoes relativas a sua area de atuacao;
analisar a viabilidade de execucao dos projetos de extensdo a serem executados
no ambito da Universidade, estabelecendo as respectivas prioridades;

analisar e emitir parecer nas propostas de projetos, contratos, convénios,
ajustes e outros instrumentos desta natureza, voltados para as areas
desportivas, culturais e de extensao;

analisar as solicitagdes ou reivindicacdes feitas pelos discentes e demais
unidades da Universidade, dentro de sua drea de competéncia;

analisar normas e outros documentos da Universidade que envolvam discentes,
bem como oferecer subsidios para o seu aperfeicoamento;
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colaborar na realizacio de eleigdes no meio estudantil, para escolha dos
representantes junto aos Orgdos Colegiados da Universidade, Diretérios
Académicos e Diretério Central dos Estudantes;

estabelecer relacdes com unidades da Universidade e, com institui¢cdes publicas
e privadas, buscando o fortalecimento das atividades de sua area de atuagao;
manter estreito vinculo com o6rgdos estudantis visando orientar, assistir e
apoia-los nas iniciativas de interesse da Universidade e do movimento
estudantil;

analisar e aprovar os planos e programas de extensao e assuntos estudantis das
unidades académicas, obedecidas as diretrizes do Plano Global da
Universidade;

fornecer a Administracdo Central, subsidios para a definicdo de politicas e
fixacdo de diretrizes;

fornecer subsidios a PROPLAN, para elaboracao do Relatério do Gestao;

prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros,
necessarios a operacionalizacdo dos programas/projetos a serem
desenvolvidos pela Pré-reitoria;

apoiar estudos, projetos e programas para o desenvolvimento econdmico,
social, cientifico e tecnolégico, tendo em vista as metas e prioridades setoriais
estabelecidas no plano de agao;

tomar conhecimento das san¢des disciplinares aplicadas pela Universidade aos
discentes, e orientar, por meio da Coordenadoria responsavel, a nao
reincidéncia das faltas cometidas;

consolidar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Extensao. \ CEX/PREAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacao, orientacdo e avaliacdo das atividades
de extensdo da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos de extensdo no ambito da Universidade;
coordenar a extensdo, de modo a integra-la ao ensino e a pesquisa;

analisar e viabilizar propostas de projetos, ajustes, convénios e acordos com
organismos e instituicdes publicas e/ou privadas, que possam dar suporte as
atividades de extensao da Universidade;

integrar atividades de extensdao da Universidade com programas e projetos
governamentais e outros, coordenado-os e executando-os em sua area de
competéncia;

coordenar, controlar e avaliar as experiéncias de extensdo da Universidade,
garantindo uma linha de acdo comum e integrada, promovendo a participacao
do corpo docente, discente e técnico-administrativo em seus programas;
colaborar na elaborag¢do dos planos de acdo setoriais de extensao, em conjunto
com Diretores de Unidades da Administracdo Setorial, Coordenadores de
Cursos e docentes;

analisar, priorizar, acompanhar e avaliar os programas/projetos de extensao a
serem desenvolvidos;

manter registro e controle de todos os programas/projetos de extensao;
manter e disponibilizar dados provenientes das acdes de extensdo para
diagnostico das demandas da comunidade;

oferecer oficinas e semindarios sobre a extensdo universitaria, contribuindo
para a formulacao de propostas extensionistas ;

divulgar as fontes de fomento e viabilizar recursos para o desenvolvimento dos
projetos de extensao;

manter cadastro dos extensionistas vinculados a execucdo das agdes de
extensao;

aprimorar os mecanismos de intercimbio com outras instituicdes, visando
atualizar e promover a extensao universitaria;

Divulgar as informagdes sobre a extensao universitaria e seus resultados;
analisar as propostas e emitir parecer sobre a prestacao de servicos e verificar
sua conformidade em relacdo a legislacdo vigente;

propor a atualizacdo de normas, estruturas, processos e sistemas de
informacao na area de extensao.

orientar as unidades da Universidade, quanto aos procedimentos a serem
adotados no encaminhamento das propostas de atividades de extensao;
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articular, em conjunto com a Coordenadoria de Assuntos Estudantis e a
Coordenadoria de Cultura e Desportos, a participagdo dos discentes em
atividades de extensao;

colaborar na elaborag¢do do plano anual e do or¢camento da Pro-reitoria;
colaborar na elaborag¢do do orcamento e do plano anual da Pro-reitoria;
elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Orientacdo e Monitoramento da Extensao \ DIOM/CEX/PREAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo cadastro, gerenciamento do processo avaliativo,
monitoramento da execu¢do e divulgacdo das atividades desenvolvidas por meio de
acoes extensionistas financiadas e executadas pela UFMS, bem como pela selecdo e
registro dos planos de trabalho de bolsistas de extensdo vinculados a estas ag¢oes.

COMPETENCIAS:

» realizar lancamento anual dos Editais do Programa de Apoio a Extensao
Universitaria (PAEXT) e do Programa de Bolsas de Extensdo Universitaria
(PBEXT);

* manter registro e controle de todas as A¢des de Extensdo regidas pelo Edital
do Programa de Apoio a Extensdo Universitaria (PAEXT), coordenando,
supervisionando e controlando as atividades relacionadas ao processo de
cadastramento, aprovacdo, acompanhamento e conclusdo das ag¢des de
extensao;

* prestar assisténcia e assessoramento aos extensionistas nos assuntos
relacionados as A¢des de Extensao regidas pelo Edital do Programa de Apoio a
Extensdo Universitaria (PAEXT).

* prestar assisténcia e assessoramento aos extensionistas nos assuntos
relacionados ao Edital do Programa de Bolsas de Extensdao Universitaria
(PBEXT).

» realizar a selecdo e registro dos planos de trabalho de bolsistas de extensao
vinculados a a¢bes extensionistas financiadas e executadas pela UFMS.

* dar andamento ao expediente e realizar a tramitacdo necessaria de
documentos, despachos e processos relacionados as acoes de extensao regidas
pelo regidas pelo Edital do Programa de Apoio a Extensiao Universitaria
(PAEXT).

= promover a realizacdo anual do Encontro de Extensdao da UFMS

» colaborar com o processo de aprimoramento dos mecanismos de intercambio
com outras institui¢des, visando atualizar e promover a extensdo universitaria;

» colaborar com o processo de divulgacdao das informacdes sobre a extensao
universitaria e seus resultados;

= colaborar com o processo de orientacao das unidades da Universidade, quanto
aos procedimentos a serem adotados no encaminhamento das propostas de
atividades de extens3io;

= elaborar relatorios gerenciais;

» desenvolver outras atividades dentro da area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Captacdo de Recursos e Fomento a Economia DICS/CEX/PREAE
Solidaria

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela viabilizagdo de parcerias interinstitucionais com
organismos e institui¢des com vistas ao financiamento de a¢des de extensdo da
UFMS.

COMPETENCIAS:

proceder o lancamento anual do Edital de Fluxo Continuo (EXT).

manter registro e controle de todas as A¢des de Extensao regidas pelo Edital
de Fluxo Continuo (EXT), coordenando, supervisionando e controlando as
atividades relacionadas ao processo de cadastramento, aprovagao,
acompanhamento e conclusdo das a¢des de extensao;

prestar assisténcia e assessoramento aos extensionistas nos assuntos
relacionados as Acdes de Extensio com Recursos Externos e/ou de
Arrecadacao.

dar andamento ao expediente e realizar a tramitacdo necessaria de
documentos, despachos e processos relacionados as a¢des de extensao regidas
pelo Edital de Fluxo Continuo (EXT) ou por demais editais externos voltados
para o financiamento das a¢des de extensao.

divulgar as fontes de fomento e viabilizar processos de capacitagdo de
extensionistas para a captagao de recursos, objetivando o desenvolvimento de
acoes de extensado e o fomento do empreendedorismo;

viabilizar os tramites administrativos que possibilitem o estabelecimento de
parcerias interinstitucionais com organismos e instituicdes publicas e/ou
privadas com vistas ao financiamento de a¢des de extensao da UFMS

colaborar com o processo de aprimoramento dos mecanismos de intercambio
com outras institui¢des, visando atualizar e promover a extensdo universitaria;
colaborar com o processo de divulgacdo das informag¢des sobre a extensao
universitaria e seus resultados;

colaborar com o processo de orientacdo das unidades da Universidade, quanto
aos procedimentos a serem adotados no encaminhamento das propostas de
atividades de extensao;

elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Assuntos Estudantis. \ CAE/PREAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Apoio e Assisténcia Académica;

Divisdo de Orientacdo e Informacgao;

Divisdo de Acessibilidade e A¢des Afirmativas, e

Divisdo de Acompanhamento da Politica Institucional de Assisténcia Estudantil.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, apoio, informacio e coordenacio das
atividades assistenciais, psicoldgicas, sociais e educacionais, dirigidas ao corpo
discente, sustentando seus direitos e deveres, no Ambito da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos de apoio estudantil no ambito da
Universidade;

propor e executar programas e projetos de melhoria das condi¢cdes de
qualidade de vida, sadde, moradia, alimentagdo e transporte dos discentes;
propor e executar programas voltados para a melhoria do ensino e da
aprendizagem;

propor e executar programas que visem estimular e promover a participagao
discente nos projetos da Universidade;

criar instrumentos, realizar e manter atualizados, levantamentos de dados a
respeito da situacao social, econdémica e cultural dos discentes, com a finalidade
de obter subsidios para o estabelecimento de prioridades na realizacao das
metas da Pro-reitoria;

divulgar o Regulamento Disciplinar do Corpo Discente da Universidade e
orientar os discentes quanto ao seu cumprimento;

propor as diretrizes, objetivos e metas de apoio ao discente em conformidade
com as politicas estabelecidas na UFMS;

apoiar os discentes na realizagdo de eventos académicos;

prestar informacgdes institucionais aos estudantes por meio da elaboracao e
distribuicao de manuais de orientacdes aos calouros e palestras;

participar da articulagdo, execu¢do e acompanhamento das a¢des de apoio
pedagoégico, em parceria com comissoes afins;

analisar e emitir parecer sobre as solicitacdes ou reivindicacdes feitas pelos
discentes;

analisar as sang¢oes disciplinares aplicadas pela Universidade, aos discentes,
orientando para a ndo reincidéncia nas faltas cometidas;

promover e estimular os discentes no exercicio de suas atividades académicas;
analisar as propostas de contratos, convénios, ajustes e outros instrumentos
desta natureza, relacionados ao apoio estudantil;
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colaborar no processo das eleicoes no meio estudantil, para a escolha dos
representantes junto aos Diretérios Académicos, Diretério Central dos
Estudantes e Orgdos Colegiados da Universidade;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Apoio e Assisténcia Académica. \ DIAA/CAE/PREAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Assuntos Estudantis.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo dos programas de assisténcia aos
estudantes da Universidade.

COMPETENCIAS:

executar as atividades assistenciais do corpo discente;

executar as atividades desenvolvidas para a selecao do discente em situacdo de
vulnerabilidade socioecondémica, visando sua participacdo em programas
assistenciais;

efetuar pesquisas para detectar os interesses e necessidades dos discentes
como subsidios aos projetos elaborados pela PREAE, estimulando e
promovendo a participacdo dos alunos;

promover o atendimento individualizado visando o conhecimento e
acompanhamento dos casos;

promover a orientac¢do, apoio e psicoterapia para discentes;

promover a qualidade de vida e acessibilidade no meio universitario, por meio
da orientacdo, apoio social, psicolégico e a sadde, pela andlise,
acompanhamento e encaminhamento de casos;

participar da articulagdo, execucdo e acompanhamento das ac¢des de apoio
pedagbgico em parceria com a PREG;

promover condi¢des para a melhoria do relacionamento entre a comunidade
universitaria;

esclarecer, orientar e despertar o estudante para os seus direitos e deveres
como membro da comunidade universitaria;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Orientac¢do e Informacao. \ DIOI/CAE/PREAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Assuntos Estudantis.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo e informa¢do ao corpo discente da
Universidade e a comunidade externa dos servigos oferecidos pelas unidades da
Universidade.

COMPETENCIAS:

= orientar e encaminhar os discentes em assuntos académicos de seu interesse;

» divulgar a comunidade interna e externa, em conjunto com Coordenadores de
Cursos, os cursos de graduacao oferecidos pela Universidade;

» divulgar as ac¢des de assisténcia estudantil por meio de atendimentos
individualizados, palestras, conferéncias, semindrios, e demais formas de
divulgacao;

» viabilizar a participacdo de académicos em eventos de natureza cientifica,
artistica, cultural, de organizacdo estudantil ou geral realizados dentro do Pais;

» manter articulagdo permanente com a PREG, em assuntos relacionados ao
desenvolvimento do Programa de Estudantes-Convénio de Graduag¢do-PEC-G;

= acolher o estudante convénio interessado na Bolsa PROMISAES, e executar os
procedimentos para acesso Bolsa PROMISAES, do Programa PEC-G;

» executar, acompanhar e dar suporte aos procedimentos relacionados a Agao
Suporte Instrumental /Kit;

* responsabilizar-se pela guarda e acompanhamento dos materiais
patrimoniados que compdem os Kits Instrumentais;

» participar do desenvolvimento de ac¢des de apoio pedagdgico em assuntos
relacionados aos procedimentos de pagamento de bolsas;

*» (Colaborar na execucao de ag¢des esportivas e culturais promovidas pela
PREAE;

» realizar visitas técnicas aos Campus e unidades de Campo Grande, com vistas a
colher sugestdes e socializar procedimentos de construcao, execucdo,
acompanhamento e avaliacdo das a¢des da assisténcia estudantil;

* propor normas e regulamentos e elaborar editais de ag¢des de sua
competéncia;

» elaborar relatérios gerenciais;

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Acompanhamento da Politica Institucional | DIPE/CAE/PREAE
de Assisténcia Estudantil.

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Assuntos Estudantis

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientagio, acompanhamento e avaliacdo das acdes
de desenvolvimento da politica institucional de assisténcia estudantil e politicas
afirmativas na Universidade.

COMPETENCIAS:

monitorar e avaliar a execucao dos programas, projetos e acdes de Assisténcia
Estudantil e Politicas Afirmativas na Universidade;

promover estudos e desenvolver indicadores de desempenho que permitam
mensurar a eficiéncia, eficacia, efetividade e impacto das acdes de assisténcia
estudantil e agdes afirmativas em execugdo na Universidade;

promover estudos e anadlise, visando o fornecimento de subsidios para a
continuidade e aperfeicoamento na aplicacdo da Assisténcia Estudantil e
Politicas Afirmativas na Universidade;

estabelecer articulacdo com as unidades visando ao aperfeicoamento da
Assisténcia Estudantil e Politicas Afirmativas na Universidade

implementar e manter atualizado o sistema de dados para o monitoramento e
avaliacdo das acdes de assisténcia estudantil e politicas afirmativas;
desenvolver instrumentos e executar a de coleta de informacdes para obter o
perfil socioecondmico e cultural dos estudantes;

divulgar o perfil socioeconémico e cultural dos estudantes;

orientar, capacitar e monitorar as equipes responsaveis pela realizacdo dos
programas, projetos e agoes de Assisténcia Estudantil na Universidade;
elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Acessibilidade e A¢coes Afirmativas \ DIAF/CAE/PREAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Assuntos Estudantis

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento de a¢des que promovam a
acessibilidade e as politicas afirmativas na UFMS.

COMPETENCIAS:

propor a politica de promogdo de acessibilidade na Universidade.

coordenar planos, programas e projetos de acessibilidade do Governo Federal
no ambito da Universidade;

orientar, acompanhar e contribuir na garantia da acessibilidade nas
instalagdes da Universidade;

participar na concep¢do e implantacdo de projetos arquitetonicos e
urbanisticos, obedecendo aos principios do desenho universal;

promover acesso a comunicacdo e informacao, mediante disponibilizacao de
materiais acessiveis, de equipamentos de tecnologia assistiva, de servicos de
guia-intérprete, de tradutores e intérpretes de Libras;

garantir os principios de acessibilidade nos projetos de extensao;

colaborar na criagdo e implantacdo dos elementos de urbanizacdo da
Universidade;

colaborar na concepgao e disposi¢dao de mobiliario urbano da Universidade;
propiciar ajuda técnica na concep¢dao dos projetos, projetando melhor
funcionalidade da pessoa com deficiéncia ou com mobilidade reduzida;
articular, participar e desenvolver ag¢des, na Universidade, relacionadas as
Politicas Afirmativas;

estabelecer a¢des de acolhimento, atendimento e acompanhamento dos alunos
ingressantes por reserva de vagas;

acompanhar o funcionamento, avaliar os resultados, identificar aspectos que
prejudiquem a eficiéncia das ag¢des afirmativas, sugerir ajustes e as
modificagcdes necessarias;

acompanhar o desempenho académico, propondo mecanismos que minimizem
as lacunas apresentadas em relacdo aos conceitos e conteidos da educacgido
basica, de forma a contribuir com a sua permanéncia e graduacgéo;

promover debates no ambito da comunidade universitaria sobre a tematica
relacionada a acessibilidade e a¢des afirmativas.

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Cultura. \ CCT/PREAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, supervisdo, orientagdo, avaliacao e
apoio institucional as atividades culturais da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos para fomento das atividades culturais no
ambito da Universidade;

articular, em conjunto com a Coordenadoria de Assuntos Estudantis e a
Coordenadoria de Extensdo, a participacdo dos discentes em atividades
culturais;

elaborar o plano anual de atividades culturais da Universidade;

estimular programas, projetos e atividades ligadas a cultura;

manter estreito contato com a Coordenadoria de Extensdo e Coordenadoria de
Assuntos Estudantis, informando-as dos programas de apoio estabelecidos e
das necessidades detectadas de forma a compatibiliza-los com a capacidade de
producdo e recursos financeiros, oriundos de entidades publicas e privadas;
promover, através da Coordenadoria de Comunica¢do Social, o “marketing” e
“merchandising” dos servicos oferecidos;

apoiar ac¢oes culturais da Instituicao;

estimular programas, acdes e atividades ligadas a cultura;

estabelecer relagdes com outras unidades da Universidade, para elaboragao e
programacao de atividades socioculturais voltadas aos discentes;

viabilizar os espacos fisicos para a realizacao de eventos especiais promovidos
pela Coordenadoria e por terceiros;

promover, através da Coordenadoria de Comunicagdo Social, planos de
divulgacao dos servigos oferecidos;

promover intercambio nas areas culturais com outras entidades;

apoiar a difusdo artistica e cultural no ambito da Universidade e contribuir
para a preservacgao do patrimonio histdérico, cultural e artistico no Estado;
desenvolver programas de integracdo universidade/comunidade e a
participa¢do do aluno em eventos educativos/culturais;

manter intercambio com instituigdes publicas e/ou privadas para melhor
execucdo das atividades comunitarias da Universidade estabelecidas em
convénios ou outras formas de participacao;

promover o aperfeicoamento e a capacitacdo do discente, mediante
intercambio cultural, por meio de semindrios, festivais, congressos e areas
afins;

colaborar com érgaos que atuam no campo da pesquisa, no ambito cultural e de
preservacgdo do patriménio historico;
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incentivar e apoiar as promog¢des propostas pelos alunos ou professores, que
visem o aprimoramento da cultura;

incentivar e articular a participacao da comunidade universitaria nas diferentes
acoes de cultura;

realizar a¢des de aperfeicoamento, capacitacao e integracao entre os discentes
da Instituicao;

coordenar em conjunto com outros Orgios e/ou entidades publicas e privadas,
acOes que promovam a integracdo social de discentes;

orientar discentes da Instituicao na elaboracao e execugado de agoes culturais;
fomentar a integracdo da comunidade universitaria, em eventos culturais;
apoiar a difusdo artistica e cultural no ambito da Universidade e contribuir
para a preservagdo do patriménio histérico, cultural e artistico no Estado;
constituir-se em fator de integracdo entre a comunidade universitaria e a
comunidade regional;

desenvolver programas com vista a intensificar a integracdo
universidade/comunidade e a participagdlo do aluno em eventos
educativos/culturais;

manter intercimbio com institui¢des publicas e/ou particulares para melhor
execucdo das atividades comunitarias da Universidade estabelecidas em
convénios ou outras formas de participacao;

estimular a vocacdo artistica, cultural e a producdo de obras de artes,
promovendo o aperfeicoamento e a valorizacido do artista, mediante
intercambio cultural e técnico, prémios, bolsas de estudos, viagens, certames e
conclaves;

colaborar com 6rgdos que atuam no campo da pesquisa, no ambito cultural e de
preservacgdo do patrimoénio historico;

incentivar e apoiar as promog¢des propostas pelos alunos ou professores, que
visem o aprimoramento da cultura;

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de area de atuagao.

116



DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Administra¢ao do Teatro Glauce Rocha \ DIGR/CCT/PREAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Cultura

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, acompanhamento e execucio das
atividades administrativas do Teatro Glauce Rocha.

COMPETENCIAS:

controlar a execucdo orgamentdria, financeira, patrimonial de material e
recursos humanos do Teatro Glauce Rocha, segundo as diretrizes e atividades
estabelecidas no seu Regulamento e outras que lhe forem atribuidas pelo
Conselho de Administracdo do Teatro Glauce Rocha;

propiciar condi¢des adequadas as atividade ligadas ao ensino, pesquisa e
extensao, relacionadas aos campos artistico-cientifico-cultural;

abrigar eventos e produgdes culturais nacionais e internacionais no ambito da
Universidade;

propiciar, em seu espa¢o, meios e mecanismos destinados a favorecer
formacgdo de valores culturais,

assegurar as manifestacoes artistico-culturais no ambito da Universidade;
organizar e manter atualizados os arquivos administrativo e histdrico do
Teatro;

receber, registrar e encaminhar ao Conselho de Administracdao do Teatro
Glauce Rocha os pedidos de agendamento do Teatro Glauce Rocha;
encaminhar, para divulgacdo e ciéncia dos interessados, os agendamentos
aprovados pelo Conselho de Administracao;

Vistoriar as dependéncias do Teatro, antes e ap6s o término dos contratos e
lavrar laudos para os fins que se fizerem necessarios;

apresentar mensalmente ao Conselho de Administracdo e ao Pro-Reitor de
Extensao e Assuntos Estudantis o relatério das atividades do Teatro, inclusive
balancetes financeiros;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de drea de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Desporto. | CDE/PREAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacao, supervisio, orientacio, avaliagio e apoio
institucional as atividades desportivas da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos para fomento das atividades desportivas no
ambito da Universidade;

articular, em conjunto com a Coordenadoria de Assuntos Estudantis e a
Coordenadoria de Extens&o, a participacdo dos discentes em atividades desportivas;
elaborar o plano anual de atividades desportivas da Universidade;

estimular programas, projetos e atividades ligadas ao desporto;

manter estreito contato com a Coordenadoria de Extensdo e Coordenadoria de
Assuntos Estudantis, informando-as dos programas de apoio estabelecidos e das
necessidades detectadas de forma a compatibiliza-los com a capacidade de produgédo
e recursos financeiros, oriundos de entidades publicas e privadas;

estimular programas, acoes e atividades ligadas ao desporto;

estabelecer relagdes com outras unidades da Universidade, para elaboracdo e
programacdo de atividades desportivas voltadas aos discentes;

viabilizar os espacos fisicos para a realizacdo de eventos desportivos promovidos
pela Coordenadoria e por terceiros;

promover, através da Coordenadoria de Comunicacdo Social, planos de divulgacdo
dos servicos oferecidos;

manter intercambio com instituicdes publicas e/ou privadas para melhor execucgdo
das atividades comunitérias da Universidade estabelecidas em convénios ou outras
formas de participagéo;

incentivar e apoiar as promocdes propostas pelos alunos ou professores, que visem o
aprimoramento do desporto;

incentivar e articular a participacdo da comunidade universitéaria nas diferentes aces
do desporto

realizar acOes de aperfeicoamento, capacitacdo e integracdo entre os discentes da
Instituicao;

coordenar em conjunto com outros Orgdos e/ou entidades publicas e privadas, acdes
que promovam a integracdo social de discentes;

orientar discentes da Instituicdo na elaboracéo e execucdo de a¢Ges desportivas;
estimular, apoiar e incrementar programas desportivos;

fomentar a integracdo da comunidade universitaria, em eventos desportivos;
promover intercambio de experiéncias na area desportiva, com entidades publicas e
privadas;

colaborar com o Curso de Educagdo Fisica, na avaliacdo das atividades desportivas
em desenvolvimento;
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incentivar e apoiar as promogodes propostas pelos discentes e docentes, que visem 0
aprimoramento do desporto;

constituir-se em fator de integracdo entre a comunidade universitaria e a
comunidade regional;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de area de atuacéo.
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PRO-REITORIA DE
PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO



Sarvigw Pabdive Feceial
Ministério da Educacio
Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul UF =

il

RESOLUGCAO N° 37, DE 16 DE ABRIL DE 2013.

O CONSELHO DIRETOR da Fundagio Universidade Federal de Mato Grosso
do Sul, no uso de suwas ambuicdes legais, e considerande o contide no Processo
23104.00239272013-10, resolve:

Art. 1° Fixar as competéncias das Umidades mteprantes da Estrutura
Orzanizacional da Pro-Reitoria de Planejamento ¢ Orcamento, que fazem parte imtegrante
desta Eesolugdo.

Art. X" Determinar 4 Coordenadoria de Planejamento Institocional da Pro-Reitonia
de Planejamento e Orgamento a fiscalizacio e o cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3 Esta Resolugio enfra em vigor em 1% de maio de 2013,

Art. 4° Bevoga-se a Resolugdo n® 33, de 10 de novembro de 2011.

CELIA MARIA SILVA CORREA QOLIVEIRA,
Presidente.

Cosrdemadoria dos Grpdos
Cidade Univarsitiris, s'n Caixa Postal M9 Fooa: EM?}EI}’I-S -T04LTMLTIER
10070-800 Campo Grands-MS 7 hitpc oorw ufmebr e-mail coc rardafos by
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Pro6-Reitoria de Planejamento e Or¢camento. \ PROPLAN/RTR
UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria
UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete do Pro-Reitor;

Secretaria da Pro-Reitoria

Coordenadoria de Relag¢des Institucionais;
Coordenadoria de Gestdao Orcamentaria; e
Coordenadoria de Planejamento Institucional.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pré-Reitor.
CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela superintendéncia, orientacdo, coordenacdo e
avaliacdo do sistema de planejamento, orcamento e relacdes institucionais da
Universidade.

COMPETENCIAS:

propor as politicas e as normas de gestdo orcamentaria e financeira, do
planejamento e desenvolvimento e das relagdes institucionais;

supervisionar as atividades de orcamento, planejamento e relagdes
institucionais da Universidade;

assessorar o Reitor na execucdo da politica global de planejamento da
Universidade;

promover as atividades relativas ao planejamento geral;

fomentar a integracdo da Universidade com a comunidade, institui¢des
publicas e privadas;

promover a andlise da viabilidade de projetos, convénios e outros tratados
desta natureza;

propor a realizacdo de estudos sobre a estrutura administrativa organizacional
e interface das unidades;

promover o planejamento de atividades sistematizadas, relacionadas a coleta,
geracdo, veiculacdo, uso, armazenagem e recuperacdo de informacdes das
diversas unidades da Universidade;

promover a avaliacao da qualidade dos sistemas de informagdes;

supervisionar a elaboracdo e encaminhar a Administragdo Superior a proposta
da matriz de distribuicdo interna de OCC;

supervisionar a elaboragdo da proposta orgamentaria da Universidade;
supervisionar a elaboracdo do orcamento interno da Universidade;

propor a realizacao de estudos dos custos da Universidade;

apoiar estudos, projetos e programas para o desenvolvimento econdmico,
social, cientifico e tecnolégico;

supervisionar a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial da
Universidade;

supervisionar a elaboracao da prestacao de contas anual da Universidade;
supervisionar a elaboracdo do Relatério de Gestao da Universidade;

consolidar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Relag¢oes Institucionais. \ CRT/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Planejamento e Or¢amento.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Convénios; e
Divisdo de Acompanhamento de Convénios.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, celebracio, acompanhamento e
avaliacdo dos instrumentos juridicos e das relacdes institucionais da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos relativos a celebracdo, acompanhamento
e avaliacdo dos Acordos de Cooperagdo, Convénios, Termos de Parceria e
Protocolo de Intencoes;

estabelecer relagdes institucionais junto as agéncias de fomento;

coordenar e acompanhar a execu¢do de programas e projetos, atuando como
elemento de ligacdo direta com os 6rgaos competentes;

analisar as propostas para o estabelecimento de convénios, acordos de
cooperacdo e outros tratados desta natureza;

definir mecanismo de controle e avaliacdo dos convénios mantidos pela
Universidade;

viabilizar projetos que sejam considerados de interesse da Universidade;
coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
desenvolvidas pelas divisbes e demais unidades subordinadas a
Coordenadoria;

colaborar na elaborag¢do do Plano de Desenvolvimento Institucional;

colaborar na elaboragdo do Relatério de Gestao da Universidade;

colaborar na elaborac¢do do Plano Diretor da Universidade;

colaborar na elaborag¢ado do plano anual da Pré-reitoria;

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Convénios \ DICV/CRT/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Relag¢des Institucionais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela celebracdo e controle dos Convénios e Congéneres
celebrados pela Universidade.

COMPETENCIAS:

orientar sobre os procedimentos para celebracao de Acordos de Cooperacao,
Convénios, Termos de Parceria, Protocolo de Intenc¢des e Termos Aditivos;
colaborar na elaboracdo do Plano de trabalho necessario a formalizacao dos
Instrumentos Juridicos ou e Termos Aditivos;

elaborar a minuta de instrumento juridico firmados na UFMS;

executar os procedimentos necessarios a formaliza¢do, celebracdo, registro,
publicagdo e finalizagdo dos instrumentos juridicos firmados na UFMS

executar e manter o cadastramento dos Convénios e termos aditivos no
Sistema de Convénios do Governo Federal - SICONV;

notificar os gestores sobre a vigéncia do instrumentos juridicos;

colaborar na elaboracido do Relatério de Gestao da Universidade;

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Acompanhamento de Convénios. \ DIPC/CRT/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Relagdes Institucionais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e orientagio dos gestores na
execucao dos planos de trabalho integrantes dos Convénios, Congéneres e
Descentraliza¢gdes de Créditos, bem como dos Instrumentos Juridicos de igual
natureza celebrados com as Fundac¢des de Apoio da UFMS, oriundos de Projetos de
Ensino, Pesquisa, Extensdo, e/ou desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnolégico, por prazo determinado.

COMPETENCIAS:

orientar os gestores sobre os procedimentos a serem adotados na execucao do
Plano de Trabalho aprovado no instrumento juridico;

auxiliar os gestores na elaboragdo dos termos de referéncia para aquisicao de
materiais ou contratacdo de servicos para a descentralizacdo dos créditos
orcamentarios previstos no Plano de Trabalho do instrumento juridico;
intermediar na elaboracdo dos documentos para encaminhamento das
propostas apresentadas aos Orgios financiadores (CAPES, CNPQ, FNDE, SESu e
outros)

promover o acompanhamento de todos os instrumentos juridicos, que
envolvam recursos financeiros os com PT e sem recursos, celebrados no 4mbito
da CRI/PROPLAN;

expedir notificagdes de prazo para apresentacdo de prestacao de contas de
instrumentos celebrados com Fundagdes de Apoio;

notificar os gestores sobre a vigéncia do instrumentos juridicos e a respectiva
prestacao de contas;

analisar e emitir pareceres referentes a prestagdes de contas dos instrumentos
juridicos celebrados com as Fundagdes de Apoio; encaminhamento a unidade
responsavel para deliberagao final;

executar os procedimentos necessarios ao acompanhamento da execu¢do do
plano de trabalho previsto no instrumento juridico e respectivas prestacao de
contas parcial e final;

encaminhar a DICC/CRI/PROPLAN os processos encerrados para os registros
necessarios;

acompanhar junto asagéncias os processo em andlise para efeito de
financiamento;

colaborar na elaboragdo do Relatério de Gestao da Universidade;

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Gestao Or¢amentaria. \ CGO/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Planejamento e Or¢amento.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Planejamento Or¢gamentario;
Divisdo de Gestdo de Custos; e
Divisdo de Acompanhamento e Controle Or¢amentario.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracio, coordenacio e execucdo do planejamento
or¢amentario anual e da gestdo de custos nas atividades de ensino, pesquisa,
extensao e administracdo da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos relativos ao planejamento orcamentario e
a gestdo de custos no ambito da Universidade.

coordenar o processo de elaboracio da proposta orgcamentdria da
Universidade;

estabelecer critérios e indicadores para a definicio da matriz de distribuicao
interna de OCC.

analisar e emitir pareceres sobre a viabilidade econ6mico-or¢amentaria do
PDI;

analisar e emitir pareceres sobre o impacto or¢camentario na criacdo de
Unidades da Administragao Setorial;

emitir notas de crédito, bem como processar as respectivas anulagdes;

definir o uso de indicadores que possibilitem avaliar a gestdo or¢camentaria da
Universidade

analisar as sistematicas de elaboracdo, acompanhamento e reformulacgao
orcamentaria, com vistas ao seu aprimoramento;

coordenar a execu¢do or¢camentaria das unidades da Universidade, analisando
o comportamento das despesas, o estabelecimento de limites de gasto, o
controle de excessos de arrecadacao e das tendéncias financeiras;

organizar, controlar e supervisionar a descentralizacio dos recursos
orcamentarios que forem destinados a execucao das despesas orgamentarias;
controlar a apuracdo e o pagamento de despesas classificadas em restos a
pagar;

acompanhar a legislacdo orcamentaria e analisar as repercussdes econdémicas e
sociais decorrentes de sua aplicacao;

elaborar relatérios de andlise do desempenho or¢amentdrio das unidades
gestoras, dos programas or¢camentdrios e da Universidade;

promover estudos econdomicos destinados a subsidiar o planejamento das
acoes da Universidade e da sociedade em geral, nas dreas de ensino, pesquisa,
extensao e de administracao;
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analisar os aspectos econOmico-or¢amentdrio das propostas para o
estabelecimento de convénios, auxilios, contratos e outros tratados desta
natureza;

realizar pesquisas de demanda social e definir indicadores, que através do
planejamento, orientem a¢des gerais da Instituicao;

coordenar o aprimoramento das informacdes sobre os custos, visando dar
suporte ao processo decisdrio e garantindo assim a qualidade do gasto no setor
publico.

colaborar na elaborac¢do do Relatério de Gestao da Universidade e do PDI;
elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Planejamento Or¢camentario. \ DIOR/CGO/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdao Or¢camentaria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo das
atividades econémico-orgamentdarias da Universidade.

COMPETENCIAS:

Elaborar o orcamento plurianual de investimentos e orcamento-programa,
bem como acompanhar sua execucao;

Solicitar, as Unidades da Universidade, informagdes para a elaboracdo da
pré-proposta orcamentaria da Universidade;

Executar a elaboracdo, acompanhamento e reformulagdo orgamentaria;
Elaborar e encaminhar, ao MEC, os documentos que se fizerem necessarios,
para fins de alteracdes orcamentarias;

Elaborar demonstrativos da despesa autorizada e realizada, dos empenhos
e descentralizagdes, por programas de trabalho, fonte de recursos e
elemento de despesa;

Colaborar na elaboracao de critérios de distribuicdo da dotacdo
or¢amentaria;

Emitir relatdrios gerenciais de natureza or¢camentaria;

Acompanhar o desenvolvimento das receitas e despesas orgamentarias;
Promover estudos de viabilidade or¢camentaria do PDI;

Acompanhar e controlar os créditos orcamentarios destinados aos
contratos de servigos terceirizados e outros;

Alimentar o Sistema Integrado de Monitoramento, Execugdo e Controle -
SIMEC, no que se refere ao orcamento da UFMS.

Cooperar e subsidiar as demais Unidades da Universidade em assuntos de
sua area de atuacao;

Colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestao da Universidade e do PDI; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Gestao de Custos. \ DIGC/CGO/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdao Or¢camentaria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela gestdo de custos das atividades de ensino, pesquisa,
extensao e administracdao da Universidade.

COMPETENCIAS:

= efetuar o levantamento e o controle dos custos das atividades de ensino,
pesquisa, extensdo e administragdo desenvolvidas na Universidade;

= coletar junto as unidades da instituicio o recebimento de informacgdes, que
sejam pertinentes a construcao do controle de custos das unidades da UFMS;

» colaborar no processo de programacao orcamentaria das despesas da UFMS;

* desenvolver metodologias para o aprimoramento das informacgdes sobre os
custos, visando dar suporte ao processo decisorio;

» solicitar, das unidades da Universidade, quando necessario, informagdes para o
acompanhamento dos custos fixos e variaveis;

* propor diretrizes que visem a racionalizagdo administrativa e a reducao de
custos operacionais;

* propor e executar agdes que promovam a melhoria dos indicadores contidos
nas bases de informacdes da Universidade;

» colaborar na elaboracao do Relatério de Gestdo da Universidade;

» colaborar na elaborac¢ado do PDI;

» colaborar na avaliacdo dos programas institucionais;

= elaborar relatorios gerenciais; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Acompanhamento e Controle DICC/CGO/PROPLAN
Orcamentario.

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdao Or¢amentaria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela distribuicdo, analise e acompanhamento das
dotag¢des or¢amentarias da Universidade.

COMPETENCIAS:

Emitir documentos de dotacdo or¢camentaria as Unidades da Universidade e
divulgar a sua liberacao;

Acompanhar as dotacdes orcamentarias disponibilizadas para as Unidades
da Universidade;

Controlar as receitas e despesas decorrentes de recursos diretamente
arrecadados e acompanhar a sua evolugao;

Controlar os créditos orcamentarios liberados e nao utilizados
correspondentes as matrizes de distribuicao interna e outras liberacoes;
Acompanhar e monitorar as despesas com Diarias e Passagens das unidades
através do sistema SCDP

Monitorar a execu¢do das descentralizacoes de créditos orcamentarios para
as Unidades gestoras do interior;

Emitir pareceres de natureza orcamentaria;

Cooperar e subsidiar as demais unidades da Universidade em assuntos de
sua area de atuacao;

Colaborar na elaboracao do Relatorio de Gestao da Universidade e do PDI;
Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Planejamento Institucional \ CPI/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria de Planejamento e Or¢amento.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisao de Desenvolvimento Institucional;
Divisdo Acompanhamento e Avaliacdo; e
Divisdo de Gestdo da Informacao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenagio, elaboracdo, acompanhamento e
avaliacao dos processos de planejamento e desenvolvimento institucional, pela
modernizagdo da estrutura organizacional e andlise dos procedimentos
administrativos e pelo sistema de informacdo para fins de planejamento, avaliacdo
e controle das atividades desenvolvidas pelas unidades da Universidade.

COMPETENCIAS:

= estabelecer normas e procedimentos relativos ao planejamento e
acompanhamento institucional;

» coordenar a elaboragdo, acompanhamento e avaliacio do planejamento
institucional da Universidade;

» coordenar as atividades relativas a modernizacdo administrativa da estrutura
organizacional;

= coordenar as atividades relativas aos sistemas informacionais para
planejamento, avaliagdo e controle das atividades desenvolvidas pelas
unidades e manutencdo dos sistemas do governo federal;

» realizar pesquisas de demanda social e definir indicadores, que por meio do
planejamento, orientem a¢des gerais da Instituicao;

* manter a compatibilidade e integracdo entre o Plano de Desenvolvimento
Institucional com o Or¢amento da Universidade;

= colaborar com a Coordenadoria de Relagdes Institucionais na identificagdo dos
projetos para captacdo de recursos junto a agéncia de fomentos;

» coordenar a elaboracdo do Relatério de Gestao da Universidade;

= colaborar na elaboragao da proposta or¢camentaria da Universidade;

» colaborar na Avaliagdo Institucional da Universidade;

» elaborar relatérios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Desenvolvimento Institucional \ DINS/CPI/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Planejamento Institucional.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracdo das atividades de desenvolvimento
institucional e modernizacdo administrativa da Universidade.

COMPETENCIAS:

consolidar o Relatoério de Gestio da UFMS;

acompanhar e promover estudos relativos ao quadro de Cargos de Direcao
(CDs) e Fungdes Gratificadas (FGs) da UFMS;

colaborar na elaboragdao de estudos visando a identificacdo das causas
determinantes do rendimento do sistema administrativo e propor medidas
para racionalizar os métodos e procedimentos de trabalho;

realizar estudos e propor acdes de modernizagdo da estrutura organizacional e
procedimentos administrativos para a Universidade, visando a racionalizacao
das atividades;

analisar e emitir pareceres sobre propostas para criacdo, reformulacdo e/ou
desativacdo de unidades e oOrgdos da Universidade e suas respectivas
competéncias

elaborar a codificagdo alfabética e numérica das unidades integrantes da
estrutura organizacional;

elaborar estudos e avaliar periodicamente os programas de modernizacao
administrativa ajustando a estrutura organizacional as suas necessidades;
analisar e emitir pareceres sobre as propostas de regimentos, regulamentos,
normas, manuais e outros documentos similares;

colaborar na elaborag¢ado do PDI e outros programas institucionais;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Acompanhamento e Avaliacao \ DIAV/CPI/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Planejamento Institucional.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e avaliacio dos processos de
desenvolvimento institucional da Universidade.

COMPETENCIAS:

colaborar e acompanhar a elaboracdo do PDI e de outros programas
institucionais;

participar do controle geral da execu¢do do PDI, na sua area de atuacao.
estabelecer articulagdo com outras unidades visando ao aperfeicoamento do
Plano de Desenvolvimento Institucional;

promover estudos e andlise, visando o fornecimento de subsidios para a
continuidade, aperfeicoamento e modificacdo das politicas de avaliacao
institucional;

realizar o acompanhamento e a avaliacao do PDI da Universidade;

levantar, junto as unidades da Universidade, dados e informacdes que
subsidiem o processo de avalia¢do institucional;

colaborar na elaborac¢do do Relatério de Gestao da Universidade;

cooperar na elaboracdo dos instrumentos de coleta de informagdes para
subsidiar a implementacao da Avaliacao Institucional;

conferir suporte a Comissao Propria de Avaliacdo no estudo e levantamento de
critérios para a Avaliacdo Institucional;

elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisdo de Gestdo da Informacao \ DIGE/CPI/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Planejamento Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela implementacio do sistema de informacio para fins
de planejamento, avaliagao e controle das atividades desenvolvidas pelas unidades
da Universidade, bem como para alimentacio e manuten¢do dos sistemas
informacionais do Governo Federal. .

COMPETENCIAS:

estruturar o sistema de informagdes para o planejamento que permita
estabelecer instrumentos metodoldgicos e operacionais para a elaboragao,
manutencdo e organizacdo dos planos e projetos desenvolvidos na
Universidade;

desenvolver metodologias para a geracdo de indicadores de desempenho da
UFMS;

desenvolver instrumentos para manutencdo e execucdo dos sistemas
informacionais do Governo Federal: e-MEC, Censo da Educacdo Superior,
Cadastro Nacional de Docentes, PINGIFEs e outros que sejam atribuidos a
unidade;

dar publicidade as informacgdes disponibilizadas pelos sistemas sob sua
responsabilidade, objetivando sinalizar e/ou propor a administracdo da
Universidade acdes efetivas referentes ao planejamento e a tomada de
decisoes;

elaborar os indicadores de desempenho do TCU e executar o langcamento dos
resultados obtidos na pagina da web no prazo estabelecido pelo TCU;

exercer interlocu¢do permanente com as diversas unidades da Instituicao,
objetivando coletar e sistematizar os dados a serem informados aos 6rgaos de
governo, prestando assisténcia, orientacdo e apoio técnico as unidades
detentoras das informacdes;

solicitar a indica¢do de servidores junto as Pro-reitorias e outras unidades para
o levantamento e andlise de informagdes necessarias a alimentacao dos
sistemas do governo federal e da instituicdo;

colaborar na elaboragdo do Relatério de Gestao da UFMS;

colaborar na elaboracao e no realinhamento do Plano de Desenvolvimento
Institucional da UFMS;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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PRO-REITORIA DE
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Servigo Pablice Sederal
Ministéria da Fdieschn
Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

RESOLUGCAO N° 38, DE 16 DE ABRIL DE 2013.
O CONSELHO DIRETOR da Fundacio Universidade Federal de Mato Grosso

do Sul, no uso de suwas ambuicdes legais, e considerande o contide no Processo
23104.002392/2013-10, resolve:

Art 1 Fixar as competéncias das Unidades imtegrantes da Estmitura
Organizacional da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas e do Trabalho, que fazem parte
mtegrante desta Resolucio.

Art. 2* Determinar & Coordenadonia de Planejamento Institucional da Pro-Feitoria
de Planejamento e Or¢amento a fiscalizagio e o cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3% Esta Resolugdo entra em vigor em 1% de maio de 2013

Art 4* Bevoga-se a Resolugdo n® 62, de 10 de novembro de 2011,

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA
Presidente.

Cosrdemadoria dos Grpdos
Cidade Univarsitiris, s'n Caixa Postal M9 Fooa: EM?}EI}’I-S -T04LTMLTIER
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Proé-Reitoria de Gestio de Pessoas e do Trabalho | PROGEP/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete do Pro-Reitor;

Secretaria da Pré-Reitoria;

Divisdo de Legislacdo de Pessoal;

Coordenadoria de Administracdo de Pessoal;
Coordenadoria de Desenvolvimento e Recrutamento; e
Coordenadoria de Assisténcia a Saude.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela superintendéncia, planejamento, coordenacio, orientacio e
execucdo das atividades de administracdo de pessoal e de recursos humanos da
Universidade.

COMPETENCIAS:

Propor a politica e as normas relativas a gestdo de pessoal na Universidade;
estabelecer o desenvolvimento de indicadores que possibilitem o acompanhamento
da gestéo de pessoal;

supervisionar a elaboracdo do plano de capacitacdo dos servidores;

supervisionar e promover a avaliacdo dos cursos de capacitacao;

supervisionar e promover a elaboracdo dos concursos publicos da UFMS;
supervisionar o processo de execucdo dos concursos publicos de outras instituicoes
gue tenham contratos firmados com a UFMS;

supervisionar e promover a aplicacdo das legislagdes trabalhistas, previdenciarias e
tributaria na area de recursos humanos;

supervisionar e promover a movimentacao interna de pessoal técnico-administrativo
e docente;

supervisionar e promover programas de assisténcia, acompanhamento,
aconselhamento e orientacdo de recursos humanos;

supervisionar e acompanhar as atividades do PAS-UFMS;

promover o suprimento, a manutencao e o desenvolvimento de recursos humanos;
supervisionar 0 acompanhamento e o controle dos servidores terceirizados na
Instituicao;

viabilizar a participacdo de servidores técnico-administrativos em cursos/eventos
fora da Instituicéo;

controlar as vagas e manter atualizado o quadro de lotagéo de pessoal;

promover os registros funcionais dos servidores em banco de dados informatizado
com o objetivo de facilitar o gerenciamento das pessoas e da Instituicéo;

executar a politica de recursos humanos aprovada pelos Conselhos Superiores na
administracao de pessoal;

139



colaborar, com as demais unidades da Universidade, no desenvolvimento de
projetos, nas areas de relagdes publicas e humanas, que venham contribuir para o
melhor relacionamento interno e externo dos setores que mantém contato com o
publico;

consolidar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisao de Legislacao de Pessoal. \ DILP/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e do Trabalho.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por manter a legislacio e as orientagdes normativas relativa a
gestdo de pessoas.

COMPETENCIAS:

= analisar as propostas de alteracGes das normas internas relativas a gestdo de pessoal;

= proceder revisdo periddica das normas internas relativas a gestdo de pessoal;

= manter atualizado o cadastro de legislacdo de pessoal;

= executar os procedimentos de orientacdo pertinentes a legislacdo e normas relativas
a gestdo de pessoal;

= emitir pareceres relativos a area de pessoal;

= subsidiar a Pro-reitoria nos assuntos referentes a legislacéo de pessoal;

= colaborar na promocdao de cursos de atualizacdo em legislacao de pessoal,

= exercer atividades de legislacdo de pessoal, operacional e sistémica e de andlise na
aplicacdo da legislacdo de pessoal;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuago.

141



DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Administracao de Pessoal. | CAP/IPROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoal

UNIDADES SUBORDINADAS:

Diviséo de Registro e Movimentagéo;
Divisdo de Pagamento;
Divisédo de Aposentadoria e Penséo; e

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, coordenacdo e execucdo de todas as
mateérias relacionadas a administracdo de pessoal da Universidade.

COMPETENCIAS:

= estabelecer normas e procedimentos relativos a administracdo de pessoal da
Universidade;

= coordenar as atividades relativas a lotacdo, legislacdo de pessoal, frequéncia,
registro funcional, pagamento, aposentadoria e pensoes;

= coordenar os atos de movimentacdo interna de pessoal técnico administrativo e
docente, bem como re-alocacgao de acordo com as necessidades institucionais;

= coordenar os sistemas informacionais da area de pessoal;

= elaborar atos administrativos e editais para concessdo de direitos, vantagens e
beneficios dos servidores da universidade;

= coordenar a aplicacdo da legislacdo trabalhista e previdenciaria;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de suas areas de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Registro e Movimentacao. \ DIRM/CAP/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracdo de Pessoal.

UNIDADE SUBORDINADA:

Secdo de Acompanhamento e Controle de Terceirizados.
Secéo de Arquivo Corrente

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades relacionadas aos registros e
movimentacdo do pessoal da Universidade.

COMPETENCIAS:

= promover 0s registros de pessoal, mantendo atualizados os dados dos servidores
ativos, inativos e pensionistas e de seus dependentes;

= promover 0s registros relativos a provimento decorrente de nomeacao, readaptacao,
reversdo, reintegracao e reconducéo;

= promover 0S registros relativos a vacancia decorrente de demissdo, exoneracao,
falecimento, posse em outro cargo inacumulavel;

= proceder a averbacdo de tempo de contribuicdo requerido por servidor;

= controlar os registros relativos as licencas e os afastamentos dos servidores previsto
pela Legislacdo de Pessoal.

= fornecer certiddes, declaracOes e extratos relativos a situacdo funcional de servidor;

= prestar informac6es relativas a situacdo funcional de servidor;

= controlar e atualizar o quadro demonstrativo de lotacdo de pessoal;

= controlar as vagas do quadro de lotacdo de pessoal;

= prestar informacges a outras entidades relativas a pessoal;

= prestar orienta¢cdes na aplicacdo da legislacdo de pessoal;

= subsidiar as demais areas, unidades e colegiados da Universidade com informaces
relativas aos recursos humanos correspondentes a area de atuacao;

* propor a revisdo e ao aprimoramento das normas e procedimentos pertinentes a area
de atuacdo;

= orientar os servidores na utilizacdo de sistemas de gestdo de pessoal,

= efetuar e manter atualizado o cadastro de estagiarios, médicos residentes, residentes
multiprofissionais e professores contratados;

= executar o acompanhamento e o controle do quadro de pessoal terceirizado no
ambito da Universidade;

= propor a revisdo e ao aprimoramento das normas relativas a area de pessoal;

= orientar os servidores com relagdo ao uso do Siapenet;

= promover o cadastramento, mantendo atualizado os dados de estagiarios, médicos
residentes, residentes multiprofissionais e professores contratados (substitutos,
visitantes e temporarios);

= Elaborar relatorios gerenciais;

= Desenvolver outras atividades dentro de sua rea de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Acompanhamento e Controle de SEAT/DIRM/CAP/PROGEP
Empregados Terceirizados.

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Registro e Movimentacéo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo do acompanhamento e controle dos empregados
terceirizados vinculados aos contratos de empresas prestadoras de servi¢os continuos
firmados pela UFMS.

COMPETENCIAS:

solicitar aos gestores de contrato/fiscias as informacgdes necessarias para promover o
cadastro e atualizacdo dos dados dos empregados terceirizados de contratos de
servigos continuos celebrados pala UFMS;

acompanhar mensalmente os contratos, em vigéncia, celebrados pela UFMS que
envolvam a contratacdo de empregados terceirizados, solicitando da unidade
responsavel pela gestdo de contratos as cépias dos atos oficiais da publicagdo dos
respectivos extratos no Boletim de Servico da UFMS e no diario Oficial da Unido,
bem como, dos atos de designagdo dos gestores dos contratos e dos fiscais, e,
também, as suas informacdes funcionais (cargo, lotacdo, telefone contato e
endereco);

acompanhar a regularidade fiscal das empresas contratadas para a prestacdo de
servigos com mao de obra terceirizadas;

solicitar a unidade responsavel pela gestdo de contratos a cépia do relatério de
comprovacao da execucdo dos servigos elaborados pelo gestor do contrato quando
do término da vigéncia contratual;

publicar trimestralmente a relacdo dos empregados terceirizados atuantes na UFMS
no Portal da Transparéncia, de acordo as orientacBes emanadas pelos Orgdo de
Controle;

colaborar, quando solicitado, com a empresa contratada, sugerindo melhores
métodos na execucdo dos trabalhos visando a seguranca e prevencao de acidentes;
elaborar relatérios gerencias; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Secao de Arquivo Corrente \ SEAQ/DIRM/CAP/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Divisao de Registro e Movimentacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela guarda, organizacdo e preservacdo dos
assentamentos funcionais dos servidores da UFMS.

COMPETENCIAS

gestao dos documentos, processos e pastas funcionais (assentamentos dos
servidores ativos, anistiados, professores substitutos, servidores em exercicio
provisério, aposentados e instituidores de pensao), com observancia das regras
de seguranca, armazenamento e preservacao exigidas pela Resolucdo n.2 06, de
15 de maio de 1997, emitida pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ);
atendimento ao usudrio: empréstimo e devolucdao de documentos, processos e
pastas funcionais pelos demais setores da Progep e de toda a UFMS;

copias de documentos, tanto da pasta funcional do préprio servidor solicitante
quanto para atendimento de solicitacdes de Auditoria, ordens judiciais,
Procuradoria Juridica, etc.;

acondicionamento e classificagdo de documentos, processos e pastas funcionais
para o Arquivo Central (recolhimento) quando estes atingirem seu prazo de
permanéncia no Arquivo Corrente, nos moldes da Resolugdo CONARQ n.2 02, de
18 de outubro de 1995 e Resolugdo CONARQ n.2 35, de 11 de dezembro de
2012;

digitalizacdao do Assentamento Funcional Digital: digitalizacdo dos documentos
e processos para arquivo, nos moldes do art. 32, inciso I, da Portaria Normativa
SEGEP n.2 199/2015;

digitalizacdo do Legado Fisico (documentos ja arquivados nas pastas
funcionais), nos moldes do art. 32, inciso II, da Portaria Normativa SEGEP n.2
199/2015;

remanejamento de pastas funcionais para fins de otimizacdo do espaco fisico
do Arquivo Corrente;

descarte de documentos conforme Resolugdo CONARQ n.214, de 24 de outubro
de 2001;

conservacao e preserva¢do dos documentos;

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisao de Pagamento. | DIPG/CAP/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracdo de Pessoal.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela aplicacio da legislacdo trabalhista, previdenciaria e
tributéaria relativa a pagamento de pessoal.

COMPETENCIAS:

= aplicar a legislacdo trabalhista e previdenciaria, dando cumprimento financeiro aos
direitos e deveres dos servidores e pensionistas;

= elaborar e conferir as folhas de pagamento;

= receber e conferir os relatérios de controle de frequéncia;

= executar 0s procedimentos necessarios ao recolhimento das contribuicbes
previdenciarias ou tributérias oriundas de pagamentos a servidores ou contratados;

= executar os procedimentos para execucdo dos planos de férias dos servidores da
Universidade;

= providenciar a Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS);

= elaborar e fornecer o comprovante de rendimento anual;

= promover e executar os procedimentos legais relativos a pensdo alimenticia,
descontando do servidor conforme disposigéo judicial;

= cadastrar e controlar os langamentos em folha de pagamento, os estagiarios, médicos
residentes, residentes multiprofissionais e professores contratados (substitutos,
visitantes e temporarios);

= controlar os registros financeiros decorrentes de admissdes, exoneracdes, posse em
cargo inacumulavel, demiss@es, aposentadorias e pensdes por falecimento;

= propor a revisao e aprimoramento das normas pertinentes a area de atuacao;

= Elaborar relatorios gerenciais; e

= Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisao de Aposentadoria e Pensao. \ DIPA/CAP/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracdo de Pessoal.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades de concessdo de aposentadoria,
pensdo, abono de permanéncia e recadastramento de aposentados e beneficiarios de
pensao.

COMPETENCIAS:

Proceder levantamento, célculo de tempo de contribuicdo, instrucdo e
encaminhamento a autoridade competente, do processo para fins de concessdo de
aposentadoria;

instruir e encaminhar a autoridade competente processo para concessao de Pensdo;
realizar os registros relativos a aposentadoria e pensao e encaminhar oS processos,
devidamente instruidos, a apreciacdo da Controladoria Geral de Unido/MS no prazo
legal;

providenciar levantamento dos servidores que possuem 0s requisitos para obtencdo
de abono de permanéncia, e quando solicitado pelo servidor instruir processo para
conceder o referido abono;

Proceder os registros relativos a aposentadoria e pensdo e encaminhar 0s processos,
devidamente instruidos, a apreciacdo da Controladoria Geral de Unido/MS no prazo
legal, obedecendo as normas vigentes;

esclarecer e orientar 0s inativos e pensionistas quanto aos procedimentos a serem
adotados em relacdo aos Acdrdaos/Decisbes do Tribunal de Contas da Unido;
manter atualizado o cadastro de aposentados e beneficiarios de pensao e encaminhar
e controlar formulario de recadastramento quando necessario;

atender e encaminhar recadastramento de inativos e beneficiarios de pensdo de
outros 6rgaos;

orientar os servidores sobre o preenchimento de documentos a serem solicitados a
Divisao;

atender e esclarecer aos servidores as regras pertinentes a Aposentadoria e Penséo;
elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Recrutamento. \ CDR/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoal

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Recrutamento e Selecdo;
Diviséo de Desenvolvimento e Avaliagéo; e
Divisdo de Educacgédo Continuada.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, organizacdo, coordenagio e
acompanhamento dos procedimentos que envolvem o ingresso e o desenvolvimento dos
servidores da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos relativos ao ingresso e desenvolvimento do
servidor;

planejar, coordenar e acompanhar os procedimentos adotados no ingresso e no
desenvolvimento das carreiras dos servidores docentes e técnico-administrativos da
universidade;

coordenar e implementar as politicas de avaliagdo de desempenho e estagio
probatorio, capacitacdo, qualificacdo e adequacdo institucional dos recursos
humanos da Universidade.

coordenar os sistemas de avaliacdo das carreiras docente e técnico-administrativa no
sistema SIAI;

coordenar os atos de movimentacdo interna de pessoal técnico administrativo e
docente, bem como re-alocacgdo de acordo com as necessidades institucionais;
coordenar as acbes do mapeamento de necessidades institucionais referentes a
suprimento de pessoas;

coordenar o programa de dimensionamento das necessidades institucionais, com
definicdo de modelos de alocacdo de vagas que contemplem a diversidade da
instituicao;

avaliar, acompanhar e propor diretrizes para implementagdo e desenvolvimento da
carreira;

planejar e coordenar o programa de capacitacdo e qualificacdo dos servidores de
acordo com as diretrizes do PCCTAE;

elaborar edital, manual de candidato e formularios para os concursos publicos da
UFMS;

coordenar a preparacdo, elaboracéo, aplicacdo e correcdo das provas dos concursos
publicos da UFMS;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua rea de atuacdo
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Recrutamento e Selecao. | DIRS/CDR/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Recrutamento.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades de suprimento de recursos
humanos.

COMPETENCIAS:

= executar a politica de recursos humanos no que se refere as areas de recrutamento,
selecdo e colocacdo de pessoal;

= executar 0s concursos publicos de provas e titulos;

= elaborar as listas dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

= executar as atividades relativas as formas de provimento resultante de: nomeacao,
readaptacéo, reversao, aproveitamento, reintegracdo, reconducéo e redistribuicéo;

= executar as atividades relativas a redistribuicdo, remocdo e exercicio provisorio;

= orientar os servidores da Universidade no que diz respeito aos atos de nomeacao e
seus direitos e deveres;

= colaborar nos trabalhos de implantagéo de novas estruturas de categorias funcionais
e de enquadramento dos servidores;

= promover a integragdo funcional dos novos servidores;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisao de Desenvolvimento e Avaliacgao. \ DIDA/CDR/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Recrutamento.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucio das atividades de desenvolvimento e avaliagio
de recursos humanaos.

COMPETENCIAS:

Executar os procedimentos de avaliacdes de desempenho funcional dos servidores
da carreira Técnico-Administrativa em Educacéo;

Executar os procedimentos de avaliacdo de desempenho funcional dos servidores
de carreira do Magistério Superior;

Executar os procedimentos de desenvolvimento na carreira do PCCTAE, dos
servidores Técnicos Administrativos em Educacao;

Executar os procedimentos de desenvolvimento na carreira do PCCTAE, dos
servidores da carreira do Magistério Superior;

Propor a revisdo e aprimoramento das normas e procedimentos relativos ao
desenvolvimento e avaliacdo funcional das carreiras do PCCTAE e do Magistério
Superior;

Executar o Plano de Desenvolvimento Institucional/PCCTAE, acompanhando e
avaliando seus resultados;

Elaborar relatorios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Educac¢ao Continuada. | DIEC/CDR/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Recrutamento.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela capacitacio dos servidores da carreira técnico-
administrativa da Universidade.

COMPETENCIAS:

Elaborar o Plano de Capacitacdo Anual dos servidores da carreira técnico-
administrativa da UFMS;

Promover o levantamento e anélise das necessidades de treinamento;

Elaborar e executar o programa de capacitacdo e qualificacdo dos servidores de
acordo com as diretrizes do PCCTAE;

Supervisionar os treinamentos das diversas unidades da Universidade;

Promover a participagdo dos servidores nos programas de desenvolvimento de
recursos humanos;

Promover a integracdo funcional dos novos servidores;

Preparar, selecionar e elaborar material instrucional,

Expedir certificados de aproveitamento e/ou frequéncias de eventos promovidos;
Promover treinamento com e para outras entidades;

Promover a contratagéo de servigos de desenvolvimento de recursos humanos;
Proceder a elaboracdo de projetos de curso de capacitacdo para oferecimento aos
servidores da Instituicdo, de acordo com as necessidades levantadas e apontadas
pelas avaliacGes de desempenho funcional dos técnicos administrativos;

Oferecer e acompanhar cada curso através dos relatérios dos coordenadores de
instrutores envolvidos no processo;

Efetuar emissdo e registro de certificados de curso de capacitacdo oferecidos;
Solicitar pagamentos de instrutores, coordenadores, empresas prestadoras de servicos
e demais fornecedores, que envolvem a capacitagéo;

Solicitar convénios com outras Instituicbes para capacitar ou qualificar servidores de
carreira;

Realizar a organizacdo de eventos relacionados a integracdo e aprendizagem dos
servidores da UFMS;

Efetuar o cadastro e a manutencdo de dados dos cursos de capacitacdo encerrados;
Proceder, para fins de desenvolvimento na carreira, a analise de cursos de
capacitacdo realizados fora da UFMS para reconhecimento e validacdo de
certificados;

Emitir e registrar certificados de prestagdo de servi¢o voluntario na UFMS;

Promover a qualificacdo dos servidores;

Emitir pareceres sobre a concessdo de horario especial para servidor estudante,
dispensa para realizacdo de estagio obrigatorio e licenga para capacitacao.

Elaborar relatorios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Assisténcia a Saude. | CAS/IPROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoal

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Administracdo do PAS;
Diviséo de Atencéo Integral ao Servidor; e
Divisdo de Seguranca do Trabalho.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E unidade responsavel pela coordenacgdo, organizacio, acompanhamento do Programa
de Assisténcia a Saude, bem como a orientacdo e a assisténcia aos servidores da
Fundag&o Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

COMPETENCIAS:

propor normas complementares ao PAS-UFMS;

praticar atos de gestdo com vistas a normatizacao e execucdo do PAS-UFMS;
autorizar a realizacdo de procedimentos de Assisténcia a Saude em conformidade ao
Regulamento do PAS-UFMS;

dar cumprimento as deliberagdes homologadas pelo Colegiado do PAS-UFMS;
implementar acGes que visem a prevencao de doencas e a promogdo da salde, em
parceria com outras unidades da Universidade;

acompanhar e fiscalizar a utilizagdo do PAS-UFMS identificando possiveis
distorcBes na sua utilizacdo e propondo controles ou revisdo do Regulamento do
Programa;

auditar as guias de atendimento odontoldgico, fonoaudiolégico e psicoldgico
encaminhado mensalmente para faturamento;

auditar as contas médico-hospitalares referentes as taxas, exames, pacotes, materiais
e medicamentos e outros itens, compatibilizando-as com as normas do PAS-UFMS;
analisar os recursos de glosas e emitir parecer;

participar na elaboragéo e negociacéo de pacotes;

providenciar a divulgacdo da prestacdo de contas mensal do PAS-UFMS até trinta
dias do més subsequente ao da aprovacdo pela Comissdo Permanente de
Fiscalizacéo;

coordenar as politicas e diretrizes de prevencdo e promoc¢do a saude ocupacional,
engenharia de seguranca e de medicina do trabalho e assisténcia psicossocial,
desenvolver a politica de assisténcia ao servidor;

Elaborar relatorios gerenciais;

Desenvolver outras atividades de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Administracao do PAS. | DIAD/CAS/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Assisténcia a Saude.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, gerenciamento e execucdo das atividades
administrativas do Programa de Assisténcia a Satde da UFMS.

COMPETENCIAS:

controlar a execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial de material e recursos
humanos do PAS;

propor normas e procedimentos administrativos relativos ao funcionamento do PAS-
UFMS ;

executar a avaliacdo atuarial ou previsdo orcamentaria anual das receitas e das
despesas que servirdo de base para o estabelecimento do exercicio financeiro
seguinte;

analisar, organizar e proceder a inscrigdo de processos de despesa em restos a pagar
no final de cada exercicio;

controlar a apuragao e o pagamento de despesas classificadas em restos a pagar;
proceder a analise da qualificacdo técnica para a prestacdo de servigcos nas areas de
atendimento do Programa, procedendo a revisao periodica dos contratos firmados;
controlar os saldos dos empenhos estimativos e globais, propondo reforco, quando
Necessario;

efetuar a apropriacdo através de notas de lancamentos, para posterior pagamento,
das despesas com encargos sociais e contratos com os credenciados;

planejar, orientar, supervisionar, controlar e executar as atividades de apoio
administrativo necessarios ao funcionamento do PAS-UFMS;

elaborar a folha de pagamento mensal e efetuar o pagamento aos credenciados que
prestaram servicos aos beneficiarios do PAS-UFMS;

acompanhar e fiscalizar a execuc¢do de procedimentos de Assisténcia a Salde;
organizar as pautas das reunides do Colegiado do PAS-UFMS e dar publicidade aos
seus atos;

proceder o credenciamento dos prestadores de servigos aos beneficiarios do PAS-
UFMS;

disponibilizar a relagdo atualizada dos prestadores de servigo que integram a rede
credenciada do PAS-UFMS;

proceder a prestacdo de contas, mensal, do PAS-UFMS, para aprovacdo pela
Comissdo Permanente de Fiscalizacéo;

adotar tabelas de honorarios para pagamento das despesas especificas, negociadas
pela Comisséo Permanente de Negociagdo de Tabelas, e aprovadas pelo Colegiado
do PAS-UFMS;

acompanhar a realizacdo de procedimentos de Assisténcia a Satide em conformidade
ao Regulamento do PAS-UFMS;
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controlar os recebimentos das mensalidades e das despesas dos beneficiarios
titulares e dependentes a fim de manter o Fundo de Reserva dos titulares e
dependentes;

controlar os recebimentos das mensalidades e das despesas dos agregados, a fim de
manter o Fundo de Reserva dos Agregados;

organizar as reunides do Colegiado do Programa de Assisténcia a Saude (PAS) da
Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul,

providenciar a divulgacdo da prestacdo de contas mensal do PAS-UFMS até trinta
dias do més subsequente ao da aprovacdo pela Comissdo Permanente de
Fiscalizagéo;

promover a divulgacgdo das orientagcOes acerca da utilizacdo do PAS-UFMS;
controlar a dotacdo orcamentaria do PAS;

colaborar na confeccdo do plano anual e do orgamento do PAS;

emitir notas de empenho ordinario, estimativo e global,

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Atencdo Integral ao Servidor. \ DIAS/CAS/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Assisténcia a Salde

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Pericia Médica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Diviséo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela implementacdo das politicas e diretrizes de prevencio e
promocdo a saude ocupacional, medicina do trabalho, assisténcia psicossocial dos
servidores da UFMS.

COMPETENCIAS:

cadastrar afastamentos de licencas médicas;

orientar e acompanhar o servidor no atendimento médico-hospitalar;

prestar atendimento psicossocial aos servidores ativos e inativos e aos Seus
dependentes;

levantar os indices e analisar as causas de absenteismo dos servidores e propor
solugdes dos problemas diagnosticados;

recomendar a readaptacdo de servidores;

elaborar e executar projetos que visem & melhoria da qualidade de vida dos
servidores;

encaminhar os casos de aposentadoria por invalidez;

elaborar propostas de revisdo e aprimoramento das normas pertinentes a area de
atuacdo;

supervisionar as atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas

elaborar o plano anual de atividades da Divis&o;

elaborar o relatério anual de gestdo das atividades afetas a unidade; e

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Pericia Médica | SEPM/DIAS/CAS/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Atencéo Integral ao Servidor.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela promogdo, orientacio e avaliagdo técnica de questdes
relacionadas a saude e a capacidade laboral dos servidores da Universidade.

COMPETENCIAS:

realizar pericia singular, hospitalar, domiciliar;

realizar pericia por junta médica oficial;

realizar pericia para caracterizar deficiéncia dos candidatos a concursos publicos em
vaga de deficiente;

proceder o estabelecimento de limitagdes para o exercicio funcional durante o
periodo de vigéncia de patologias ou sintomatologia incapacitante;

proceder a concessdo de licenca médica para tratamento da salde (do préprio
servidor ou de seu familiar), bem como outras licencas médicas previstas na Lei;
realizar exames médicos periddicos de pessoal que trabalha sob efeitos de radiacéo
ionizante;

proceder a avaliacdo médica para pareceres, com fins a concessdo, revisao ou
reversdo de aposentadoria;

proceder a avaliacdo médica para isencdo de imposto de renda;

proceder a avaliagdo médica para revisdo ou inclusdo de pensionistas de
dependentes;

proceder a avaliagdo médica para os casos de acidentes de trabalho, doenca
ocupacional e do trabalho;

emitir laudos referentes a salde ocupacional e a capacidade laborativa dos
Servidores;

realizar exames médicos admissionais, demissionais e periodicos;

proceder a avaliacdo médica nas solicitagdes processuais da Instituicdo; bem como
elaboracdo de pareceres em processos judiciais.

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo;
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Seguranca do Trabalho \ DIST/CAS/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Assisténcia a Salde

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela promocao, orientacio e avaliagBes técnicas de questdes
relacionadas a seguranca do trabalho na Universidade.

COMPETENCIAS:

Planejar, coordenar e executar as a¢6es de vigilancia e promocao a saude, propondo
medidas de prevencgao e de corregdo nos ambientes e processos de trabalho;
Promover o levantamento das condi¢des inseguras relacionadas aos ambientes de
trabalho;

Emitir laudos individuais de atividades insalubres/periculosas e registrar no Sistema
a concessao ou encerramento do adicional;

Elaborar programas de engenharia de seguranca e acompanhar sua execucao;

Indicar a administracdo e especificar equipamentos de seguranca do trabalho
individual e coletivo necessarios as atividades desenvolvidas na Universidade;
Investigar, acompanhar, homologar e registrar os acidentes de trabalho;

Analisar as causas de acidentes de trabalho, manter estatisticas, calcular seus custos
e propor medidas corretivas;

Promover eleicdo para composicdo da Comissdo Interna de Saude do Servidor;
Treinar as Comissdes Internas de Salde do Servidor em todos o0s campus da
Universidade;

Orientar as atividades Comissao Interna de Salde do Servidor quando solicitado ou
prestar orientacdo técnica;

Elaborar propostas de minimizacéo ou eliminacdo de agentes insalubres;

Investigar e analisar as causas de acidentes de trabalho, cadastrar e manter
estatisticas, calcular seus custos e propor medidas corretivas;

Analisar projetos de novas instalagcdes ou de reformas, no aspecto de seguranca do
trabalho;

Inspecionar e promover manutencao dos equipamentos de combate a incéndio;
Realizar inspec6es de seguranca do trabalho, elaborando os respectivos relatérios;
Organizar treinamento aos servidores das Brigadas de Incéndio da Universidade,
controlando as atividades desenvolvidas;

Reavaliar anualmente ou quando se fizer necessario, os processos de insalubridade e
periculosidade;

Fazer levantamento de tempo por atividade insalubre/periculosa para fins de
aposentadoria especial,

Responder quaisquer ocorréncias referente a adicional de
insalubridade/periculosidade ou aposentadoria especial;

Elaborar relatorios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;

157



PRO-REITORIA DE
INFRAESTRUTURA



Servicn Publico Federal
Siremtério da Educagio
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul UF

RESOLUCAQ N° 53, DE 27 DE MAIO DE 2014.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOE da Fundacio Umversidade
Federal de Mato Grosse do Sul, no wso de soas atnbmpdes legais e comsiderando os
documentos constantes do Processo n® 23104 003530¢2014-51, reschre, ad referendum:

Arxt 1° Fixar as competéncias das Umdades intepramtes da Estohura
Organizacional da Pro-Redtoria de Infraesivwiura, que fazem parte mbegrante desta
Eesologao.

Art ?® Determinar 3 Coordenadona de Planejamento Instrtucional da Pro-Eeitona
de Planejamento & Orpamento a fiscalizacio e o cumprimento das competéneias ora fixadas.

Art 3% Esta Resoligdo enfra em vigor em vigor na data de sua publicagio, com
efioitos a parfir de 1* de junho de 2014.

Art 4° Revoga-se a Resolugdo n® 22, de 11 de margo de 2014,

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA




Estrutura Organizacional da
Pro-Reitoria de Infraestrutura
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DENOMINACAO | SIGLA

Proé-reitoria de Infraestrutura | PROINFRA/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS

Gabinete do Pro-reitor

Secretaria da Pro-reitoria

Coordenadoria de Operacdes e Atendimento a Comunidade
Coordenadoria de Energia e Manutencgdes Gerais
Coordenadoria de Apoio de Infraestrutura aos Campus
Coordenadoria de Projetos e Obras

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Pro-reitor

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela superintendéncia, orientacéo, coordenacio e avaliagao das
atividades relacionadas a obras, reformas prediais, manutencdo da infraestrutura, da
eficiéncia energética da Universidade e de apoio a infraestrutura aos Campus.

COMPETENCIAS

propor as politicas e normas relativas a construcdo, reforma e manutencao e ao
funcionamento dos servicos de infraestrutura, de transporte e logistica
sustentavel, de telefonia, e de servicos gerais no &mbito da Universidade;
supervisionar a execucdo das acOes inerentes a politica de administracdo da
Universidade, definidas pelo Conselho Universitario;

supervisionar a elaboragdo dos planos e programas relacionados a area de obras
e espacos fisicos e a manutencdo de bens maéveis e imdveis;

acompanhar a execuc¢do das politicas de gestdo da Universidade no que se refere
a: seguranca fisica e patrimonial, servigos gerais, manutencao de espacos fisicos,
urbanisticos e arquitetdnicos, servicos de conservacao e manutencdo fisica e
patrimonial e de transporte e logistica sustentavel;

controlar e fiscalizar os contratos de servicos de telefonia mdvel e fixa, de dgua
e esgoto, de vigilancia, de energia elétrica, de abastecimento de combustiveis, de
manutencdo da frota veicular, de urbanizacdo em ajardinamento e paisagismo e
de servicos de limpeza na Universidade;

planejar o uso do espago fisico e desenvolvimento da infraestrutura em todas as
areas da Universidade;

subsidiar as atividades de projeto, manutencdo e eficiéncia das edificacbes e
infraestrutura fisica da Universidade;

subsidiar as atividades de projeto, manutencdo e eficiéncia das redes de energia
elétrica;

promover acgdes estratégicas para o desenvolvimento e melhoria do apoio
operacional aos Campus;

colaborar e fornecer subsidios na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento
Institucional;

colaborar e fornecer subsidios na elaboracdo do Relatorio de Gestdo da
Universidade;
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consolidar planos de acdo, execucdo, controle e agOes corretivas e gerar
relatorios gerenciais no @mbito de sua competéncia;

assegurar o direito fundamental de acesso a informacdo no ambito de sua
competéncia;

consolidar relatorios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenadoria de Operagdes e Atendimento a COA/PROINFRA/RTR
Comunidade

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS

Diviséo de Protecdo Patrimonial e da Comunidade

Divisdo de Transporte e Logistica Sustentavel

Diviséo de Protocolo

Divisdo de Apoio a Servi¢cos Comunitarios e aos Espacos Fisicos
Diviséo de Conservagédo, Urbanismo e Meio Ambiente

Secdo de Arquivo Central

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

a Unidade responsavel pela coordenacdo, orientacdo e execucdo das atividades
relacionadas a controle, guarda, de servicos de protocolo e arquivo central, de servicos
de vigilancia patrimonial e da comunidade, de conservacao e paisagismo e de transporte
e logistica sustentavel para a Universidade.

COMPETENCIAS

estabelecer normas e procedimentos relativos aos sistemas de transporte, de
protocolo, de arquivo central, de seguranca e de manutengéo e conservagao dos
espacos fisicos da Universidade;

coordenar as atividades relativas ao sistema de transporte, protocolo, vigilancia,
zeladoria e jardinagem da Universidade;

coordenar a execucdo do plano mensal de manutencdes preventivas e corretivas
para as pracas, jardins, calcadas, ruas, sinalizacdes de transito, orientacdo e
conscientizagao;

elaborar o plano de manutencéo dos veiculos da Universidade;

elaborar termos de referéncia para abertura de atas de registro de preco ou
contratos de servicos/materiais para atender as necessidades da Universidade;
gerir e fiscalizar atas de registro de prego ou contratos de servigcos/materiais para
atender as necessidades da Universidade;

pronunciar-se quanto a aquisi¢do ou alienacao de veiculos da Universidade;
coordenar as atividades de arquivamento, recebimento, transportes e remessa de
documentos internos e externos;

supervisionar a elaboracdo do Plano de Protecdo Patrimonial da Universidade;
planejar, controlar e fiscalizar a execugdo de contratos de servigos relativos a sua
area de atuacao;

coordenar a execugdo das atividades de abastecimento, conservagao,
manutencdo e utilizacdo dos veiculos;

submeter ao Prod-reitor, informacOes técnicas e administrativas, relatorios,
pareceres e outros;

analisar propostas de contratos, convénios, ajuste e outros instrumentos dessa
natureza, voltados para a area de servicos gerais;
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coordenar a execugéo das atividades desenvolvidas pelas Divisdes subordinadas
a Coordenadoria;

solicitar os recursos materiais e financeiros necessarios a operacionalizacdo dos
programas de atuacdo da Coordenadoria;

cumprir o planejamento e as acgdes estabelecidas de sustentabilidade e de
eficiéncia;

colaborar na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

colaborar e fornecer subsidios na elaboracdo do Relatério de Gestdo da
Universidade;

apresentar informacdes para consolidacdo do relatorio de gestdo anual,

cumprir e fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Pro-reitor no ambito de
sua competéncia;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisio de Protecio Patrimonial e da Comunidade | DIPP/COA/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Operacdes e de Atendimento a Comunidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela execucdo e acompanhamento dos servigos de protecio
patrimonial e da comunidade da Universidade.

COMPETENCIAS

o zelar pela manutencéo da ordem interna e externa da Universidade;

executar o sistema de protecdo ao patriménio e & comunidade universitaria;

executar e zelar pela vigilancia dos prédios;

elaborar e atualizar o Plano de Vigilancia;

orientar os usudrios e controlar a utilizacdo das areas de estacionamento de

veiculos;

e promover a informacao sobre a seguranca preventiva no ambito da comunidade
universitaria;

e estabelecer a escala de servigos dos vigilantes;

e providenciar o registro dos vigilantes no Departamento de Policia Federal;

e providenciar a substituicdo e distribuicdo de materiais, armas, munigdes e
uniformes;

e controlar as atividades desenvolvidas pelos supervisores de vigilancia;

e orientar a comunidade universitaria em questdes de seguranca;

e comunicar a Delegacia de Policia ou Unidade de Policia Militar mais proxima,
as ocorréncias de carater policial; prestar socorro em casos de urgéncia ou
providenciar condi¢des para tais, sempre que fizerem necessarios;

e proceder a guarda de materiais encontrados nos campi até a localizacdo de seus
legitimos donos;

e providenciar junto aos Orgdos Competentes a atualizagio de funcionamento do
radio VHF ou similar;

e acompanhar a execucdo e o controle da qualidade dos servigcos prestados das
empresas de vigilancia terceirizada;

o elaborar relatérios gerenciais; e

« desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisao de Transporte e de Logistica Sustentavel \ DITL/COA/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Operacdes e de Atendimento a Comunidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela execucdo e acompanhamento dos servicos de transportes
e de logistica sustentavel da Universidade.

COMPETENCIAS

e Acompanhar e executar o0s servicos de emplacamento, licenciamento,
conservagdo e manutencao dos veiculos da Universidade;

e elaborar e propor medidas para a formulacdo do plano de transportes da
Universidade;

e acompanhar a realizacdo de exames e laudos periciais de acidentes que

envolverem veiculos;

controlar as cotas de combustiveis e o custo por veiculo;

manter atualizado o cadastro de veiculos;

controlar a utilizacdo dos veiculos quanto ao usuario e tipo de servico;

elaborar relatdrio mensal de consumo de combustivel em toda a Universidade;

proceder a guarda, fiscalizacdo e controle de veiculos, pecas de reposicéo,

combustivel e lubrificantes;

e elaborar o0 quadro demonstrativo geral de transporte e quadro de programacéo de
utilidade de transporte;

e promover as diligéncias administrativas para a recuperacdo dos veiculos que
necessitarem de consertos em oficinas especializadas;

e promover ou executar a manutencdo, conservacdo e reparos dos veiculos e
elaborar escalas de revisdes periddicas;

e acompanhar e controlar o trabalho dos motoristas e do artifice de mecanica e
fiscalizar a sua execucdo;

e propor medidas para baixa de veiculos quando verificada a inviabilidade de sua
recuperacao;

e opinar sobre a racionalizacdo do uso dos veiculos que compdem a frota da
Universidade;

e acompanhar o abastecimento, lubrificacdo e lavagem dos veiculos, registrando o
consumo de combustiveis, lubrificantes e demais despesas realizadas;

e viabilizar veiculos para a locomoc¢do de recursos humanos da Instituicdo, no
exercicio de suas atividades e/ou pessoas ndo pertencentes a ela que estejam
desenvolvendo servigos do seu interesse;

e cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para o uso eficiente e
responsavel da frota veicular da Universidade;

e elaborar relatérios gerenciais e,

e desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Conservacao, Urbanismo e Meio DICM/COA/PROINFRA
Ambiente

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Operacdes e de Atendimento a Comunidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela execucdo, acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos de

limpeza, conservagéo e sustentabilidade ambiental na Universidade.
COMPETENCIAS

zelar pela conservacao dos prédios e logradouros dos Campus;
executar servicos de limpeza e conservagdo nas dependéncias internas e
externas;

orientar e acompanhar a prestacdo do servico de limpeza e conservacao das
diversas Unidades;

realizar os servicos de limpeza nos canteiros, passarelas e pistas internas;
combater formigas, cupins e outros insetos;

promover a adubacdo, replantio de arvores e podas de folhagens nos canteiros;
promover o plantio, conservagdo e manutencdo das areas verdes e jardins;
inspecionar o cercamento na area da Universidade e fazer reparos, quando
necessarios;

elaborar e implementar o plano gerenciamento de residuos sélidos da
Universidade;

implementar acdes que promovam a sustentabilidade ambiental na
Universidade;

acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos de empresas terceirizadas no
ambito de sua competéncia;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisao de Protocolo | DIPR/COA/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Operacdes e de Atendimento a Comunidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela execuco, orientacio e acompanhamento dos servicos de
protocolo e arquivo da Universidade.

COMPETENCIAS

e propor as politicas de gestdo, conservagdo, preservacdo e acesso aos
documentos;

e orientar e controlar a execucdo das atividades relativas a expedicao,
recebimento,

e registro, tramitacdo, remessas de documentos internos e externos;

e proceder a abertura, tramitacéo e arquivo de processos;

elaborar estudos visando a implantacdo do sistema de acompanhamento e

arquivamento de documentos;

emitir e receber malotes;

fornecer, aos interessados, informacgdes sobre a tramitacdo de processos;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisao de Apoio a Servigos Comunitarios e aos DIAE/COA/PROINFRA
Espacos Fisicos

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Operacdes e de Atendimento a Comunidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela infraestrutura de servicos comunitarios — lanchonetes,
bancos e outros e gestdo dos espacos fisicos destinados ao desenvolvimento das
atividades lazer, eventos cientificos, culturais, ensino e desportivas na Universidade.

COMPETENCIAS

e preparar as dependéncias fisicas para o desenvolvimento de diversos tipos de
eventos na Instituicao;

e providenciar e fiscalizar a execucdo de servi¢cos de manutencdo e reparos dos
espacos fisicos destinados aos diversos tipos de atividades;

e manter escalas de plantdo para servicos, com a finalidade de suporte logistico as
atividades programadas pelas Unidades da Universidade;

e gerenciar os espacos fisicos destinados ao desenvolvimento de atividades e
eventos promovidos pela Universidade;

e elaborar os agendamentos de utilizacdo dos espacos fisicos (Estadio, Ginasio,
Quadras, Parque Aquatico e outros);

o elaborar relatérios gerenciais e,

e desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Secdo de Arquivo Central \ SEAR/COA/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Operacdes e Atendimento a Comunidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela execucdo, orientagcio e acompanhamento dos servicos de
arquivos e pela gestdo documental no ambito da Universidade.

COMPETENCIAS

e coordenar o sistema de arquivo de toda a Universidade,

e receber e arquivar adequadamente todos os processos e documentos destinados
ao Arquivo;

e orientar as Unidades quanto aos procedimentos de arquivamento, métodos a
serem utilizados e prazos de guarda de documentos.

o realizar a classificacdo e avaliacdo dos documentos produzidos e acumulados
pela a UFMS por meio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos,
seguindo as diretrizes estabelecidas pelo Arquivo Nacional;

e proteger o acervo documental, a fim de garantir o acesso a informacéo e a

preservacdo da memoria institucional, bem como sua utilizacdo para fins

administrativos;

zelar pela preservacdo dos documentos sob sua guarda até a sua destinacéo final.

supervisionar e coordenar as atividades dos arquivos setoriais;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenadoria de Apoio a Infraestrutura aos CAmpus | CAC/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Pro-reitoria de Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS

Diviséo de Apoio Operacional aos Campus
Divisdo de Suporte as Informacg6es aos Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela orientacio e pelo auxilio no desenvolvimento das
atividades de gestéo das atividades-meio dos Campus descentralizados da Universidade.

COMPETENCIAS

colaborar na coordenacdo dos processos de planejamento, execucdo, controle e
acoOes corretivas dos Campus;

acompanhar os planos de aces de racionalizacdo das atividades-meio dos
Campus com observancia a sustentabilidade, a transparéncia e a melhoria na
qualidade dos resultados entregues a sociedade;

coordenar o intercambio informacional da Pro-reitoria junto aos Campus;

apoiar os gestores dos Campus na busca da exceléncia nas atividades-meio com
observancia ao Plano Diretor Institucional,

cumprir o planejamento e as agdes estabelecidas de sustentabilidade e de
eficiéncia;

colaborar no levantamento das prioridades dos Céampus no Plano de
Desenvolvimento Institucional;

levantar as demandas de servigos e manutencdes a serem executadas nos
Campus e auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia para confeccdo de
editais;

auxiliar na execucdo de revitalizacdes nos espacos fisicos ou prediais nos
Campus;

colaborar e fornecer subsidios na elaboracdo do Relatério de Gestdo da
Universidade;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.

171



DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Apoio Operacional aos Campus \ DIAO/CAC/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Apoio a Infraestrutura aos Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pelo apoio e suporte na execucio das atividades operacionais
dos Campus da Universidade.

COMPETENCIAS

e auxiliar no desenvolvimento de melhorias no planejamento, na execucdo, no
controle e nas agOes corretivas dos servicos de infraestrutura e de apoio
operacional nos Campus;

e supervisionar 0s servicos de manutencdo de bens moveis e imoveis,
conservacao, paisagismo, gestdo ambiental, de transporte e logistica sustentavel
e manuseio de residuos nos Campus;

e subsidiar as coordenadorias setoriais na agilidade operacional de projetos;

e auxiliar no estabelecimento de indicadores de desempenho de gestdo no ambito
de sua competéncia;

o elaborar relatérios gerenciais e,

e desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisao de Suporte as Informacoes aos CAmpus \ DISI/CAC/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Apoio a Infraestrutura aos Campus

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pelo apoio e suporte informacional na execucdo das atividades
administrativas e operacionais de infraestrutura dos Campus da Universidade.

COMPETENCIAS

e subsidiar com informacdes e colaborar na execucdo das atividades
administrativas nos Campus;

e apoiar acdes de repasse de informag6es administrativas aos Campus;

e dar suporte as atividades apoio nos Campus, observando os principios da
sustentabilidade, da transparéncia publica, do uso eficiente de recursos na
obtencdo de melhores resultados a sociedade;

e auxiliar no estabelecimento de indicadores de desempenho de gestdo no ambito
de sua competéncia;

e elaborar relatdrios gerenciais e,

e desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o.
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenadoria de Energia e Manutencoes Gerais \ CEG/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Gabinete do Pro-reitor

UNIDADES SUBORDINADAS

Divisdo de Manutencéo Elétrica e de Equipamentos
Diviséo de Servigcos Gerais e Manutencéo Predial
Divisdo de Apoio Operacional a Manutencgdes Gerais
Divisdo de Eficiéncia Energética

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo planejamento, coordenagio, orientacdo e execucdo das
atividades relacionadas a manutencdo elétrica e de equipamentos, manutencdes gerais
(energia elétrica, 4gua, esgoto, gas, telefonia, refrigeracdo, ar condicionado, elevadores,
marcenaria, serralheria, chaveiro, confeccdo de carimbos, vidracaria e outros) e
eficiéncia energética na Universidade.

COMPETENCIAS

estabelecer normas e procedimentos relativos aos servicos de manutencéo
elétrica e de equipamentos preventiva e corretiva na Universidade;

coordenar a elaboracdo um plano mensal e a execucdo de manutengdes
preventivas, corretivas e emergenciais para bens imoveis, instalacdes elétricas e
equipamentos da Universidade;

coordenar o plano de gestdo de eficiéncia energética na Universidade;

Promover a gestdo da execugéo, do controle e da eficiéncia do atendimento das
solicitacOes de servicos;

gerir e fiscalizar atas de registro de preco ou contratos de servi¢cos/materiais para
atender as necessidades da Universidade;

estabelecer metas e indicadores de desempenho para a racionalizacdo e 0 uso
eficiente de recursos financeiros, recursos humanos e recursos fisicos no &mbito
da Coordenadoria;

coordenar o planejamento e fiscalizacdo da execugdo de contratos de servigos
terceirizados de energia elétrica, agua e esgoto, de telefonia fixa e mével, de
marcenaria, de serralheria, de ar condicionado, de refrigeracdo e de manutencao
de equipamentos;

colaborar na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

colaborar e fornecer subsidios na elaboracdo do Relatério de Gestdo da
Universidade;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisao de Manutencao Elétrica e de Equipamentos \ DIME/CEG/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Energia e Manutengdes Gerais

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades relacionadas & manutencio
elétrica e de equipamentos na Universidade.

COMPETENCIAS

e elaborar o plano anual e proceder a execucdo de manutengdes preventivas e
corretivas das instalacGes elétricas e equipamentos eletroeletronicos;

o elaborar o plano mensal e proceder a execucdo de manutencdes emergenciais de
instalacGes elétricas e de equipamentos eletrénicos na Universidade;

o efetuar o levantamento, o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucgédo de
contratos de servicos terceirizados de manutencdo de ar condicionado e de
refrigeracgéo;

e executar, controlar e promover a eficiéncia do atendimento de solicitagdes de
servigcos no ambito de sua competéncia;

e elaborar relatdrios gerenciais e,

e desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o.

175



DENOMINACAO | SIGLA

Divisao de Eficiéncia Energética | DIEE/CEG/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Energia e Manutengdes Gerais

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades relacionadas ao apoio e suporte
na execucao das atividades operacionais da eficiéncia energética

COMPETENCIAS

dar suporte as atividades de eficiéncia energética, observando os principios da
sustentabilidade, da transparéncia publica, do uso eficiente de recursos na
obtencdo de melhores resultados a sociedade;

elaborar termos de referéncia para abertura de atas de registro de prego ou
contratos de eficiéncia energética, para atender as necessidades da Universidade;
auxiliar no estabelecimento de indicadores de desempenho de gestdo no ambito
de sua competéncia;

elaborar relatorios gerenciais através de indicadores de energia elétrica (Kwh,
Kw e KVar);

controlar o uso de expansdo do consumo de energia elétrica na Universidade
através de analisadores de energia;

executar o plano de gestéo de eficiéncia energética na Universidade e,

dar suporte para elaborar e adequar os contratos de energia entre a Universidade
e a concessionaria.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Apoio Operacional a Manutengoes DIMG/CEG/PROINFRA

Gerais

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Energia e Manutencgdes Gerais

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades relacionadas ao apoio e suporte
na execucgdo das atividades operacionais da Coordenadoria de Energia e manutencoes

gerais

COMPETENCIAS

apoiar e colaborar na execucdo das atividades operacionais na coordenadoria;
auxiliar no desenvolvimento de melhorias no planejamento, na execucdo, no
controle e nas agdes corretivas dos servicos de eficiéncia energética,
manutencdo elétrica e de equipamentos e de servi¢os gerais;

dar suporte as atividades manutencéo elétrica e de equipamentos e de servigos
gerais, observando os principios da sustentabilidade, da transparéncia publica,
do uso eficiente de recursos na obtencdo de melhores resultados a sociedade;
elaborar termos de referéncia para abertura de atas de registro de prego ou
contratos de servigos/materiais para manutencdo predial para atender as
necessidades da Universidade;

subsidiar a coordenadoria na agilidade operacional de projetos, registros de ata
de precos e de contratos de manutencdo elétrica, manutencdo de equipamentos e
de servicos gerais (energia elétrica, agua, esgoto, gas, telefonia, refrigeracéo, ar
condicionado, elevadores, marcenaria, serralheria, chaveiro, confec¢do de
carimbos, vidracaria e outros);

supervisionar e fiscalizar a execucdo, o controle e a promocéo da eficiéncia do
atendimento de solicitacdes de servigos;

auxiliar no estabelecimento de indicadores de desempenho de gestdo no ambito
de sua competéncia;

elaborar relatdrios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Servicos Gerais e Manutencao Predial \ DISP/CEG/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Energia e Manutengdes Gerais

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades relacionadas aos servicos de
manutencdo emergencial e de reparos nas instalacdes prediais na Universidade.

COMPETENCIAS

e elaborar o plano mensal e proceder a execucdo de manutencGes emergenciais
(hidréaulica, servicos de alvenaria, portas, fechaduras, vidracaria, telhado e
outros) das edificacdes das Unidades;

o efetuar o levantamento, o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucgédo de
contratos de servicos terceirizados de agua e esgoto, telefonia, gas, marcenaria,
elevadores, serralheria, chaveiro, confeccéo de carimbos, vidracaria e outros;

e executar, controlar e promover a eficiéncia do atendimento de solicitacbes de
servigcos no ambito de sua competéncia;

e elaborar relatdrios gerenciais e,

e desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenadoria de Projetos e Obras | CPO/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Pro-reitoria de Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS

Divisdo de Planejamento de Obras

Diviséo de Fiscalizagdo e Execucédo de Obras

Divisdo de Revitalizacdes e Adequacdes dos Espacos Fisicos
Divisédo de Apoio Operacional a Projetos e Obras

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela supervisio e elaboracio de projetos, fiscalizagio de obras,
planejamento, orientacdo sobre as edificacGes e infraestrutura fisica da Universidade.

COMPETENCIAS

estabelecer normas e procedimentos relativos ao planejamento, execugdo e
fiscalizacdo de obras;

coordenar a elaboracao do Plano Diretor de Obras da Universidade;

coordenar a elaboragdo do Plano Diretor Fisico e Urbanistico da Universidade;
supervisionar a elaboracdo dos projetos de edificacbes e infraestrutura da
Universidade;

coordenar e acompanhar a elaboracéo de estudos e projetos para a racionalizacéo
da utilizacdo do espaco fisico e urbanistico da Universidade;

coordenar e controlar os projetos de edificagbes e infraestrutura fisica da
Universidade;

estabelecer metas e indicadores de desempenho para a racionalizacdo e 0 uso
eficiente de recursos financeiros, recursos humanos e recursos fisicos no ambito
da Coordenadoria;

manter atualizada as recomendac6es do caderno de encargos para as obras da
Universidade;

promover estudos de viabilidade técnico-financeira e de defini¢cGes de linhas
arquitetbnicas para implantacdo de edificagdes na Universidade, visando
aprimorar o Plano Diretor de Obras;

proceder a elaboracdo de politica de ampliacdo e utilizacdo dos espacos fisicos
dos Campus da Universidade, visando aprimorar o Plano Diretor Fisico e
Urbanistico;

opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a area de Engenharia;

promover as licitagdes de obras da Universidade;

coordenar a elaboracdo do plano de reformas, revitalizagdes e adequacgdes de
espacos fisicos da Universidade,

consolidar os relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Planejamento de Obras | DIPO/CPO/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Projetos e Obras

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela elaboracio de projetos de edificacdo, do orcamento e do
cronograma fisico/financeiro das obras da Universidade.

COMPETENCIAS

elaborar projetos de edificagOes e infraestrutura;

elaborar orgamentos de obras e servicos de engenharia;

realizar estudos e projetos para a racionalizacdo da utilizacdo do espaco fisico,
urbanistico e paisagistico da Universidade;

colaborar na elaboracdo da proposta do Plano Diretor de Obras e do Plano
Diretor Fisico e Urbanistico da Universidade;

definir os servicos objeto de projetos aprovados e o Sseu cronograma de
execucao;

acompanhar e analisar os projetos elaborados por profissionais e/ou empresas
contratadas pela Universidade;

opinar sobre propostas de alteracao de espaco fisico e/ou urbanistico, bem como
de sua utilizacéo;

desenvolver estudos visando o conhecimento de novas técnicas e materiais de
construcdes aplicaveis a implantacdo e manutencédo das edificacGes e instalagdes
da Universidade, Integradamente com a coordenacdo dos cursos de Engenharia
Civil, Engenharia Elétrica e Arquitetura;

solicitar a contratacdo de projetos de instalacGes especiais;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Fiscalizacdo e Execucao de Obras \ DIFE/CPO/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Projetos e Obras

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela fiscalizacio e execucdo das obras em andamento da
Universidade.

COMPETENCIAS

fiscalizar as obras em andamento da Universidade;

executar 0 acompanhamento e controle das obras e servicos de engenharia a
cargo da Coordenadoria;

informar ao Chefe de Coordenadoria, quanto ao andamento das obras,
comunicando quando da sua conclusdo, para designacdo de comisséo de
recebimento provisorio;

colaborar na elaboragdo dos cronogramas fisico-financeiros das obras e servigos
de engenharia a serem executadas pela Coordenadoria;

gerenciar e subsidiar o sistema de monitoramento e controle relativo as
informacdes de obras da Universidade;

coordenar os trabalhos de producgéo de bens imoveis;

promover o0 exame de propostas e projetos de construgéo;

coordenar os fiscais designados nos contratos relativos as obras e servicos de
engenharia;

coordenar, supervisionar e promover os entendimentos com 0s responsaveis
técnicos das empresas contratadas relativas as obras e servi¢os de engenharia;
submeter ao chefe de coordenadoria as informacdes técnicas, relatorios e outros;
executar as atividades de apoio relativos a digitacdo, arquivo, registro de entrada
e saida de documentos, processo, relatérios e correspondéncias, solicitacdo e
controle de passagens e diarias no ambito da divisdo;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO | SIGLA

Divisao de Revitalizacoes e Adequagdes dos Espagos | DIRE/CPO/PROINFRA
Fisicos

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Projetos e Obras

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela execucio das atividades relacionadas a reformas,
revitalizacdes, adequacdes dos espacos fisicos na Universidade.

COMPETENCIAS

e elaborar o plano anual e proceder a execucdo das reformas, revitalizagbes e
adequacdes dos espacos fisicos da Universidade;

e celaborar termo de referéncia para abertura de ata de registro de prego para
contratacdo de empresa especializada em servicos de reformas, revitalizagOes e
adequacdes de espacos fisicos da Universidade;

e controlar e fiscalizar a execugdo de contratos de servicos terceirizados de
reformas, revitalizacGes e adequacdes de espacos fisicos;

o elaborar relatérios gerenciais e,

e desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Apoio Operacional a Projetos e Obras \ DIOP/CPO/PROINFRA

UNIDADE DE SUBORDINAGCAO

Coordenadoria de Projetos e Obras

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZAGCAO DA UNIDADE

E a Unidade responsavel pela coordenacio, planejamento, organizacio e controle das
atividades de apoio operacionais da coordenadoria e do controle e gestdo dos contratos
administrativos de obras e instrumentos congéneres.

COMPETENCIAS

Coordenar, supervisionar e controlar as atividades de apoio operacional
relacionadas a coordenadoria;

prestar assisténcia e assessoramento ao chefe de coordenadoria sobre assuntos
ligados a coordenadoria;

elaborar e dar andamento ao expediente e despachos afetos a coordenadoria;
submeter ao chefe da coordenadoria informagbes administrativas, relatorios,
pareceres e outros;

coordenar os contratos administrativos relativos a obras e servigos de
engenharia;

distribuir os encargos e orientar as atividades de gestéo;

analisar no @mbito administrativo, os pedidos de termos aditivos e alteragdes
contratuais;

realizar o acompanhamento e langcamento das medi¢6es no sistema;

proceder a analise prévia de processos e demais documentos administrativos
submetidos a coordenadoria;

providenciar as solicitacdes e executar o recebimento, a conferéncia e o controle
de materiais de consumo e permanentes;

executar os trabalhos de apoio operacional relativos a digitagéo, arquivo, registro
de entrada e saida de documentos, processo, relatérios e correspondéncias,
solicitacdo e controle de passagens e diarias no ambito da divisdo e da
coordenadoria;

manter o controle da carga patrimonial da coordenadoria;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Servigo Publico Federal !l
Ministério da Educagao
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul .
UFMS

ES-5176 DT Publicacdo - 241172011
RESOLUCAC N° 58, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2011.

RESOLUGAD N° 58, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2011.

A PRESIDENTE DO COMNSELHOD DIRETOR da Fundacéo Universidade Federal
de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuigdes legais, e considerando a
implantagéo da nova estrutura organizacional da UFMS, em 1% de julho de 2011,
resolve, ad referendum:

Art. 1° Fixar as competéncias da unidades integrantes da estrutura
organizacional das Unidades da Administragao Setorial, que fazem parte
integrante desta Resolugéo.

Art. 2° Determinar a Coordenadoria de Plangjamento Institucional da Pro-
Reitoria de Plangjamento, Orgamento e Finangas a implantacéo, a fiscalizagéo e
o cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3% Esta Rescolucdo entra emvigor na data de sua publicacéo.

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA




DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secretaria de Apoio Pedagogico \ SAP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcao da Unidade de Administragdo Setorial ou Coordenacao de Gestdo
Académica, onde houver.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretdria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucio das atividades de apoio administrativo
pertinentes as Coordenacgdes de Cursos.

COMPETENCIAS:

» controlar e executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao
funcionamento das Coordenagoes de Curso;

» organizar e executar todos os procedimentos administrativos necessarios as
reunides dos Colegiados de Curso;

» providenciar a publicagcdo dos atos homologados nas reunides dos Colegiados
de Curso;

» colaborar na elaboracdo do horario de aula e ensalamento;

= auxiliar no langamento da lista de oferta de disciplinas no SISCAD;

» orientar os Coordenadores de Curso sobre a selecao de candidatos a monitoria;

» desenvolver outras atividades na sua area de atuacgao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secretaria de Apoio Administrativo \ SAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcdo de Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E o 6rgdo responsavel pela execucio das atividades de suporte administrativo da
Direcdo do Campus.

COMPETENCIAS:

» controlar, orientar e avaliar as atividades de apoio administrativo, necessarias
ao funcionamento do Campus;

= atender pessoas que desejam comunicar-se com os servidores lotados no
Campus;

= providenciar as solicitacdes de materiais de consumo e permanente
necessarios a operacionalizacdo da Direcdo, bem como a recepc¢ao, conferéncia
e controle dos mesmos;

» providenciar as solicitagcdes de servicos, reprografia, formularios e impressos
do Campus;

» verificar as necessidades de reparos e/ou manutenciao nas dependéncias do
Campus;

» coordenar, orientar, organizar e fiscalizar os trabalhos do pessoal da Secretaria;

* coordenar, controlar e executar as atividades de redacdo, datilografia,
conferéncia e reproducao de documentos e correspondéncias da Direc¢ao;

= receber e controlar a entrada e saida de documentos e correspondéncias da
Diregao;

» promover a triagem de documentos para arquivamento, segundo as normas
vigentes;

* encaminhar atestados médicos, pedidos de licenga, folhas de freqiiéncia e/ou
cartdes de ponto, a unidade responsavel;

= providenciar e controlar as ligacdes telefonicas;

» distribuir, internamente, as correspondéncias recebidas, quando as mesmas
forem de interesse das unidade subordinadas aos Campus;

= coordenar, orientar e controlar tarefas relacionadas com recepgdo, copa,
limpeza e arrumacdo de instalagdes, equipamentos e mobilidrios da Direcao;

» proceder o controle da carga patrimonial do Campus;

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secretaria Académica. \ SECAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direc¢do da Unidade da Administragdo Setorial.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Assistente Académico.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientagio acompanhamento e execucdo das
atividades de controle escolar nas Unidades da Administracao Setorial, bem como
de apoio a administracao académica.

COMPETENCIAS:

controlar e cumprir os prazos fixados no calendario escolar;

promover a execucdo do calculo de nimero de vagas existentes nos cursos e
encaminha-las para a Coordenadoria de Administracio Académica para
conferéncia e publicacdo em edital;

providenciar os materiais necessarios a operacionalizacdo das atividades da
Secretaria;

executar os procedimentos afetos a matricula de alunos;

orientar, controlar e conferir a matricula dos alunos, em fung¢ao dos relatérios
de convocacgao e nimero de vagas;

viabilizar a liberagdo das disciplinas no sistema académico;

divulgar, através de publicacdo, as listagens de alunos cujas matriculas tenham
sido recusadas;

orientar, assessorar e acompanhar os discentes nos pedidos de transferéncias,
trancamentos de matriculas e solicitagdes de aproveitamento de estudos e
outros;

colaborar com os Coordenadores de Cursos e Coordenadores de Gestao
Académica nas solicitagdes de aproveitamento de disciplinas e outros;
proceder o recebimento e encaminhar aos Coordenadores de Cursos, os
processos de candidatos a vaga, para analise de curriculo;

orientar e controlar o recebimento dos requerimentos de dispensa de
disciplinas, observando os prazos fixados;

encaminhar aos Coordenadores de Cursos, processos de alunos transferidos e
outros, para providéncias quanto a analise de curriculo e producdo de
Resolugdes;

executar o lancamento no historico escolar das resolugdes referentes a
dispensa de disciplinas, emitidas pelo Conselho competente;

executar os lancamentos e atualizagdes dos historicos escolares;

orientar e informar os discentes sobre seu movimento curricular;

acompanhar a atualizagdo dos programas e/ou ementas das disciplinas
ministradas na Unidade;

preparar a documentagdo para cerimonia de colacdo de grau;

instruir os processos de registro de diplomas e encaminha-los a Coordenadoria
de Administragcdo Académica;

encaminhar aos Coordenadores de Curso os processos de aproveitamento de
estudos que ingressarem na Unidade Setorial;
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* emitir atestados, declaracdes, certificados e histérico solicitados pelos
discentes;
» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Biblioteca \ SEBB

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Administrativa: Direcdo de Campus.
Técnica: Coordenadoria de Biblioteca Central/PREG

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela reunido, organizagio e difusio do material
bibliografico e especial, necessario aos cursos e demais atividades dos Campus.

COMPETENCIAS:

orientar os usudrios na busca da informag¢do e no uso de fontes de referéncia
existentes, auxiliando-os em suas necessidades de estudo e pesquisa;
acompanhar, orientar e supervisionar a consulta local e o empréstimo de
material bibliografico;

realizar levantamentos bibliograficos;

orientar trabalhos, de acordo com as Normas Técnicas da ABNT;

divulgar as colegdes e servicos oferecidos pela Secao;

localizar documentos solicitados pelo usuario;

realizar treinamento de usuarios;

promover o ordenamento dos diversos catdlogos a serem utilizados pelo
publico;

revisar a ordenacdo do material bibliografico armazenado nas estantes;

efetuar, anualmente, levantamento patrimonial dos livros, identificando o
material desaparecido, irrecuperavel e em desuso, comunicando as baixas;
restaurar, separar e encaminhar, quando for o caso, para encadernacdo, os
livros danificados;

promover inscrigdes de novos usudarios da biblioteca;

subsidiar a organizacdo e manutencdo do Catdlogo Coletivo de Material
Bibliografico do sistema de bibliotecas da Universidade;

operacionalizar, supervisionar e executar o processamento técnico dos
materiais bibliograficos;

informar a Divisdo de Patrimdnio as doag¢Ges de material bibliografico
recebidas;

organizar e manter arquivo de catdlogos de editoras/livrarias nacionais e
estrangeiras, bem como fichario de encomenda e compra de material
bibliografico;

colaborar no Catalégo Coletivo Nacional de Periédicos-CCN, através da Divisao
de Periodicos e Intercambio/CBC;

encaminhar a Coordenadoria de Biblioteca Central, as relacdes de livros e
periddicos para compor o Plano de Aquisicao de Material Bibliografico;
encaminhar as solicitacbes de comutacdo bibliografica a Coordenadoria de
Biblioteca Central;

controlar os materiais permanentes e de consumo alocados na Secao;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Psicologia. \ SEPS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direc¢do de Unidade da Administragdo Setorial.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento, apoio e execu¢do de programas e
projetos voltados a area da psicologia.

COMPETENCIAS:

apoiar, desenvolver e executar atividades na area da psicologia;

prestar servico de atendimento clinico-psicolégico e orientacdo técnica as
comunidades universitaria e geral;

proporcionar estagio supervisionado aos alunos do curso de psicologia;
desenvolver programas e projetos no sentido de proporcionar aos discentes a
oportunidade de intercambio e integracdo com a futura profissao;

manter entendimentos com entidades publicas e privadas que possam oferecer
oportunidades de desenvolvimento de atividades na area de psicologia;

propor e analisar convénios, contratos e outros instrumentos dessa natureza
voltados a area da psicologia;

promover, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionaliza¢do das atividades da Secao;

proceder a triagem e o encaminhamento dos pacientes para as sessdes de
consulta ou psicoterapia;

elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area e atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secdo de Praticas Juridicas. \ SEP]

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Administrativa: Dire¢dao de Unidade da Administragdo Setorial.
Técnica: Coordenacao de Curso do Curso de Direito.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e execucio das atividades da
Pratica Juridica dos Cursos de Direito na Universidade

COMPETENCIAS:

* propor os critérios para selecdo de estagidrios para ocuparem as vagas
oferecidas na pratica juridica;

* indicar os professores orientadores e supervisores das atividades da pratica
juridica;

» apresentar os projetos de trabalhos interdisciplinares a serem desenvolvidos
no ambito da pratica juridica;

* propor as normas e regras de atendimento na assisténcia juridica gratuita
oferecida pela Unidade Setorial;

= colaborar na propositura de projetos de pesquisa, ensino ou extensao que
poderao ser desenvolvidos na pratica juridica;

* propor os critérios para elaboragdo dos formularios necessarios ao
funcionamento da pratica juridica;

* supervisionar todas as atividades de estagio, na conformidade com as normas e
legislacao;

* emitir parecer, em sua area de competéncia, nas propostas de convénios de
estagio recebidas pela UFMS,

» opinar na aprovacdo e autorizacao para a realizacdo de programas externos de
estagio para os académicos do 42 e 52 ano;

* opinar na aprovacdo dos relatorios de estagio ap6s o devido exame e avaliacao
pelos professores orientadores e supervisores;

» proceder ao atendimento ao aluno estagiario sobre assuntos pertinentes ao
estagio supervisionado;

= assinar as correspondéncias, certiddoes e declaragdes, bem como emitir
despachos nos processos da pratica juridica;

* aprovar a composicdo de equipes e escalas de horario dos estagiarios junto da
pratica juridica;

» elaborar a escala de professores orientadores e supervisores, supervisionando
a execucao das atividades;

» elaborar a escala de plantdes em periodo de férias escolares, objetivando ao
atendimento as audiéncias, se necessario;

» elaborar relatérios gerenciais; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Tesouraria. \ TESOUR
UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direc¢do de Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Tesouraria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e orientacio das atividades
relacionadas com a execucdo do or¢amento, financgas e contabilidade do Campus.

COMPETENCIAS:

» gerenciar a execu¢do orcamentaria do Campus, compatibilizando a receita e a
despesa, de acordo com a documentacao que lhe for remetida;

» prestar assisténcia, orientacdo e apoio técnico ao ordenador de despesa e
responsaveis por bens, direitos e obrigacdes da Unido ou pelos quais responda;

» adotar os procedimentos necessarios objetivando a regularidade fiscal da
Universidade, junto aos Orgdos de controle e fiscalizagio;

» organizar, controlar, liquidar e efetivar o pagamento das diarias com a
utilizacdo do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens, atuando como
coordenador financeiro do SCDP;

* emitir empenhos e provisdes autorizadas pelo ordenador de despesas, bem
como processar as respectivas anulagoes;

= processar a liquidacao e pagamento das despesas, obedecendo as normas e a
legislacao vigente;

» executar atividades de controle pertinentes ao cronograma de desembolso da
Universidade;

» fornecer ao Diretor elementos necessarios ao acompanhamento da execugdo
or¢amentaria e financeira do Campus;

= submeter ao Diretor, informagdes técnicas e administrativas, relatérios,
pareceres e outros;

= colaborar na elaboracdo do plano anual de atividades e do orgcamento do
Campus;

» elaborar relatorios, boletins e informagdes que permitam o acompanhamento
das atividades financeiras do Campus;

» proceder aliquidacao e o pagamento das despesas, apds andlise do processo;

* controlar a apuracdo e o pagamento de despesas classificadas em restos a
pagar;

* emitir boletins didrios de caixa e pagamento, bem como saldos financeiros
contabeis;

* emitir ordens bancarias de crédito ou pagamento referentes as despesas
orcamentarias e extra-orcamentdrias realizadas, classificando o evento
contabil pertinente e despesa, bem como o elemento de despesa e sub-
elemento;

» efetuar a apropriacdo através de notas de lancamentos, para posterior
pagamento, das despesas com pessoal, encargos sociais, contratos e eventuais
fornecedores;

» elaborar relatorios gerenciais; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Servigo Publico Federal
Ministério da Educagao

' Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

BS-5176 DT Publicagao - 24/11/2011
RESOLUGAO N° 59, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2011.

RESOLUGAO N° 59, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2011.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR da Fundacao Universidade Federal
de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuigées legais, e considerando a
implantagao da nova estrutura organizacional da UFMS, em 1° de julho de 2011,
resolve, ad referendum:

Art. 1° Fixar as competéncias da unidades integrantes da estrutura
organizacional do Centro de Ciéncias Biolégicas e da Salde, que fazem parte
integrante desta Resolugao.

Art. 2° Determinar a Coordenadoria de Planejamento Institucional da Pro-
Reitoria de Planejamento, Or¢amento e Finangas a implantacé&o, a fiscalizagéo e
o cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3° Esta Resolug&o entra em vigor na data de sua publicacéo.

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA




DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenacgao de Clinica Escola Integrada \ CEI/CCBS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Centro de Ciéncias Biologicas e da Saude.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Enfermagem;
Secdo de Fisioterapia; e
Secdo de Nutrigao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela coordenacio, orientagio e execucio das atividades
assistenciais na area de saude, bem como pelo desenvolvimento do ensino, da
pesquisa e da extensdo na area de enfermagem, fisioterapia e nutricao.

COMPETENCIAS:

coordenar a execucao da assisténcia a satde prestada na CEl;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo de atividades na CEl,
colaborar com os cursos da area de saude na elaboracdo de programas de ensino,
pesquisa e extensdo a serem desenvolvidos no ambito da CEl;

prestar servigos a comunidade, dentro de sua area de atuacdo, mediante convénios
ou contratos, visando carrear recursos financeiros e/ou materiais para o CCBS/
UFMS;

contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a satde
oferecida na CEl;

prever, solicitar e gerir recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizacdo das atividades desenvolvidas nas dependéncias da CEl;

elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenacdes de cursos
que desenvolvem atividades na CEl;

realizar gestdo administrativa das atividades da CEI;

elaborar rotinas administrativas e operacionais utilizadas na CEl,

elaborar e supervisionar as rotinas de limpeza e manutencéo preventiva da CEI;
analisar e conferir anuéncia para a agenda anual das atividades de ensino e, a
qualquer tempo, das atividades de extensao e pesquisa,;

distribuir tarefas e supervisionar o cumprimento das rotinas e procedimentos no
ambito da CEIl por parte dos recursos humanos envolvidos nas atividades
realizadas;

deliberar sobre situagdes de matéria administrativa, académica (ensino, pesquisa e
extensdo) e atencdo em salde e aspectos do funcionamento da CEl;

definir as Linhas de Cuidado, as quais deverédo estar vinculadas as a¢des de saude
desenvolvidas.

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuagé&o.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secdo de Enfermagem \ SEEN/CEI/CCBS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacao de Clinica Escola Integrada.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela orientacio e execucio das atividades assistenciais na
area de sadde, bem como pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da
extensdo na area de Enfermagem.

COMPETENCIAS:

colaborar com o curso de Enfermagem na elaboracdo de programas de ensino,
pesquisa e extensdo a serem desenvolvidos no ambito da CEl,

definir as Linhas de Cuidado que deverdo estar vinculadas as acOes de préatica de
enfermagem na CEl,

coordenar as atividades de assisténcia a saude, dentro das diferentes linhas de
cuidado discriminadas, desenvolvidas por profissionais e alunos do curso de
Enfermagem do CCBS que vierem a atuar na CEl;

contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a saude
oferecida na CEl;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de
Enfermagem na CEl;

elaborar planos e relatérios anuais de atividades de Enfermagem no ambito da CEl,
em parceria com a Coordenacédo do Curso de Enfermagem;

realizar a gestdo administrativa (elaboracdo, controle e supervisdo) das atividades
da CEl, relacionadas com controle, solicitacdo e aquisi¢do de materiais de consumo
e permanentes;

analisar e conferir anuéncia para a agenda anual das atividades de ensino e, a
qualquer tempo, das atividades de extensao e pesquisa, desenvolvidas pelo curso de
Enfermagem;

deliberar sobre situacdes de matéria administrativa, académica (ensino, pesquisa e
extensdo) e atencdao em salde e aspectos do funcionamento da CEI.

elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenacdes de cursos
que desenvolvem atividades na CEl;

zelar pelo cumprimento das normas internas e externas na area de atuacéo;

auxiliar na elaboracdo e na implementacdo do planejamento organizacional e
funcional da Unidade;

auxiliar no planejamento, organizacdo e monitoramento das atividades
administrativas da CEI referentes a gestdo de pessoas, de patriménio, de material e
financeira;

colaborar para a administracdo dos recursos de convénios institucionais,
acompanhando a execucao das metas e indicadores dos mesmaos.

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secao de Fisioterapia \ SEFS/CEI/CCBS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacao de Clinica Escola Integrada.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela orientacio e execucio das atividades assistenciais na
area de saude, bem como pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da
extensdo na area de fisioterapia.

COMPETENCIAS:

colaborar com o curso de Fisioterapia na elaboracdo de programas de ensino,
pesquisa e extensdo a serem desenvolvidos no ambito da CEl,

definir as Linhas de Cuidado que deverdo estar vinculadas as acOes de préatica de
Fisioterapia na CEl,

coordenar as atividades de assisténcia a saude, dentro das diferentes linhas de
cuidado discriminadas, desenvolvidas por profissionais e alunos do curso de
Fisioterapia do CCBS que vierem a atuar na CEl;

contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a satde
oferecida na CEl;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de Fisioterapia
na CEl;

elaborar planos e relatérios anuais de atividades de Fisioterapia no ambito da CEl,
em parceria com a Coordenacgédo do Curso de Fisioterapia;

realizar a gestdo administrativa (elaboracdo, controle e supervisdo) das atividades
da CEl, relacionadas com controle, solicitacdo e aquisi¢do de materiais de consumo
e permanentes;

analisar e conferir anuéncia para a agenda anual das atividades de ensino e, a
qualquer tempo, das atividades de extensdo e pesquisa, desenvolvidas pelo curso de
Fisioterapia;

deliberar sobre situacdes de matéria administrativa, académica (ensino, pesquisa e
extensdo) e atencdo em salde e aspectos do funcionamento da CEI.

elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenacdes de cursos
que desenvolvem atividades na CEl;

zelar pelo cumprimento das normas internas e externas na area de atuacéo;

auxiliar na elaboracdo e na implementacdo do planejamento organizacional e
funcional da Unidade;

auxiliar no planejamento, organizagdo e monitoramento das atividades
administrativas da CEI referentes a gestdo de pessoas, de patriménio, de material e
financeira;

colaborar para a administracdo dos recursos de convénios institucionais,
acompanhando a execucdo das metas e indicadores dos mesmos;

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secao de Nutricao \ SENU/CEI/CCBS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacao de Clinica Escola Integrada.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela orientacio e execucio das atividades assistenciais na
area de saude, bem como pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da
extensdo na area de nutricao.

COMPETENCIAS:

colaborar com o curso de Nutricdo na elaboracédo de programas de ensino, pesquisa
e extensdo a serem desenvolvidos no ambito da CEl,

definir as Linhas de Cuidado que deverdo estar vinculadas as acOes de préatica de
Nutri¢do na CEl,

coordenar as atividades de assisténcia a saude, dentro das diferentes linhas de
cuidado discriminadas, desenvolvidas por profissionais e alunos do curso de
Nutricdo do CCBS que vierem a atuar na CEI;

contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a saude
oferecida na CEl;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execuc¢do das atividades de Nutri¢cdo na
CEl;

elaborar planos e relatérios anuais de atividades de Nutricdo no ambito da CEI, em
parceria com a Coordenacao do Curso de Nutrigéo;

realizar a gestdo administrativa (elaboracdo, controle e supervisdo) das atividades
da CEl, relacionadas com controle, solicitacdo e aquisi¢do de materiais de consumo
e permanentes;

analisar e conferir anuéncia para a agenda anual das atividades de ensino e, a
qualquer tempo, das atividades de extensao e pesquisa, desenvolvidas pelo curso de
Nutrigéo;

deliberar sobre situacdes de matéria administrativa, académica (ensino, pesquisa e
extensdo) e atencdao em salde e aspectos do funcionamento da CEI.

elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenacdes de cursos
que desenvolvem atividades na CEl;

zelar pelo cumprimento das normas internas e externas na area de atuacéo;

auxiliar na elaboracdo e na implementacdo do planejamento organizacional e
funcional da Unidade;

auxiliar no planejamento, organizacdo e monitoramento das atividades
administrativas da CEI referentes a gestdo de pessoas, de patriménio, de material e
financeira;

colaborar para a administracdo dos recursos de convénios institucionais,
acompanhando a execucdo das metas e indicadores dos mesmos;

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenacdo de Farmacia Escola \ COFA/CCBS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Centro de Ciéncias Biolodgicas e da Saude

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, orientacdo e execucdo das atividades
de assisténcia farmacéutica e informagdes sobre medicamentos.

COMPETENCIAS:

coordenar a execucao da assisténcia a saide prestada na COFA;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo de atividades na
COFA;

colaborar com o Curso de Farmdacia nos programas de ensino, pesquisa e
extensdo a serem desenvolvidos no ambito da COFA;

prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de atuacdo, mediante
convénios ou contratos;

contribuir na proposicao e elaboracao de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a
assisténcia a saude oferecida na COFA;

prever, solicitar e gerir recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionalizacdo das atividades desenvolvidas nas
dependéncias da COFA;

elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenagoes do
Curso de Farmacia e Pés-graduacao em Farmacia;

realizar gestdo administrativa das atividades da COFA;

elaborar rotinas administrativas e operacionais utilizadas na COFA;
elaborar e supervisionar as rotinas de limpeza e manutencao preventiva da
COFA;

analisar e conferir anuéncia para a agenda anual das atividades de ensino e,
a qualquer tempo, das atividades de extensdo e pesquisa;

distribuir tarefas e supervisionar o cumprimento das rotinas e
procedimentos no ambito da COFA por parte dos recursos humanos
envolvidos nas atividades realizadas;

deliberar sobre situacdes de matéria administrativa, académica (ensino,
pesquisa e extensao) e atencdo farmacéutica e aspectos do funcionamento
da COFA;

definir as Linhas de Cuidado, as quais deverao estar vinculadas as agdes de
saude desenvolvidas;

servir como campo de ensino, treinamento e estagio curricular e extra-
curricular para os estudantes dos cursos de graduacdao e Pods-graduacdo
Stricto senso e Lato senso em Farmacia;

servir como campo de aperfeicoamento para os profissionais relacionados
com a assisténcia farmacéutica;
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apoiar treinamento de farmacéuticos na informacao sobre medicamentos;
prestar assisténcia e atencdo farmacéutica aos pacientes atendidos na
COFA;

realizar acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes atendidos na
COFA;

promover atencao farmacéutica com foco nas politicas, programas e
projetos da Organizacdo Pan-Americana da Saude (OPAS) e Organizacdo
Mundial da Saide (OMS);

elaborar projetos de interesse comunitarios para o fim de promover o uso
racional de medicamentos, e de temas importantes em saude;

participar, desenvolver ou realizar estudos e pesquisas sobre utilizacdo de
medicamentos e/ou temas do ambito da assisténcia farmacéutica, bem
como sobre sistemas de informacao;

promover a farmacovigilancia;

elaborar programas de modo promover uma maior integracdo com
organismos estatais e ndao governamentais com o fim de estabelecer
cooperacdo técnico-cientifica e um canal de oportunidades de
investimentos;

fornecer aos profissionais de saude informagdes técnicas - cientifica
imparcial, atualizada, objetiva sobre medicamentos;

apoiar a pratica profissional e cooperar com o processo de incorporagdo do
farmacéutico na equipe de saude;

prestar assessoramento a instituicbes de saude, bem como as suas
comissdes técnico-cientificas;

proporcionar informacgao a pacientes individuais ou em grupos especificos
de alto risco dirigido a promover o cumprimento da terapia e uso racional
de medicamentos.

apoiar a divulgacdo e/ou publicagdo de informacdes sobre medicamentos
em veiculo cientificos ou de divulgacdo de massa;

participar ou executar atividades educativas sobre medicamentos dirigidas
a comunidade em geral;

participar de atividades educativas sobre o uso adequado de medicamentos
dirigidos a comunidade;

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Biotério Central-UT. ‘ BIOTERIO-UT/CCBS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcao de Unidade da Administracao Setorial.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Unidade Técnica.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade técnica que tem como objetivo produzir e fornecer animais de
laboratério com qualidade genética e sanitaria, para atender as atividades e/ou
projetos de ensino, pesquisa e extensdo e ainda dar apoio técnico e operacional as
atividades envolvendo a utilizacao desses animais na UFMS.

COMPETENCIAS:

determinar as diretrizes técnico-cientificas no ambito de criacdo e manutencao
de animais de laboratorio de interesse da UFMS;

fornecer animais de laboratério com padrdes de qualidade sanitaria definidos e
monitorados mediante exames clinicos e laboratoriais.

programar e desenvolver técnicas de trabalho para aprimorar a qualidade
sanitaria das diferentes espécies animais em uso;

zelar pela manutenc¢do das normas institucionais nacionais e internacionais de
prote¢do aos animais e aos seres humanos e legislacdes nacionais vigentes que
estabelecem os procedimentos para o uso cientifico de animais

zelar pelos aspectos éticos da criacao e experimentacdo animal

estabelecer normas e procedimentos operacionais padronizados para todas as
atividades desenvolvidas no Biotério

implementar rotinas de trabalho que garantam seguranca aos servidores no
desempenho de suas atividades e que favorecam o melhor rendimento na
operacionalizacdo das atividades;

orientar e apoiar docentes, técnicos administrativos e discentes quanto aos
procedimentos de respeito a vida, a manutencao dos animais e a seguranca em
atividades relacionadas ao seu uso;

desenvolver procedimentos e atividades de instrugcdo processual para
aquisicao e uso dos animais de laboratorio;

desenvolver procedimentos e atividades de instrugcdo processual para
transferéncia de animais de laboratério a comunidade externa, quando
excedentes ou solicitados previamente;

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Colecao Zoolagica de Referéncia da UFMS-UT. \ ZUFMS-UT/CCBS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcao de Unidade da Administracao Setorial.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Unidade Técnica.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade técnica que tem como objetivo ser fiel depositaria de espécies da fauna
brasileira, servindo como referéncia de espécies da fauna regional e de base para
identificacdo e armazenamento de espécimes utilizados em projetos, bem como, de
apoio para questdes relativas a conservacdo da natureza, propiciando a integracdo
das func¢oes de pesquisa, ensino e extensao.

COMPETENCIAS:

*» depositar e catalogar material proveniente de projetos de pesquisas
(monografias, iniciagdo cientifica, mestrado, doutorado) como externo, através
do empréstimo de material;

» subsidiar os estudos de Ecologia, Genética, Bioquimica/Farmacologia,
Parasitologia, Botanica, Conservacao;

» auxiliar e subsidiar no desenvolvimento de projetos conservacionistas nas
politicas publicas;

= servir de referéncia da fauna brasileira;

» elaborar relatérios gerenciais; e

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Herbario-UT. | HERBARIO-UT/CCBS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcao de Unidade da Administracao Setorial.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Unidade Técnica.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E uma unidade técnica que tem como objetivo preservar, catalogar, armazenar
representantes da flora brasileira, sendo referéncia para pesquisa em todas as
areas da ciéncia que utilizam vegetais como seu objeto de estudo.

COMPETENCIAS:

depositar, catalogar e preservar material proveniente de projetos de pesquisas
(monografias, iniciacdo cientifica, mestrado, doutorado) como externo, através
do empréstimo de material;

atender os pesquisadores, professores e estudantes dos cursos de graduacgao
em Ciéncias Biolégicas, Agronomia, Farmécia, Medicina, Medicina Veterindria,
Quimica, Fisica e Zootecnia, bem como aos cursos de Pés-Graduacdo em
Ecologia e Conservacdo e Biologia Vegetal;

apoiar projetos desenvolvidos em parceria com outras instituigdes, como a
Embrapa, a Universidade Cat6lica Dom Bosco (UCDB), a Universidade Estadual
de Mato Grosso do Sul (UEMS) e a Universidade para o Desenvolvimento
Regional e do Pantanal (UNIDERP);

participar em projetos interinstitucionais relacionados a catalogacao da flora e
disponibilizacdo dos dados em rede;

prestar auxilio a atividades desenvolvidas no Ensino Médio que necessitam da
identificacdo de plantas de cerrado e/ou pantanal para o ensino de Biologia ou
atividades de Educa¢dao Ambiental;

subsidiar projetos de extensdo, ministrados a estudantes de ensino superior;
treinar recursos humanos para atuarem em Taxonomia Vegetal;

capacitar estudantes para as praticas de manejo de herbario;

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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FACULDADE DE
ODONTOLOGIA



Servigo Publico Federal
, Ministério da Educagao
Fundacgao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

BS-5176 DT Publicagao - 24/11/2011
RESOLUGCAO N° 60, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2011.

RESOLUGAO N° 60, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2011.

A PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR da Fundagao Universidade Federal
de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribui¢ées legais, e considerando a
implanta¢ao da nova estrutura organizacional da UFMS, em 1° de julho de 2011,
resolve, ad referendum:

Art. 1° Fixar as competéncias da unidades integrantes da estrutura
organizacional da Faculdade de Odontologia, que fazem parte integrante desta
Resolugéo.

Art. 2° Determinar a Coordenadoria de Planejamento Institucional da Pré-
Reitoria de Planejamento, Or¢amento e Finangas a implantagéo, a fiscalizagéo e
0 cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA




DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenacao de Clinica Odontoldgica. \ COCL/FAODO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcdo da Faculdade de Odontologia.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Prétese Dental;
Secdo de Suporte e Servicos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, orientacio e supervisdo dos trabalhos
odontoloégicos na Faculdade de Odontologia.

COMPETENCIAS:

desenvolver atividades técnicas e didaticas vinculadas respectivamente a
prestacao de servicos a comunidade e ao ensino odontologico;

prestar apoio as atividades oriundas de disciplinas afins do Curso de
Odontologia;

promover, conjuntamente com a Coordenacdo de Cursos de Odontologia,
programas e cursos de extensao, intra e extra Universidade, visando qualificar
a mio-de-obra;

organizar a implantacao e funcionamento das extensoes da Faculdade;

opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a area odontoldgica;

promover a integracdao da Faculdade com os érgaos da esfera Federal, Estadual
e Municipal, no sentido de dar assisténcia odontol6gica a comunidade;

definir estratégias a serem aplicadas pela Clinica;

colaborar na definicao de estratégias, a serem aplicadas pela Faculdade;
colaborar no plano anual de atividades e o orcamento da Faculdade;

prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionalizagdo dos programas/projetos da Clinica;

propor, para aprovacdo do 6rgao competente, as tabelas de precos de produtos
e servicos odontologicos oferecidos pela Faculdade;

providenciar a elaboragdo das atividades docentes e assistenciais de comum
acordo com a coordenacao do curso de Odontologia;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
desenvolvidas pelas Se¢des subordinadas;

solicitar e controlar o material permanente e de consumo da Clinica;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secdo de Protese Dental. \ SEPT/COCL/FAODO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacao de Clinica Odontoldgica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela realizacdo dos trabalhos protéticos do laboratério de
Prétese Odontolégica.

COMPETENCIAS:

= executar os trabalhos protéticos enviados pela Clinica Odontolégica da
Faculdade;

* prestar servicos de protese laboratorial a comunidade externa de cirurgides-
dentistas;

» dar condi¢Oes necessarias para que os alunos possam desenvolver a pratica de
confeccionar os trabalhos protéticos, consoante a orientacdo das respectivas
disciplinas;

» oferecer as condi¢cOes técnicas para o treinamento do corpo discente em
laboratério, antes do contato com pacientes;

» desenvolver estudos no sentido de buscar tecnologias alternativas na area de
protese;

» elaborar relatérios gerenciais;

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secao de Suporte e Servicos. \ SESS/COCL/FAODO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacao de Clinica Odontoldgica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte administrativo e técnico da Coordenacéo de
Clinica Odontolégica.

COMPETENCIAS:

» oferecer suporte administrativo necessario para a realizacdo dos trabalhos
clinicos da Coordenacgdo de Clinica Odontoldgica;

» oferecer condi¢des técnicas necessarias a realizacdo das atividades docentes,
assistenciais e discentes, em consonancia com a coordenacdo do curso de
odontologia.

» oferecer suporte necessario a realizacdo dos projetos de extensdo aprovados;

» colaborar na promoc¢do da triagem e encaminhamento dos pacientes as
respectivas areas de tratamento;

= elaborar relatérios gerenciais;

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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FACULDADE DE MEDICINA
VETERINARIA E ZOOTECNIA



Servigo Flablico Federal
Kimsténo da Educacao

Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

i S,
i T

RESOLUCAO N 127, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2015.

A PEESIDENTE D) CONSELHO DIRETOR da Fundacio Universidade
Federzal de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atmbuipdes, resolve, ad referendom:

Art 1% TFixar as competéncias das Umidades mtegrantes da Estuiora
Orgamizacional da Faculdade de Medicima Veterinaria ¢ Zootecmia, que fazem parte
mtegrante desta Eesohocdo.

Art ¥ Determmar a Coordenadona de Planejaments Instiincional da Pro-
Eeriona de Planejamento & Orcamento a fiscalizacdo & o cumprimento das competéncias ora
fixadas.

Art. 3° Esta Besclugio entra em vigor na data de sua pubhicagio.

Art 4 Fica revogada a Besolugdo o 61, de 10 de novembro de 2011.

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA

Coordenadoria dos Orgaos Colegiados — COC/RTR
mbmm“ Calcs Posisl 49 Fone: (D6T) 3346-7041
TH0TOL500 Campo Grande-MS {1 hEpiwweufms.br el I:ﬂl:.ml'rl'ﬁ.br




DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao de Producao. \ DIPR/FAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Dire¢do da Faculdade de Medicina Veterindaria e Zootecnia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela manutencio, organizacio e execucio das atividades de
producdo agropecuaria e pela gestdo de pessoas na Fazenda Escola.

COMPETENCIAS:

Auxiliar na organizacao e manutengao dos setores e laboratérios juntamente
com responsavel técnico e servidores;

Prever, solicitar e gerir recursos humanos e materiais de consumo,
supervisionando e executando as atividades desenvolvidas nos laboratérios e
setores e de producdo agropecudria;

Dar suporte para execucao das atividades de ensino, pesquisa e extensao,
previamente aprovadas;

Sinalizar os espacos fisicos de laboratérios e setores, sempre que necessario,
para a devida orientagdo dos usudrios: docentes, discentes, técnicos e
comunidade externa;

Orientar, acompanhar e avaliar os servidores quanto ao uso de equipamento de
prote¢do individual (EPI) e ao descarte correto dos residuos gerados por
laboratorios e setores da Fazenda Escola;

Providenciar a escrita-zootécnica e supervisionar o manejo alimentar,
reprodutivo, sanitario e as condi¢des de bem-estar dos animais;

Organizar a escala semanal de servidores ligados as atividades de producao,
verificando o cumprimento das atividades de finais de semana e feriados
(servicos essenciais), e supervisionar os servicos de vigilancia.

Colaborar na elaboracdao de métodos de custeios referentes as atividades de
producdo animal e vegetal e de estudos pra fixacdo de tabelas de precos de
produtos e servigos a serem comercializados pela Faculdade;

Controlar e zelar as instalacdes, materiais permanentes e de consumo alocados
na Fazenda Escola;

Zelar pelo bem estar do servidor, proporcionando e estimulando, através de
palestras e cursos, habitos de vida saudavel e saide laboral;

Elaborar relatorios gerenciais;

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Divisao Clinica e Laboratorial. \ DICL/FAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Dire¢do da Faculdade de Medicina Veterindaria e Zootecnia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela manutencdo, organizacio e gestdo de pessoas nos
laboratdrios e setores clinicos e laboratoriais na FAMEZ.

COMPETENCIAS:

Auxiliar na organizacdo e manutenc¢do dos laboratdrios juntamente com
responsavel técnico e servidores;

Prever, solicitar e gerir recursos humanos e materiais de consumo necessarios
a realizacao das atividades desenvolvidas nos laboratorios e setores;

Dar suporte para execucao das atividades de ensino, pesquisa e extensao,
previamente aprovadas;

Controlar e zelar as instalacdes, materiais permanentes e de consumo alocados
nos laboratérios e setores, gerando termo de corresponsabilidade nos setores
clinicos e laboratoriais;

Sinalizar os espacos fisicos de laboratérios e setores, sempre que necessario,
para a devida orientacdo dos usudrios: docentes, discentes, técnicos e
comunidade externa;

Orientar, acompanhar e avaliar os servidores quanto ao uso de equipamento de
protecdo individual (EPI) e ao descarte correto dos residuos biolégicos,
quimicos, hospitalares e perfurocortantes, gerados por laboratérios e setores
clinicos e laboratoriais;

Colaborar com estudos para fixacdo de tabelas de pregos de produtos e servicos
da Faculdade;

Elaborar escala de servidores para o desenvolvimento das atividades clinicas e
laboratoriais, supervisionando a execucdo destas pelos recursos humanos da
area;

Zelar pelo bem estar do servidor, proporcionando e estimulando, através de
palestras e cursos, habitos de vida saudavel e saide laboral;

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenacdo de Hospital Veterinario. \ COHV/FAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Dire¢do da Faculdade de Medicina Veterindaria e Zootecnia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, gerenciamento e desenvolvimento das
atividades do Hospital Veterinario da FAMEZ.

COMPETENCIAS:

Ser o responsavel técnico do Hospital Veterinario;

Elaborar e coordenar a gestdo da qualidade, por meio de procedimentos
operacionais padrao (POP), de todos os setores do Hospital Veterinario;
Planejar, organizar, orientar, executar, acompanhar e controlar as atividades de
ensino, pesquisa e extensao no Hospital Veterinario, previamente aprovadas;
Notificar as autoridades competentes sobre o surgimento de focos de doengas
infecciosas e zoonoses;

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucao de atendimento clinico,
cirurgico e laboratorial de todo Hospital Veterinario;

Coordenar, orientar e acompanhar a aquisicdo de equipamentos necessarios a
operacionalizacdo das atividades do Hospital Veterinario, laboratérios e
setores;

Acompanhar, assessorar e supervisionar a aquisicao de material de consumo e
prestacao de servigos destinados ao Hospital Veterinario;

Prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de atuacdo, mediante
convénios ou contratos, visando carrear recursos financeiros e/ou materiais
para a FAMEZ;

Propor para a aprovacdao do Conselho Superior, as tabelas de precos de
produtos e servigos produzidos pelo Hospital;

Providenciar o registro de entradas e saidas de animais, vacinas e outros, junto
aos 0rgados competentes;

Opinar sobre proposta de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos ao Hospital Veterinario;

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionalizacdo das atividades desenvolvidas no Hospital
Veterinario;

Controlar os materiais permanentes e de consumo alocados no Hospital
Veterinario;

Elaborar o plano anual de atividade do Hospital Veterinario;

Consolidar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao;
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenacdo de Fazenda Escola. \ COFE/FAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Dire¢do da Faculdade de Medicina Veterindaria e Zootecnia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, gerenciamento e desenvolvimento das
atividades da Fazenda Escola da FAMEZ.

COMPETENCIAS:

Planejar, organizar, orientar, executar, acompanhar e controlar as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo agropecudria, previamente aprovadas;

Coordenar, orientar e acompanhar a aquisicdo de maquinas e equipamentos
agricolas necessarios a operacionalizacao das atividades da Fazenda Escola;
Acompanhar, assessorar e supervisionar a aquisicio de mudas e sementes,
adubos, medicamentos e vacinas, suplementos e demais insumos e prestacao
de servicos destinados a produc¢do agropecuaria;

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo de todas atividades da
Fazenda Escola;

Elaborar e coordenar a gestdo da qualidade, por meio de procedimentos
operacionais padrao (POP), de todos os setores da Fazenda Escola;

Promover a divulgacdo e a comercializacao dos produtos oriundos da Fazenda
Escola;

Prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de atuacdo, mediante
convénios ou contratos, visando carrear recursos financeiros e/ou materiais
para a FAMEZ;

Opinar sobre proposta de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a Fazenda Escola;

Propor para aprova¢dao do conselho superior precos minimos de venda de
animais, servicos e produtos oferecidos pela Fazenda Escola da UFMS;

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionalizacdo das atividades desenvolvidas pela Fazenda
Escola;

Providenciar o registro de entradas e saidas de animais, vacinas e outros, junto
aos 0rgados competentes;

Controlar os materiais permanentes e de consumo alocados na Fazenda Escola;
Elaborar o plano anual de atividade da Fazenda Escola;

Consolidar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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Servigo Miblize Faderal

Iinistario da Educagac
Fundagio Universidade Federal de Mato Grosso do Sul B =
UFMS

RESOLUCAQ N° 50, DE 26 DE ABRIL DE 2013.
A PRESIDENTE DO CONSELHO DIERETOR da Fundagio Umniversidade
Federal de Mato Grosso do Sul. no uso de suas ambuigdes legais e considerando o Processo
23104.00328272013-67, resolve, ad referendum:

Art. 1" Fixar as competéncias das Umdades integrantes da Estrutura
Organizacional da Faculdade de Direito, que fazem parte integrante desta Resolugio.

Art. 2° Determinar 4 Coordenadoria de Planejamente Instimciomal da
Pro-Rertoria de Planejamento e Orcamento a fiscalizacfio e o cumprimento das competéncias
ora fixadas.

Art. 3* Esta Resclugdo enfra em vigor em 1° de maio de 2013.

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA

Coordenadoria dos (rgies
Cidade Universitariz, s Caixz Postal 349 Foos: {umm:—mmmmm
THOT-300 Campe Grande-MS / higpe wrory wfms be e-enadl: coc riniguims by
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenacdo de Praticas Juridicas \ COPJ/FADIR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Faculdade de Direito

UNIDADES SUBORDINADAS

Secdo de Atendimento ao Académico e a Comunidade; e,
Secdo de Relacionamento da Pratica Juridica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e execucdo das atividades da Pratica
Juridica do Curso de Direito da FADIR.

COMPETENCIAS

propor os critérios para selecdo de estagiarios para ocuparem as vagas
oferecidas na pratica juridica;

indicar os professores orientadores e supervisores das atividades da pratica
juridica;

apresentar os projetos de trabalhos interdisciplinares a serem desenvolvidos
no ambito da pratica juridica;

propor as normas e regras de atendimento na assisténcia juridica gratuita
oferecida pela Unidade Setorial;

colaborar na propositura de projetos de pesquisa, ensino ou extensao que
poderao ser desenvolvidos na pratica juridica;

propor os critérios para elaboracdo dos formularios necessarios ao
funcionamento da pratica juridica;

supervisionar todas as atividades de estagio, na conformidade com as normas e
legislacdo;

emitir parecer, em sua area de competéncia, nas propostas de convénios de
estagio recebidas pela UFMS;

assinar as correspondéncias, certiddes e declaragdes, bem como emitir
despachos nos processos da Pratica Juridica;

aprovar a composicdo de equipes e escalas de horario dos estagiarios junto da
pratica juridica;

elaborar a escala de professores orientadores e supervisores, supervisionando
a execugdo das atividades;

elaborar a escala de plantdes em periodo de férias escolares, objetivando ao
atendimento as audiéncias, se necessario;

elaborar relatérios gerenciais;

dar os encaminhamentos necessarios para atendimento das necessidades
administrativas; e

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Secdo de Atendimento ao Académico e a Comunidade \ SEAA/COPJ]/FADIR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenacao de Pratica Juridica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo atendimento, acompanhamento e execucdo das
atividades de pratica juridica aos académicos e a comunidade.

COMPETENCIAS

proceder ao atendimento ao aluno estagiario sobre assuntos pertinentes ao
estagio supervisionado;

proceder ao atendimento a comunidade, em conformidade com os servicos
oferecidos;

colaborar na proposicdo de normas e regras de atendimento na assisténcia
juridica gratuita oferecida pela FADIR;

supervisionar as atividades de estagio, na conformidade com as normas e
legislacao;

opinar na aprovacdo dos relatérios de estagio apds o devido exame e avaliagao
pelos professores orientadores e supervisores;

propor a composicdo de equipes e escalas de horario dos estagidrios junto da
pratica juridica;

auxiliar na elaboracdo da escala de plantdes em periodo de férias escolares,
objetivando ao atendimento as audiéncias, se necessario;

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Secdo de Relacionamento da Pratica Juridica \ SER]/COP]/FADIR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenacao de Pratica Juridica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo atendimento, acompanhamento e execucdo das
atividades relativas ao relacionamento da Pratica Juridica com outras instituicGes
publicas ou privadas.

COMPETENCIAS

acompanhar, em conjunto com a COE, a realizacdo de estagios externos;

prestar informacgdes sobre as atividades da pratica juridica aos docentes que
buscarem essas informacdes;

buscar informagdes e divulgar oportunidades de estagio;

buscar parceiros de interesse comum ao Curso de Direito da FADIR, publicos
ou privados, para celebracio de acordos/convénios, visando fomentar a
atuacdo da Pratica Juridica, por meio de estdgios e/ou outras atividades
praticas;

fomentar o atendimento a comunidade externa, por meio de parcerias
institucionais;

colaborar na proposi¢do de normas e regras de atendimento na assisténcia
juridica gratuita oferecida pela FADIR;

opinar na aprovacao e autorizacao para a realizacao de programas externos de
estagio para os académicos;

elaborar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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NUCLEO DE
TECNOLOGIA
DA INFORMACAO



Servigu Pabrlics Federal
hinigtério da Educacio
Fundacio Universidade Federal de Mate Grosso do Sul

RESOLUCAO N° 13, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2013.
A PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR da Fundacio Universidade Federal
de Mato Grosso do Sul, no use de suas atribuigdes legais, e considerando o contido no Processe o
23104 009446/2012-89, resolve, ad referendum:

Art 1° Fixar as competéncias das Umdades mtegrantes da estrutura organizacional do
Niicleo de Tecnologia da Informaciio, nos termos do Anexo desta Besclucio.

Art 2 Determuinar 4 Coordenadoria de Planejamento Institucional da Pro-Reitoria de
Planejamento, Orgamento e Finangas a fiscalizacdo e o cumprimento das competéncias ora
fixadas.

Art. 3* Esta Resclugio entra em vigor na data de sua publicacio.

Art. 4* Bevoga-se a Resolugio n° 63, de 10 de novembro de 2011,

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA

Coordenadoria dos Orgdos Colegiados
Cidade Urisarsitiria, in Caiva Postal 540 Fone: [067) 3345.7041
THIT0-900 Campo GrandeMS | bitpoliveew ufms br e-mai coc rinfuims br




Estrutura Organizacional do

Nicleo de Tecnologia da Informacgao

NTI

Divisio
Administrativa

3 Divisdo de Divisdo de Divisiio de
Mlli “s?: d_e Desenvolvimento Suporte ao Gerenclamento de
HERI de Software Cliente Infraestrutura
Secdo de Secdo de Secdo de Sup.
Apoio ao Controle e de Rede e
Desenvolv. Qualidade Infraest.

DINS/CPI/PROPLAN



DENOMINACAO: | SIGLA:

Nucleo de Tecnologia da Informacgao. | NTI/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo Administrativa;

Divisdo de Desenvolvimento de Software
Divisdo de Suporte ao Cliente; e

Divisdo de Gerenciamento de Infraestrutura.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, orientagdo, supervisdo, execucio e
controle das atividades de Tecnologia da Informacdo (TI), no ambito da
Universidade.

COMPETENCIAS:

subsidiar a Comissdao Permanente de Tecnologia da Informacdao (CPTI) na
elaboragdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagdo (PDTI) e do Plano
Estratégico de Tecnologia da Informacgao (PETI);
elaborar estudos de novos sistemas e programas tornando-os acessiveis aos
usuarios;
estabelecer prioridades que devam ser observadas na elaboracao de programas
e projetos na area de informatica;
propiciar condigdes para o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e
extensao, na area de informatica, bem como de outras areas que se utilizam,
direta ou indiretamente, dos recursos de TI;
articular-se com entidades publicas ou privadas, visando intercambiar novas
alternativas de hardware e software para aprimoramento de suas atividades;
dar suporte e prestar assisténcia aos usudrios dos recursos de TI, de modo que
toda a Universidade possa usufruir das facilidades oferecidas por esses
recursos;
dar suporte na automacdo e otimizacdo dos servicos académicos e
administrativos que se utilizam de recursos de TI;
elaborar, periodicamente, quadros demonstrativos do desempenho dos
equipamentos, tempo de utilizacdo dos equipamentos por sistema, taxa de
ociosidade, massa de dados residente em meios de armazenamento, bem como
acompanhar o envolvimento dos profissionais nas tarefas de manutencio e
andlise de sistemas;
elaborar a politica de aquisi¢do e utilizagdo de hardware e software, no ambito
da Universidade;
sugerir normas e padrdes para o desenvolvimento, manutencdo e operacdo de
servigos informatizados;
prestar servigos a comunidade, dentro de sua area de acao, mediante convénios
e contratos, visando obter recursos financeiros e/ou materiais para a
Universidade;
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servir como instrumento de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao;
estabelecer politicas de atuacao do NTI, em consonancia com as diretrizes da
Universidade;

incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento do quadro de
pessoal do NTI;

definir estratégias a serem aplicadas pelo NTI;

opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a area de informatica;

elaborar o plano anual de atividades e o orcamento do NTI com as demais
unidades da Universidade;

elaborar o plano de férias do pessoal lotado no NTI;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades das
divisoes subordinadas ao NTI;

consolidar os relatorios gerenciais;

prever, solicitar e gerir recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos pelo NTI;
desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo Administrativa. \ DIAD/NTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Nucleo de Tecnologia da Informagao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacio, coordenacio, acompanhamento e
execucdo das atividades administrativas do NTI.

COMPETENCIAS:

* planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
de apoio administrativo necessarias ao funcionamento do NTI;

= executar a administracdo financeira, patrimonial, de material e de recursos
humanos do NTI, no ambito de suas competéncias;

= propor normas administrativas ao Conselho Diretivo;

» controlar a dotagdo or¢gamentaria do NTI;

» prestar apoio técnico e administrativo as demais unidades do NTI;

» coordenar as atividades relativas ao inventario anual de bens permanentes;

» organizar, estocar e controlar o uso e armazenamento de materiais de
consumo;

= colaborar na confec¢do do plano anual de atividades e do orgcamento do NTI;

» providenciar escala de plantdo para os servi¢cos essenciais;

» coletar e encaminhar as folhas de frequéncia dos Servidores do NTI;

= controlar o plano de férias dos Servidores do NTI;

= controlar e coordenar as atividades de discentes em programas, treinamentos e
estagios realizados no NTI;

» divulgar as atividades desenvolvidas pelos discentes e estagiarios no NTI;

* auxiliar na gestdo de contratos de TI sob responsabilidade do NTI;

» gerir contratos de TI sob sua responsabilidade;

» prestar apoio aos processos de aquisi¢do e terceirizagdo coordenados pelo NTI;

= definir, documentar e manter os processos de trabalho da DIAD;

» administrar as instalac¢des fisicas do NTI;

= elaborar estudos de custos para estabelecimento de taxas de servicos e
produtos oferecidos pelo NTI;

» elaborar relatérios gerenciais;

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Desenvolvimento de Software \ DIDS/NTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Nucleo de Tecnologia da Informagao.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Apoio ao Desenvolvimento

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, coordenacio, acompanhamento,
desenvolvimento e implantacdo de software, em harmonia com as demais
unidades do NTI.

COMPETENCIAS:

planejar, coordenar e executar as atividades de andlise, programacao,
documentacdo e implantacdo de software a cargo do NTI;

desenvolver, implantar e manter procedimentos e padrdes referentes as
atividades de desenvolvimento de software;

efetuar, junto aos usudrios, levantamentos, andlises e consolidacdo das
informagdes indispensaveis ao desenvolvimento de software;

projetar, desenvolver e implantar software, conforme previsto no PDTI da
Universidade;

realizar manutengdes corretivas e evolutivas dos software sob
responsabilidade do NTI;

articular-se com entidades publicas e privadas visando intercambiar novas
alternativas para o desenvolvimento de programas computacionais;

estudar sistemas de informacdo fornecidos por terceiros e opinar sobre a
vantagem de sua instalacdo na Universidade, bem como adapta-los as
necessidades da Universidade;

desenvolver programas e projetos, em conjunto com os 6rgaos afins, visando
proporcionar a discentes e/ou estagiarios oportunidades de intercambio e
interagdo com a futura profissao;

colaborar com os érgaos afins para o oferecimento de estagios curriculares e
extra curriculares aos discentes da Universidade;

promover cursos, semindrios, encontros e outros, voltados para a comunidade
em geral, visando difundir novas tecnologias alternativas na area de
informatica;

auxiliar na gestdo de contratos de TI sob responsabilidade do NTI;

gerir contratos de TI sob sua responsabilidade;

prestar apoio aos processos de aquisi¢do e terceirizagcdo coordenados pelo NTI;
definir, documentar e manter os processos de trabalho da DIDS;

colaborar na elaboragdo do plano anual de atividades e do orcamento do NTI;
elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Apoio ao Desenvolvimento \ SEAD/DIDS/NTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisido de Desenvolvimento de Software

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento e manutencdo dos processos e
ativos de processos utilizados no desenvolvimento de software.

COMPETENCIAS:

planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar a execu¢do das atividades
de extensdo, estagios e outros cursos, relacionados a engenharia de software,
realizados por servidores, discentes, bolsistas e estagidrios, no ambito do NTI;
colaborar com os 6rgaos afins para o oferecimento de estagios curriculares e
extra curriculares aos discentes da Universidade;

promover treinamentos, cursos, seminarios, encontros e outros, voltados para
os servidores do NTI e para a comunidade em geral, visando difundir praticas
na area de desenvolvimento de software;

manter o plano de capacitacdo relacionado aos processos de desenvolvimento
de software do NTI;

avaliar, selecionar, desenvolver e implantar ferramentas de apoio aos
processos de desenvolvimento de software;

conduzir avaliacdes periddicas internas e apoiar a execucdo de avaliagdes
externas ao processo de desenvolvimento de software;

desenvolver, documentar e manter os processos e ativos de processo de
desenvolvimento;

planejar, coordenar e avaliar projetos de implantaciao de processos de
desenvolvimento de software na DIDS;

auxiliar na gestdo de contratos de TI sob responsabilidade do NTI;

gerir contratos de TI sob sua responsabilidade;

prestar apoio aos processos de aquisi¢cao e terceirizacao coordenados pelo NTI;
definir, documentar e manter os processos de trabalho da SEAD;

colaborar na elaboragdo do plano anual de atividades e do or¢camento do NTI;
elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.

228



DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Suporte ao Cliente. \ DISC/NTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Nucleo de Tecnologia da Informagao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo gerenciamento das solicitagdes de servico ao NTI.

COMPETENCIAS:

receber as solicitacdes dos usudrios da UFMS, resolvendo de imediato sempre
que possivel;

encaminhar os problemas nao resolvidos de imediato e monitorar a resolucao
destes por outras divisdes do NTI;

cadastrar as duvidas, reclamagdes e sugestdes dos usudrios relativos aos
servicos oferecidos pelo NTI;

desenvolver e manter, em conjunto com os setores especificos, manuais e guias
dos servicos prestados pelo NTI;

manter sempre atualizado o Catalogo de Servigos do NTI;

definir, documentar e manter Acordos de Nivel de Servico (ANS) entre os
usuarios e o NTI;

definir, documentar e manter os Acordos de Nivel Operacional (ANO) entre a
DISC e as demais divisdes do NTI que prestam servicos aos usuarios;

garantir o cumprimento de metas de Niveis de Servico;

identificar, documentar e divulgar a comunidade universitaria solu¢des para
problemas recorrentes;

elaborar periodicamente, ou sempre que requisitado, relatérios sobre os
atendimentos realizados;

reunir-se com os Chefes de Divisdo e com o Diretor regularmente para manter
uma base de informacdes atualizada sobre os servicos oferecidos pelo NTI;
sugerir a contratacdo de servicos e aquisicdo de equipamentos para melhorar
os servicos prestados pela DISC;

promover cursos, seminarios, encontros e outros, voltados para a comunidade
académica, visando difundir novos servigos, ou dirimir duvidas sobre servigos
existentes, do NTI;

auxiliar na gestdo de contratos de TI sob responsabilidade do NTI;

gerir contratos de TI sob sua responsabilidade;

prestar apoio aos processos de aquisi¢do e terceirizagcdo coordenados pelo NTI;
definir, documentar e manter os processos de trabalho da DISC;

elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Controle e Qualidade \ SEQD/DIDS/NTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Suporte ao Cliente

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo monitoramento e pelo controle de qualidade dos
servicos prestados pelo NTIL.

COMPETENCIAS:

= definir, institucionalizar e monitorar, de acordo com necessidades de
informacdo e objetivos estratégicos determinados pela Direcdo, indicadores,
procedimentos de coleta e metas para o monitoramento do desempenho dos
servicos prestados pela DISC;

= coletar, analisar e publicar dados de desempenho dos servigos prestados pela
DISC;

» auxiliar na gestdo de contratos de TI sob responsabilidade do NTI;

= gerir contratos de TI sob sua responsabilidade;

» prestar apoio aos processos de aquisi¢do e terceirizacdo coordenados pelo NTI;

» definir, documentar e manter os processos de trabalho da SECQ;

= elaborar relatérios gerenciais;

» desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Gerenciamento de Infraestrutura. \ DIGI/NTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Nucleo de Tecnologia da Informagao.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Suporte de Rede e Infraestrutura.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisio.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, coordenacio, supervisio e execucio de
todas as atividades que envolvam, direta ou indiretamente, a instalacao, suporte
operacional e manutencdo dos dispositivos de software (programas béasicos de
apoio) necessarios ao funcionamento dos computadores do complexo central do
NTI, bem como aquelas relativas a configuracdo, instalacao fisica, remanejamento
de dispositivos de hardware e que estejam, de alguma forma, subordinados ou
submetidos a conexao com os computadores do complexo central do NTIL.

COMPETENCIAS:

manter atualizadas as versdes de software basico e de apoio, necessarias ao
funcionamento do NTI, tais como sistemas operacionais, gerenciadores de
bancos de dados, servidores de aplicacgao, etc;

promover as necessarias compatibilizacdes de parametros de softwarecom as
mudancgas operadas em hardware, tais como, inclusdes de novos dispositivos
ou equipamentos, visando obter o maximo aproveitamento dos recursos
computacionais existentes;

assessorar no uso, aquisicao e contratacdo de dispositivos de hardware
necessarios ao atendimento das finalidades do NTI;

manter sob seu controle a guarda do acervo de programas (bibliotecas), que
compoem 0s sistemas operacionais;

gerar, testar e implantar as novas versdes dos sistemas operacionais,
programas utilitarios, programas de suporte, compiladores, etc;

sugerir normas de utilizacdo dos equipamentos de TI, dos sistemas
operacionais e dos programas de aplicacdo implantados e a implantar, que
utilizem os recursos computacionais da Universidade;

executar a Politica de Seguranca da Informacgao (PSI) definida pela UFMS;
analisar e opinar quanto as inovagdes técnicas, tanto em dispositivos de
software como hardware;

pesquisar e divulgar informacgdes sobre a utilizagdo de novas técnicas de TI;
buscar, manter e extrair dados de compatibilizacdo do uso de diferentes tipos
de recursos computacionais disponiveis no NTI, utilizando-os para projec¢do de
capacidade e ajuste do préprio ambiente;

implementar, manter e administrar as bases de dados do NTI;

manter e controlar os arquivos de copias de seguranca (backup), em instalacao
de seguranga, reservadas para esta finalidade;

subsidiar a elaboracdo de sistemas e programas que utilizem recursos
computacionais de responsabilidade do NTI;
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colaborar na execucdo das atividades de desenvolvimento e manutenc¢do de
sistemas divulgando técnicas de utilizacao de software;

acompanhar, analisar e sugerir aprovacgao de projetos de sistemas que utilizem
bancos de dados e redes de comunicacdo, com interesse de racionalizar o uso
dos recursos;

colaborar no oferecimento de cursos, em especial aqueles que busquem
demonstrar o uso eficiente dos recursos computacionais disponiveis no NTI;
colaborar na elaboragdo do plano anual de atividades e do orcamento do NTI;
auxiliar na gestao de contratos de TI sob responsabilidade do NTI;

gerir contratos de TI sob sua responsabilidade;

prestar apoio aos processos de aquisicao e terceirizacao coordenados pelo NTI;
definir, documentar e manter os processos de trabalho da DIGI;

elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Suporte de Rede e Infraestrutura. \ SESU/DIGI/NTI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisiao de Gerenciamento de Infraestrutura.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo atendimento de solicitacdes de servico relacionadas
a infraestrutura de comunicacdo e computacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

realizar atendimentos de solicitacbes de servico utilizando, sempre que
possivel, tecnologias de acesso remoto;

realizar atendimentos “in loco” para chamados nao resolvidos por telefone ou
acesso remoto;

ativar e configurar novos pontos de conexao a rede da UFMS;

instalar, configurar ou substituir ativos de rede;

dar suporte, na sua area de atuagdo aos Campus;

registrar e informar, aos setores competentes, as anormalidades ocorridas com
0s equipamentos e servi¢cos sob a sua responsabilidade;

promover o controle do fluxo de entrada e saida de servico de suporte;
coordenar, orientar e fazer cumprir as normas de opera¢do e seguranc¢a dos
equipamentos de computacao;

auxiliar a DISC na identificagdo, documentacdo e divulgacdo a comunidade
universitaria de solu¢des para problemas recorrentes;

elaborar periodicamente, ou sempre que requisitado, relatérios sobre os
atendimentos realizados;

definir, documentar e manter os processos de trabalho da SESU;

auxiliar na gestao de contratos de TI sob responsabilidade do NTI;

gerir contratos de TI sob sua responsabilidade;

prestar apoio aos processos de aquisi¢do e terceirizacdo coordenados pelo NTI;
elaborar relatorios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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GABINETE DAS PRO-
REITORIAS



Ministério da Educagao

Servigo Publico Federal “‘
Fundagdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul '

BS-5176 DT Publicagdo - 24/11/2011
RESOLUCAC MN° 57, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2011

RESOLUGCAQ N° 57, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2071,

A PRESIDENTE DO CONSELHO DIRETOR da Fundacéo Universidade Federal
de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuicdes legais, e considerando a
implantacédo da nova estrutura organizacional da UFMS, em 12 de julho de 2011,
resclve, ad referendum:

Art.1® Fixar as competéncias dos Gabinetes e das Secretarias das Pro-
Reitorias, que fazem parte integrante desta Resolugdo.

Art. 2° Determinar a Coordenadoria de Flangjamento Institucional da Fro-
Reitoria de Plangjamento, Orgamento e Financas a implantagao, a fiscalizacéo e
O cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3" Esta Resolugdo entra em wigor na data de sua publicacao.

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA




DENOMINAGAO: | SIGLA:

Gabinete do Pro-Reitor. \ GAB

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pré-Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Assistente de Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela supervisido, coordenacdo e harmonizacdo das
atividades da Pro-Reitoria, especificamente no que se refere aos aspectos
administrativos e operacionais.

COMPETENCIAS:

planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades atinentes aos
gabinete;

coordenar a execucdo de levantamentos, coleta de dados, selecdo de
documentos e outros trabalhos atinentes ao gabinete;

preparar, examinar, revisar e controlar os atos administrativos emitidos pela
Pro-reitoria;

prestar assisténcia e assessoramento diretos ao Pré-reitor sobre assuntos de
competéncia deste;

elaborar e dar andamento ao expediente e despachos afetos diretamente a Pré-
reitoria;

executar, supervisionar e coordenar os entendimentos com autoridades
federais, estaduais, municipais, com unidades da administracdo publica em
geral e com entidades particulares, em assuntos determinados pelo Pré-reitor;
articular as atividades das diversas unidades da Pro-reitoria, objetivando a
harmonizac¢do das agoes, respeitadas as competéncias de cada um;

distribuir os encargos, orientar e coordenar as atividades da secretaria e
pessoal de apoio da Pro-reitoria;

promover o agendamento das atividades do Pro-reitor;

submeter ao Proé-reitor informagdes técnicas e administrativas, relatérios,
pareceres e outros;

consolidar os relatérios gerenciais elaborados pelas unidades da Pro-reitoria;
desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Secretaria do Pro-Reitor. \ SEC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Gabinete da Pro-Reitoria.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

E a unidade responsavel pela execucio das atividades de suporte administrativo da
Pré-reitoria.

COMPETENCIAS:

atender pessoas que desejam comunicar-se com os servidores lotados na Pro-
reitoria;

providenciar as solicitagdes de materiais de consumo e permanente
necessarios a operacionalizacdo da Proé-reitoria, bem como a recepgao,
conferéncia e controle dos mesmos;

providenciar as solicitagcdes de servicos, reprografia, formularios e impressos
da Pro-reitoria;

promover vistorias nas dependéncias da Pré-reitoria e verificar as
necessidades de solicitagdo de servigos de reparos e/ou manutengao;
coordenar, orientar, organizar e fiscalizar os trabalhos administrativos do
gabinete;

coordenar, controlar e executar as atividades concernentes a datilografia,
arquivo, registro de entrada e saida de documentos, processos, relatorios e
correspondéncias, no ambito da Pré-reitoria;

verificar as condi¢des dos materiais que estdo sob a guarda da Pro-reitoria;
promover a triagem de documentos que devam ser arquivados, destruidos ou
incinerados, segundo as normas vigentes;

encaminhar atestados médicos, pedidos de licenca e folhas de freqiiéncia a
unidade competente;

providenciar e controlar as ligacdes telefonicas;

distribuir, internamente, as correspondéncias recebidas, quando as mesmas
forem de interesse das unidades subordinadas a Proé-reitoria;

coordenar, orientar e controlar tarefas relacionadas com recepg¢do, copa,
limpeza e arrumacao de instalagdes, equipamentos e mobilidrios;

proceder o controle da carga patrimonial da Pré-reitoria;

promover a solicitagdo e controle de passagens e diarias para os servidores da
Pro-reitoria;

desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuagao.
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UNIDADES TECNICAS — UTS
CAMPUS DE AQUIDAUANA



Ministério da Educagao

Servigo Publico Federal “—
Fundacéo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul .

BS-5185 DTPublicagdo - 7/12/2011
RESOLUCAD N 64, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2011,

RESOLUCAC N° 64, DE 10 DE NOYEWMBRO DE 2011.

A PRESIDENTE DO COMNSELHO DIRETOR da Fundacéo Universidade Federal
de Mato Grosso do Sul, no uso de suas atribuigdes legais, e considerando a
implantacao da nowa estrutura organizacional da UFMWS, em 17 de julho de 2011,
resalve, ad referendum:

Art. 1% Fixar as competéncias das Unidades Técnicas vinculadas ao Campus de
Aguidauana, que fazem parte integrante desta Resolugdo.

Art. 2% Determinar a Coordenadoria de Flangjamento Institucional da Pré-
Feitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas a implantacéo, a fiscalizagao e
0 cumprimento das competéncias ora fixadas.

Art. 3® Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

CELIA MARIA SILVA CORREA OLIVEIRA




DENOMINACAO: | SIGLA:

Base de Pesquisas Historicas e Culturais das Bacias | BPRAM-UT/CPAQ
dos Rios Aquidauana e Miranda.

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Dire¢do do Campus de Aquidauana.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Unidade Técnica.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade técnica que tem como objetivo o desenvolvimento de atividades de
ensino, pesquisa e extensdo relativas as sociedades inseridas nas areas de
influéncia das bacias dos rios Aquidauana e Miranda.

COMPETENCIAS:

desenvolver atividades de pesquisas relativas ao espaco regional sul-mato-
grossense, inserido na area de influéncia das bacias hidrograficas dos rios
Aquidauana e Miranda, visando compreender sua ocupacao em seus horizontes
socio-culturais;

contribuir, por meio do estimulo a pesquisa de carater tedrico e empirico, para
o aprofundamento e o avango do conhecimento da ciéncia histérica e de seus
campos correlatos, visando sua aplicagdo em beneficio do desenvolvimento
sustentavel da regido;

apoiar e fortalecer as linhas e grupos de pesquisa vinculados a BPRAM-UT;
estimular e apoiar os pesquisadores, a ela vinculados, na publicacao e
divulgacdo de suas produgdes cientificas;

realizar cursos e eventos cientificos, a partir das necessidades, demandas e de
dados oriundos das areas de pesquisa exploradas pelos docentes e discentes
vinculados a BPRAM-UT;

servir de apoio as atividades de pesquisa de Iniciagdo Cientifica e Pds-
graduacio;

realizar, por meio de convénios e contratos, servicos e projetos para outras
instituicoes;

dar suporte técnico, logistico e cultural as atividades desenvolvidas por
docentes, técnicos e discentes na area de Historia e de seus campos
interdisciplinares.

elaborar relatoérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Base de Pesquisas da Diversidade Etnica e Cultural. \ BPEC-UT/CPAQ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcdo do Campus de Aquidauana.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Unidade Técnica.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade técnica que tem como objetivo compreender, descrever, analisar e
interpretar a diversidade étnico-cultural da regidao que constitui o etnoterritdrio
“Povos do Pantanal”.

COMPETENCIAS:

desenvolver, apoiar e fomentar atividades de pesquisas relativas aos aspectos
étnicos e culturais da regido que constitui o etnoterrtério “Povos do Pantanal”.
buscar mecanismos para compreender, descrever, analisar e interpretar a
diversidade étnico-cultural da area do etnoterritorio “Povos do Pantanal”.
buscar mecanismos para relacionar os estudos da area do etnoterritério “Povos
do Pantanal”, com outros estudos da diversidade étnico-cultural.

apoiar e fortalecer as linhas e grupos de pesquisa a ela vinculados.

contribuir, por meio do estimulo a pesquisa de carater tedrico e empirico, para
o aprofundamento e o avan¢o do conhecimento cientifico.

estimular e apoiar os pesquisadores, a ela vinculados, na publicacdo e
divulgacdo de suas producdes cientificas.

estimular a criagdo e manutencdo de programa de pds-graduacdo em estudos
da diversidade étnico-cultural.

realizar cursos e eventos cientificos, a partir das necessidades, demandas e de
dados oriundos das pesquisa exploradas pelos docentes e discentes a ela
vinculados.

assessorar na elaboracao de projetos e programas de pesquisa e extensao
relacionados com a diversidade étnico-cultural, dando apoio as suas
realizagdes.

servir de apoio as atividades de pesquisa de Iniciacdo Cientifica e Pds-
graduacao.

realizar servigos e projetos para instituicdes publicas e privadas, desde que
oficializadas por meio de convénios ou contratos e que estejam de acordo com
os objetivos.

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.

241



