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DENOMINACAO: | SIGLA:

Auditoria Interna. | AUD/COUN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Conselho Universitario

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Auditoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela promocao do controle da legalidade e legitimidade dos
resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orgcamentaria, financeira
e patrimonial.

COMPETENCIAS:

= desenvolver atividades de auditoria nas atividades contabil, orcamentaria,
financeira, patrimonial, de pessoal, académicas e afins;

= elaborar Relatérios de Auditoria assinalando as eventuais falhas encontradas para
fornecer aos dirigentes subsidios necessarios a tomada de decisdes;

= propor a criacdo ou revisdo das normas internas que apresentarem fragilidades, de
forma a manté-las adequadas a legislacdo vigente e as orientacdes dos érgdos de
controle;

= fiscalizar o cumprimento das competéncias das unidades da Administracao;

= analisar e avaliar os controles internos adotados com vistas a garantir a eficiéncia e
eficacia dos respectivos controles;

= verificar a regularidade dos procedimentos e sistemas adotados pela UFMS na
pratica da execucdo rotineira de suas atividades, bem como avaliar o grau de
adequacao as exigéncias legais e metas estabelecidas nos Planos Institucionais;

= propor, orientar e acompanhar a implantacdo ou modificacdo de métodos, e
procedimentos administrativos, que visem racionalizar a execucdo, e que torne mais
efetivo o exercicio das atividades da auditoria;

= orientar os dirigentes da Instituicdo quanto aos principios e as normas de controle
interno e externo, inclusive sobre a forma de prestar contas;

= examinar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas anual e tomada de contas
especiais;

= acompanhar e orientar as Unidades da UFMS, propondo as correcdes e/ou
modificacbes necessarias, na edicdo de atos publicados no Boletim de Servico
Eletrénico da UFMS;

= acompanhar as publicacBes efetuadas no Diario Oficial da Unido, de assuntos
relacionados a Instituicao;

= colaborar com os 6rgdos de controle no exercicio de sua missao institucional,
acompanhando a elaboracdo das respostas exaradas pelas Unidades competentes da
UFMS nos prazos estabelecidos;

= acompanhar a implementacdo ou cumprimento das recomendacdes e determinacOes
efetuadas pela Auditoria Interna e pelos 6rgdos de controle, buscando solucdes para
as eventuais falhas, impropriedades ou irregularidades detectadas;

= acompanhar a implementacdo das acGes relativas a dendncias recebidas pela UFMS;

= coordenar o registro das informacOes referentes aos processos disciplinares e
sindicancias da UFMS no Sistema CGU-PAD, acompanhando 0s prazos
estabelecidos e os resultados finais dos processos;



elaborar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna (PAINT) do exercicio
seguinte, bem como o Relatdério Anual de Atividades da Auditoria Interna (RAINT);
colaborar na elaboragdo do Relatério de Gestdo da UFMS;

avaliar e melhorar a eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de controles
internos, de integridade e de governanca; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Gabinete da Reitoria | GAB/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria da Reitoria;
Diviséo de Registro de Diplomas;
Diviséo de Cerimonial e Apoio a Eventos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Gabinete.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, planejamento e organizacio das atividades
administrativas da Reitoria.

COMPETENCIAS:

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

= manter contatos pessoais ou telefonicos dirigidos ao Reitor e ao Vice-Reitor;

= prestar assisténcia e assessoramento ao Reitor e Vice-Reitor sobre assuntos de sua
competéncia;

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

= coordenar, supervisionar e promover os entendimentos com autoridades publicas,
com Orgdos da Administracdo Publica em geral e com entidades particulares, em
assuntos determinados pelo Reitor e Vice-Reitor;

= fazer a gestdo do RMO da Reitoria;

= fazer a gestdo das férias dos servidores lotados na Reitoria, e dos ocupantes de
Cargos de Direcdo a ela diretamente vinculados;

» submeter ao Reitor e Vice-Reitor informacdes técnicas e administrativas, relatorios
e outros;

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

= distribuir os encargos e orientar as atividades da secretaria;

= organizar a agenda diaria do Reitor e Vice-Reitor e providenciar as condicGes
necessarias a sua execucao;

= coordenar a redacdo e a expedicdo da correspondéncia da Reitoria;

= acompanhar as solicitacGes de passagens e diarias no &mbito da Reitoria;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINAGCAO: | SIGLA:

Secretaria da Reitoria. | SEC/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Gabinete da Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretéria.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

E a unidade responsavel pela execucdo 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 digitacdo, arquivo, registro de
entrada e saida de documentos, processos, relatérios e correspondéncias, solicitacao
e controle de passagens e diarias no ambito da Reitoria;

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

preparar, revisar e controlar os atos administrativos emitidos pela Reitoria;
providenciar e controlar as ligacdes telefonicas;

acompanhar e controlar os servicos de recepcdo, copa, limpeza e arrumacdo de
instalacBes, equipamentos e mobiliarios;

manter o controle da carga patrimonial da Reitoria;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Registro de Diplomas. | DIRD/GAB/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Gabinete da Reitoria

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela emissdo e registros dos diplomas de graduacio e pos-
graduacdo expedidos para os egressos de cursos da UFMS e de Instituicdes privadas,
situadas na regido geoeducacional de Mato Grosso do Sul.

COMPETENCIAS:

emitir e registrar os diplomas de graduacéo e pds-graduacao expedidos aos egressos
de cursos concluidos na UFMS;

registrar diplomas de graduacao expedidos por Instituicdes ndo universitarias;
registrar diplomas de graduagdo e pds-graduacdo expedidos por Instituicdes de
ensino estrangeiras — Revalidacdo e Reconhecimento, conforme o caso;

registrar apostilas de alteracdo de dados; habilitacdo e outras informagOes em
diplomas registrados na UFMS;

analisar os processos de revalidagdo 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 pos-graduacéo
encaminhados para registro;

manter atualizado no sistema de cadastro eletrénico o controle das informagdes
inerentes aos registros de graduacéo e pds-graduacao;

comunicar, quando solicitado, os Conselhos de classe sobre os registros de
diplomas;

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

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades relacionadas dentro de sua area de atuacao
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DENOMINACAO: | SIGLA

Divisdo de Cerimonial e Apoio a Eventos | DICR/GAB/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Gabinete da Reitoria

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

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

COMPETENCIAS:

auxiliar na organizagdo de cerimonias oficiais de outras Instituicdes com
participacdo de autoridades da UFMS 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 organizagdo de cerimonias oficiais da UFMS com a presenca do Reitor e
Vice-Reitor ou de seu representante legal de atividades de representacdo oficial e
social da UFMS;

propor as normas de cerimonial a serem observadas nos atos do Reitor e do Vice-
Reitor, solenidades, comemoracdes e cerimonias oficiais da UFMS.

organizar, em conjunto com o Cerimonial da Instituicdo de origem, as visitas
oficiais de autoridades estrangeiras a UFMS, inclusive agenda de conversacdo e
negociacdo, programa, cronologia, atos, recepcdes e cerimonias;

colaborar na organizacdo de visitas do Reitor e Vice-Reitor as autoridades
estrangeiras e a paises estrangeiros;

organizar a recepcdo a visitantes oficiais de outros municipios e Estados da
Federacdo;

propor projetos de normalizacdo e padronizacdo do emprego de férmulas
protocolares de expressao e redacdo na correspondéncia oficial;

propor projetos de normalizagdo e padronizacdo das normas de cerimonial e 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;

planejar, decoracdo de mesas e servico, e promover a divulgacdo dos eventos; com
elaboracdo de listas de convidados e expedicédo de convites em nome da UFMS;
cumprir em nome do Reitor da UFMS todos os atos e providéncias necessarios a
execucdo de cerimdnias oficiais e sociais da Universidade;

coordenar as providéncias de Cerimonial com os Diretores Unidades Setoriais e
Administrativas nos locais de cerimbnias com a presenca do Reitor e,
especificamente, na ocasido de cerimdnias militares, conferéncias, exposices de
ciéncias, tecnologia e arte, competicGes desportivas, jogos e festivais, solenidades
civicas, culturais e literarias, sessdes solenes e atos comemorativos de datas festivas;
manter os livros de visitas da Reitoria da UFMS, destinados a receber as assinaturas
de cumprimentos ao Reitor e Vice-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,
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coordenar logistica e recursos humanos, materiais e financeiros para execugdo de
eventos e programas oficiais;

dar suporte nos eventos cientificos, culturais, desportivos, artisticos e
administrativos, programados pelos discentes, docentes e técnico-administrativos e
elaborar o calendéario de eventos;

coordenar e organizar as solenidades de Colacao de Grau de toda a Instituicéo;
elaborar relatérios gerenciais; e

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

Procuradoria Juridica. | PROJUR/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Procurador Geral.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela promocdo das atividades de consultoria juridica
relacionadas com a administracdo universitaria geral, bem como das questdes
judiciérias 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 informagfes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos casos previstos
em lei;

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

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

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

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

opinar, quando encaminhado pela Reitoria, nos processos a serem submetidos a
deliberacdo dos Orgédos Colegiados Superiores;

elaborar relatérios gerenciais;

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

Ouvidoria. | OUV/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Ouvidor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela comunicacio direta entre o cidaddo e a Instituicdo, com
vistas ao aprimoramento dos servigos prestados pela Universidade.

COMPETENCIAS:

receber opiniBes, reclamacdes, sugestdes, criticas ou denlncias apresentadas pela
comunidade académica e pela comunidade em geral;

examinar as causas e procedéncia das manifestacdes recebidas;

analisar, interpretar e sistematizar as manifestacdes recebidas;

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

encaminhar a demanda recebida aos 6rgaos 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 adocdo de medidas visando o aperfeicoamento e o bom
funcionamento da Instituicéo;

divulgar os servicos prestados pela Ouvidoria;

prestar, quando solicitado, informacbes e esclarecimentos & Reitoria, Orgdos da
Administracdo Superior e Setorial;

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

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 atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secretaria Especial de Legislacio e Orgaos Colegiados | SELOC/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secretaria Especial

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo assessoramento, controle e execucdo das atividades
pertinentes aos Conselhos Superiores da Universidade, pela prestacao de apoio técnico e
administrativo as Comissdes Permanentes da Universidade e pela orientacdo das
normativas e da legislacdo do Ensino Superior.

COMPETENCIAS:

coordenar os trabalhos de plenéario dos Conselhos Superiores;

revisar a organizacdo das pautas de reunibes dos Conselhos Superiores, para
aprovacao do Presidente e posterior encaminhamento aos Conselheiros;

assessorar os Presidente dos Conselhos Superiores durante as sessdes plenérias e
prestar os esclarecimentos que forem solicitados durante os debates;

promover a instrucdo de processos, remetendo-os aos 6rgdos e/ou interessados, para
cumprimento de diligéncias determinadas pelo Presidente dos Conselhos Superiores
e pelos Presidentes das Comissdes Permanentes a eles vinculadas;

revisar as resolugdes dos Conselhos Superiores e providenciar a sua publicacéo;
encaminhar expediente aos interessados, dando ciéncia dos despachos e decisfes
proferidas nos respectivos processos;

receber, examinar, distribuir e expedir documentos e correspondéncias dos
Conselhos Superiores;

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

assessorar, administrativa e tecnicamente, os trabalhos das Comissdes Permanentes
de Pessoal Docente (CPPD) e da Comissao Propria de Avaliacdo (CPA) vinculadas
a Reitoria;

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

manter em arquivo os documentos apreciados pelos 6rgéos Colegiados para fins de
consultas e informacoes;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisao de Legislagio | DILEG/SELOC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Secretaria Especial de Legislacio e Orgdos Colegiados

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacio das normativas e da legislacdo do Ensino
Superior na Instituicao.

COMPETENCIAS:

proceder a analise das propostas de alteracfes de normas internas relativas ao ensino
de graduacdo, ao ensino de graduacdo, pos-graduacdo, pesquisa e extensao.

Proceder a analise das propostas e a revisao periddica de normas internas relativas a
administracdo, ao ensino de graduacdo, pds-graduacao, pesquisa e extensdo.

manter atualizado o cadastro de normas e legislacdo da administracdo, do ensino de
graduacdo, pds-graduacao, pesquisa e extensdo.

prestar informagBes a Procuradoria Federal referentes a questdes administrativas,
académicas e de pessoal, quando solicitado;

orientar os setores académicos quanto a legislacdo do ensino de graduacao;

orientar os setores administrativos quanto a legislacdo da administracdo, do ensino
de graduacéo e de p6s-graduacdo;

emitir pareceres sobre questdes académicas, administrativas e de pessoal;

subsidiar, acompanhar e atualizar os Orgdos Colegiados da UFMS nos assuntos de
sua competéncia;

colaborar na promogéo de cursos de atualizagcdo em Legislacdo de Ensino Superior;
exercer atividades de legislacdo de pessoal, operacional e sisttmica e de analise na
aplicacdo da legislagdo pertinente dentro de sua area de responsabilidade;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Atendimento a Orgéos Colegiados | DIAOC/SELOC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Secretaria Especial de Legislacio e Orgdos Colegiados

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

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

COMPETENCIAS:

preparar a agenda dos trabalhos dos Conselhos Superiores da Universidade;
convocar sessdes dos Conselhos Superiores, conforme indicacdo do respectivo
presidente;

preparar as pautas das reunifes dos Conselhos Superiores e encaminha-las para o0s
Conselheiros;

secretariar as sessdes dos Conselhos Superiores;

lavrar atas das reunides dos Conselhos Superiores;

redigir atos e demais documentos que traduzam as decisdes tomadas pelos
Conselhos Superiores, efetuando sua publicacdo e divulgando-os nos diversos
6rgdos da Universidade;

prestar esclarecimentos sobre processos em pauta, em caso de duavidas, e dar
assessoramento técnico, quando solicitado;

registrar o comparecimento dos Conselheiros as reunides dos Conselhos Superiores;
prestar informacgdes aos diversos setores e ao publico em geral sobre assuntos
pertinentes a sua area de atuacdo;

submeter, anualmente, aos Presidentes dos Conselhos Superiores, o calendario das
reunides ordinarias para aprovacao pelo Plenario.

Secretariar os trabalhos da Comisséo Permanente de Pessoal Docente (CPPD) e da
Comissao Propria de Avaliacdo (CPA);

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Secretaria Especial de Comunicacao Social e Cientifica \ SECOM/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Jornalismo e Midias Sociais;

Divisdo de Planejamento Visual e Producdo Gréfica;
Divisdo de Radiodifusdo Educativa;

Divisdo de Editora Universitaria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, organizacdo, coordenacgdo, execugio e
veiculacdo das atividades inerentes a Comunicacdo Social de natureza institucional e
cientifica, da producéo gréfica e da politica editorial da Universidade.
COMPETENCIAS:

estabelecer as normas e procedimentos relativos a comunicacdo social de natureza
institucional e cientifica e da producao grafica da UFMS;
estabelecer e coordenar o programa de Comunicagéo Social da UFMS;
coordenar, acompanhar e orientar as atividades de planejamento visual elaboradas
na Secretaria;
Criar, planejar e produzir os veiculos internos de Comunicacdo Social para que
sejam executados e alcancados os objetivos da politica de comunicacdo social da
UFMS;
elaborar informes ou transmitir, pelos meios mais adequados, comunicados ou
materiais jornalisticos de interesse da Instituicdo e distribui-los aos veiculos de
comunicacéo;
acompanhar e auxiliar os veiculos de Comunicagdo Social que busquem a UFMS
para obtencdo de informac@es atinentes a Instituicao;
estabelecer e exercer uma politica de relacionamento amistoso com os veiculos de
comunicacdo, respeitados os procedimentos legais e €ticos;
prestar assessoria e dar apoio as varias unidades da Universidade nas areas de
Comunicacéo Social;
selecionar e distribuir diariamente as unidades da UFMS, matérias de interesse da
comunidade universitaria veiculadas na imprensa local/nacional.
manter intercdmbio na area de comunicacdo social com as assessorias de entidades
publicas ou privadas, visando a programacao e divulgacdo de assuntos de interesse
comum;
encaminhar a imprensa, editais, avisos, comunicados, convocagdes e outras
publicacBes de interesse da Instituicdo junto & comunidade, em cumprimento a
legislacdo, como publicidade legal;
executar servicos fotograficos de apoio a Secretaria Especial e quando solicitado por
outros setores da Universidade, obedecidos os interesses da Instituicao;
implantar, organizar e controlar o arquivo jornalistico fotografico da Universidade;
analisar e emitir parecer nas propostas e/ou propor a assinatura de contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, voltados para as areas da
Comunicacéo Social e producéo grafica;
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coordenar todos os trabalhos editoriais;

determinar o cumprimento das decisGes do Conselho Editorial,

assessorar o Conselho Editorial em assuntos de sua competéncia;

supervisionar publicacdo dos atos oficiais no Boletim de Servico Eletronico da
UFMS;

administrar a publicidade, distribuicdo e comercializacdo das obras publicadas e
veiculadas pela Editora da UFMS;

consolidar os relatorios gerenciais; e

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

Divisdo de Jornalismo e Midias Sociais | DIJOM/SECOM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Secretaria Especial de Comunicacdo Social e Cientifica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacio, execucio e captacio de contetidos jornalisticos
de natureza institucional, gerenciamento das midias sociais digitais institucionais e pelo
relacionamento entre a Universidade e os veiculos de comunicacao.

COMPETENCIAS:

convocar, acompanhar e fornecer subsidios aos veiculos de comunicacgéo regionais e
nacionais que contribuam para a divulgacdo de informacGes de interesse da
Universidade;

contribuir na elaboracdo dos contetidos dos veiculos de comunicacdo e das midias
sociais institucionais;

acompanhar entrevistas de natureza institucional e cientifica e prestar assessoria aos
entrevistados, quando necessario;

prestar assessoria de imprensa e de comunicacdo a todas as unidades da
universidade;

desenvolver materiais jornalisticos e institucionais para publicacdes internas e de
carater cientifico;

gerenciar e estabelecer estratégias comunicativas para as midias sociais digitais de
natureza institucional;

produzir material fotografico institucional para as publicacdes da SECOM e prestar
assessoria na area para as demais unidades quando necessario;

desenvolver, por meio de todos os recursos de expressdo (fotografia, video, radio e
cinema), a atividade de registro e documentacdo da comunidade académica;
selecionar, organizar e tracar estratégias a partir de matérias jornalisticas referentes a
instituicdo (clipping);

propor e desenvolver projetos de extensdo e pesquisa na area de Comunicagdo
Social;

manter arquivo institucional de material fotogréfico analdgico e digital;

selecionar e fornecer, quando necessario, material iconografico para os veiculos de
comunicacéo;

estabelecer contato com jornalistas e comunicadores em ambitos regional e
nacional;

organizar listagens dos diversos publicos com os quais a universidade deve manter
interlocucéo;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Planejamento Visual e Producdo Grafica | DIPVI/SECOM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Secretaria Especial de Comunicacdo Social e Cientifica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, coordenacdo e execucdo das atividades
institucionais de planejamento visual da Universidade.

COMPETENCIAS:

= criar e executar, de acordo com as demandas da SECOM, os servigos institucionais
de planejamento visual da Universidade, compreendendo os servigos gréaficos,
digitais e de comunicagéo visual;

= coordenar a criacdo, montagem e arte final das publicacbes e demais servi¢cos
institucionais de planejamento visual da Universidade;

= coordenar e executar 0s servicos de composicdo de originais das publicacdes e
demais servicos gréficos institucionais da Universidade;

= estabelecer a apropriacdo de custos de servicos de producéo grafica;

= atender as necessidades de servicos graficos e de outras publicagoes;

= coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos servicos de fotolito, impressdo e
acabamento;

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

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

= desenvolver materiais de planejamento visual para videos, filmes e exposi¢oes;

= elaborar o Plano de Planejamento Visual da Universidade;

= executar o cadastramento de novas unidades e de servidores autorizados
(publicadores) a utilizar o Sistema de Boletim de Servico da Eletronico;

= manter banco de dados atualizado com os publicadores cadastrados e autorizados

= orientar os publicadores cadastrados no esclarecimento de ddvidas e quanto a
correta utilizagdo do sistema do Boletim de Servico Eletronico da UFMS;

= elaborar relatorios gerenciais; e

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

Divisdo de Radiodifusdo Educativa | DIRED/SECOM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Secretaria Especial de Comunicacdo Social e Cientifica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, organizacdo, producdo e veiculagio de
conteddos nas emissoras de radiodifusdo educativa (Radio e Televisdo) da UFMS.

COMPETENCIAS:

executar, acompanhar e orientar as atividades de planejamento, producdo e
veiculacdo das emissoras educativas de radiodifusdo (Radio e Televisao) da UFMS;
produzir, editar e veicular conteddo jornalistico;

veicular programacao musical de acordo com os preceitos legais de uma emissora de
radiodifusdo educativa;

auxiliar e dar apoio as diversas unidades da universidade na divulgacdo 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 Divisdo;

executar as atividades administrativas pertinentes ao funcionamento das emissoras;
elaborar o regulamento da Educativa UFMS 99.9 e TV Universitaria UFMS;
elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Editora Universitaria | DIEDU/SECOM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Secretaria Especial de Comunicacdo Social e Cientifica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento e producdo grafica e editorial da
Universidade.

COMPETENCIAS:

= propor normas e procedimentos para a producgéo editorial na Universidade;

= executar todos os trabalhos editoriais;

= cumprir as decisdes do Conselho Editorial;

= subsidiar o Conselho Editorial em assuntos de sua competéncia;

= 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 edigéo;

= encaminhar os originais ao Conselho Editorial apds a andlise técnica e verificacdo
das condic¢0es preliminares de publicacao;

= cumprir as normas de publicacao;

= dar conhecimento ao Conselho Editorial de eventuais modificagbes na programacéo
gréfica ou na linha editorial;

= analisar propostas para o estabelecimento a assinatura de contratos, convénios e
outros instrumentos que permitam o atendimento dos objetivos e o bom
funcionamento da Editora;

= orientar as unidades da Universidade em assuntos editoriais;

= executar, acompanhar e orientar as atividades de producéo editorial,

= prever, solicitar e gerir 0s recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos pela Divis&o;

= promover a publicidade, distribuicdo e comercializacdo das obras publicadas e
veiculadas pela Editora;

= prestar contas e propor a SECOM, a elaboracdo de normas administrativas que
visem o bom desempenho das atividades gerais das atividades da Editora a unidade
a qual esta subordinada;

= providenciar e fiscalizar a execugdo de servigos de manutencao e reparos no ambito
da Editora;

= efetuar pedidos de materiais e controlar estoques;

= elaborar, para deliberacdo do Conselho Diretor, a tabela de precos dos produtos e
servigos editoriais oferecidos;

= controlar os estoques de livros consignados e distribuidos;

= programar langamentos das obras editadas na Universidade;

= elaborar relatdrios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secretaria Especial de Avaliagéo Institucional | SEAVI/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secretaria Especial

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por coordenar e articular as diversas acdes de avaliagio
desenvolvidas na Instituicéo.

COMPETENCIAS:

Auxiliar na elaboracdo do plano de avaliacdo interna da Comissdo Prépria de
Avaliagéo institucional;

Acompanhar a execuc¢do do plano de avaliacdo interna no ambito da UFMS;

Propor e realizar eventos para subsidiar o processo de avaliacdo institucional;

Propor a criacdo de um sistema de informacdo para gerenciamento do processo de
avaliacdo institucional,

Assessorar na elaboracdo do relatério de auto avaliagdo Institucional da Comissdo
Propria de Avaliacéo;

Apoiar a Pré-reitoria de Graduacdo e a Pré-reitoria de Pesquisa e Pos-graduagdo nos
processos de Avaliacdo da Instituicdo, Avaliacdo de Cursos e Avaliagdo de
Desempenho dos Estudantes;

Sistematizar os processos e resultados das acdes de avaliacdo em relatorios parciais
e em publicacdo final, em comum acordo com a Comissdo Prépria de Avaliacao
Institucional e encaminha-los aos devidos fins;

Promover a integracdo da Comissdo Propria de Avalia¢do Institucional com as
Comissdes proprias de avaliacdo setoriais;

Promover a participacdo da comunidade académica no processo de avaliacdo
institucional.

Consolidar relatérios gerenciais;

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

Secretaria Especial de Educacgdo a Distéancia e Formagcao de SEDFOR/RTR
Professores

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Educacédo Aberta e a Distancia;
Divisdo de Formacdao de Professores, Articulagdo e Aperfeicoamento Pedagdgico;
Divisdo de Inovacao de Tecnologias Educacionais e de Infraestrutura Tecnoldgica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secretaria Especial

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela articulacdo das politicas de ofertas de cursos e
atividades mediadas por TICs (Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo) de cursos
de graduacdo, pos-graduacdo e extensdo na modalidade a distancia, bem como pelas

politicas e estratégias para a formacao e capacitacdo de professores.

COMPETENCIAS:

dar suporte a Reitoria nas articulacdes, acbes e estratégias para implementar as
politicas de Ensino na modalidade educacional a distancia da UFMS;

coordenar o Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB) na UFMS e suas
respectivas ofertas de cursos de graduacdo (bacharelado e licenciatura) e de pos-
graduacao lato sensu conduzidos na modalidade a distancia.

definir parametros de qualidade, investimentos em inovacdo e conduzir o bom
andamento dos Cursos na modalidade a distancia da UFMS, em todos municipios
polos, e naqueles candidatos a polos da UFMS, além de efetivamente propor
melhorias nos processos de formacéo de professores.

propor, organizar e oferecer cursos de graduacdo, pds-graduacdo e extensdo na
modalidade a distancia;

promover a gestdo or¢camentario-financeira e dos processos da EAD e de Formacéo
de Professores.

gerenciar 0s Recursos Humanos e Financeiros da SEDFOR,;

acompanhar e executar as agdes administrativas de gerenciamento financeiro dos
projetos vinculados a SEDFOR, com apoio dos coordenadores de curso;

auxiliar o setor de compras, de contabilidade e de administracdo da universidade na
execucdo dos projetos que envolvam a SEDFOR;

auxiliar o setor de recursos humanos da universidade para a contratacdo de
servidores para compor o quadro da SEDFOR,;

acompanhar e gerenciar bolsistas e prestadores de servigo que atuam na SEDFOR,;
organizar e gerenciar os espacos fisicos necessarios para o desenvolvimento das
atividades em EAD da universidade;

auxiliar na organizacédo de eventos de EAD na instituicao;

auxiliar na organizacdo de eventos da Formacéo de Professores na instituicéo.
elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.

28



DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Educacéo a Distancia | DIEAD/SEDFOR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Secretaria Especial de Educacdo a Distancia e de Formacéo de Professores

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela articulagio das politicas de ofertas de cursos e atividades
mediadas por TICs (Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo) de cursos de
graduacéo, pds-graduacdo e extensdo na modalidade a distancia

COMPETENCIAS:

fornecer suporte institucional para as a¢fes da EAD, e no que se refere a Formacao
Inicial e continuada de Professores, tanto para a formagédo interna quanto externa a
UFMS;

coordenar e fazer toda a gestéo institucional para o desenvolvimento de ambientes
virtuais para a aprendizagem e das demais tecnologias aplicadas a educacao;

realizar interlocu¢do da UFMS com a CAPES e com os demais setores do MEC que
induzem, por meio de Programas especificos, a Formacdo Inicial e Continuada de
Professores e a implementacdo de Ensino na modalidade educacional a distancia em
seus diversos niveis;

conduzir a formacdo inicial e continuada de profissionais para o uso das TIC na
educacdo presencial e a distancia.

promover a oferta de formacdo inicial e continuada de capacitacbes dos
profissionais que atuam na EAD (gestores, docentes, tutores e equipes
multidisciplinares).

promover a gestdo de polos de apoio presencial.

fomentar pesquisas e o desenvolvimento de conhecimentos, por meio da promocao
de editais internos, para a producdo de materiais didaticos e demais objetos de
aprendizagem em EAD.

organizar equipes para participar dos editais referentes ao financiamento de
atividades no &mbito da EAD na universidade;

auxiliar as proé-reitorias no atendimento as referéncias de qualidade tracadas pela
Politica de EAD da UFMS para projetos futuros e em andamento;

assessorar as pro reitorias e as coordenac@es de cursos em questdes relacionadas a
EAD;

propor e acompanhar politicas de avaliacdo dos processos de ensino-aprendizagem
dos cursos de EAD;

subsidiar e acompanhar a reformulacdo dos projetos pedagogicos dos cursos que
utilizam EAD;

propor e apoiar o planejamento das diferentes estratégias metodoldgicas nos cursos
que utilizam EAD;

propor e acompanhar a aplicacdo de modelos de interagdo entre discentes e a equipe
de tutoria virtual e presencial da EAD-UFMS;

interagir com grupos de pesquisa em EAD, laboratérios de ensino de EAD e comités
assessores para o desenvolvimento e aplicacdo de métodos e técnicas pedagogicas
nos cursos que utilizam EAD;

29



propor e acompanhar o aprimoramento continuo do material didatico dos cursos de
EAD da UFMS;

propor métricas e métodos comparativos entre as modalidades EAD e presencial.
elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Formacéo de Professores, Articulacdo e DIFOR/SEDFOR
Aperfeicoamento Pedagdgico

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Secretaria Especial de Educacdo a Distancia e de Formacéo de Professores

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pelas politicas e estratégias de articulacdo, aperfeicoamento
pedagogico e formacdo de professores e por auxiliar o desenvolvimento e a
implementacdo pedagodgica dos processos de ensino-aprendizagem e de projetos de
formagé&o inicial e continuada, tanto interna quanto externa, de professores.

COMPETENCIAS:

elaborar e propor a Politica de Formacdo Inicial e Continuada de Professores da
UFMS.

coordenar o Comité Gestor de Formacao Inicial e Continuada dos profissionais da
educacdo Basica — COMFOR/UFMS;

conduzir as atividades de formacéo inicial e continuada dos professores da UFMS,
instrumentalizando-os para o exercicio da docéncia no Ensino Superior, para a
gestdo de processos internos e para seu aperfeicoamento pedagogico da UFMS;
integrar a SEDFOR com a Comissdo Permanente de Avaliagdo da UFMS visando
estabelecer a operacionalizacdo e 0 acompanhamento da avaliagdo permanente dos
cursos e das acgdes individuais ofertados pela SEDFOR;

dar suporte para a conducdo das pesquisas em Educacdo na UFMS, no que se refere
a formacao de professores;

mobilizar os agentes educacionais por meio da participacdo no Forum Estadual
Permanente de Apoio a Formacdo Docente, na Camara de Educacdo Continuada,
nas secretarias das redes de ensino, estadual e municipal, e diretamente nas escolas
para viabilizar as condi¢des de participacdo dos professores e demais profissionais
do Estado.

contribuir para a qualificacdo pedagodgica dos professores que atuam na Educacdo
Basica da rede publica no Estado de Mato Grosso do Sul por meio da oferta de
cursos de formacéo inicial e continuada;

estabelecer e implementar parcerias visando aprofundar as interrelacdes entre a
pesquisa e inovacgdo tecnoldgica bem como sua transferéncia, para a qualificacdo de
profissionais da Educacdo na UFMS e para a Educacdo Béasica nas Redes publicas
do Estado — municipais e estadual;

acompanhar o desenvolvimento e aprimoramento das equipes que trabalham na
SEDFOR;

elaborar e executar cursos de capacitagédo, atualizagcdo e formagédo continuada de
professores;

integrar a UFMS com as redes de ensino da Educagdo Bésica por meio de convénios
e outros instrumentos da mesma natureza para a melhoria da formagdo de
professores;

desenvolver acbes junto aos Coordenadores de Curso de Graduagdo para 0
fortalecimento dos cursos de licenciatura da UFMS;

31



induzir a criagcdo e gerenciar Programas especiais para a melhoria da formagdo —
interna e externa - de professores;

realizar a gestdo de programas relacionados a formago inicial de professores
elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Inovacéo de Tecnologias Educacionais e de DINOV/SEDFOR
Infraestrutura Tecnoldgica

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Secretaria Especial de Educacdo a Distancia e de Formacéo de Professores

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte ao uso de Tecnologias de Informacéo para 0s
cursos de cursos de graduacdo, pos-graduacdo e extensdo na modalidade a distancia e
pela producdo de conteudos audiovisuais e difusdo das tecnologias de ensino

utilizadas na formag&o de professores e em cursos na modalidade a distancia.

COMPETENCIAS:

acompanhar a manutencdo e monitoramento da rede de computadores e
infraestrutura de T1 da SEDFOR,;

propor as politicas de uso e seguranca das tecnologias da informacdo para a
Secretaria de Educagéo a Disténcia e de Formacao de Professores;

dar suporte as atividades de Educacdo a Distancia no uso de tecnologias da
informacdo, comunicacdo, implantagdo e implementacéo de projetos de educacao a
distancia;

desenvolver a¢fes que permitam obter maior seguranca da rede e da informagdo em
todas as atividades que a SEDFOR desenvolve ou participa;

promover articulagdo com outras unidades setoriais visando a implementagdo dos
projetos da SEDFOR;

produzir material de suporte didatico e pedagdgico para os cursos e demais
atividades da SEDFOR,;

relacionar e arquivar os matérias didaticos e pedagdgicos produzidos em depositério
de livre acesso para a reutilizacdo por outras IFES;

apoiar e suportar programas de expertise em tecnologias da educacéo e promover a
sua utilizacdo nas demais atividades da SEDFOR;

promover acles para o desenvolvimento e aprimoramento continuo de tecnologias
da informacéo e da comunicacdo (TIC) para serem utilizadas nos cursos da UFMS;
garantir o suporte de informatica para os cursos de EAD, conforme definido pela
Politica Institucional de EAD da UFMS;

propor e acompanhar a criacdo de material educacional integrando diferentes midias
e tecnologias;

fazer gestdo para ampliar recursos de informatica na implantacdo de novos cursos;
desenvolver pesquisa e interagir com outros grupos de pesquisa em EAD e areas
relacionadas, para o desenvolvimento de pesquisas de inovacdo em tecnologias
aplicadas a EAD;

propor referenciais de qualidade para os materiais educacionais gerados para EAD
pela UFMS;

produzir a programacao visual, a diagramacdo e a editoracdo de guias didaticos,
livros, folders, entre outros auxiliando em todo o processo de producdo de materiais
gréficos para diversos fins;

33



promover acdes para a adogdo de politicas de direitos autorais compartilhaveis para
todos os materiais educacionais produzidos na UFMS (sob as licengas creative
commons, dentre outras).

avaliar a possibilidade do uso de novos Sistemas de Gerenciamento do
Aprendizado, software e hardware a serem adotados pela UFMS;

auxiliar no estabelecimento de parcerias com empresas de softwares, editoras,
fabricantes de computador e outros, visando o apoio as atividades da modalidade a
distancia;

desenvolver projetos de software para EAD (segundo a politica de informética da
UFMS para o desenvolvimento de software).

realizar a administracdo e a manutencdo geral e dar suporte técnico para toda
infraestrutura disponivel na SEDFOR;

manter e mapear o cabeamento estruturado na SEDFOR,;

realizar a manutencdo, configuracéo e atualizacdo dos Servidores da EAD;
configurar novos servigos, software e equipamentos de T,

realizar a supervisdo, orientacdo e acompanhamento das atividades de TI;

promover adaptacdes e melhorias do sistema de informacao;

gerenciar a Plataforma Moodle ou qualquer outra disponivel para o uso;

desenvolver solugdes de software;

desenvolver e manter o Sistema de Informacdo da SEDFOR;

conduzir a capacitacdo de profissionais (docentes, servidores, estudantes e outros
membros da comunidade académica e em geral) que visam utilizar as TIC em
atividades educacionais;

atender e dar suporte ao usuario dos Sistemas da EAD;

manter arquivo digitais de documentos;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Pro-Reitoria de Administragdo e Infraestrutura | PROADI/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pré-Reitoria;

Secretaria da Pro-Reitoria;

Coordenadoria de Gestéo de Materiais;
Coordenadoria de Servicos;

Coordenadoria de Manutengé&o ;

Coordenadoria de Projetos, Obras e Sustentabilidade.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela superintendéncia, orientacéo, coordenacéo e avaliagio das
atividades do sistema administrativo de gestdo de materiais, suprimentos e patriménio e
das atividades relacionadas a obras, reformas e manutencdo da infraestrutura e servicos
da Universidade.

COMPETENCIAS:

propor as politicas e normas relativas ao funcionamento do sistema de
administracdo, de recursos materiais e de patrimonio no ambito da Universidade;
propor as politicas e normas relativas a construcao, reforma e manutencdo e ao
funcionamento dos servicos de infraestrutura, de transporte e logistica sustentavel,
de telefonia e de servicos gerais no ambito da Universidade;

supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execu¢do da politica de
desenvolvimento e suprimento de recursos materiais da Universidade;

orientar, acompanhar, supervisionar e controlar as atividades de aquisicdo,
distribuicdo e controle de material, registro e movimentacdo de processos
administrativos e servicos gerais;

supervisionar a execucdo das acles inerentes a politica de administracdo da
Universidade, definidas pelo Conselho Universitéario;

supervisionar a elaboracdo dos planos e programas relacionados a area de obras e
espacos fisicos, manutencdo e a reavaliacdo de bens mdveis e imdveis;

acompanhar a execucao das politicas de gestdo da Universidade no que se refere a
seguranca fisica e patrimonial, servicos gerais, manutencdo de espacos fisicos,
urbanisticos e arquiteténicos, servicos de conservacdo e manutencdo fisica e
patrimonial e de transporte e logistica sustentavel;

controlar os contratos de servicos de telefonia movel e fixa, de agua e esgoto, de
vigilancia, de energia elétrica, de abastecimento de combustiveis, de manutencédo da
frota veicular, de urbanizacdo em ajardinamento e paisagismo e de servigos de
limpeza na Universidade;

planejar e desenvolvimento da infraestrutura em todas as areas da Universidade;
elaborar o plano diretor dos espacos fisicos da Universidade.

subsidiar as atividades de projeto, manutencdo e eficiéncia das edificacbes e
infraestrutura fisica da Universidade;
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subsidiar as atividades de projeto, manutencdo e eficiéncia das redes de energia
elétrica e hidraulica;

promover acgOes estratégicas para o desenvolvimento e melhoria do apoio
operacional aos Campus;

consolidar relatorios gerenciais, e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Gestao de Materiais | CGM/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Almoxarifado;

Diviséo de Compras;

Diviséo de Contratos;

Divisdo de Patrimonio;

Diviséo de Registro de Precos e Orgamentos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, analise, avaliacdo, orientacdo e execucao
das atividades relacionadas a aquisicdo, controle, guarda, distribuicdo e alienacdo de
materiais, patrimonio e pela contratacdo de servigos para a Universidade.

COMPETENCIAS:

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

definir e coordenar os procedimentos administrativos para aquisicao de materiais de
consumo e permanentes e a contratacao de prestacéo de servicos solicitados;
coordenar o0s procedimentos de celebracdo e controle dos Contratos
Administrativos, Termos de Cessao e Atas de Registros de Precos da Universidade;
coordenar o gerenciamento do sistema patrimonial da Universidade;

coordenar os procedimentos de importagdo para aquisicdo de materiais e
equipamentos;

coordenar os procedimentos para elaboracdo dos inventarios de material de
consumo e de bens moveis;

analisar os processos de solicitagfes de compras nacionais e internacionais;
coordenar os procedimentos para identificar, padronizar, codificar e catalogar os
materiais utilizados, disponibilizando-os para as unidades da Universidade;
submeter ao pré-reitor, informacdes técnicas e administrativas, relatérios, pareceres
e outros;

consolidar os relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Almoxarifado. | DIAX/CGM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo recebimento, guarda, estocagem, controle e distribuicio
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, marcacao, acondicionamento e transporte dos mesmos;

= desenvolver e executar a aplicacdo das técnicas de previsao e controle dos estoques;

= acompanhar a movimentacdo dos itens de controle centralizado e analisar 0s
consumos verificados, a fim de providenciar a renovagdo dos estoques necessarios;

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

= receber, conferir, controlar e processar as requisi¢des de materiais;

= participar da elaboracgéo 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 relatério de movimento mensal do almoxarifado, e promover o envio para 0s
registros contabeis correspondentes.

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Compras. | DICO/CGM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Acompanhamento e Cobranca;
Secéo de Cadastro;

Secdo de Comeércio Exterior; e

Secdo de Diarias e Passagens

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo, acompanhamento e controle das atividades
relativas a aquisicdo de materiais, prestacdo de servicos e pela catalogacdo de materiais
e Servigos.

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 servi¢cos nos casos de
dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

acompanhar, organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e de notas de
empenho;

acompanhar o processo para importacdo de materiais e equipamentos;

acompanhar o controle dos prazos de entrega de materiais, a proposi¢do de multas e
outras penalidades aos fornecedores e prestadores de servico inadimplentes;
acompanhar o gerenciamento e execucdo de procedimentos no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP) na UFMS.

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

providenciar a publicacdo no Diario Oficial da Unido, do Resultado de Julgamento
dos processos encaminhados pela Comissdo Permanente de Licitagdo

providenciar a emissdo de pré-empenhos dos processos de licitacdo, dispensa e
inexigibilidade de licitacéo;

providenciar, quando houver, o0s atos para a formalizacdo dos contratos oriundos
dos processos de licitacao;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secéo de Cadastro | SECD/DICO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Compras.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucio e controle das atividades de cadastramento de
fornecedores e prestadores de servigo e de notas de empenho.

COMPETENCIAS:

cadastrar e manter atualizado os dados dos fornecedores e dos prestadores de servigo
no SICAF,

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

providenciar a emissao, com base nos dados e registros internos, de Declaracdo de
Fornecimento de Material, quando solicitada por empresa fornecedora.

receber os processos empenhados e solicitar arquivamento apés a sua concluséo;
manter sob sua guarda os processos de contratacdo, ou as cépias das notas de
empenhos, nos casos em que 0s processos estiverem sob a guarda em outra unidade;
receber, registrar e distribuir as notas de empenho;

formalizar e 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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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secéo de Comercio Exterior. | SEEX/DICO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Compras.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacéo e execucdo dos procedimentos de importacéo e
exportacdo de bens e materiais na Universidade.

COMPETENCIAS:

= instruir os processos para importacdo e exportacdo de bens e materiais para a
Universidade;

= promover e participar de licitagdes internacionais;

= classificar as mercadorias a serem importadas, de acordo com a Nomenclatura
Brasileira de Mercadorias para Importacéo;

= emitir, registrar e acompanhar anélise de Licencas de Importacao;

= emitir, registrar e acompanhar documentos cambiais e seguro internacional;

= confirmar pagamento aos fornecedores estrangeiros;

= acompanhar e registrar 0 embarque e o desembarque de materiais e equipamentos
importados e exportados;

= providenciar a emissao e o registro de declaragdes de importacdo no SISCOMEX;

= operar e executar os devidos registros do Sistema Integrado de Comércio Exterior de
Servigos, Intangiveis e Outras OperacGes que Produzam Variagdes no Patriménio—
SISCOSERV;

= providenciar o desembaraco alfandegario dos materiais e equipamentos importados;

= acompanhar e manter atualizada a evolucdo da legislacdo relativa ao comércio
exterior;

= efetuar a exportacdo temporéaria de bens e equipamentos para conserto, reparo e

restauracao;

= realizar o acompanhamento dos terceirizados contratados no processo de
importagdo/exportacgéo;

= realizar acompanhamento com o0s 6rgdos anuentes envolvidos no processo de
importacdo/exportacgéo;

= elaborar relatorios gerenciais; e
= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuago.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secéo de Acompanhamento e Cobranga. | SEAC/DICO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Compras.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento da fiel execucdo do empenho, pelos
procedimentos de cobranca quando dos atrasos na entrega e pela execu¢do do objeto
contratado.

COMPETENCIAS:

acompanhar a fiel execucdo do empenho a partir do envio do mesmo ao fornecedor
(forma, prazos, condicbes de fornecimento e faturamento, e demais
encaminhamentos);

fiscalizar o cumprimento das obrigacdes previstas no instrumento contratual;
acompanhar a ocorréncia de irregularidades, solicitar justificativa e estabelecer prazo
para a correcao de eventuais pendéncias na execu¢do do contrato junto a contratada;
orientar o Gestor/Unidade solicitante quanto a anulacdo de saldos remanescentes de
empenho estimativo;

comunicar a unidade interessada sobre eventuais pedidos de modificagdes no
cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais/equipamentos e pedidos de
prorrogacdo ou de trocas formulados pela contratada;

propor a abertura de processo administrativo sancionador por descumprimento, por
parte da Contratada, de obrigacdo pactuada, apos esgotados os procedimentos de
cobranga;

propor, ap6s andlise, a aplicacdo de penalidade quando da ocorréncia de
irregularidades, inexecucdo parcial ou total do contrato;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secéo de Diarias e Passagens | SEDP/DICO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Compras.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo gerenciamento e execucdo de procedimentos no Sistema
de Concesséo de Diérias e Passagens — SCDP, no ambito da UFMS.

COMPETENCIAS:

analisar a instrucdo processual das solicitacdes de diarias e passagens de acordo com
a legislacdo vigente;

receber, analisar e encaminhar as solicitacdes de empenhos para a realizacdo de
servicos de viagens (passagens aéreas, passagens rodoviarias, hospedagem e outros);
fazer a conferéncia das faturas de servicos prestados referentes as viagens e
encaminha-las para pagamento;

realizar a gestdo dos contratos referentes a passagens aéreas (nacionais e
internacionais), passagens rodoviérias, hospedagem e os que lhes séo correlatos;

dar suporte aos usuarios do SCDP no ambito da UFMS, de acordo com o seu perfil
de acesso (solicitante, proponente, autoridade concedente, autoridade superior etc);
acompanhar a execucao e prestacdo de contas do solicitante;

providenciar a publicacdo mensal, no Boletim de Servicos, das diarias e passagens
concedidas no ambito da UFMS;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divis&o de Patriménio. | DIPM/CGM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo e controle do registro e tombamento dos bens
moveis da Universidade.

COMPETENCIAS:

= processar as alienacgdes, cessdes, leildes, permutas e doagdes de bens moveis;

= receber, registrar, cadastrar e efetuar os calculos e registros da depreciacdo,
amortizacéo e reavaliacdo dos bens moveis da universidade;

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

= orientar as unidades quanto ao tombamento de bens adquiridos com recursos de
6rgdos de fomento;

= emitir relatorios de controle dos bens patrimoniais;

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

= controlar a carga e a movimentacéo dos bens moveis;

= receber, propor recuperacao e redistribuir os bens méveis danificados ou devolvidos,
e propor a alienacdo daqueles considerados prescindiveis ou de recuperacao
antiecondmica;

= elaborar o inventério patrimonial dos bens moveis sob responsabilidade da
universidade;

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

* manter cadastro atualizado dos bens moveis, segundo classificacdo contabil-
orcamentaria, identificando a unidade detentora, data e forma de incorporagéo e valor
patrimonial;

= realizar inspecdo periddica de bens junto as unidades detentoras, visando a
salvaguarda da carga patrimonial da universidade;

= propor a apuracgdo de responsabilidade relativa aos bens patrimoniais da universidade
nos casos de dano, extravio, roubo ou furto;

= prestar apoio a comissdo de inventario dos bens patrimoniais;

= elaborar relatérios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Registro de Pregos e Orgamento | DIRP/CGM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo registro formal de precos para futuras e eventuais
aquisicdes de bens e prestacdo de servigos; pela elaboracdo de orcamentos; e pela
orientacdo, adequacdo e analise de termos de referéncia.

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, apds a
homologacéo da licitacao;

elaborar a Ata de Registro de Precos (ARP) e providenciar demais atos para sua
formalizacdo;

encaminhar o edital, propostas das empresas e copias das ARP para as UASG
participantes;

encaminhar o processo para a emissao de pré-empenho e empenho;

publicar o resultado do julgamento dos pregdes para Sistema de Registro de Precos
(SRP) no Diario Oficial da Uniao;

controlar e manter atualizado o saldo dos quantitativos dos itens em ARP vigente,
através do Sistema de Compras;

acompanhar a data de vencimento de ARP, adotando providéncias necessarias para
elaboracdo de nova ARP;

formalizar processos de adesfes como UASG extraordinaria & ARP de outros 6rgdos
(carona);

orientar as unidades quanto a elaboracdo de Termo de Referéncia para aquisicdo de
bens e servicos;

receber e conferir os Termos de Referéncia das unidades;

realizar adequacdes dos Termos de Referéncia aos padrdes de aquisicdo adotados na
Universidade;

estabelecer instrumentos para realizacdo de orcamentos para a aquisicdo de bens e
servigos em licitagoes;

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

executar o lancamento e divulgacdo de Intencdo de Registro de Preco (IRP);
acompanhar as divulgacdes de IRP e propor a adesdo como UASG participante,
conforme interesse da universidade;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuagé&o.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Contratos | DICT/CGM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Materiais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela celebracdo e controle dos Contratos Administrativos,
Termos de Cessdo e Atas de Registros de Precos da Universidade.

COMPETENCIAS:

orientar os procedimentos para celebracdo de Contratos, Termos de Cessdo, Termos
Aditivos e Apostilamentos;

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

elaborar a minuta de instrumentos juridicos no ambito de sua competéncia;

executar os procedimentos administrativos necessarios a formalizacdo, celebracao,
registro, controle, publicacéo e finalizacdo dos contratos firmados na UFMS;
realizar analise, no &mbito administrativo, dos pedidos de repactuacdo, reajuste de
precos e alteracfes dos contratos celebrados;

executar 0s procedimentos necessarios ao encerramento e arquivamento dos
processos administrativos de que originaram os contratos;

comunicar a unidade responsavel pela gestdo de pessoas quando da celebracdo 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;

manter registro e controle de todos os contratos vigentes, para fins de
acompanhamento, informando a unidade interessada, antecipadamente, quanto ao
término de vigéncia, para que aquela possa adotar as providéncias necessarias;
colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestdo da UFMS;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenadoria de Servigos | CSV/IPROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS

Divisdo de Protecdo Patrimonial e da Comunidade
Diviséo de Transporte

Divisdo de Conservacgdo e Urbanismo

Divisdo de Documentagéo Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela coordenacdo, orientacdo e execucdo das atividades
relacionadas ao controle, a guarda, aos servigos de protocolo e ao arquivo central, bem
como aos servicos de vigilancia patrimonial e da comunidade, de conservacdo e
paisagismo, 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 manutencdo e conservacdo dos
espacos fisicos da Universidade;

coordenar as atividades relativas ao sistema de transporte, protocolo, vigilancia,
zeladoria e jardinagem da Universidade;

coordenar a execuc¢do do plano mensal de manutencfes preventivas e corretivas para
as pragas, jardins, calcadas, ruas, sinalizacbes de trénsito, orientacdo e
conscientizacdo no ambito da Universidade;

elaborar o plano de manutencéo dos veiculos da Universidade;

elaborar termos de referéncia para abertura de atas de registro de preco ou contratos
de servigos/materiais para atender as necessidades da Universidade;

gerir e fiscalizar atas de registro de preco ou contratos de servigos/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 elaboracédo do Plano de Protegdo Patrimonial da Universidade;
planejar, controlar e fiscalizar a execucdo de contratos de servicos relativos a sua
area de atuacdo;

coordenar a execucdo das atividades de abastecimento, conservagdo, manutengédo e
utilizacéo dos veiculos;

analisar propostas de contratos, convénios, ajuste e outros instrumentos dessa
natureza, voltados para a area de servicos gerais;

coordenar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas DivisGes subordinadas a
Coordenadoria;

solicitar os recursos materiais e financeiros necessarios & operacionalizagdo dos
programas de atuacdo da Coordenadoria;

cumprir o planejamento e as a¢fes de sustentabilidade e de eficiéncia estabelecidas;
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cumprir e fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo Pro-Reitor no &mbito de sua
competéncia;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Diviséo de Protegédo Patrimonial e da Comunidade | DIPRO/CSV

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Servigos

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucdo e acompanhamento dos servicos de protecio
patrimonial e da Comunidade da Universidade.

COMPETENCIAS

= zelar pela manutengdo da ordem interna da Universidade;

= executar o sistema de protecdo ao patriménio e a comunidade universitaria;

= executar e zelar pela vigilancia dos prédios;

= elaborar e atualizar o Plano de Vigilancia;

= orientar os usuarios sobre a utilizacdo das areas de estacionamento de veiculos e
controlar a sua utilizacéo;

= orientar a comunidade universitaria sobre seguranca pessoal e patrimonial no &mbito
da UFMS;

= estabelecer a escala de servigos dos vigilantes;

= providenciar o registro dos vigilantes no Departamento de Policia Federal;

= providenciar a substituicdo e distribuicdo de materiais, armas, muni¢fes e
uniformes;

= controlar as atividades desenvolvidas pelos supervisores de vigilancia;

= comunicar a Delegacia de Policia ou Unidade de Policia Militar mais préxima, as
ocorréncias de carater policial; prestar socorro em casos de urgéncia ou providenciar
condicdes para tais, sempre que se fizerem necessarios;

= proceder a guarda de materiais encontrados nos Campus até a localizacdo de seus
legitimos donos;

= providenciar, junto aos Orgdos Competentes, a atualizacio de funcionamento do
radio VHF ou similar;

= acompanhar a execugdo e o controle da qualidade dos servicos prestados das
empresas de vigilancia terceirizada;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divis&o de Transporte | DITRA/CSV

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Servigos

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucio e acompanhamento dos servicos de transportes
da Universidade.

COMPETENCIAS

executar os servicos de emplacamento, licenciamento, conservacdo e manutencao
dos veiculos da Universidade;

elaborar e propor medidas para a formulacdo do plano de transportes da
Universidade;

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 relatério mensal de consumo de combustivel em toda a Universidade;
proceder a guarda, fiscalizacdo e controle de veiculos, pecas de reposicéo,
combustivel e lubrificantes;

elaborar o quadro demonstrativo geral de transporte e quadro de programagéo de
utilidade de transporte;

promover as diligéncias administrativas para a recuperacdo dos veiculos que
necessitarem de consertos em oficinas especializadas;

promover ou executar a manutencdo, conservacao e reparos dos veiculos e elaborar
escalas de revisdes periodicas;

acompanhar e controlar o trabalho dos motoristas e do artifice de mecanica e
fiscalizar a sua execucdo;

propor medidas para baixa de veiculos quando verificada a inviabilidade de sua
recuperacao;

opinar sobre a racionalizacdo do uso dos veiculos que compbem a frota da
Universidade;

acompanhar o abastecimento, lubrificacdo e lavagem dos veiculos, registrando o
consumo de combustiveis, lubrificantes e demais despesas realizadas;

disponibilizar veiculos para a locomocéo de servidores do quadro regular de pessoal
da UFMS, bem como de pessoas ndo pertencentes a este quadro, desde que
autorizadas e desenvolvendo atividade de interesse da UFMS;

cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para o uso eficiente e responsavel
da frota veicular da Universidade;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Diviséo de Conservacéao e Urbanismo | DIURB/CSV

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Servigos

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucio, acompanhamento e fiscalizagdo dos servicos de
limpeza e conservacao na Universidade

COMPETENCIAS

zelar pela conservacao dos prédios e logradouros dos Campus;

executar servicos de limpeza e conservacao nas dependéncias internas e externas;
orientar e acompanhar a prestacao do servico de limpeza e conservacao das diversas
Unidades;

promover o plantio, conservacdo e manutencdo das areas verdes e jardins na
Universidade;

inspecionar o cercamento na area da Universidade e fazer reparos, quando
necessarios;

elaborar e implementar o plano de gerenciamento de residuos solidos da
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 atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Diviséo de Documentacao Institucional | DIDOC/CSV

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Servigos

UNIDADES SUBORDINADAS

Secdo de Arquivo;
Secéo de Protocolo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execuco, orientacdo e acompanhamento dos servicos de
protocolo e arquivo da Universidade.

COMPETENCIAS

elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos na UFMS, obedecendo 0s
critérios estabelecidos pelo Sistema Federal,

gerir a documentacdo e a informacgdo administrativa da UFMS, de acordo com a
Tabela de Temporalidade de Documentos;

orientar as unidades da UFMS na solucéo de suas problemaéticas referentes a gestéo
documental, bem como ao cumprimento das normas e legislaces;

elaborar politicas/normas de padronizagdo dos procedimentos gerais de Protocolo e
Gestao da Informacao;

propor e executar projetos de qualidade do Protocolo Central e Setoriais e dos
Sistemas de Gestdo da Informacéo;

propor e executar projetos de GED (Gestao Eletronica de Documentos);

promover a interacdo das diferentes fases da gestdo documental no ambito dos
protocolos da universidade, do tipo descentralizagdo coordenada;

articular-se com os demais Orgaos e sistemas que atuam na gestdo da informacao
publica federal;

planejamento Estratégico e Indicadores de Desempenho (relatérios gerenciais);
propor inovagdes tecnoldgicas e seguranca na gestao da informacao;

contribuir para as decisdes estratégicas da instituicdo e desburocratizacéo;
modernizar os processos de trabalho através de T1 (Tecnologia da Informac&o);
capacitar e treinar os servidores da UFMS

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Secéo de Arquivo | SEARQ/DIDOC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Divisdo de Documentacdo Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucio, orientacdo e acompanhamento dos servicos de
arquivos e pela gestdo documental no ambito da Universidade.

COMPETENCIAS

coordenar o sistema de arquivo de toda a Universidade,

receber e arquivar adequadamente todos 0s processos e documentos destinados ao
arquivo;

orientar as unidades quanto aos procedimentos de arquivamento, métodos a serem
utilizados e prazos de guarda de documentos.

realizar a classificacdo e avaliagdo dos documentos produzidos e acumulados pela a
UFMS por meio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, seguindo
as diretrizes estabelecidas pelo Arquivo Nacional;

proteger o acervo documental, a fim de garantir o acesso a informagdo e a
preservacdo da memoria institucional, bem como sua utilizagdo 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.

55



DENOMINACAO | SIGLA

Secéo de Protocolo | SEPRO/DIDOC

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Divisdo de Documentacdo Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execugdo, orientacio e acompanhamento dos servicos de
protocolo.

COMPETENCIAS

= propor as politicas de gestdo, conservacao, preservagdo e acesso aos documentos;

= orientar e controlar a execucdo das atividades relativas a expedicdo, recebimento,
registro, tramitagéo, remessas de documentos internos e externos;

= proceder a abertura, tramitacdo e arquivo de processos;

= elaborar estudos visando a implantacdo do sistema de acompanhamento e
arquivamento de documentos;

= emitir e receber malotes;

= fornecer, aos interessados, informacdes sobre a tramitacdo de processos;

= planejar e gerenciar os sistemas de informagoes;

= analisar as propostas de inovacdo e eficiéncia dos sistemas de informacao
apresentadas pelos usuarios;

= cadastrar o perfil e permissdes dos usuarios autorizados para acesso dos sistemas de
informacao;

= promover a gestdo dos dados cadastrais dos usuarios dos sistemas;

= atualizar o cadastro das Unidades administrativas;

= divulgar nos sistemas 0s avisos/informativos aos usuarios (orientacdes e normas);

= avaliar e propor alteracdes e/ou simplificacdo de rotinas que agilizem os trabalhos
da universidade (melhoria continua);

= promover a Gestdo Estratégica e suporte técnico dos Sistemas de Informacdo e
Gestao Eletronica de Documentos (GED));

= atender as solicitacOes de servigos pertinentes aos Sistemas de Informacao;

= prestar assessoria técnica aos usuarios com suporte dos analistas responsaveis;

= prestar suporte técnico e treinamento aos protocolistas das unidades;

* manter atualizado os dados dos Sistemas.

= elaborar relatérios gerenciais e,

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacédo
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenadoria de Manutencao | CMT/PROAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS

Divisdo de Manutencdo e Energia
Divisdo de Apoio Operacional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo planejamento, coordenacio, orientacdo e execucdo das
atividades relacionadas a manutencdo elétrica, de equipamentos, de bens imdveis e
eficiéncia energética na Universidade.

COMPETENCIAS

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;

estabelecer normas e procedimentos relativos aos servigos de manutencéo elétrica e
de equipamentos preventiva e corretiva na Universidade;

coordenar a elaboracdo de um plano anual e mensal de manutencbes preventivas,
corretivas e emergenciais para bens imdveis, instalacGes elétricas e equipamentos da
Universidade;

coordenar o plano de gestdo de eficiéncia energética na Universidade;

promover a gestdo da execucdo, do controle e da eficiéncia do atendimento das
solicitagcOes de servicos;

gerir e fiscalizar atas de registro de preco ou contratos de servigcos/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 ambito da
Coordenadoria;

coordenar o planejamento e fiscalizacdo da execugdo de contratos de servicos
terceirizados de energia elétrica, agua e esgoto, de telefonia fixa e mdvel, de
marcenaria, de serralheria, de ar condicionado, de refrigeracdo e de manutencédo de
equipamentos;

elaborar relatérios gerenciais; e.

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Manutencdes e Energia | DIMAE/CMT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Manutengéo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades relacionadas a manutencio
elétrica e de equipamentos, aos servicos de manutencdo emergencial e de reparos
nas instalacGes prediais na Universidade.

COMPETENCIAS

propor normas e procedimentos relativos aos servigos de manutengéo preventiva e
corretiva das instalacdes prediais e de equipamentos

acompanhar a execucdo de manutencdes preventivas, corretivas e emergenciais para
bens imoveis, instalacdes elétricas e equipamentos laboratoriais e de refrigeracdo da
Universidade;

acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos de servicos terceirizados de energia
elétrica, agua e esgoto, de telefonia fixa e movel, de marcenaria, de serralheria, de ar
condicionado, de refrigeracdo e de manutencdo de equipamentos;

colaborar na elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;

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

proceder a execucdo de manutencdes preventivas e corretivas das instalacdes
elétricas e equipamentos eletroeletronicos;

proceder a execucdo de manutencGes emergenciais de instalacdes elétricas e de
equipamentos eletrénicos na Universidade;

efetuar o levantamento, o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo de
contratos de servicos terceirizado relativos a: manutencdo de ar condicionado e de
refrigeracdo; de agua e esgoto, telefonia, gas, marcenaria, elevadores, serralheria,
chaveiro, confecgdo de carimbos, vidragaria e outros;

elaborar o plano mensal de demandas das manutencdes emergenciais (hidraulica,
servicos de alvenaria, portas, fechaduras, vidragaria, telhado e outros) das
edificacbes das Unidades e proceder o seu acompanhamento;

auxiliar no estabelecimento de indicadores de desempenho de gestdo no @mbito de
sua competéncia;

executar, controlar e promover a eficiéncia do atendimento de solicitagfes de
servicos no ambito de sua competéncia;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAQO | SIGLA

Divisdo de Apoio Operacional | DIOPE/CGT

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Manutencéo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo apoio e suporte das atividades de gestdo e planejamento da
area de manutencéo e pelo apoio nas atividades operacionais da eficiéncia energética da
Universidade.

COMPETENCIAS

auxiliar no desenvolvimento de melhorias no planejamento, na execugdo, no
controle e nas acdes corretivas dos servicos de eficiéncia energética, manutencao
elétrica e de equipamentos e de servi¢os gerais;

dar suporte as atividades de manutencdo elétrica, predial e de equipamentos e de
Servicos 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 preco ou contratos
de servigos/materiais para manutencdo predial para atender as necessidades da
Universidade;

gerir e fiscalizar atas de registro de preco ou contratos de servigos/materiais 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, refrigeracdo, ar-
condicionado, elevadores, marcenaria, serralheria, chaveiro, confeccéo de carimbos,
vidracaria e outros);

coordenar o plano de gestdo de eficiéncia energética na Universidade;

promover a gestdo da execucdo, do controle e da eficiéncia do atendimento das
solicitacOes de servicos;

dar suporte as atividades de eficiéncia energética, observando os principios da
sustentabilidade, da transparéncia publica, do uso eficiente de recursos na obtencédo
de melhores resultados comunidade académica bem como a sociedade;

elaborar termos de referéncia para abertura de atas de registro de preco ou contratos
de eficiéncia energética, para atender as necessidades da Universidade;

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.

supervisionar e fiscalizar a execucdo, o controle e a promog¢do da eficiéncia do
atendimento de solicitacdes de servigos;

auxiliar no estabelecimento de indicadores de desempenho de gestdo no ambito de
sua competéncia;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenadoria de Projetos, Obras e Sustentabilidade | CPO/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS

Divisdo de Planejamento de Obras e Sustentabilidade
Diviséo de Fiscaliza¢do de Obras e Reformas
Divisdo de Reformas e Revitalizacdes

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela supervisio e elaboracéo de projetos, fiscalizacio de obras
e reformas, planejamento e orientacdo sobre as edificaces e infraestrutura fisica da
Universidade.

COMPETENCIAS

estabelecer normas e procedimentos relativos ao planejamento, execucdo e
fiscalizacéo de obras e reformas ;

coordenar a elaboracdo do Plano Diretor da Universidade;

supervisionar a elaboracdo dos projetos de edificacbes e infraestrutura da
Universidade;

coordenar e acompanhar a elaboracdo de estudos e projetos para a racionalizacdo da
utilizacdo do espaco fisico e urbanistico da Universidade;

coordenar e controlar os projetos de edificacbes e infraestrutura fisica da
Universidade;

supervisionar o controle dos registros e tombamentos dos bens imdveis da
Universidade;

supervisionar a elaboracdo dos processos de segurancga contra incéndio e panico no
ambito da Universidade;

supervisionar o processo de gestdo ambiental e as acdes de sustentabilidade 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 atualizadas as recomendacbes do caderno de encargos para as obras e
reformas da Universidade;

promover estudos de viabilidade técnico-financeira e de definicGes de linhas
arquiteténicas para implantacdo de edificagfes na Universidade, visando aprimorar
o Plano Diretor;

proceder a elaboracdo de politica de ampliacdo e utilizacdo dos espacos fisicos dos
Campus da Universidade, visando aprimorar o Plano Diretor;

opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a rea de Engenharia;

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 e A¢les Sustentaveis \ DIPOS/CPO

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Projetos, Obras e Sustentabilidade.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a Unidade responséavel pela elaboracdo do plano diretor, de projetos de novas

edificacOes e de ampliacGes, licenciamento ambiental, processo de seguranca contra
incéndio e panico e gestdo dos bens imoveis da Universidade.

COMPETENCIAS

estabelecer normas e procedimentos relativos ao planejamento, execucdo e
fiscalizacdo de obras e reformas ;

colaborar na elaboracao do Plano Diretor da Universidade;

supervisionar a elaboracdo dos projetos de edificagbes e infraestrutura da
Universidade;

coordenar e acompanhar a elaboracéo de estudos e projetos para a racionalizacdo da
utilizacdo do espaco fisico e urbanistico da Universidade;

coordenar e controlar os projetos de edificacbes e infraestrutura fisica da
Universidade;

supervisionar o controle dos registros e tombamentos dos bens imdveis da
Universidade;

supervisionar a elaboracdo dos processos de seguranga contra incéndio e panico no
ambito da Universidade;

supervisionar o0 processo de gestdo ambiental e as acOes de sustentabilidade 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;

manter atualizada as recomendacfes do caderno de encargos para as obras e
reformas da Universidade;

promover estudos de viabilidade técnico-financeira e de definicdes de linhas
arquitetonicas para implantacdo de edificacdes na Universidade, visando aprimorar
o Plano Diretor;

proceder a elaboragdo de politica de ampliacdo e utilizacdo dos espagos fisicos dos
Campi da Universidade, visando aprimorar o Plano Diretor;

opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a area de Engenharia;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o.
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DENOMINACAO | SIGLA

Diviséo de Fiscalizacéo de Obras e Reformas | DIFRE/CPO

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Projetos, Obras e Sustentabilidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela fiscalizacdo e gestdo dos contratos de obras e reformas em
andamento da Universidade.

COMPETENCIAS

fiscalizar as obras e reformas em andamento da Universidade;

executar o acompanhamento e controle das obras, reformas e servigos de engenharia
a cargo da Coordenadoria;

informar quanto ao andamento das obras, comunicando quando da sua concluséo,
para designacdo de comissao de recebimento provisorio;

colaborar na elaboracdo dos cronogramas fisico-financeiros das obras e servicos de
engenharia a serem planejados pela Coordenadoria;

gerenciar e subsidiar o sistema de monitoramento e controle relativo as informagdes
de obras e reformas da Universidade;

promover o exame de propostas e projetos de construgéo e reformas;

coordenar os fiscais designados nos contratos relativos as obras, reformas e servigcos
de engenharia;

promover e supervisionar os entendimentos com 0s responsaveis técnicos das
empresas contratadas relativas as obras, reformas e servicos de engenharia;
coordenar os contratos relativos a obras, reformas e servicos de engenharia;

elaborar relatérios gerenciais e,

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Reformas e Revitalizagdes | DIRER/CPO

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Projetos, Obras e Sustentabilidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe da Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo levantamento e elaboracio de projetos e orcamentos de
reformas e revitalizagdes da Universidade.

COMPETENCIAS

elaborar o plano anual e proceder a elaboracdo de projetos de reformas e
revitalizagdes da Universidade;

realizar estudos e projetos para racionalizacdo e adequacao de utilizacdo dos espacos
fisicos;

opinar sobre propostas de alteracdes de espacos fisicos e/ou urbanistico, bem como
de sua utilizacéo;

desenvolver estudos visando o conhecimento de novas técnicas e materiais de
construgdes aplicaveis a implantacdo e manutencdo das edificacOes e instalaces da
Universidade, integradamente com a Coordenacgdo dos cursos de Engenharia Civil,
Engenharia Elétrica e Arquitetura e Urbanismo;

elaborar relatérios gerenciais e,

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

Pro-Reitoria de Graduagio | PROGRAD/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pré-Reitoria;

Secretaria da Pré-Reitoria

Coordenadoria de Administracdo Académica;
Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliacdo do Ensino;
Coordenadoria de Bibliotecas.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela administracdo, orientacdo, coordenacdo, supervisao e
avaliacdo das atividades de ensino de graduacao.

COMPETENCIAS:

propor as politicas e as normas de ensino de graduacao;

orientar, planejar, supervisionar, coordenar e avaliar as atividades didatico-
pedagdgicas, de controle escolar, de acompanhamento docente, de ingresso de
discentes e de gestdo do acervo bibliografico;

propor e acompanhar os indicadores referentes as atividades docentes, de controle
académico e de processos seletivos académicos;

articular propostas de projetos, contratos, convénios e outros instrumentos dessa
natureza, voltados para a area de ensino de graduac&o;

fomentar e propor acordos de cooperacao entre a Universidade e outras instituicdes,
buscando a melhoria de ensino de graduacdo através da troca de experiéncias;
implementar a politica de ensino de graduacdo definida pelos 6rgaos superiores;
definir e administrar o planejamento de vagas e lotacdo de docentes;

definir as politicas de selecdo e de contratacao de docentes;

proceder, acompanhar e avaliar o desempenho académico de graduacao;

administrar a politica de criacdo, extincdo e ampliacdo de vagas e de cursos de
graduacao;

propor, aos Orgdos competentes, a ado¢do de medidas necessarias ao
aperfeicoamento da administracdo dos cursos, considerando seus aspectos
normativos, pedagdgicos, de corpo docente e de infraestrutura

subsidiar as Unidades da Administracdo Setorial nas atividades de ensino de
graduacdo e de administracdo académica;

propor medidas necessarias a reestruturacdo dos Projetos Pedagogicos de Curso;
coordenar a elaboracao do Projeto Pedagogico Institucional,

supervisionar e acompanhar os trabalhos das comissdes relativas ao ensino de
graduacéo.

consolidar relatdrios gerenciais; e

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

Coordenadoria de Administracdo Académica | CAA/IPROGRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Graduagéo

UNIDADES SUBORDINADAS:

Diviséo de Gestdo de Informacgdes Académicas e Acompanhamento Docente;
Diviséo de Controle Escolar;
Divisdo de Processos Seletivos Académicos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenagdo, orientacdo e supervisio das atividades de
controle académico, gestdo das informac6es académicas, acompanhamento docente e de
processos seletivos académicos.

COMPETENCIAS:

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

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

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

= propor sistemas que racionalizem e modernizem a administragio académica;

= acompanhar e orientar as Secretarias Académicas em suas atividades;

= elaborar e propor calendario académico, para posterior aprovacao;

= propor a¢des para o aperfeicoamento continuo dos cursos de graduacgéo;

= coordenar a execugdo dos processos seletivos relativos a graduacao.

= elaborar relatorios gerenciais; e

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

Divisdo de Gestdo de Informagdes Académicas e | DIGAD/CAA
Acompanhamento Docente

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracdo Académica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela gestdo de informacdes académicas, bem como pela
orientacdo e acompanhamento das atividades docentes.

COMPETENCIAS:

colaborar, através de dados e informacdes coletados, para a definicdo de diretrizes e
execucao do planejamento relativo a graduagédo;

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

promover a elaboragdo de diagndsticos avaliativos na area do ensino de graduacao;
consolidar informacgdes referentes aos cursos de graduagdo com o objetivo de emitir
relatorios para subsidiar comissdes institucionais e demais unidades setoriais da
UFMS;

manter banco de dados dos cursos de graduacdo da UFMS;

acompanhar e supervisionar as informagdes dos docentes;

propor normas e procedimentos que visem a racionalizacdo e operacionalizacdo dos
sistemas de acompanhamento docente;

implementar indicadores referentes as atividades docentes;

controlar as informacdes sobre encargos didaticos das unidades setoriais
académicas;

auxiliar no planejamento de distribuicéo de vagas e lotacdo de docentes;

gerenciar lista de oferta de disciplinas;

acompanhar e orientar sobre a distribuicdo da carga horaria docente;

acompanhar e orientar sobre as demandas de professores substitutos;

executar o controle dos processos de adesdo de professores voluntarios;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Diviséo de Controle Escolar | DICE/CAA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracdo Académica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

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

COMPETENCIAS:

coordenar e orientar o processo de controle académico;

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

implementar indicadores referentes as atividades de controle académico;

solicitar o desenvolvimento de sistemas de informagBes na area de controle
académico;

executar o controle e a manutencdo das informacbes dos sistemas de controle
académico;

conferir processos de provaveis formandos;

autorizar colacéo de grau;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Diviséo de Processos Seletivos Académicos | DIPS/CAA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracdo Académica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e execucdo de processos seletivos
relativos a graduacao

COMPETENCIAS:

= executar os processos seletivos académicos relativos a graduacao;
= elaborar relatorios pertinentes a sua area de atuacao;
= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuago.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliacdo do Ensino | CDA/PROGRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Graduacéo

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Apoio a Programas e Projetos Especiais;
Divisdo de Apoio a Regulagdo e Avaliacao;
Divisdo de Projetos Pedagdgicos de Cursos;
Divisdo de Orientacdo a Gestdo Académica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenagio, acompanhamento e avaliacio das atividades
de ensino de graduacao.

COMPETENCIAS:

subsidiar a Pro-Reitoria na definicdo das politicas e normas de ensino de graduacao;
acompanhar e avaliar o ensino de graduacao;

administrar os assuntos referentes a manutencéo e elevacdo dos padrbes de ensino e
aprendizagem;

acompanhar a avaliacdo periddica do ensino de graduacéo;

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

propor aumento e remanejamento de oferta de vagas nos cursos de graduagao;
acompanbhar, orientar e avaliar as atividades didatico-pedagdgicas do ensino;

realizar estudos que subsidiem 0s eventuais processos de remanejamento, extincao
ou criacao de cursos;

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

articular e promover seminarios e coloquios dos Coordenadores de Cursos de
Graduacao;

elaborar o catalogo de cursos de graduacdo;

coordenar 0s 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 legislagéo de ensino;

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

consolidar relatdrios gerenciais; e

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

Divisdo de Apoio a Projetos e Programas Especiais | DIAP/CDA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avalia¢do do Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

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

COMPETENCIAS:

executar as atividades de controle referentes aos programas, projetos e monitoria
vinculados ao ensino de graduacgdo, bem como de seus respectivos sistemas;
elaborar editais de selecdo, ingresso, desligamento, certificado, declaracdo e demais
documentos necessarios a gestao dos projetos e programas ligados a area de atuacao;
apoiar, orientar e acompanhar as atividades dos comités, comissdes, equipes e
tutores na gestéo de projetos especiais;

proceder analise técnica de projetos e relatorios 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 orientacfes as unidades setoriais que desenvolvem atividades acompanhadas
pela Diviséo;

controlar as atividades relativas ao programa de Nivelamento;

elaborar relatérios gerenciais;

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

Divisdo de Apoio a Regulagéo e Avaliacao | DIRA/CDA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avalia¢do do Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

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

COMPETENCIAS:

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

executar a alimentacdo dos sistemas, preencher formularios eletrénicos e
instrumentos de avaliacdo referentes a regulacdo e avaliacdo dos cursos,
disponibilizados pelo Ministério da Educacéo;

dar suporte as comissfes de avaliagdo 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 graduacdo;

divulgar e acompanhar o0s processo de credenciamento, autorizagdo e
reconhecimento para oferta da Educacdo Aberta a distancia;

tramitar e acompanhar o andamento dos processos de regulagdo, avaliacdo e
supervisdo dos cursos de graduacdo no Ministério da Educacéo;

acompanhar e divulgar as notificagdes e publicagdes dos atos de tramitacdo dos
processos cadastrados no Ministério da Educacdo, para 0s setores competentes;
manter e alimentar a base de dados do Ministério da Educacdo relativos aos dados
cadastrais dos cursos de graduacao;

instruir adequadamente os processos de regulacdo e avaliagdo dos cursos de
graduacao;

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

elaborar relatérios gerenciais;

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

Divisdo de Projetos Pedagogicos de Cursos | DIPEC/CDA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avalia¢do do Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacio referente aos projetos pedagdgicos dos cursos
de graduacao.

COMPETENCIAS:

= orientar as coordenacfes e os NDEs dos cursos de graduacdo nas questbes
relacionadas aos projetos pedagdgicos dos cursos;

= realizar estudos para auxiliar na reestruturacdo 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 graduacdo quanto a
legislagdo pertinente;

= propor normas e adequacdes de regulamentos relacionados aos projetos pedagogicos
dos cursos;

= colaborar na elaboracédo do catalogo de cursos de graduagdo da UFMS;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Orientacdo a Gestdo Académica ‘ DIOGE/CDA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Desenvolvimento e Avaliacdo do Ensino

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por orientar as Coordenacdes de Curso e outros setores
académicos em procedimentos e normativas relativas ao ensino de graduacao.

COMPETENCIAS:

= orientar as coordenagdes de curso e demais 0s setores académicos quanto aos
procedimentos e legislacéo relativos ao ensino de graduacao;

= subsidiar, acompanhar e atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a legislacdo
relativa ao ensino de graduacao;

= sugerir e analisar as propostas de alteracGes das normas internas relativas ao ensino
de graduacéo;

= manter atualizado o cadastro de legislacdo do ensino de graduagéo;

= emitir pareceres sobre procedimentos e normas relativas a ensino de graduacao.

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Bibliotecas | CBI/PROGRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Graduacéo

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 bibliogréfico e audiovisual, tendo como objetivo
prover informacgdes ao ensino, pesquisa e a extensdao da Universidade, por meio do
planejamento, coordenacdo e procedimentos de atividades de coleta, tratamento,
armazenamento, recuperacao e disseminacdo da informacao.

COMPETENCIAS:

integrar as atividades e os acervos bibliograficos das Bibliotecas da UFMS aos
projetos pedagogicos dos cursos existentes em cada unidade, contribuindo para a
pesquisa, 0 ensino e a extensao;

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

elaborar o Plano Anual de Aquisicdo de Material Bibliografico e Especial;

propor parcerias com 06rgdos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
estrangeiras, no sentido de intercambiar as experiéncias, servicos, produtos e
materiais informacionais;

coordenar, orientar e supervisionar as atividades técnicas das Bibliotecas da UFMS,
visando assegurar a padronizacdo dos servigos;

promover a comunicacdo entre as unidades subordinadas a Coordenadoria e as
Bibliotecas das Unidades da Administracdo Setorial da UFMS;

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

orientar e manter a politica biblioteconémica da Universidade;

elaborar pecas de comunicacdo para treinamentos de usudrios, divulgacdo de
eventos promovidos para as Bibliotecas da Instituicdo, servigos, produtos e normas
de utilizacdo das mesmas junto a comunidade de usuérios;

propor convénios na darea de biblioteconomia e no ambito de atuacdo da
Coordenadoria;

analisar e decidir sobre solicitacGes de uso das dependéncias da Coordenadoria para
exposicdes, conferéncias, reunides e outras atividades;

elaborar normas de funcionamento da Coordenadoria;

elaborar politicas para o desenvolvimento das atividades técnicas das Bibliotecas da
UFMS;

incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento dos servidores
lotados nas Bibliotecas da UFMS;
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planejar e coordenar a implantacdo de novos servigos a serem oferecidos pela
Coordenadoria;

propor melhorias na rede de dados envolvendo hardware e software do Sistema de
Bibliotecas da UFMS;

promover eventos e campanhas educativas para o desenvolvimento das Bibliotecas
da UFMS;

garantir a insercdo da producdo cientifica dos pesquisadores da UFMS no
Repositorio Institucional;

proporcionar servigos de informagdes a comunidade universitaria;

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

consolidar relatdrios gerenciais; e

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

Divisdo de Acesso a Informacao. | DIAI/CBI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Biblioteca

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Circulacéo; e
Secéo de Integragéo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela disseminacdo da informacéo, treinamentos e orientacio
aos usuarios na busca de informacéo.

COMPETENCIAS:

orientar os usuarios a buscar informacdes e a usar fontes de referéncia;

orientar quanto a normalizagdo de documentos, bem como orientar os usuérios, de
acordo com as normas vigentes na apresentacao de trabalhos;

realizar a disseminacdo seletiva da informacéo do acervo da Biblioteca Central;
divulgar e promover treinamentos dos servicos oferecidos pela Biblioteca;

receber e acompanhar visitantes na Biblioteca;

realizar levantamento bibliografico do acervo da Biblioteca Central, do Sistema de
Bibliotecas da UFMS e de bases de dados;

operacionalizar o servico de Comutacdo Bibliografica (COMUT) com as
instituicbes que mantém convénio com o Catalogo Coletivo Nacional de
Publicacdes Periodicas (CCN) do Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e
Tecnologia (IBICT) e ao SECS/BIREME;

avaliar o uso das colecBes de periddicos com vistas a orientacdo na decisdo de
renovacao de assinatura;

organizar exposi¢des no ambito da Biblioteca Central;

supervisionar e dar suporte as atividades desenvolvidas na Se¢do de Circulacdo e na
Secdo de Integracéo ;

executar e supervisionar o servico de Empréstimo entre Bibliotecas (EEB)
potencializando o uso dos acervos do Sistema de Bibliotecas da UFMS e a
cooperacéo entre as Bibliotecas;

elaborar tutoriais e manuais de servico das atividades desenvolvidas pela Divisdo;
atender as necessidades de informacao relativas aos usuarios inscritos na Biblioteca;
receber e controlar as inscricdes dos usuarios da Biblioteca;

manter atualizada as bases de dados de usuarios e demais arquivos indispensaveis a
eficiéncia dos servicos;

efetuar, em conjunto a Divisdo de Processamento Técnico, levantamentos
patrimoniais dos materiais bibliograficos, identificando o material desaparecido,
irrecuperavel e em desuso, comunicando as baixas;

efetuar o levantamento do material bibliografico em atraso e providenciar a
cobrancga ao Usuario;

elaborar relatérios gerenciais;

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

Secéo de Circulacdo | SECI/DIAI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Acesso a Informacao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela disponibilizacdo de material bibliografico requerido para
consulta local e/ou empréstimo domiciliar.

COMPETENCIAS:

= orientar os usuarios na localizacdo e busca do material bibliogréfico;

= efetuar o controle das areas de leitura e manter em ordem o acervo do material
bibliografico;

= monitorar o espaco fisico da Biblioteca comunicando a Coordenadoria de
Bibliotecas quando houver necessidade de reparos;

= executar o controle de saida de material bibliografico e especial da Biblioteca;

= proceder a guarda de livros, mantendo o material bibliografico segundo a ordem de
classificacdo;

» Viabilizar a consulta local ao material bibliografico;

= controlar e efetuar o empréstimo de material bibliografico domiciliar;

= executar o remanejamento de material bibliografico nas estantes, quando necessario;

= organizar e controlar o material bibliografico de circulacéo restrita;

» separar e encaminhar, quando necessario, para encadernacdo e restauracdo, 0S
materiais danificados;

= elaborar a escala dos servidores para 0 bom funcionamento e atendimento aos
usuarios;

= manter o controle das chaves dos escaninhos;

= encaminhar, com base nas sugestfes dos usuarios, propostas para aquisicdo de
materiais a Divisdo de Aquisicdo de Material Bibliogréfico ;

= efetuar o levantamento de dados estatisticos da frequéncia diaria dos usuérios e da
guarda de livros nas estantes da Biblioteca Central;

= efetuar os levantamentos patrimoniais dos materiais bibliograficos, identificando o
material desaparecido, irrecuperavel e em desuso, comunicando as baixas;

= dar suporte operacional as atividades da Divisdo de Acesso a Informacao;

= elaborar tutoriais e manuais de servigo das atividades desenvolvidas pela Secéo;

= manter a equipe informada e capacitada quanto a atualizacdo de normas e
procedimentos;

= elaborar relatdrios gerenciais;

= desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secéo de Integracédo SEINT/DIAI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Acesso a Informacéo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E unidade responsavel pela disseminacdo e operacionalizacdo de atividades técnicas,
normas e procedimentos adotados pela Coordenadoria de Bibliotecas para utilizagdo nas
Bibliotecas da UFMS.

COMPETENCIAS:

dar suporte as atividades técnicas desenvolvidas pelas Bibliotecas da UFMS;
orientar os Bibliotecarios a buscar informacdes nas fontes de referéncia disponiveis;
manter os servidores lotados nas Bibliotecas, capacitados quanto ao uso dos
produtos e servigos oferecidos pela Coordenadoria de Bibliotecas;

orientar na realizacdo do levantamento patrimonial do acervo das Bibliotecas,
identificando o material desaparecido, irrecuperavel e em desuso, comunicando as
baixas;

colaborar na organizacéo e realizacdo de eventos e exposicoes para as Bibliotecas da
UFMS;

manter atualizada as informacdes relativas a cada Biblioteca da UFMS e demais
arquivos indispensaveis a eficiéncia dos servigos ;

orientar sobre o correto uso das normas e procedimentos relativos as atividades
técnicas desenvolvidas pelas Bibliotecas da UFMS, visando assegurar a
padronizacdo dos servicos na sua area de competéncia;

dar suporte ao servico de Empréstimo entre Bibliotecas (EEB) potencializando o uso
dos acervos do Sistema de Bibliotecas da UFMS e a cooperacdo entre as
Bibliotecas;

coletar os relatorios estatisticos elaborados pelas Bibliotecas;

promover a capacitagdo dos Bibliotecarios e demais servidores lotados nas
Bibliotecas da UFMS;

colaborar na implementacdo da politica de funcionamento do Repositorio
Institucional da UFMS estabelecida pela Coordenadoria de Bibliotecas e Comissdo
prépria;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Processamento Técnico. | DIPT/CBI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Biblioteca

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela padronizacio e realizacio do processamento técnico dos
materiais bibliograficos.

COMPETENCIAS:

realizar o processamento técnico de material bibliogréafico e especial adquiridos por
compra, permuta ou doagdo;

manter atualizada as bases de dados dos materiais bibliograficos utilizados pelas
Bibliotecas da UFMS;

orientar sobre o correto uso das normas e procedimentos relativos as atividades
técnicas destinadas as Bibliotecas da UFMS, visando assegurar a padronizacdo dos
servicos na sua area de competéncia;

operacionalizar e enviar dados atualizados da colecdo de periddicos da Biblioteca
Central ao Catalogo Coletivo Nacional de PublicacBes Periodicas (CCN) do
Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT) e ao
SECS/BIREME;

manter o intercdmbio com as Bibliotecas da UFMS das publicacdes editadas e
doadas pela Editora da UFMS;

colaborar na selecdo do material a ser adquirido por doacdo, compra ou permuta, de
acordo com a Politica de Desenvolvimento da Colecéo adotada;

elaborar a catalogacdo na fonte para a comunidade interna; (exceto para as teses e
dissertacfes defendidas nos programas de pés-graduacdo da UFMS, conforme
Resolucao n° 27, de 30 de julho de 2009);

providenciar em conjunto com as unidades vinculadas a CBI, levantamentos
patrimoniais dos materiais bibliogréaficos, bem como na avaliacdo das cole¢des para
desbaste de itens desatualizados, em desuso, e irrecuperaveis.

providenciar a restauracdo e/ou encadernacdo de materiais bibliogréaficos
danificados e que possam ser restaurados;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.

81



DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Aquisicdo de Material Bibliografico. | DIMB/CBI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Biblioteca

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E unidade responsavel pelo controle de novas aquisicies de materiais bibliograficos
através das modalidades: compra, doacdo ou permuta.

COMPETENCIAS:

proceder ao acompanhamento do processo de aquisi¢do de material bibliogréfico e
especial;

executar a Politica de Desenvolvimento de ColecBes estabelecida pela
Coordenadoria de Bibliotecas;

solicitar aos representantes da Comissdo de Selecdo de Material Bibliografico
(COMABI) as sugestdes do material bibliografico e especial a serem adquiridos;
manter organizadas e atualizadas as sugestdes de material bibliogréafico e especial
solicitados e informar aos representantes da COMABI e Bibliotecas do Sistema de
bibliotecas a posi¢éo dos pedidos;

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

receber, conferir e encaminhar & Divisdo de Processamento Técnico todo material
bibliografico adquirido por compra, doa¢do ou permuta;

informar a Divisdo de Patrimbénio da CGM sobre as doacdes de materiais
bibliograficos recebidos na Biblioteca Central;

receber, controlar e cobrar, quando necessario, as publicacbes periodicas adquiridas
por compra, permuta ou doacao;

organizar e difundir a colecdo a ser doada e permutada;

separar, conferir e dar correto encaminhamento aos materiais bibliogréficos,
recebidos por doacdo, destinados as Bibliotecas da UFMS;

proceder a renovacgdo dos periddicos, de acordo com a Politica de Desenvolvimento
da Colecéo adotada;

promover a divulgacdo das novas aquisi¢oes;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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PRO-REITORIA DE
PESQUISA E
POS-GRADUACAOQO

Resolucao CD n° 38 de 06/03/17
B.S n° 6494




Estrutura Organizacional da
Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacgao

Resolucio n?003/2017 - COUN
BS.N2 6470 de 31/01/2017
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Gabinete da
Pro-Reitoria

Secretaria da
Pré-Reitoria

Coordenadoria de
Pesquisa

I

Divisdo de Projetos
— e Grupos de
Pesquisa

Divisdo de Iniciagdo
— Cientifica e
Tecnolégica

Divisao de

— Laboratérios e
Bases de Estudo

Coordenadoria de
Pés-Graduagio

—

Divisdo de Pos-
— Graducao Stricto
Sensu

Divisdo de
— Programas de
Residéncias

Divisao de
— Especializagio e
Aperfeicoamento

Divisdo de Gestioe

Acompanhamento

Oood

DINS/CPI/PROPLAN

CcD-2

CD-4

FG-1

FG-4




DENOMINACAO: | SIGLA:

Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacéo | PROPP/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pré-Reitoria;
Secretaria da Pro-Reitoria;
Coordenadoria de Pesquisa;
Coordenadoria de P6s-Graduacao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela superintendéncia, orientaco, coordenacio e avaliagio das
atividades de pesquisa e de pos-graduacéo.

COMPETENCIAS:

propor as politicas e normas de pesquisa e de pds-graduacdo, no &mbito da UFMS;
atuar junto aos agentes financeiros para concessdo de financiamentos e junto as
entidades publicas e privadas, com vistas a obtencao de recursos;

coordenar os planos, programas e ac¢des relativas a sua area de atuacgdo;

apoiar e incentivar estudos, projetos e programas para 0 desenvolvimento
econdmico, social, cientifico e tecnoldgico;

promover a articulacdo com a comunidade na qual se insere, com outras
universidades e com oOrgdos e entidades, visando o desenvolvimento cultural,
cientifico e tecnologico, no ambito da pesquisa e pos-graduacao;

articular, junto a Agéncia de Desenvolvimento, Inovacao e Internacionalizacdo da
UFMS, novas demandas e parcerias para a oferta de cursos de mestrado/doutorado
profissional, especializacdo e aperfeicoamento;

articular, junto aos grupos de pesquisa da UFMS e a Agéncia de Desenvolvimento,
Inovacao e Internacionalizacgdo, novas demandas e parcerias para o desenvolvimento
de projetos de pesquisas;

desenvolver e ampliar programas de fomento visando apoiar o surgimento de novas
linhas de pesquisa e consolidar iniciativas, privilegiando areas emergentes e/ou
interdisciplinares;

auxiliar na elaboracdo de propostas de projetos, convénios e outros instrumentos
juridicos dessa natureza, ligados a area de atuagdo;

promover intercambios com instituicGes, visando a cooperacdo mdtua para a
realizacéo de programas de pesquisa e pds-graduacao;

pleitear a concessdo de bolsas de pesquisa, de pos-graduacgdo e de desenvolvimento
tecnoldgico junto a 6rgdos financiadores;

supervisionar 0 acompanhamento e avaliagdo do desempenho académico do corpo
discente, no @mbito da pos-graduacéo;

fornecer subsidios, metas e indicadores para a elaboracéo do relatorio de gest&o;
coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das
coordenadorias subordinadas a PROPP;
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supervisionar e acompanhar os trabalhos das comiss@es relativas a pesquisa e a pos-
graduacao;

consolidar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.

86



DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Pesquisa. | CPQ/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagéo

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Projetos e Grupos de Pesquisa
Divisdo de Iniciagdo Cientifica e Tecnologica
Divisdo de Laboratorios e Bases de Pesquisa

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacéo, orientacdo, acompanhamento e avaliagio das
atividades de pesquisa da UFMS.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos para execucdo da pesquisa cientifica e
tecnoldgica na UFMS;

incentivar o desenvolvimento de atividades cientificas e tecnoldgicas;

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

definir as linhas de pesquisa prioritarias da UFMS;

incentivar, analisar, avaliar, definir e divulgar os projetos de pesquisa na UFMS;
gerenciar os recursos financeiros destinados as atividades de pesquisa;

atuar junto a orgdos de financiadores e entidades, visando a obtencdo de recursos
para 0s projetos de pesquisas aprovados e novas demandas;

articular-se com instituicGes e organismos, objetivando a mitua cooperagdo para o
desenvolvimento de pesquisas;

estabelecer mecanismos de acompanhamento e de avaliacdo dos projetos de
pesquisa na UFMS;

articular junto a Agéncia de Desenvolvimento, Inovacao e Internacionalizacdo e 0s
grupos de pesquisas da UFMS as demandas externas de pesquisa;

incentivar e fortalecer a manutencéo de programas de bolsas de iniciacdo cientifica e
tecnoldgica;

incentivar e fortalecer grupos para a realizacdo de programas e de projetos de
pesquisas interdisciplinares, interunidades e interinstitucionais;

analisar propostas para o estabelecimento de convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos dessa natureza, voltados para area de pesquisa;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Projetos e Grupos de Pesquisa | DIPPE/CPQ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pesquisa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo cadastramento e acompanhamento dos projetos e grupos
de pesquisa e das atividades de pesquisa desenvolvidos na UFMS.

COMPETENCIAS:

organizar e manter atualizados bancos de dados de projetos de pesquisa, grupos de
pesquisa, laboratdrios, bases de pesquisa e de pesquisadores no ambito da UFMS;
orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da UFMS quanto as
normas e as instrucoes relacionadas com a elaboracéo de projetos de pesquisa;
orientar na formagéo de grupos de pesquisa e na divulgacdo da pesquisa produzida
na UFMS;

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

manter atualizado o cadastro de agéncias de fomento a pesquisa;

manter atualizado o cadastro de consultores internos e externos de avaliacdo de
projetos de pesquisa;

fazer cumprir o processo de fluxo de projetos de pesquisa no d&mbito da UFMS,
desde a submissdo até a entrega do relatorio final;

apoiar a comunidade académica nos esclarecimentos necessarios a gestdo proativa
dos projetos, bem como na resolucdo de problemas operacionais relacionados a
execucao;

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

encaminhar ao superior imediato relatério consolidado de projetos que ndo foram
adequadamente encerrados, tendo em vista inconsisténcias técnicas durante a
execucao;

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

propor, orientar e acompanhar a implantacdo ou modificacdo de métodos e
procedimentos administrativos, que visem racionalizar e aperfeicoar o processo de
acompanhamento dos projetos institucionais;

apoiar a comunidade académica nos esclarecimentos necessarios a gestdo proativa
dos projetos, bem como na resolucdo de problemas operacionais relacionados a
execucdo dos recursos captados junto aos 6rgédos de fomento e demais concedentes;
estabelecer procedimentos administrativos conjuntos com outras unidades e com
fundacdes de apoio, quando couber, para os projetos de grande porte alto impacto
gerado em caso de inconsisténcias e/ou atrasos na execucao ou prestacdo de contas;
acompanhar a implementacdo ou cumprimento das orientacGes, normatizacfes e
determinacGes emitidas pelos érgdos externos de fomento e demais concedentes;
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manter arquivo de documentos relacionados aos projetos sob sua competéncia, pelo
periodo exigido pelos 6rgédos externos de fomento e demais concedentes;

colaborar e fornecer subsidios para a elaboragdo e revisdo de documentos oficiais da
instituicdo, relacionados a sua gestdo ou planejamento;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Iniciagdo Cientifica e Tecnologica | DINIC/CPQ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pesquisa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo cadastramento e acompanhamento dos programas
institucionais, projetos e bolsas de |Iniciacdo Cientifica e de Iniciacdo em
Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagéo.

COMPETENCIAS:

administrar os Programas Institucionais de Bolsas de Iniciagdo Cientifica (PIBIC) e
de Bolsas de Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacdo (PIBITI);
orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da UFMS quanto as
normas e as instrucdes relacionadas com a elaboracdo de projetos de Iniciacdo
Cientifica e de Iniciagdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacao;

elaborar e publicar editais de bolsas PIBIC, PIBITI e voluntérios;

organizar e mantar atualizado banco de dados de projetos e bolsistas e ex-bolsistas;
acompanhar a execucao dos projetos PIBIC e PIBITI;

emitir folha de pagamento mensal, acompanhando a entrega de relatorios;

organizar e manter banco de dados com pesquisadores de outras instituicbes para
composi¢do do comité que analisara as propostas;

organizar, divulgar e dar apoio técnico ao Encontro anual de Iniciacdo Cientifica
(EIC);

elaborar relatorio institucional a ser enviado ao CNPq, com dados dos projetos com
vistas a manutencdo e ampliacdo do PIBIC e PIBITI;

auxiliar na selecdo de participantes do PIBIC e PIBIT para participar da reunido
anual da SBPC;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Laboratorios e Bases de Estudo | DILAB/CPQ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pesquisa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade de apoio técnico-cientifico as atividades de ensino, pesquisa e extensdo
desenvolvidas pela UFMS e instituicdes colaboradoras nos laboratorios e bases de
estudo da UFMS.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos para 0 uso das instalagcdes e equipamentos das
bases de estudo da UFMS;

manter cadastro atualizado de todos os laboratérios e bases de estudo da UFMS,
visando estabelecer ligacdo com as competéncias técnico-cientificas dos grupos de
pesquisa da UFMS;

articular-se com instituicGes e organismos nacionais e internacionais, visando acoes
voltadas para a preservacdo e conservacdo do ambiente e propor estudos técnico-
cientificos e projetos, para o melhor conhecimento e aproveitamento racional dos
recursos ambientais das regides onde estéo localizadas as bases de estudo da UFMS;
recomendar a ado¢do de medidas para facilitar e acelerar a execucdo de programas,
projetos e obras relacionados com o desenvolvimento das regides onde se encontram
as bases de estudo da UFMS;

analisar propostas para o estabelecimento de instrumentos juridicos, que envolvam
os interesses da Universidade em trabalhos a serem desenvolvidos nas regides onde
estdo localizadas as bases de estudo;

administrar o agendamento de todas as visitas e missdes de pesquisa, ensino e
extensdo, feitas nas bases de estudo da UFMS;

administrar o agendamento de veiculos para as missdes a serem feitas nas bases;
garantir, com acdes proativas junto as unidades da UFMS, o pleno funcionamento
dos veiculos e outros equipamentos destinados ao atendimento das bases de estudo;
providenciar a aquisicdo e 0 envio de mantimentos e outros insumos, Necessarios
para o pleno funcionamento das bases de pesquisa;

administrar as despesas correntes das bases de estudo, providenciando as acGes
necessarias para suas devidas quitacoes;

garantir que todas as acles estejam sendo tomadas visando manter a licenca
ambiental das Bases e estudo junto aos 6rgaos fiscalizadores;

gerenciar os recursos humanos que trabalham nas bases de estudo, incluindo o
gerenciamento das folhas de frequéncia e todas as ocorréncias;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Coordenadoria de Pés-Graduacao. | CPG/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagéo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de P6s-Graduacéo Stricto Sensu;
Diviséo de Residéncia;

Divisdo de Especializacdo e Aperfeicoamento;
Diviséo de Gestdo e Acompanhamento.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenagio, orientagio acompanhamento e avaliacio das
atividades de po6s-graduacdo da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos relativos a pds-graduacgdo na Universidade;
manter atualizado o cadastro de todos os cursos de pds-graduacéo e aperfeicoamento
da UFMS;

manter atualizado o cadastro de agéncias de fomento a pos-graduagéo;

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

articular-se com instituicdes e organismos nacionais e internacionais, objetivando a
mUtua cooperacao para o desenvolvimento da pos-graduacéo;

proceder estudos de viabilidade para o oferecimento de cursos de pds-graduacao na
UFMS;

levantar potencialidades, junto as unidades, da oferta de cursos de pds-graduacao
stricto sensu, de especializacdo e de aperfeicoamento;

apoiar a participacdo dos recursos humanos envolvidos em programas de pos-
graduacdo em eventos académico-cientificos;

proceder a avaliacdo e 0 acompanhamento dos cursos de pés-graduacdo oferecidos;
Proceder acompanhamento e avaliacdo do desempenho académico do corpo
discente, no ambito da pds-graduacéo;

analisar propostas para o estabelecimento de convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos dessa natureza, voltados para a area de p6s-graduacao;
auxiliar as Unidades da Administracdo Setorial nos processos seletivos relativos a
pos-graduacao;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Pds-Graduacgao Stricto Sensu | DIPSS/CPG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pds-Graduacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte administrativo e técnico nos diversos processos e
programas que envolvem o0s cursos de pos-graduacao stricto sensu.

COMPETENCIAS:

aplicar a politica de poés-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 aprovacao dos regulamentos, estrutura curricular,
corpo docente e editais dos cursos;

auxiliar na corregéo dos editais, a serem publicados pelas unidades setoriais;

prestar apoio aos programas nos relatérios de coleta de dados para a CAPES,
visando as avalia¢des quadrienais;

promover 0 acompanhamento das atividades dos cursos e programas;

emitir diplomas de cursos de pds-graduacéo stricto sensu;

acompanhar os processos de reconhecimento de diplomas de p6s-graduacdo stricto
sensu expedidos por instituices estrangeiras;

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

promover 0o acompanhamento de programas da Capes, tais como PNPD, PDSE,
PEC-PEG, PVNS e outros;

prestar assisténcias relacionadas ao Sistema de Gestdo da P6s-Graduacao;

divulgar os editais dos 6rgdos de fomento visando melhoria da infraestrutura da pés-
graduacéo;

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

providenciar o encerramento dos processos de cursos descredenciados, assim como
a organizacao dos arquivos e dados académicos;

proceder a alimentacdo/manutencdo do site da PROPP e Portal de P6s-Graduagao —
dados stricto sensu;

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

elaborar e divulgar de catalogos da unidade;

elaborar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua rea de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Diviséo de Programas de Residéncias | DIRES/CPG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pds-Graduacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte administrativo e técnico nos diversos processos e
programas que envolvem os programas de residéncia

COMPETENCIAS:

executar a politica dos programas de residéncia aprovada pelas comissdes de
residéncia;

organizar, articular, supervisionar e acompanhar todos os programas de residéncia
da UFMS;

fornecer apoio administrativo as comissdes de residéncia da UFMS;

fornecer apoio administrativo aos coordenadores de programas de residéncia da
UFMS;

acompanhar a elaboracéo de editais e o processo seletivo dos candidatos;

auxiliar no encaminhamento para aprovacao dos regulamentos, estrutura curricular,
corpo docente e editais dos programas de residéncia;

emitir diplomas dos residentes;

proceder a alimenta¢do/manutencdo do site da Propp e portal de pds-graduacdo —
com dados dos programas de residéncia;

elaborar e divulgar os catalogos das comissdes e programas;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Especializacao e Aperfeicoamento | DIESA/CPG

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pés-Graduagédo

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 especializacdo e de aperfeicoamento na
universidade.

COMPETENCIAS:

executar a politica de pos-graduacdo Lato Sensu aprovada pelos Conselhos
Superiores competentes;

manter atualizados os dados relativos a pos-graduacdo lato sensu e aos cursos de
aperfeicoamento;

articular, junto a Agéncia de Desenvolvimento, Inovacdo e Internacionalizag&o,
novas demandas e parcerias para a oferta de cursos de especializacdo e
aperfeicoamento;

prestar apoio técnico no encaminhamento de propostas de novos cursos de
especializacdo e aperfeicoamento, para aprovagédo junto aos Conselhos Superiores;
prestar apoio administrativo para implantagcdo dos cursos novos;

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

auxiliar as unidades setoriais na elaboracdo dos editais de cursos de especializagéo e
aperfeicoamento;

analisar processos referentes a projetos e relatorio final dos cursos;

prestar apoio a coordenacdo dos cursos na alimentacdo do Sistema de Gestdo de
Pés-Graduacdo;

promover o0 acompanhamento das atividades dos cursos de especializacdo e
aperfeicoamento;

emitir diplomas de cursos de pds-graduacéo Lato Sensu e de aperfeicoamento;
prestar apoio administrativo e técnico as coordenacgdes dos cursos lato sensu;
providenciar o encerramento dos processos de cursos descredenciados, assim como
a organizacao dos arquivos e dados académicos;

proceder a alimentacdo/manutencdo do site da PROPP e Portal de P6s-Graduagao —
dados lato sensu;

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

auxiliar as unidade na elaboracdo e divulgacéo dos cursos;

proceder a alimentacdo/manutencdo do site da Propp e portal de pos-graduagdo —
dados dos cursos de especializacdo e aperfeicoamento;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Diviséo de Gestdo e Acompanhamento | DIGAC/CPC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Pds-graduacéo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execugdo e acompanhamento do controle financeiro dos
recursos orcamentarios e bolsas repassados pelas agéncias de fomento e pelo Tesouro

COMPETENCIAS:

atender e orientar 0s coordenadores de curso quanto aos procedimentos para
utilizacdo das bolsas concedidas e dos recursos financeiros repassados;

elaborar planilhas para controle das despesas de cada programa de p6s-graduacao;
providenciar a documentacdo necessaria para a descentralizacdo de crédito dos
recursos do PROAP/CAPES;

distribuir os recursos financeiros recebidos aos programas de pds-graduacéo;
solicitar os empenhos necessarios para o andamento das solicitacGes 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 participagdo em eventos;

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

elaborar e acompanhar as prestacfes de contas relativas as concessdes de passagens
e diarias;

cumprir e divulgar entre os coordenadores dos programas de p6s-graduacdo todas as
normas do Programa de Demanda Social/CAPES;

providenciar a divulgacdo das comunicacdes pertinentes enviadas pela CAPES;
realizar cadastros, suspensdo e cancelamentos de bolsistas no Sistema de
Acompanhamento de Concessdes — SAC,;

apresentar relatérios e documentos solicitados, bem como praticar todos os demais
atos necessarios ao bom funcionamento do Programa de Bolsas;

manter arquivo atualizado, com informagdes administrativas e individuais dos
bolsistas de pds-graduacéo;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas | PROPLAN/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pro-Reitoria;

Secretaria da Pro-Reitoria;

Coordenadoria de Gestdo Orcamentaria;
Coordenadoria de Planejamento Institucional;
Coordenadoria de Gestdo Financeira e Contabil.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela superintendéncia, orientacio, coordenacéo e avaliacio do
sistema de planejamento, orcamento, contabilidade e financas da Universidade.

COMPETENCIAS:

propor as politicas e as normas de gestdo orcamentaria e financeira, e de
planejamento da Universidade;

supervisionar as atividades de planejamento, orcamento, contabilidade e financas da
Universidade;

assessorar na execucdo da politica global de planejamento da Universidade;
promover as atividades relativas ao planejamento geral;

promover a elaboracéo, atualizacdo, monitoramento e controle do PDI;

promover a realizacdo de estudos sobre a estrutura administrativa organizacional e
interface das unidades administrativas;

promover o planejamento de atividades sistematizadas, relacionadas a coleta,
geracdo, veiculacao, uso, armazenagem e recuperacao de informacdes gerenciais das
diversas unidades da Universidade;

promover a avaliacdo da qualidade dos sistemas de informacdes;

supervisionar a elaboracdo e encaminhar a Administracdo Superior a proposta da
matriz de distribuicéo interna de OCC,;

supervisionar a elaboragdo da proposta orcamentaria da Universidade;

supervisionar a elaboracdo do orcamento interno da Universidade;

propor a realizacdo 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 elaboragéo da prestacdo de contas anual da Universidade;
supervisionar a elaboracdo do Relatdrio de Gestdo da Universidade;

consolidar relatdrios gerenciais;

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

Coordenadoria de Gestdo Orcamentaria. | CGO/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Planejamento, Or¢camento e Financas

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Planejamento Orcamentario;
Divisdo de Acompanhamento e Controle Or¢camentério.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracdo, coordenacdo e execucdo do planejamento
orcamentario anual da Universidade.

COMPETENCIAS:

elaborar normas e procedimentos relativos ao planejamento orcamentario no ambito
da Universidade.

coordenar o processo de elaboracdo da proposta orcamentaria da Universidade;
estabelecer critérios e indicadores para a definicdo da matriz de distribuicdo interna
de OCC.

analisar e emitir pareceres sobre a viabilidade econdmico-or¢amentaria do PDI;
analisar e emitir pareceres sobre 0 impacto orcamentario na criagdo de Unidades da
Administracdo Setorial;

emitir notas de crédito, bem como processar as respectivas anulagdes;

definir o uso de indicadores que possibilitem avaliar a gestdo orcamentaria da
Universidade

analisar as sistematicas de elaboragdo, acompanhamento e reformulacdo
orcamentaria, com vistas ao seu aprimoramento;

coordenar a execucdo orcamentaria das unidades da Universidade, analisando o
comportamento das despesas, 0 estabelecimento de limites de gasto, o controle de
excessos de arrecadacdo e das tendéncias financeiras;

organizar, controlar e supervisionar a descentralizacdo dos recursos orgcamentarios
que forem destinados a execucao das despesas orcamentarias;

controlar a apuracao e o pagamento de despesas classificadas em restos a pagar;
acompanhar a legislagdo orcamentaria e analisar as repercussdes econémicas e
sociais decorrentes de sua aplicacao;

elaborar relatorios de analise do desempenho orcamentério das unidades gestoras,
dos programas or¢camentarios e da Universidade;

promover estudos econdmicos destinados a subsidiar o planejamento das acdes da
Universidade e da sociedade em geral, nas areas de ensino, pesquisa, extensdo e de
administracdo;

analisar os aspectos econémico-or¢camentario 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 Instituicéo;

colaborar na elaboragédo do Relatorio de Gestdo da Universidade e do PDI;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuagé&o.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Planejamento Orgamentario. | DIOR/CGO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdo Orgamentaria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades
econémico-or¢camentarias da Universidade.

COMPETENCIAS:

elaborar o orcamento plurianual de investimentos e orcamento-programa, bem como
acompanhar sua execucao;

solicitar, as Unidades da Universidade, informacGes para a elaboracdo da pré-
proposta orgamentaria da Universidade;

executar a elaboracdo, acompanhamento e reformulacdo orcamentaria;

elaborar e encaminhar, a0 MEC, os documentos que se fizerem necessarios, para
fins de alteracbes orcamentarias;

elaborar demonstrativos da despesa autorizada e realizada, dos empenhos e
descentralizaces, por programas de trabalho, fonte de recursos e elemento de
despesa;

colaborar na elaboracao de critérios de distribui¢do da dotacdo orcamentaria;

emitir relatorios gerenciais de natureza orcamentaria;

acompanhar o desenvolvimento das receitas e despesas orcamentarias;

promover estudos de viabilidade orcamentaria das a¢cdes contempladas no PDI;
acompanhar e controlar os créditos orcamentarios destinados aos contratos de
servigos terceirizados e outros;

alimentar o Sistema Integrado de Monitoramento, Execuc¢éo 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 atuacdo;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Acompanhamento e Controle Or¢camentario. | DICC/CGO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdo Orcamentaria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela distribuicdo, analise e acompanhamento das dotagdes
orcamentarias da Universidade.

COMPETENCIAS:

emitir documentos de dotacdo orcamentaria as Unidades da Universidade e divulgar
a sua liberacéo;

acompanhar as dotacGes orcamentarias disponibilizadas para as Unidades da
Universidade;

controlar as receitas e despesas decorrentes de recursos diretamente arrecadados e
acompanhar a sua evolucdo;

controlar os créditos or¢camentarios liberados e ndo utilizados correspondentes as
matrizes de distribuicdo interna e outras liberagoes;

acompanhar e monitorar as despesas com Diarias e Passagens das unidades através
do sistema SCDP

monitorar a execucdo das descentralizacdes de créditos orcamentarios para as
Unidades gestoras do interior;

emitir pareceres de natureza orgcamentaria;

cooperar e subsidiar as demais unidades da Universidade em assuntos de sua area de
atuacéo;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Planejamento Institucional | CPI/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Desenvolvimento Institucional;
Divisdo Acompanhamento e Avaliagéo; e
Divisdo de Gestdo da Informacdo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacéo, elaboracio, acompanhamento e avaliago
dos processos de planejamento e desenvolvimento institucional, pela modernizacdo da
estrutura organizacional e andlise dos procedimentos administrativos e pelo sistema de
informacao para fins de planejamento, avaliacao e controle das atividades desenvolvidas
pelas unidades da Universidade.

COMPETENCIAS:

elaborar normas e procedimentos relativos ao planejamento e acompanhamento
institucional;

coordenar a elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo do planejamento institucional
da Universidade;

coordenar as atividades relativas a modernizacdo administrativa da estrutura
organizacional;

coordenar as atividades relativas aos sistemas informacionais para planejamento,
avaliacdo 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 ac¢des gerais da Instituicao;

manter a compatibilidade e integracdo entre o Plano de Desenvolvimento
Institucional com o Orcamento da Universidade;

colaborar na identificagcdo dos projetos para captacdo de recursos junto a agéncia de
fomentos;

coordenar a elaboracgdo do Relatério de Gestdo da Universidade;

colaborar na elaboracdo da proposta orcamentaria da Universidade;

colaborar na Avaliagéo Institucional da Universidade;

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Diviséo de Desenvolvimento Institucional | DINS/CPI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Planejamento Institucional.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracio das atividades de desenvolvimento
institucional e modernizacéo administrativa da Universidade.

COMPETENCIAS:

consolidar o Relatorio de Gestédo da UFMS;

acompanhar e promover estudos relativos ao quadro de Cargos de Dire¢do (CDs) e
Funcbes Gratificadas (FGs) da UFMS;

colaborar na elaboragéo de estudos visando a identificacdo das causas determinantes
do rendimento do sistema administrativo e propor medidas para racionalizar 0s
métodos e procedimentos de trabalho;

realizar estudos e propor acGes de modernizacdo da estrutura organizacional e
procedimentos administrativos para a Universidade, visando a racionalizacdo das
atividades;

analisar e emitir pareceres sobre propostas para criagdo, reformulacdo e/ou
desativacdo de unidades e érgdos da Universidade e suas respectivas competéncias
elaborar a codificacdo alfabética e numérica das unidades integrantes da estrutura
organizacional;

elaborar estudos e avaliar periodicamente o0s programas de modernizagao
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 elaboracgdo do PDI e outros programas institucionais;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacé&o.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divis&o de Acompanhamento e Avaliacéo | DIAV/CPI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Planejamento Institucional.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo dos processos de
planejamento estratégico estabelecidos no Plano de Desenvolvimento Institucional da
Universidade.

COMPETENCIAS:

colaborar e acompanhar a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional e
de outros programas institucionais;

participar do controle geral da execucdo do PDI, na sua area de atuacao.

estabelecer articulagcdo com outras unidades visando ao aperfeicoamento do PDI;
promover estudos e analise, visando o fornecimento de subsidios para a
continuidade, aperfeicoamento e modificacdo das politicas de avaliacdo
institucional, no &mbito do PDI,;

realizar o acompanhamento e a avaliacdo do PDI da Universidade;

levantar, junto as unidades da Universidade, dados e informagdes que subsidiem o
processo de avaliacdo institucional, no ambito do PDI;

proceder estudos e levantamento de critérios de avaliacdo para o planejamento
institucional;

elaborar as pecas relativas a gestdo estratégica da UFMS para o Relatorio de Gestéo;
elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Diviséo de Gestdo da Informagéo | DIGE/CPI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Planejamento Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela implementacio do sistema de informacéo para fins de
planejamento, avaliacdo e controle das atividades desenvolvidas pelas unidades da
Universidade, bem como para alimentacdo e manutencdo dos sistemas informacionais
do Governo Federal. .

COMPETENCIAS:

estruturar o sistema de informacBes para o planejamento que permita estabelecer
instrumentos metodoldgicos e operacionais para a elaboragdo, manutencdo e
organizacédo dos planos e projetos desenvolvidos na Universidade;

desenvolver metodologias para a geracao de indicadores de desempenho da UFMS;
desenvolver instrumentos para manutencdo e execu¢do dos sistemas informacionais
quew auxiliem o planejamento da Universidade, tais como: e-MEC, Censo da
Educacao Superior, Sucupira e outros que sejam atribuidos a unidade;

dar publicidade as informagdes disponibilizadas pelos sistemas sob sua
responsabilidade, objetivando sinalizar e/ou propor a administracdo da Universidade
acoes 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 interlocucdo permanente com as diversas unidades da Instituicdo,
objetivando coletar e sistematizar os dados a serem informados aos 6rgaos de
governo, prestando assisténcia, orientacdo e apoio técnico as unidades detentoras
das informacoes;

solicitar a indicacdo de servidores junto as Pro-reitorias e outras unidades para o
levantamento e andlise de informacdes necessarias a alimentacdo dos sistemas do
governo federal e da instituicéo;

colaborar na elaboragdo do Relatério de Gestdo da UFMS;

colaborar na elaboracdo e no realinhamento do Plano de Desenvolvimento
Institucional da UFMS;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Gestéo Financeira e Contabil | CFC/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

TECNICA: Setorial de Contabilidade do Ministério da Educac&o.
ADMINISTRATIVA: Pro-Reitoria de Planejamento, Orgcamento e Finangas.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Anélise e Liquidac&o;
Divisdo de Conformidade;

Diviséo de Contabilidade;

Divisdo de Execu¢do Orcamentaria; e
Diviséo de Execugéo Financeira.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela coordenacdo, execucdo, acompanhamento e orientacio
das atividades relacionadas a execugdo orcamentéria, financeira e contébil da
Universidade.

COMPETENCIAS:

Elaborar normas e procedimentos relativos a execugdo financeira e contabil no
ambito da Universidade;

Subsidiar a Setorial de Contabilidade do Ministério da Educacdo no sentido de
apoiar o 6rgao central do sistema na gestdo do Siafi;

Organizar, controlar, disponibilizar o acesso e habilitar senha aos Sistemas
Corporativos do Governo Federal, entre eles o Siafi, Sisbacen e Siasg, no
ambiente operacional, de treinamento e gerencial;

Orientar, coordenar e instruir, sob o ponto de vista técnico, as unidades
operacionais que atuam na area financeira da Universidade;

Fornecer elementos necessarios ao acompanhamento da execucdo financeira da
Universidade;

Coordenar o processamento das notas de empenho, das apropriacBes e dos
pagamentos de despesas, obedecendo a normas vigentes;

Realizar a conciliacdo dos saldos bancarios relativos as contas sob seu controle;
Executar atividades de controle pertinentes ao cronograma de desembolso da
Universidade; Coordenar a programacdo financeira relativa aos sub-repasses
para as Unidades Descentralizadas e aos repasses destinados a Orgdos que
receberem créditos orcamentarios da Instituico;

Coordenar o acompanhamento da arrecadagédo e o controle de todas as receitas
da Universidade;

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

Organizar, controlar e coordenar a apropriacao e o efetivo pagamento das diarias
com a utilizacdo do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens, atuando como
coordenador financeiro do SCDP;

Coordenar e acompanhar a execucao de despesas executadas com a utilizacédo de
suprimento de fundos, autorizados e concedidos pelo Ordenador de Despesas;
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Providenciar as restituicdes dos depdsitos em garantia, quando autorizados;
Coordenar o aprimoramento das informacGes sobre os custos, visando dar
suporte ao processo decisorio;

Acompanhar os processos de tomadas de contas dos responsaveis por bens e
valores publicos;

Manter entendimentos com entidades que possam oferecer possibilidades de
intercdmbio para aprimorar o sistema financeiro;

Elaborar o diagndstico de sua area de atuacdo;

Submeter informac@es técnicas e administrativas, relatorios, pareceres e outros;
Colaborar na elaboracdo do Relatorio de Gestdo da Universidade;

Consolidar relatérios gerenciais; e

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

Divis&o de Analise e Liquidacao | DIAL/CFC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdo Financeira e Contabil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela analise e registros da liquidagio das despesas da
Universidade.

COMPETENCIAS:

» Processar a liquidagdo das despesas, obedecendo as normas vigentes;

= Apropriar as despesas relacionadas a folha de pagamento de pessoal;

= Verificar e conferir 0 ateste no documento fiscal referente a entrega de bens ou
prestacdo de servicos;

» Analisar e conferir a documentacdo comprobatdria das despesas, a op¢do pelo
simples nacional, a nota de empenho, o contrato e os dados bancéarios do credor;

= Efetuar os lancamentos relativos a obrigacOes tributarias retidas na fonte em
conformidade com as normas vigentes;

= Acompanhar a legislacéo tributéria e fiscal relacionadas a atividade da Unidade;

= Registrar no Siasg/Siafi os valores correspondentes aos contratos firmados;

= Colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacdo, para 0S responsaveis
das unidades descentralizadas;

= Elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Conformidade | DICOF/CFC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdo Financeira e Contabil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pelo registro da conformidade dos registros de gestio da
Unidade Gestora 154054.

COMPETENCIAS:

Analisar a documentacdo orcamentaria, financeira e patrimonial referente aos
lancamentos emitidos no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI) pela Unidade Gestora 154054;

Registrar a Conformidade dos Registros de Gestdo da Unidade Gestora 154054,
Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira das Unidades
Descentralizadas nos Campus;

Colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacdo, para 0s responsaveis
das unidades descentralizadas;

Elaborar relatorios gerenciais; e

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

Divisdo de Contabilidade | DICON/CFC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdo Financeira e Contabil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pelo acompanhamento e registro da conformidade contabil e
pela gestdo das informacdes de custo da Universidade.

COMPETENCIAS:

Adotar os procedimentos necessarios objetivando a regularidade fiscal da
Universidade, junto aos Orgaos de controle e fiscalizagio;

Organizar, controlar e supervisionar a elaboracdo de documentos e declaragdes
obrigatérias do CNPJ da Universidade, junto aos Orgdos de controle e
fiscalizacéo;

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

Realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial praticados pelos ordenadores de despesa e responsaveis
por bens publicos, a vista dos principios e normas contabeis 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;

Consolidar as informacdes de custo, acompanhando e efetuando os registros nos
sistemas corporativos quando necessario;

Desenvolver metodologias para o aprimoramento das informacgdes sobre o0s
custos, visando dar suporte ao processo decisorio;

Orientar as operacbes de contabilidade analitica dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial;

Analisar e expedir balancos, balancetes e demais demonstracdes contabeis da
Universidade;

Com base em apuracBes de atos e fatos inquinados de ilegais ou irregulares,
efetuar 0s registros pertinentes e adotar as providéncias necessarias a
responsabilizacdo do agente, comunicando o fato a autoridade a quem o
responsavel esteja subordinado e a unidade Controle Interno da Universidade;
Efetuar os registros contabeis de encerramento mensal e anual do 6rgao;

Realizar revisdo analitica dos demonstrativos contabeis, elaborando suas notas
explicativas;

Manter atualizado o rol de responsaveis da Universidade;

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

Colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuagdo, para oS responsaveis
das unidades descentralizadas;

Elaborar relatorios gerenciais; e

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

Divisdo de Execucéo Orcamentaria | DIEO/CFC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdo Financeira e Contabil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pelas atividades de execucio orcamentaria da Universidade.

COMPETENCIAS:

» Analisar os processos de despesas com observancia das normas do principio de
licitacdo, e situacdo do fornecedor quanto a regularidade fiscal e trabalhista junto ao
Sicaf para fins de emisséo de empenho;

= Elaborar relatérios que permitam o acompanhamento das atividades orcamentarias

da Universidade;

Proceder a execucdo e 0 acompanhamento or¢camentario, bem como suas alteragoes;

Emitir listagens com a situacdo atualizada das dota¢6es empenhadas;

Cadastrar credores no Siafi quando necessario;

Registrar as minutas de empenho com a utilizacdo dos Sistemas Siasg, Siafi e

Siconv;

= Emitir notas de empenho ordinario, estimativo e global, nos Sistemas Siasg, Siafi e
Siconv, bem como o refor¢o e anulagdes;

= Emitir relatérios e acompanhar os empenhos pendentes de liquidac&o;

= Colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacdo, para 0s responsaveis das
unidades descentralizadas;

= Elaborar relatorios gerenciais; e

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

Divis&o de Execugo Financeira | DIFI/CFC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdo Financeira e Contabil

UNIDADES SUBORDINADAS

Secdo de Arrecadacéo;
Secéo de Suporte Financeiro.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelas atividades de execucao financeira da Universidade.

COMPETENCIAS:

Proceder o pagamento das despesas, apds analise do processo;

Controlar o cumprimento dos prazos de pagamentos e recolhimentos;

Emitir ordens bancérias de crédito, banco, cambio, fatura, folha, judicial ou
pagamento referentes as despesas or¢camentarias e extraorcamentarias realizadas;
Efetuar a reapresentacao das ordens bancérias devolvidas pelo Sistema Financeiro;
Analisar e aprovar as propostas de programacao financeira emitidas pelas unidades
descentralizadas;

Executar a emissdo de sub-repasses financeiros as unidades descentralizadas e
repasses financeiros aos 6rgaos que receberem créditos orcamentarios da instituicao;
Elaborar relatorios e informacdes que permitam o acompanhamento das atividades
financeiras da instituicao;

Emitir relatdrios diarios de caixa e pagamento;

Emitir relatorios relacionados ao saldo financeiro e aos documentos pendentes de
pagamento;

Registrar e controlar as garantias contratuais referentes aos contratos firmados;
Colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacdo, para 0s responsaveis das
unidades descentralizadas;

Elaborar relatorios gerenciais; e

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

Sec&o de Arrecadacio | SEAR/DIFI/CFC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diviséo de Execucéo Financeira

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pelo acompanhamento e controle das receitas arrecadadas.

COMPETENCIAS:

Acompanhar e controlar a arrecadagéo das receitas da Universidade;

Elaborar relatorios que permitam o acompanhamento das atividades relacionadas a
arrecadacao das receitas da Universidade;

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

Executar a classificacdo da receita, segundo os titulos contabeis, efetuando as
retificaces quando necessario;

Verificar e solicitar dos gestores providéncias sobre irregularidades verificadas na
apuracdo das receitas;

Efetuar a atualizacdo monetéria dos recolhimentos contratuais em atraso e/ou das
devoluces ao erario;

Processar as anulacdes de despesas recolhidas via guia de recolhimento da unido,
efetivando os registros pertinentes no(s) sistema(s) corporativo(s);

Colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacdo, para 0s responsaveis das
unidades descentralizadas;

Elaborar relatérios gerenciais; e

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

Secdo de Suporte Financeiro | SESF/DIFI/CFC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diviséo de Execucéo Financeira

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pelas atividades de suporte financeiro da Universidade.

COMPETENCIAS:

= Cadastrar credores e 0s respectivos dados bancérios no Siafi, quando necessério;

= Efetuar os langamentos das listas de credores e listas de fatura, quando necessario;

= Analisar e efetuar o acerto da classificacdo das despesas pertinente a prestacfes de
contas de suprimentos de fundos concedidos;

= Elaborar relatorios financeiros relativos a execucdo de Termos de Cooperacao
visando sua Prestacao de Contas;

= Colaborar no treinamento, dentro de sua area de atuacdo, para 0s responsaveis das
unidades descentralizadas;

= Elaborar relatérios gerenciais; e

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

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas | PROGEP/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pro-Reitoria;

Secretaria da Pro-Reitoria;

Coordenadoria de Administracdo de Pessoal;
Coordenadoria de Desenvolvimento e Recrutamento;
Coordenadoria de Assisténcia a Saude.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela coordenacéo, superintendéncia, planejamento, orientacéo,
execucdo e avaliagdo das atividades de administracdo de pessoal e de desenvolvimento
dos 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 gestdo de pessoas;

supervisionar a elaboracgdo do plano de capacitagéo dos servidores;

supervisionar os processos de avaliacdo das acdes de capacitacao;

supervisionar os processos de concursos publicos da UFMS;

supervisionar o processo de execucao dos concursos publicos de outras instituicbes
que tenham contratos firmados com a UFMS;

supervisionar a acbes voltadas a aplicacdo das legislagbes trabalhistas,
previdenciarias e tributaria na area de recursos humanos;

supervisionar 0s processos relativos e promover a movimentagdo interna de pessoal
técnico-administrativo e docente;

supervisionar acdes e 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 o acompanhamento e o controle dos servidores terceirizados na
Instituicao;

viabilizar a participacdo de servidores técnico-administrativos em cursos/eventos
fora da Instituicéo;

Manter sob controle e atualizado o quadro de vagas e de lotacdo de pessoal;

Manter sob controle os registros funcionais dos servidores em banco de dados
informatizado com o objetivo de facilitar o gerenciamento das pessoas e da
Instituicao;

executar a politica de recursos humanos aprovada pelos Conselhos Superiores na
administracdo de pessoal;

colaborar, com as demais unidades da Universidade, no desenvolvimento de
projetos, nas areas de relacfes publicas e humanas, que venham contribuir para o
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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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DENOMINAGAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Administracéo de Pessoal. | CAP/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria Geral de Gestao de Pessoal

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo 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 realocagéo 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 previdenciéria;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de suas areas de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divis&o de Pagamento. | DIPG/CAP

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 legislagdo 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 relatorios de controle de frequéncia;

= executar 0s procedimentos necessarios ao recolhimento das contribuicdes
previdenciarias ou tributarias oriundas de pagamentos a servidores ou contratados;

= executar os procedimentos para execucdo dos planos de férias dos servidores da
Universidade;

= providenciar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS);

= elaborar e fornecer o comprovante de rendimento anual;

= promover e executar os procedimentos legais relativos a pensdo alimenticia,
descontando do servidor conforme disposicao judicial;

= cadastrar e controlar os lancamentos em folha de pagamento, os estagiarios, médicos
residentes, residentes multiprofissionais e professores contratados (substitutos,
visitantes e temporarios);

= controlar os registros financeiros decorrentes de admissdes, exoneracfes, posse em
cargo inacumulavel, demissdes, aposentadorias e pensdes por falecimento;

= propor a revisdo e aprimoramento das normas pertinentes a area de atuacéo;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divis&o de Registro e Movimentagao. | DIRM/CAP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Administracdo de Pessoal.

UNIDADE SUBORDINADA:

Secdo de Acompanhamento e Controle de Terceirizados;
Secdo de Arquivo Funcional.

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 nomeacéo, readaptacao,
reversdo, reintegracao e reconducéo;

promover 0s registros relativos a vacancia decorrente de demissdo, exoneracao,
falecimento, aposentadoria e posse em outro cargo inacumulavel;

proceder a averbacao de tempo de contribuicdo requerido por servidor;

controlar os registros relativos as licengas e os afastamentos dos servidores previsto
pela Legislacdo de Pessoal.

fornecer certiddes, declaracdes e extratos relativos a situacdo funcional de servidor;
prestar informacdes relativas a situacdo funcional de servidor;

controlar e atualizar o quadro demonstrativo de lotacéo de pessoal;

controlar as vagas do quadro de lotacdo de pessoal;

prestar informac6es a outras entidades relativas a pessoal;

prestar orientacdes na aplicacdo da legislacdo de pessoal;

subsidiar as demais areas, unidades e colegiados da Universidade com informacoes
relativas aos recursos humanos correspondentes a area de atuacao;

propor a revisao 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, méedicos 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 relacéo ao uso do Sigepe;

promover o cadastramento, mantendo atualizado os dados de estagiarios, médicos
residentes, residentes multiprofissionais e professores contratados (substitutos,
visitantes e temporarios);

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o.

123



DENOMINACAO: | SIGLA:

Secéo de Acompanhamento dos Empregados Terceirizados. | SEAT/DIRM

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 servigos continuos
firmados pela UFMS.

COMPETENCIAS:

solicitar aos gestores de contrato e/ou fiscais as informacGes necessarias para
promover o cadastro e atualizagdo dos dados dos empregados terceirizados de
contratos de servicos 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 designacdo 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 relatorio de
comprovacao da execucdo dos servigos elaborados pelo gestor do contrato quando
do término da vigéncia contratual;

publicar trimestralmente a relagdo 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

Sec&o de Arquivo Funcional | SEAQ/DIRM

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Divisdo de Registro e Movimentacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela guarda, organizacio e preservacdo dos assentamentos
funcionais dos servidores da UFMS.

COMPETENCIAS

realizar a gestdo dos documentos, processos e pastas funcionais (assentamentos dos
servidores ativos, anistiados, professores substitutos, servidores em exercicio
provisorio, aposentados e instituidores de pensdo), com observancia das regras de
seguranca, armazenamento e preservacdo exigidas pela Resolucdo n.° 06, de 15 de
maio de 1997, emitida pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ);

realizar o atendimento ao usuario, nas solicitacbes de empréstimo e na devolucédo de
documentos, processos e pastas funcionais;

cépias de documentos, tanto da pasta funcional do proprio servidor solicitante
quanto para atendimento de solicita¢cdes de Auditoria, ordens judiciais, Procuradoria
Juridica, etc.;

executar o acondicionamento e a 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.° 02,
de 18 de outubro de 1995 e Resolucdo CONARQ n.° 35, de 11 de dezembro de
2012;

executar a digitalizacdo do Assentamento Funcional Digital: digitalizacdo dos
documentos e processos para arquivo, nos moldes do art. 3°, inciso I, da Portaria
Normativa SEGEP n.° 199/2015;

executar a digitalizacdo do Legado Fisico (documentos ja arquivados nas pastas
funcionais), nos moldes do art. 3° inciso Il, da Portaria Normativa SEGEP n.°
199/2015;

realizar o remanejamento de pastas funcionais para fins de otimizacdo do espaco
fisico do Arquivo Corrente;

realizar o descarte de documentos conforme Resolucdo CONARQ n.°14, de 24 de
outubro de 2001;

realizar a conservacgao e preservacao dos documentos;

elaborar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.

125



DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Aposentadoria e Penséo. | DIPA/CAP

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:

realizar o levantamento, o célculo de tempo de contribuicdo, a instrucdo e o
encaminhamento a autoridade competente, do processo para fins de concessdo de
aposentadoria;

instruir e encaminhar a autoridade competente processo para concessao de Pensao;
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 obtencéo
de abono de permanéncia, e gquando 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 Acdrddos/Decisdes do Tribunal de Contas da Unido;
manter atualizado o cadastro de aposentados e beneficiarios de pensdo 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 Pens&o;
elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.

126



DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Assisténcia a Salude e a Acessibilidade | CAS/IPROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Atencéo Integral ao Servidor;
Divisdo do Programa de Assisténcia a Salde.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E unidade responsavel pela coordenagio, organizagdo, acompanhamento do Programa
de Assisténcia a Saude, bem como a orientacdo e a assisténcia aos servidores da
Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul quanto a prevencao de doencas,
acessibilidade e acdes afirmativas.

COMPETENCIAS:

implementar ac6es de prevencdo de doencas e promocao da sadde em parceria com
outras unidades da Universidade;

coordenar acdes de acessibilidade e a¢bes afirmativas no ambito da UFMS;
desenvolver a politica de assisténcia ao servidor;

coordenar as acOes de prevencdo e promoc¢do a salde ocupacional, engenharia de
seguranca e de medicina do trabalho e assisténcia psicossocial;

controlar a dotacdo orcamentaria do PAS-UFMS;

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;
acompanhar e fiscalizar a utilizacio do PAS-UFMS identificando possiveis
distor¢des na sua utilizagcdo e propondo controles ou revisdo do Regulamento do
Programa;

auditar as guias de atendimento odontolégico, fonoaudioldgico e psicolégico
encaminhado mensalmente para faturamento;

auditar as contas médico-hospitalares, as guias de atendimento especializados e
odontoldgicos compatibilizando-as com as normas do PAS-UFMS;

analisar os recursos de glosas e emitir parecer;

participar na elaboracéo e negociacdo de pacotes médico-hospitalares;

providenciar a divulgacao da prestacdo de contas mensal do PAS-UFMS;

coordenar as politicas e diretrizes de prevencdo e promocgdo a saude ocupacional,
engenharia de seguranca e de medicina do trabalho e assisténcia psicossocial;
desenvolver a politica de assisténcia ao servidor;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades de sua area de atuag&o.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Diviséo de Atengéo Integral ao Servidor. | DIAS/CAS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Assisténcia a Salde e a Acessibilidade

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Atencdo a Saude, Acessibilidade e AcBes Afirmativas;
Secdo de Pericia Médica;
Secdo de Seguranga do Trabalho.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Diviséo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela implementacdo das politicas e diretrizes de prevencdo e
promocdo & 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;

= Jevantar 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 a 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

= proceder a avaliagdo médica para pareceres, com fins a concessdo, revisao ou
reversdo de aposentadoria;

= proceder a avaliacdo médica para isencdo de imposto de renda;

= proceder a avaliacdo médica para revisdo ou inclusdo de pensionistas de
dependentes;

= proceder a avaliacdo médica nas solicitacfes processuais da Instituicdo; bem como
elaboracdo de pareceres em processos judiciais.

= proceder a concessdo de licenca médica para tratamento da salde (do proprio
servidor ou de seu familiar), bem como outras licencas médicas previstas na Lei;

= elaborar o plano anual de atividades da Diviséo;

= 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 Atencdo a Saude, Acessibilidade e A¢Ges Afirmativas | SESAA/DIAS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Atencéo Integral ao Servidor.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por executar as politicas de saude, acessibilidade aos servidores
com deficiéncia e/ou mobilidade reduzida, bem como realizar acdes afirmativas visando
a igualdade de oportunidades, combater o preconceito e a discriminago na Instituigao.

COMPETENCIAS:

= executar a politica de saude, acessibilidade e acdes afirmativas no ambito da UFMS.

= elaborar material orientativo nas &reas de salde, acessibilidade e acGes afirmativas.

= proporcionar e incentivar a realizacdo dos exames periodicos;

» identificar a demanda relativa as condicBes das deficiéncias dos servidores e suas
necessidades referentes as questdes que envolvem a acessibilidade.

= garantir igualdade de oportunidades em todas as acOes desenvolvidas nos campus
aos servidores com deficiéncias ou mobilidade reduzida.

= orientar os servidores quanto a convivéncia e incluséo das pessoas com deficiéncias.

= propor eventos para disseminacdo e conscientizacdo nas areas da saude,
acessibilidade, acOes afirmativas e diversidade.

= oferecer suporte aos servidores com deficiéncia quanto a sua adaptacdo as
atribuicdes dos cargos para 0s quais foram aprovados.

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;
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DENOMINACAO: | SIGLA:

SecAo de Pericia Médica | SEPM/DIAS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Atencéo Integral ao Servidor.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela promogcdo, 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 limitacdes para o exercicio funcional durante o
periodo de vigéncia de patologias ou sintomatologia incapacitante;

realizar exames médicos periddicos de pessoal que trabalha sob efeitos de radiacdo
ionizante;

proceder a avaliagdo médica para os casos de acidentes de trabalho, doenca
ocupacional e do trabalho;

realizar exames médicos admissionais, demissionais e periodicos;

Fazer levantamento de tempo por atividade insalubre/periculosa para fins de
aposentadoria especial;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secédo de Seguranca do Trabalho | SESET/DIAS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Atencéo Integral ao Servidor.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo, orientacdo e avaliacBes técnicas de questdes
relacionadas a segurancga do trabalho na Universidade.

COMPETENCIAS:

executar as acOes de vigilancia e promocdo a salde, propondo medidas de
prevencao e de corregdo nos ambientes e processos de trabalho;

executar o levantamento das condigdes inseguras relacionadas aos ambientes de
trabalho;

emitir laudos individuais de atividades insalubres/periculosas e registrar no Sistema
a concessao ou encerramento do adicional;

elaborar e propor programas de engenharia de seguranca e acompanhar sua
execucéo;

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 elei¢do para composi¢cdo da Comissdo Interna de Satde do Servidor;
treinar as Comissdes Internas de Saude do Servidor em todos os campus da
Universidade;

orientar as atividades Comisséo Interna de Saude do Servidor quando solicitado ou
prestar orientagdo técnica;

elaborar propostas de minimizacgédo 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 instalacfes ou de reformas, no aspecto de seguranca do
trabalho;

inspecionar e promover manutencdo dos equipamentos de combate a incéndio;
realizar inspecdes de seguranca do trabalho, elaborando os respectivos relatorios;
organizar treinamento aos servidores das Brigadas de Incéndio da Universidade,
controlando as atividades desenvolvidas;

reavaliar anualmente ou quando se fizer necessario, 0s processos de insalubridade e
periculosidade;

responder quaisquer ocorréncias referente a adicional de
insalubridade/periculosidade ou aposentadoria especial,

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo;
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo do Programa de Assisténcia a Saude. | DIPAS/CAS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Assisténcia a Salde e a Acessibilidade

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:

realizar 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 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;

proceder a analise da qualificacdo técnica para a prestacdo de servigos nas areas de
atendimento do Programa, procedendo a revisao periddica dos contratos firmados;
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;

manter atualizado o cadastro dos beneficiarios do PAS-UFMS;

acompanhar e fiscalizar a execuc¢do de procedimentos de Assisténcia a Saude;
proceder o credenciamento dos prestadores de servi¢os aos beneficiarios do PAS-
UFMS;

disponibilizar a relagdo atualizada dos prestadores de servigo que integram a rede
credenciada do PAS-UFMS;

realizar a prestacdo de contas, mensal do PAS-UFMS;

adotar tabelas de honorarios para pagamento das despesas especificas, negociadas
pela Comissédo Permanente de Negociacdo 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;

controlar os recebimentos das mensalidades e das despesas dos beneficiarios a fim
de manter o Fundo de Reserva;

organizar as pautas e as reunides do Colegiado do Programa de Assisténcia a Saude
da Fundagéo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul;

promover a divulgacéo das orientacfes acerca da utilizacdo do PAS-UFMS;
controlar a dotagdo or¢camentaria do PAS;

colaborar na confeccao do plano anual e do orgcamento do PAS;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Coordenadoria de Desenvolvimento e Recrutamento | CDR/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Recrutamento e Selecdo;
Diviséo de Desenvolvimento e Avaliagéo;
Diviséo de Capacitacdo e Qualificagéo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, organizacdo, coordenacdo 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-alocac¢do de acordo com as necessidades institucionais;
coordenar as acfes 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 0s concursos publicos da
UFMS;

coordenar a preparacdo, elaboracéo, aplicacdo e corregdo das provas dos concursos
publicos das carreiras docente e técnico-administrativa da UFMS;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Recrutamento e Selecéo. | DIRS/CDR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Recrutamento e Desenvolvimento.

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 &reas de recrutamento,
selecdo e colocacao de pessoal;

executar os concursos publicos de provas e titulos das carreiras docente e técnico-
administrativa da UFMS;

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, remocao e exercicio provisorio;
orientar os servidores da Universidade no que diz respeito aos atos de nomeacéo e
seus direitos e deveres;

colaborar nos trabalhos de implantacdo de novas estruturas de categorias funcionais
e de enquadramento dos servidores;

promover a integragdo funcional dos novos servidores;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divis&o de Desenvolvimento e Avaliaco. | DIDA/CDR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Recrutamento e Desenvolvimento

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucio das atividades de desenvolvimento e avaliagio
de recursos humanos.

COMPETENCIAS:

executar os procedimentos de avaliagcdes de desempenho funcional dos servidores da
carreira Técnico-Administrativa em Educacdo;

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 dos Integrantes/PCCTAE, acompanhando e
avaliando seus resultados;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Capacitacédo e Qualificacéo | DICQ/CDR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Recrutamento e Desenvolvimento.

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 Capacitagdo 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 integragdo 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 contratacdo 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 emissao e registro de certificados de curso de capacitacdo oferecidos;

= solicitar pagamentos de instrutores, coordenadores, empresas prestadoras de
servigos e demais fornecedores, que envolvem a capacitacao;

= solicitar convénios com outras Instituicdes para capacitar ou qualificar servidores de
carreira;

= realizar a organizacdo de eventos relacionados a integracdo e aprendizagem dos
servidores técnico-administrativos da UFMS;

= efetuar o cadastro e a manutencédo de dados dos cursos de capacitacao 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 prestagéo 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 licenca para capacitacao.

= elaborar relatérios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Pro-Reitoria de Extensdo, Cultura e Esporte | PROECE/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pro-Reitoria;

Secretaria da Pro-Reitoria;
Coordenadoria de Extenséo;
Coordenadoria de Cultura e Esporte.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientagcdo, coordenaGdo, supervisio e
avaliacdo das atividades de extensdo, cultura e esporte na Universidade.

COMPETENCIAS:

propor as politicas e as normas de extensdo, cultura e esportes na Universidade;
gerir os recursos destinados as a¢bes de extensdo, cultura e esporte, sobretudo, nos
projetos em que ndo héa arrecadacéo.

fomentar as acBes de extensdo, cultura e esporte da Universidade através dos
programas governamentais e outros, de carater estratégico;

supervisionar as atividades de extensédo, de cultura e de esporte de modo a integréa-
los ao ensino e a pesquisa;

incentivar e articular a participacdo da comunidade universitaria nas diferentes acoes
promovidas pelas suas Coordenadorias;

orientar e avaliar as atividades de extensdo, cultura e esporte, conforme as politicas
estabelecidas.

analisar a viabilidade de execucdo das acOes de extensdo a serem executadas,
estabelecendo as respectivas prioridades;

analisar e emitir parecer nas propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e
outros instrumentos desta natureza, voltados para as areas esportiva, artistico-
cultural e de extensdo;

analisar normas e outros documentos da Universidade que envolva esporte, cultura
ou extensao.

gerir o empréstimo, aluguel e agendamento dos espacos fisicos artistico-culturais e
esportivos.

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Extensao. | CEX/PROECE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria de Extensdo, Cultura e Esporte.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, orientacdo e avaliacio das atividades de
extensdo da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos de extensdo no &mbito 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 instituicGes publicas e/ou privadas, que possam dar suporte as
atividades de extensdo da Universidade;

integrar atividades de extensdo da Universidade com programas e projetos
governamentais e outros, coordenando-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 ao ensino e a pesquisa,
promovendo a participacdo do corpo docente, discente e técnico-administrativo;
colaborar na elaboracdo dos planos de acdo setoriais de extensdo, em conjunto com
Diretores de Unidades da Administragdo 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 extenséo;

manter e disponibilizar dados provenientes das acfes de extensdo para diagnostico
das demandas da comunidade;

oferecer oficinas e seminarios sobre a extensdo universitaria, contribuindo para a
formulacédo de propostas extensionistas;

divulgar as fontes de fomento e viabilizar recursos para o desenvolvimento dos
projetos de extensao;

manter cadastro dos extensionistas vinculados a execugao das a¢oes de extensao;
aprimorar 0s mecanismos de intercambio com outras instituigdes, visando atualizar
e promover a extensdo universitaria;

divulgar as informagdes sobre a extensdo universitaria e seus resultados;

propor a atualizacdo de normas, estruturas, processos e sistemas de informacédo na
area de extensao;

orientar as unidades da Universidade, quanto aos procedimentos a serem adotados
no encaminhamento das propostas de atividades de extens&o;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Planejamento e Monitoramento de Acdes de Extensdo | DIMEX/CEX

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, monitoramento, avaliacdo e divulgacio
das acdes de extensdo desenvolvidas pela Universidade, em didlogo permanente com
as dimens0es do ensino, da pesquisa, dos direitos humanos e da administragéo.

COMPETENCIAS:

* mapear e divulgar as capacidades e competéncias extensionistas da Universidade;

= elaborar e manter atualizado o catadlogo de extensdo da Universidade;

= estimular, em articulagdo com as unidades, a organizacdo e o fortalecimento de
grupos extensionistas multidisciplinares para a continuidade, aperfeicoamento e
atendimento qualificado as demandas externas, inclusive e especialmente das
politicas publicas;

= promover estudos e desenvolver indicadores de desempenho que permitam
mensurar a eficiéncia, eficacia, efetividade e impacto das acfes de extensdo
desenvolvidas pela Universidade;

= promover a participacdo dos membros da Comissdo Central de Extensdo nas
atividades de planejamento, monitoramento e avaliagdo da extensdo na
Universidade;

= elaborar os editais de selecdo de acOes de extensdo e de bolsistas de extensdo da
Universidade, propondo critérios de priorizacao;

= promover eventos relacionados a acdes e temas vinculados a sua area de atuagao;

= Ministrar oficinas e realizar seminarios visando a capacitacdo e orientacdo das
equipes responsaveis pela formulagéo, proposicdo e execucdo de acdes de extensdo
na Universidade;

= colaborar com o processo de orientacdo das unidades da Universidade, quanto aos
procedimentos a serem adotados no encaminhamento das propostas de acdes de
extenséo;

= elaborar instrumentos, rotinas e adotar procedimentos para avaliar as propostas e
monitorar a execuc¢do das acdes de extensdo na Universidade;

= supervisionar e avaliar as experiéncias de extensdo da Universidade;

= monitorar atividades de extensdo voltadas ao controle social e ao aprimoramento de
politicas publicas de direitos humanos e sociais;

= apoiar as atividades da Escola de Conselhos da Universidade, buscando articular
potencialidades internas as demandas externas na area de direitos humanos;

= apoiar as acOes de articulacdo politica para a construcdo de planos integrados,
visando a implantacdo ou aprimoramento de politicas de atendimento aos direitos
humanos e sociais.

= elaborar relatérios gerenciais;

= desenvolver outras atividades dentro da sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Diviséo de Acompanhamento e Apoio as Agdes de Extenséo | DIAEX/CEX

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Extensao

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Incubagdo, Gestdo e Assessoria aos Empreendimentos Solidarios;
Secdo de Apoio a Execucgdo Financeira das A¢des de Extenséo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo de programas de extensdo institucionais e pelo
gerenciamento das ac¢des de extensdo pela comunidade académica

COMPETENCIAS:

= manter registro e controle de todas as A¢des de Extensdo;

= executar e controlar as atividades relacionadas ao processo de cadastramento,
aprovacao, acompanhamento e conclusao das acdes de extensao;

* manter cadastro dos extensionistas vinculados a execucao das a¢des de extensdo;

= analisar e emitir parecer sobre as propostas de extenséo e verificar sua conformidade
em relacdo a legislacdo vigente;

= colaborar na atualizacdo de normas, estruturas, processos e sistemas de informacao
na area de extensao.

= analisar e viabilizar propostas de projetos, ajustes, convénios e acordos com
organismos e instituicdes puablicas e/ou privadas, que possam dar suporte as
atividades de extensdo da Universidade;

= viabilizar a participagéo dos discentes em atividades de extenséo;

= orientar 0s extensionistas nos assuntos relacionados as Acdes de Extensao.

» realizar a tramitacdo de documentos, despachos e processos relacionados as agdes de
extensdo;

= executar a gestdo de programas e projetos de extensao institucionais

= colaborar com o processo de divulgacdo das informacbes sobre a extensdo
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
extensdo;

» instruir e orientar extensionistas quanto a gestdo financeira de convénios junto as
FundacGes de apoio e demais 6rgaos;

= elaborar relatérios gerenciais;

= desenvolver outras atividades dentro de area de atuacao.

142



DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Incubacéo, Gestdo e Assessoria aos Empreendimentos SEIGE/DIAEX
Solidéarios

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Acompanhamento e Apoio as Ac¢des Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por realizar acbes de incubacdo, gestio e assessoria a
empreendimentos solidarios.

COMPETENCIAS:

= desenvolver e disseminar tecnologias sociais apropriadas a economia solidaria,
através da promocdo de feiras, eventos e mostra anual de Economia Solidaria,
incubacdo, fomento, assessoramento técnico e apoio aos empreendimentos
econdmicos solidarios no MS;

= promover a certificacdo de produtos e servicos com garantia de origem social e
ambiental nos empreendimentos econdmicos solidarios no MS;

= organizar e estruturar redes de cooperativas regional e nacional, que articulem,
integrem e déem suporte as acdes territoriais por meio da promog¢ao do comércio
justo e solidario;

= propor convénios provenientes de ac¢Oes solidarias;

= buscar, no ambito da UFMS, extensionistas com capacidades técnico-cientificas que
atendam as demandas das acOes de extensdo trabalhadas pela secdo;

= elaborar relatdrios gerenciais;

= desenvolver outras atividades dentro de &rea de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Apoio a Execucdo Financeira das Ac¢des de Extensao | SEAEX/DIAEX

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Acompanhamento e Apoio as Ac¢des Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo controle dos processos de execucdo financeira das acdes
de extensdo.

COMPETENCIAS:

= manter o controle dos processos de execucdo financeira das agdes de extensao
regidas por editais internos e externos a UFMS;

= prestar orientacdo aos extensionistas nos assuntos relacionados aos processos de
aquisicdo de materiais, diarias e passagens e contratacdo de servicos de forma geral.

= atuar na gestdo financeira de convénios da Coordenadoria de Extensao;

» instruir e orientar extensionistas quanto a gestdo financeira de convénios junto a
fundacdes de apoio e demais 6rgaos;

» realizar a tramitacdo necessaria de documentos, despachos e processos relacionados
a execucao financeira das acdes de extensao.

= elaborar relatorios gerenciais do setor;

= desenvolver outras atividades dentro de area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Cultura e Esporte | CCE/PROECE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro- Reitoria de Extensao, Cultura e Esporte

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Gestdo de Projetos Artisticos-culturais;
Diviséo de Gestdo de Projetos Esportivos;
Diviséo do Teatro Glauce Rocha.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo fomento, coordenacéo, supervisio, orientacio e avaliagio
das atividades esportivas e artistico-culturais da Universidade.

COMPETENCIAS:

propor normas e procedimentos para fomento das atividades esportivas e artistico-
culturais no @mbito da Universidade;

elaborar e desenvolver acGes que atendam as demandas esportivas e artistico-
culturais a partir de um estreito relacionamento com as direcdes das Unidades da
Administracdo Setoriais;

coordenar as atividades de Grupos Estaveis ou Acervos Estaveis da Universidade
segundo as Normas das Ac¢des de Cultura;

elaborar o plano anual de atividades esportivas e artistico culturais da Universidade;
estimular e dar suporte técnico as acgBes esportivas e artistico-culturais da
Universidade;

realizar a gestdo dos espacos fisicos proprios das atividades esportivas e artistico-
culturais da Universidade;

promover intercdmbio e parcerias nas areas esportivas e artistico-culturais;

orientar as unidades no desenvolvimento de ac¢Ges culturais e esportivas visando a
captacdo de recursos em editais e agéncias de fomento;

promover e apoiar acdes que objetivem a preservacdo do patriménio histérico,
cultural e artistico no Estado;

desenvolver programas de integracdo universidade/comunidade e a participacdo do
aluno em eventos educativos/culturais e esportivos;

incentivar e fomentar a participacdo da comunidade universitaria em eventos
esportivos e artistico-culturais.

viabilizar, a participacdo de servidores e discentes envolvidos em atividades da
Coordenadoria, em intercdmbio cultural, seminarios, festivais, congressos,
competicdes e afins;

colaborar e propor parcerias e convénios com 0rgdos que atuam no campo da
pesquisa, no &mbito cultural, esportivo e de preservacao do patriménio historico;
apoiar a difusdo cultural no @mbito da Universidade e contribuir para a preservacao
do patrimdnio historico e artistico no Estado;

estimular a vocacéo artistica, cultural e esportiva, promovendo o aperfeicoamento e
a valorizagdo do artista, mediante intercdmbio cultural e técnico, prémios, bolsas de
estudos, viagens, certames e festivais competitivos;
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estabelecer relagdes com unidades da Universidade e, com instituigdes publicas e
privadas, buscando o fortalecimento das atividades de sua area de atuacéo;

fornecer a Administracdo Central subsidios para a definigcdo de politicas e fixacao de
diretrizes para o esporte e cultura;

prever, solicitar e gerir 0s recursos humanos, materiais, fisicos e financeiros
necessarios a operacionalizacdo dos programas/projetos a serem desenvolvidos pela
Coordenadoria;

supervisionar a execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial de material e
recursos humanos do Teatro Glauce Rocha e demais espacos vinculados a
Coordenadoria, segundo as normas vigentes;

Supervisionar a execucdo financeira oriunda da arrecadagdo do Teatro Glauce
Rocha observando as normas de a¢6es de Cultura da Universidade;

Supervisionar as obras de manutencdo e reformas dos espacos fisicos esportivos
vinculados a Coordenadoria;

consolidar relatorios gerenciais;

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

Divisdo de Gestdo de Projetos Artistico-Culturais | DIPAC /CCE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Cultura e Esporte

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Apoio ao Museu de Argueologia; e
Secdo de Espacos Fisicos de Cultura

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, acompanhamento e execucéo das acdes de
artistico-culturais desenvolvidas pela Coordenadoria. .

COMPETENCIAS:

desenvolver e apoiar acbes que atendam as demandas artistico-culturais da
Universidade, trabalhando segundo as normas relativas as acdes de Cultura vigentes
na Universidade;

cadastrar, monitorar e avaliar acdes que atendam &s demandas artistico-culturais da
Universidade, trabalhando segundo as normas relativas as a¢fes de Cultura vigentes
na Universidade;

cadastrar e dar suporte aos Grupos Estaveis ou Acervos Estaveis da Universidade;
colaborar na elaboracdo do plano anual de atividades artistico-culturais da
Universidade;

executar a rotina de compras e contratacfes relativas a atividades artistico-culturais
no &mbito da Coordenadoria

supervisionar o relacionamento entre os espagos fisicos préprios a atividades
artistico-culturais e as a¢des vinculadas a Coordenadoria;

auxiliar na celebracdo e no gerenciamento de convénios com instituicdes artistico-
culturais e Fundacdes de Apoio;

atender as demandas necessarias ao funcionamento do Museu de Argueologia da
Universidade;

promover e dar suporte a acGes como: intercdmbio cultural e técnico, prémios,
bolsas de estudos, viagens, certames e festivais competitivos;

manter banco de dados referentes as acBes de Cultura;

colaborar na captacdo de recursos externos para fomento das atividades em sua area
de atuacdo;

elaborar relatérios gerenciais;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secéo de Apoio ao Museu de Arqueologia | SEARQ/DIPAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diviséo de Gestao de Projetos Artistico-culturais

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

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

COMPETENCIAS:

levantar demandas e atender as necessidades do Museu de Arqueologia da
Universidade, zelando por sua divulgacdo e integracdo institucional;

coletar e analisar dados arqueoldgicos na area da pré-histdria, etnologia e histéria do
Estado de Mato Grosso do Sul, com vistas a reconstituicdo e compreensdo da
ocupacdo do espaco regional pelo homem em seus diferentes sistemas culturais;
cadastrar e providenciar, junto ao Instituto do Patrimdnio Historico e Artistico
Nacional — IPHAN, o registro dos sitios arqueolégicos no Estado, como patriménio
da Unido, bem como colaborar na sua preservacao;

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

realizar exposicdes didaticas de parte do acervo como instrumento de divulgacao e
de educacdo cientifica e preservacionista;

manter intercambio com institui¢fes similares, com vistas a divulgacdo reciproca de
informacdes e atualizacdo cientifica;

constituir banco de dados cientifico auxiliar a pesquisa por meio de biblioteca
especializada, mapoteca, litoteca, colecdes de esqueletos animais, colecdes
etnogréficas, etc;

oferecer apoio a programas de pesquisa e de extensdo universitaria e cursos de
graduacdo e de pos-graduacao;

preservar e assessorar a Universidade, quando solicitado, em situacGes de natureza
legal, como litigios em areas indigenas, salvamento arqueoldgico, preservacdo de
imodveis de valor cultural e/ou historico, etc.;

adquirir e/ou receber doagdes de colecOes particulares;

publicar os estudos realizados em periddicos proprios e/ou de outras institui¢oes;
propor a celebragdo de convénios relacionados a area de atuacao;

elaborar relatérios gerenciais;

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

Secdo de Espacos Fisicos de Cultura | SEESC/DIPAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Gestdo de Projetos Artistico-Culturais

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela gestdo dos espagos fisicos proprios as atividades artistico-
culturais vinculadas a Coordenadoria e pela articulacdo entre os gestores dos demais
espacos fisicos proprios para realiza¢oes de a¢Oes de artistico-culturais.

COMPETENCIAS:

executar o relacionamento entre os gestores dos espagos fisicos préprios as
atividades artistico-culturais e as a¢6es vinculadas a Coordenadoria;

realizar a Gestdo dos espacos artisticos-culturais sob responsabilidade da
Coordenadoria;

manter contato com os responsaveis pelos espacos fisicos com potencial para
intervencdes artistico-culturais;

auxiliar no relacionamento entre os coordenadores de acdes artistico-culturais e 0s
espacos fisicos onde as a¢bes ocorrerdo;

informar ao Chefe da Divisao sobre demandas de adequacdes dos espacos culturais;
acompanhar, sob supervisdo do Chefe da Coordenadoria de Esporte e Cultura, obras
de manutencéo e reformas dos espacos artistico-culturais vinculados a COEC;
manter atualizada a agenda do Teatro Glauce Rocha, trabalhando em consonancia
como a da Divisdo do Teatro Glauce Rocha;

elaborar relatérios gerenciais;

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

Divisdo de Gestao de Projetos Esportivos | DIGES/COEC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Cultura e Esporte

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Apoio aos Espacos Fisicos Esportivos;
Secéo de Orientagéo, Avaliacdo e Monitoramento de Acdes de Esporte.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento, orientacdo, execucdo, acompanhamento
e avaliacdo das ac¢des e projetos relacionados a area do esporte.

COMPETENCIAS:

= desenvolver e apoiar a¢bes que atendam as demandas esportivas da Universidade;

= cadastrar, monitorar e avaliar acfes que atendam &s demandas esportivas da
Universidade;

= colaborar na elaboracéo do plano anual de esportes da Universidade;

= acompanhar a gestdo dos espacos fisicos proprios das atividades esportivas da
Universidade;

= auxiliar na celebracdo e no gerenciamento de convénios com instituicdes esportivas
e fundagdes de apoio;

= manter relagdes com unidades da Universidade buscando demandas e fortalecendo
das atividades de sua area de atuacao;

= manter arquivos referentes as acdes esportivas cadastradas;

= colaborar na elaboracdo de projetos voltados ao esporte, dentre eles, os voltados a
captacao de recursos externos;

= elaborar relatorios gerenciais; e

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

Secdo de Apoio aos Espagos Fisicos Esportivos | SEAFE/DIGES

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Divisdo de Gestdo de Projetos Esportivos

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela gestdo, conservacio e manutencdo dos espacos fisicos
esportivos da UFMS.

COMPETENCIAS:

= executar a gestdo dos espacos fisicos esportivos da universidade;

= zelar pela segura utilizacdo dos espacos;

» |evantar demandas quanto a seguranca, manutencdo e reforma dos espacos;

= efetuar o controle dos termos de responsabilidade assinados pelos dos usuarios dos
espacos;

= elaborar as solicitacbes de compras de materiais e contratacdes relativas as acdes
esportivas no ambito da Coordenadoria;

= acompanhar obras de manutencdo e reformas dos espacos fisicos esportivos
vinculados a Coordenadoria;

= executar 0 armazenamento, a distribuicdo, a manutencdo e a conservacdo dos
materiais esportivos lotados na Coordenadoria;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuago.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secéo de Orientacéo, Avaliacdo e Monitoramento de Agdes de SEOES/DIGES
Esporte

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diviséo de Gestdo de Projetos Esportivos

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo pedagogica, acompanhamento/monitoramento
e avaliacdo dos projetos esportivos desenvolvidas na UFMS.

COMPETENCIAS:

= orientar os académicos bolsistas e ndo-bolsistas vinculados as acGes de esporte;
executar o acompanhamento e monitoramento e avaliacdo das a¢des de esporte;
auxiliar na elaboracéo de projetos voltados ao esporte;

emitir relatorios gerenciais;

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

Diviséo do Teatro Glauce Rocha | DIGR/CCE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Cultura e Esporte

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, acompanhamento e execucdo das atividades
administrativas do Teatro Glauce Rocha.

COMPETENCIAS:

operacionalizar a execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial de material e os
recursos humanos do Teatro Glauce Rocha, segundo as diretrizes e atividades
estabelecidas no seu Regulamento e outras que Ihe forem atribuidas;

executar a gestdo do Teatro em acordo com suas normas de funcionamento;
apresentar sugestdes e demandas para o aprimoramento das normas e protocolos
vigentes no teatro Glauce Rocha;

apoiar as atividades de ensino pesquisa e extensdo, bem como abrigar eventos e
producdes culturais nacionais e internacionais no ambito da Universidade, em
conformidade com a politica vigente;

viabilizar mecanismos que possibilitam aprimorar a formacéo de valores culturais,
zelar pela imagem publica do Teatro;

organizar e manter atualizados os arquivos administrativo e historico do Teatro;
receber, registrar e viabilizar os pedidos de agendamento do Teatro Glauce Rocha;
encaminhar, para divulgacao e ciéncia dos interessados, 0s agendamentos aprovados
pelo Conselho de Administragéo;

vistoriar as dependéncias do Teatro, antes e ap6s o término dos contratos e lavrar
laudos para os fins que se fizerem necessarios;

apresentar, bimestralmente, o relatorio das atividades do Teatro, inclusive balancetes
financeiros;

informar sobre a necessidade de manutencdo ou reforma no Teatro, com especial
atencdo as questdes de seguranca;

acompanbhar, sob supervisdo do Chefe da Coordenadoria de Cultura e Esporte, obras
de manutencéo e reformas do Glauce Rocha;

elaborar relatérios gerenciais e

desenvolver outras atividades dentro de area de atuago.
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DENOMINACAO | SIGLA

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis | PROAES/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS

Gabinete da Pro-Reitoria;

Secretaria da Pro-Reitoria;

Coordenadoria de Integragéo e Assisténcia Estudantil;
Coordenadoria de Desenvolvimento Profissional e Incluséo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Pro-reitor

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo planejamento, coordenacéo, acompanhamento e avaliagio
da politica estudantil da UFMS e das atividades dirigidas aos estudantes.

COMPETENCIAS

propor as politicas e normas relativas ao funcionamento do sistema relacionado aos
assuntos estudantis no ambito da UFMS;

desenvolver o planejamento estratégico, estabelecendo metas para as acdes voltadas
aos estudantes em geral e aos em situacdo de vulnerabilidade socioeconémica;
monitorar e avaliar a politica e os programas e a¢des desenvolvidas;

gerenciar os recursos da Universidade destinados a politica estudantil da UFMS e
aos programas nacionais destinados aos alunos em situacdo de vulnerabilidade
socioecondmica; gerenciar 0s recursos internos destinados aos programas de
atendimento aos estudantes, sejam 0s que apresentam e 0S que ndo apresentam
vulnerabilidade socioecondmica;

captar recursos para execucdo das politicas estudantis estabelecidas para a
Universidade;

administrar o sistema académico para monitoramento do desempenho académico do
estudante em situacdo de vulnerabilidade socioeconémica;

elaborar estudos e propor acBes para permanéncia e melhoria do desempenho
académico;

elaborar, coordenar e avaliar projetos e acGes afirmativas dirigidas aos estudantes;
coordenar e monitorar as agdes das Secretarias de Apoio para Assuntos Estudantis
nos Campus;

manter articulacdo e desenvolver projetos com as Prd-Reitorias e Unidades da
Administracdo Setorial, voltados a comunidade académica visando a execu¢do de
acOes da politica de assuntos estudantis;

propor acordos de cooperagdo, convénios, parcerias e outros instrumentos similares
entre a Universidade e outros Orgéos e Instituicdes, em beneficio dos programas e
acOes voltados ao bem-estar e permanéncia dos estudantes na Universidade;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o.
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenadoria de Integracao e Assisténcia Estudantil | CIAE/PROAES

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

UNIDADES SUBORDINADAS

Divisdo de Assisténcia ao Estudante;
Divisdo de Acolhimento e Vivéncia Estudantil;
Diviséo de Integracdo Estudantil.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela coordenacdo, execucdo, acompanhamento e avaliacio da
politica de assisténcia estudantil e acompanhamento das acGes dirigidas ao estudante em
situacdo de vulnerabilidade socioeconémica.

COMPETENCIAS

colaborar na definicdo de politicas e regulamentos da politica de assisténcia
estudantil;

participar da elaboracdo de editais e regulamentos dos programas estudantis
desenvolvidos pela PROAES para andlise e definicdo de critérios de
acompanhamento, desligamento e outras acles dirigidas aos estudantes em
conformidade com o arcabouco legal e normativo;

supervisionar a execuc¢do de planos, programas e projetos de assisténcia estudantil;
administrar e acompanhar as agdes voltadas a permanéncia dos estudantes em
situacdo de vulnerabilidade socioeconémica na Universidade;

participar do planejamento e desenvolvimento de agdes em articulacdo com as
demais coordenadorias e divisdes da PROAES;

participar do desenvolvimento de mecanismos de acompanhamento e monitorar o
desempenho académico do estudante beneficidrio de planos e programas de
assisténcia estudantil;

orientar e supervisionar as acdes das Secretarias de Apoio para Assuntos Estudantis
nos campus e demais unidades setoriais;

proceder o acompanhamento da frequéncia e desempenho académico dos alunos
atendidos nas acOes de assisténcia estudantil;

desenvolver instrumentos de pesquisa e viabilizar seu uso junto aos estudantes para
o aperfeicoamento das politicas estudantis da UFMS;

subsidiar com indicadores referentes a assisténcia estudantil;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro da sua &rea de atuagé&o.
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DENOMINACAO | SIGLA

Diviséo de Assisténcia ao Estudante | DIASE/CIAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Integracédo e Assisténcia Estudantil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo atendimento, orientacdo e acompanhamento aos
estudantes participantes de programas e projetos de assisténcia estudantil.

COMPETENCIAS

colaborar no planejamento, monitoramento e avaliacdo da politica estudantil da Pro-
reitoria;

atender, informar, divulgar e orientar a comunidade estudantil da UFMS acerca da
politica estudantil;

elaborar os editais e regulamentos da assisténcia estudantil;

divulgar as acdes de assisténcia estudantil por meio do site, seminarios, encontros
com estudantes e suas representacdes como DCE, Centros Académicos e Atléticas;
orientar coordenadores de curso e unidades setoriais acerca da politica estudantil,
executar os processos seletivos e as atividades em conformidade aos editais para a
selecdo dos estudantes;

atuar no monitoramento do desempenho e frequéncia do aluno beneficiario de
programas e ac0es de assisténcia estudantil;

apresentar relatorios e documentos, bem como praticar todos os demais atos
necessarios ao bom funcionamento das bolsas e auxilios concedidos aos discentes;
desenvolver e monitorar indicadores relacionados ao atendimento dos alunos em
situacdo de vulnerabilidade socioeconémica;

elaborar relatérios gerenciais;

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

Diviséo de Integragédo Estudantil | DIIES/CIAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Integracédo e Assisténcia Estudantil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela recepcéo dos estudantes na UFMS e pela sua integracdo na
vida universitaria bem como pela articulacdo com instituicdes de representacdo discente
visando a permanéncia e qualidade de vida.

COMPETENCIAS

planejar e executar a recepcao dos alunos e familiares na UFMS;

articular e colaborar com o0s projetos de extensdo, cultura e desporto voltados a
comunidade estudantil;

manter canais permanentes de comunicacdo com as representacdes discentes como
DCE, centros académicos e associacOes atléticas para o desenvolvimento e acdes de
bem-estar aos académicos;

otimizar o uso de espacos de convivéncia para a¢0es de integracdo académica;
orientar alunos em situacdo de vulnerabilidade socioeconémica, em articulagdo com
as acOes da politica de assisténcia ao estudante;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras acbes em sua area de atuacéo.

159



DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Acolhimento e Vivéncia Estudantil | DIAVE/CIAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Integracédo e Assisténcia Estudantil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo acolhimento e atendimento aos estudantes quanto aos
programas e ac0es assistenciais

COMPETENCIAS

= colaborar na elaboracéo de editais e regulamentos da assisténcia estudantil;

= executar as atividades sob sua responsabilidade, previstas nos editais relacionados a
assisténcia estudantil;

= executar atividades administrativas e operacionais para participacdo dos estudantes
nas acoes da PROAES

= acompanhar acordos de cooperacdo, convénios e outras formas de parcerias, em
conjunto com as SECAEs, voltados a permanéncia dos estudantes na UFMS;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenadoria de Desenvolvimento Profissional e Incluséo | CDPI/PROAES

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

UNIDADES SUBORDINADAS

Divisdo de Desenvolvimento Profissional,
Diviséo de Acessibilidade e A¢des Afirmativas;
Divisdo de Salude e Alimentagdo Estudantil.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo acompanhamento das atividades relativas a estagios, pelo
fomento e planejamento de politicas e estratégias para estreitar e articular
relacionamentos com a comunidade de alunos.

COMPETENCIAS

propor politicas e normas para o desenvolvimento profissional dos estudantes,
acessibilidade, inclusdo, assisténcia a satide e alimentacéo estudantil;

colaborar no planejamento e desenvolvimento de acgdes relativas a assisténcia ao
estudante;

elaborar indicadores referentes ao desenvolvimento profissional, acessibilidade e
acOes afirmativas bem como aos cuidados com salde e alimentacdo dos estudantes;
coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdao das atividades das divises
subordinadas & Coordenadoria;

encaminhar propostas de normatizacdo dos procedimentos referentes a estagios,
programas Trainee e acompanhamento de egressos;

desenvolver e propor estratégias para aproximacdo dos estudantes ao mercado e ao
mundo do trabalho;

encaminhar propostas de normatizagdo de procedimentos referentes a acessibilidade
e acOes afirmativas voltadas aos estudantes da UFMS;

coordenar os servicos de salde e de alimentacdo estudantil disponibilizados aos
académicos;

fomentar a realizagdo de encontros, cursos de extensdo e palestras direcionadas a
egressos da UFMS;

consolidar relatorios gerenciais; e

desenvolver atividades dentro da sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Diviséo de Desenvolvimento Profissional | DIDEP/CDPI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Desenvolvimento Profissional e Inclusao

UNIDADES SUBORDINADAS

Secdo de Estagio;
Secdo de Acompanhamento de Egressos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela supervisio das acdes de acompanhamento profissional dos
egressos e pelo monitoramento dos acordos e/ou termos de cooperacdo relativos a
estagio.

COMPETENCIAS

= propor agdes para estimular a parcipacdo de egressos no mercado de trabalho;

= orientar as Comissdes de Estagio Supervisionado (COE) sobre os procedimentos
administrativos e didatico pedagdgicos relativos a estagios;

= viabilizar e socializar informacdes referentes aos estagios a comunidade
universitaria;

= orientar Acordos de Cooperacao referente a estagios;

= apoiar o0s gestores de acordos de cooperac¢do no relacionamento com as concedentes
de estagio;

= fomentar, organizar e apoiar eventos relacionados a estagio;

= promover a divulgacdo dos eventos relacionados a estagio;

= apoiar as COEs na identificacdo de campos de estégio;

= colaborar na divulgacédo de oportunidades de estagio;

= promover o intercdmbio entre as COEs, visando solucionar problemas e uniformizar
procedimentos;

= orientar as COES sobre os tramites e preenchimento dos Termos de Compromisso e
Planos de Atividade do Estagio;

= acompanhar com indicadores os Termos de Compromisso;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= d esenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Sec&o de Estagio | SEEST/DIDEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Divisdo de Desenvolvimento Profissional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo acompanhamento dos acordos de cooperacao para estagios
obrigatdrios e ndo obrigatorios bem como dos termos de compromisso para estagios em
geral.

COMPETENCIAS

auxiliar as Unidades da Administracdo Setorial e as COEs na elaboracdo dos termos
de compromisso de estagio;

acompanhar os Acordos e/ou Termos de Cooperacdo relativos a estagio que
possuem a designacéo de gestores;

divulgar e acompanhar os Acordos e/ou Termos de Cooperacao;

apoiar os gestores de acordos de cooperacdo no relacionamento com as concedentes
de estagio;

monitorar e avaliar os termos de compromissos instituidos para estagios ndo
obrigatdrios;

buscar e divulgar as vagas para estagios extracurriculares e trainee junto a empresas
e instituicdes publicas e privadas;

subsidiar as Coordenag6es de Curso quanto as possibilidades de insercdo dos futuros
formandos nos Programas de trainee;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Secdo de Acompanhamento de Egressos | SEAEG/DIDEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Divisao de Desenvolvimento Profissional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo acompanhamento profissional de alunos egressos da
UFMS e a sua inser¢do no mercado de trabalho.

COMPETENCIAS

= desenvolver acdes para estimular e incentivar a participacdo de egressos em projetos
de ensino, pesquisa e extensao;

= subsidiar a Coordenadoria com informacGes e planos de agdo voltados a integracao
do egresso no mercado de trabalho;

= desenvolver e manter atualizado banco de dados e sistemas informatizados para
cadastro e acompanhamento dos egressos;

= realizar o acompanhamento profissional dos egressos e avaliar sua insercdo no
mercado de trabalho;

= fomentar, organizar e apoiar eventos relacionados a politica de egressos;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divis&o de Acessibilidade e A¢es Afirmativas | DIAAF/CDPI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Desenvolvimento Profissional e Inclusao

UNIDADES SUBORDINADAS

Secdo de Acessibilidade;
Secédo de Agdes Afirmativas.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento das acdes voltadas a acessibilidade acdes
afirmativas visando a inclusdo dos estudantes na UFMS.

COMPETENCIAS

= executar programas e projetos do governo federal voltados a politica de
acessibilidade e agdes afirmativas;

= desenvolver e propor politicas de acessibilidade e acGes afirmativas no ambito da
UFMS;

= fomentar a comunicacdo institucional para identificar as dificuldades quanto ao
acesso e promogéao da incluséo dos estudantes na UFMS;

= incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisa, extensdo e ensino na UFMS
para o aperfeicoamento da acessibilidade e inclusdo dos estudantes;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades em sua area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Secéo de Acessibilidade | SEACE/DIAAF

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Divisdo de Acessibilidade e A¢des Afirmativas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela execucdo e acompanhamento da politica de acessibilidade
no ambito da UFMS.

COMPETENCIAS

colaborar no planejamento urbanistico e arquitetbnico da UFMS para assegurar a
acessibilidade conforme o desenho universal;

fomentar a comunicacdo institucional para discutir e localizar situacGes que
promovam acessibilidade na UFMS;

atuar no Laboratorio de Acessibilidade e junto a projetos de pesquisa, extensdo e
ensino na UFMS para a promocgao da acessibilidade dos estudantes com deficiéncia
da UFMS;

promover acesso a comunicacdo e informacdo, mediante disponibilizacdo de
materiais acessiveis, de equipamentos de tecnologia assistida, de servi¢os de guia-
intérprete, de tradutores e intérpretes de Libras;

realizar atendimento educacional especializado aos académicos com necessidades
especiais;

realizar avaliacdo dos académicos com necessidades especiais;

acompanhar o desempenho académico dos estudantes com necessidades especiais,
propondo mecanismos que contribuam com a permanéncia e graduacao;

promover debates no ambito da comunidade universitaria sobre a temaética
relacionada a acessibilidade;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades em sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Secéo de Acdes Afirmativas | SEAFI/DIAAF

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Divisdo de Acessibilidade e A¢des Afirmativas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento de acbes que promovam politicas
afirmativas na UFMS.

COMPETENCIAS

desenvolver politicas de acdes afirmativas que visem combater a discriminacéo e o
preconceito na comunidade académica;

participar de acfes voltadas ao acolhimento e integracdo de estudantes negros,
indios, diversidade de género na UFMS;

acompanhar o funcionamento, avaliar os resultados, identificar aspectos que
prejudiquem a eficiéncia das acOes afirmativas, sugerir ajustes e as modificagdes
necessarias;

acompanhar o desempenho académico dos estudantes ingressantes pelo sistema de
reserva de vagas, propondo mecanismos que contribuam com a permanéncia e
graduacao;

fomentar, em conjunto com outras unidades setoriais e cursos de graduacdo e pos-
graduacdo da UFMS, ac¢0es afirmativas;

promover debates e participar de discussdes sobre acdes afirmativas;

executar acdes do governo federal na UFMS voltadas ao combate a discriminacéo e
ao preconceito;

Elaborar e monitorar indicadores relacionados a a¢Ges afirmativas;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras aces na sua area de atuagao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Divisdo de Saude e Alimentagdo Estudantil | DISAE/CDPI

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenadoria de Desenvolvimento Profissional e Inclusao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento de acdes de atencdo a saude e
alimentacédo dos estudantes da UFMS.

COMPETENCIAS

desenvolver e executar acbes de promoc¢do de saude fisica e mental voltadas aos
estudantes;

promover pesquisas e levantamentos sobre as condi¢cdes de salde e qualidade de
vida dos académicos visando a identificacdo de necessidades;

elaborar e monitorar indicadores relacionados a saude dos estudantes;

viabilizar convénios e parcerias externas para atendimentos e encaminhamentos
especificos em salde, especialmente nas areas médica (clinica geral, ginecologia e
psiquiatria), odontoldgica, nutricional, fisioterapica, psicologico individualizado e
de enfermagem;

prestar atendimento psicoeducacional aos académicos, visando a melhoria da
qualidade de vida no ambiente universitario;

atender as necessidades em salde dos académicos em situacdo de vulnerabilidade,
em articulacdo com as Acdes de Assisténcia Estudantil;

promover campanhas de educagdo em salde;

organizar palestras, oficinas, e grupos de orientacdo em salde;

colaborar no planejamento da politica de alimentacao e nutricdo da UFMS;
estabelecer medidas de acompanhamento e avaliacdo da gestdo dos RUs da UFMS;
colaborar com a vigilancia sanitaria municipal e estadual visando o atendimento das
normas de controle de qualidade do armazenamento, processamento, manipulacéo e
oferta de alimentos;

fomentar a participagcdo dos cursos de graduacdo e a integracdo estudantil nos
ambientes dos restaurantes universitarios;

desenvolver planilhas e indicadores relativos ao uso e ao resultado financeiro dos
restaurantes universitarios;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades em sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Agéncia de Desenvolvimento, Inovacéo e Relacdes AGINOVA/RTR
Internacionais

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Diviséo de Relagdes Internacionais;
Coordenadoria de Empreendedorismo e Inovacao;
Coordenadoria de Gestdo de Convénios.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela articulacdo, promocao, orientacdo, coordenacdo e avaliacdo de
acbes que tenham como escopo politicas de cooperagdo internacional, a integracdo de
atividades entre a Universidade, Empresas, Governo e Sociedade para a promog¢do da
inovacdo e do empreendedorismo e do fortalecimento das relacbes da Universidade por
intermédio de seus projetos institucionais voltados para o desenvolvimento da UFMS.

COMPETENCIAS:

estabelecer relacdes institucionais junto as agéncias e outras entidades de fomento,
nacionais e internacionais;

promover o intercAmbio cientifico, tecnoldgico, cultural, artistico, filosofico,
empreendedor e inovador entre a Universidade e outros 0rgdos nacionais e
internacionais, dando apoio a docentes, pesquisadores, alunos e técnicos interessados;
estabelecer convénios, parcerias, acordos de cooperacdo e intercambio com instituicdes
de ensino, pesquisa, extensdo, inovacgado, empreendedorismo e fomento nos mais diversos
paises, auxiliando os corpos docente, discente e técnico-administrativo na busca de
oportunidades académicas e de aprimoramento profissional no exterior;

prospectar e fomentar acBes que envolvam parcerias com instituicdes nacionais e
internacionais, publicas ou privadas, e que tenham como escopo o desenvolvimento a
UFMS sob a perspectiva das relagcdes internacionais, empreendedorismo, propriedade
intelectual, transferéncia de tecnologia e inovacao;

coordenar projetos e captar recursos de fomento externo;

gerenciar os recursos financeiros destinados as atividades da AGINOVA,;

acompanhar a implementacdo ou cumprimento das orientacGes, normatizacdes e/ou
determinacGes emitidas pelos érgdos externos de fomento e demais concedentes;
consolidar os relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Relag6es Internacionais | DIRIN/AGINOVA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Agéncia de Desenvolvimento, Inovacédo e Relagdes Internacionais

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracdo, coordenacdo e execugdo das politicas de
cooperacdo internacional na UFMS.

COMPETENCIAS:

promover o intercdmbio cientifico, tecnoldgico, cultural, artistico e filosofico entre a
Universidade e 6rgdos internacionais;

dar apoio a docentes, pesquisadores e alunos de instituicdes do exterior, bem como a
alunos, professores e técnicos pertencentes a UFMS, que estejam estudando fora do
Brasil;

estabelecer convénios, parcerias, acordos de cooperacdo e intercdmbio com instituicdes,
publicas ou privadas, de ensino, pesquisa, extensdo, inovacdo, empreendedorismo e
fomento dos mais diversos paises;

auxiliar os corpos docente, discente e técnico-administrativo na busca de oportunidades
académicas e de aprimoramento profissional no exterior;

interagir com as unidades da UFMS na conducédo e execucdo dos diversos programas
internacionais, monitorando o seu desenvolvimento e divulgando os resultados obtidos;
proceder a orientacdo dos estudantes que fardo mobilidade académica internacional,
sobre documentacao necessaria a estada regular no pais a que se destinam.

consolidar os relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenadoria de Empreendedorismo e Inovacéo CEI/AGINOVA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Agéncia de Desenvolvimento, Inovagéo e Relagdes Internacionais

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Incubadora e Empreendedorismo
Diviséo de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela integracdo de atividades entre a Universidade, Empresas,
Governo e Sociedade para a promoc¢do da inovacdo e do empreendedorismo, e pela
coordenacao, orientacdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades de pesquisa cientifica
e tecnoldgica e de desenvolvimento de tecnologias, produtos, servicos e processos da
UFMS.

COMPETENCIAS:

apoiar e promover a cooperacao institucional entre Universidade, Empresa, Governo e
Sociedade objetivando a realizagcdo de acgOes e atividades de inovacdo, propriedade
intelectual e empreendedorismo contribuindo, assim, para o desenvolvimento econémico
e social;

coordenar a politica institucional de inovagdo da UFMS;

promover e acompanhar o relacionamento da UFMS com empresas, em especial para a
transferéncia de tecnologias, licenciamento e atividades conjuntas de pesquisa cientifica
e tecnoldgica e de desenvolvimento de tecnologia, produto, servico ou processo;
coordenar projetos e captar recursos de fomento externo que tenham como objetivo
beneficiar as acGes de empreendedorismo e inovacdo da UFMS;

coordenar a Pantanal Incubadora Mista de Empresas (PIME), incubadora de empresas da
UFMS;

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

negociar os acordos de transferéncia de tecnologia e licenciamento desenvolvidas
exclusivamente pela UFMS, ou em parceria com outras instituicoes;

estimular a criacdo e o desenvolvimento de empreendimentos por meio de acdes e
servicos que contribuam para o sucesso destes negdcios, assim como para o fomento
tecnoldgico, desenvolvimento econémico, autossustentabilidade regional e inclusdo
social;

coordenar o Programa UFMS Junior, que trata das Empresas Juniores da UFMS;
elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Diviséo de Incubadora e Empreendedorismo DIINE/AGINOVA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Empreendedorismo e Inovacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Da Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte, mediante processo de incubacdo, para o
desenvolvimento e aceleracdo de startups e novos negocios caracterizados pelo seu carater
inovador, aliado ao fomento de atitudes e competéncias empreendedoras junto a comunidade
académica.

COMPETENCIAS:

Administrar a Pantanal Incubadora Mista de Empresas (PIME);

estimular a criacdo e o desenvolvimento de empresas que tenham como diferencial a
realizacdo de atividades voltadas a inovacéo;

orientar e prestar apoio as micro e pequenas empresas que apresentem potencial de
crescimento, gerando oportunidades de empregos e negdécios para alunos, ex-alunos e
comunidade externa da UFMS;

prestar apoio logistico e tecnoldgico no que tange a estrutura fisica e laboratorial da
UFMS, aos empreendedores incubados;

estabelecer regras para fomento, concepcéo e desenvolvimento de projetos em parceria;
definir critérios para a selecdo de empresas para ingresso na incubadora, oferecendo
capacitacdo e assisténcia técnica e gerencial para os empreendimentos incubados;
facilitar o acesso das empresas incubadas aos servicos e recursos de apoio cientifico,
tecnoldgico, administrativo, juridico e de suporte técnico da UFMS e/ou de outras
instituicbes de forma compartilnada para implantacdo e gerenciamento de novos
negocios;

arrecadar a contrapartida financeira obrigatéria das empresas incubadas, além de
coordenar projetos e captar recursos de fomento externo;

administrar o Programa UFMS Junior, das Empresas Juniores da UFMS;

apoiar a criacdo e o desenvolvimento de empresas juniores, estimulando o
empreendedorismo junto a comunidade académica da UFMS, promovendo o
desenvolvimento técnico, académico, pessoal e profissional dos estudantes por meio do
contato direto com a realidade de mercado;

viabilizar e/ou promover cursos, capacitacdes, assessorias, treinamentos, workshops,
encontros, palestras, feiras com a¢des e temas correlatos a atividade empreendedora para
a comunidade académica, potenciais empreendedores e empresas incubadas;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia | DIPIT/CEI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Empreendedorismo e Inovacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela operacionalizacio da politica institucional de inovacio da
UFMS, estimulando a protecéo e transferéncia dos conhecimentos gerados.

COMPETENCIAS:

estimular a protecdo das criac@es, licenciamento e outras formas de transferéncia de
tecnologia;

avaliar e orientar as solicitacGes de inventor independente para adogéo de invengéo,
e gerir eventuais instrumentos juridicos que venham a ser firmados;

avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de pesquisa
voltados para inovacéo tecnologica;

opinar pela conveniéncia e promover a transferéncia do conhecimento gerado na
Universidade em prol do desenvolvimento econdmico, tecnoldgico e social do Pais;
desenvolver estudos de prospeccdo tecnoldgica e de inteligéncia competitiva no
campo da propriedade intelectual, de forma a orientar as acdes de inovacdo da
UFMS;

desenvolver estudos e estratégias para a transferéncia de tecnologias geradas pela
UFMS;

opinar quanto a conveniéncia de divulgacdo das criacGes desenvolvidas na UFMS,
passiveis de protecdo intelectual,

orientar e apoiar servidores, discentes e empreendimentos incubados na PIME
quanto aos procedimentos para registro de propriedade intelectual, bem como para
transferéncia do conhecimento gerado no ambito e em parceria com a UFMS;
acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencao dos titulos de propriedade
intelectual da UFMS;

desenvolver procedimentos e atividades de instrucdo processual dos pedidos de
protecdo do conhecimento gerado no ambito da UFMS, bem como para
transferéncia desses conhecimentos para 0 ambiente produtivo ou social,

divulgar amplamente os resultados obtidos com o0s projetos de inovacao
desenvolvidos no d&mbito da UFMS, resguardando o dever de sigilo previsto em
contratos, convénios ou em termos firmados pela UFMS;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Coordenadoria de Gestao de Convénios | CGC/AGINOVA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Agéncia de Desenvolvimento, Inovagéo e Relagdes Internacionais

UNIDADES SUBORDINADAS:

Diviséo de Celebracéo de Acordos, Convénios e Congeéneres;
Diviséo de Acompanhamento de Convénios.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, celebracdo e acompanhamento dos
instrumentos juridicos baseados em projetos institucionais da Universidade.

COMPETENCIAS:

estabelecer normas e procedimentos relativos a celebracdo e acompanhamento dos
Acordos de Cooperacdo, Convénios, Termos de Parceria, Protocolo de Intencdes e
congéneres;

coordenar a celebracdo de convénios e congéneres, bem como acompanhar a
respectiva execucdo dos instrumentos juridicos celebrados;

analisar as propostas para o estabelecimento de convénios e congéneres;

definir mecanismos de controle e acompanhamento dos convénios e congéneres
mantidos pela Universidade;

coordenar, orientar e acompanhar a execucdo das atividades desenvolvidas pelas
DivisGes e demais unidades subordinadas a Coordenadoria;

consolidar relatorios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINAGAO: | SIGLA:
Divisdo de Celebracédo de Acordos, Convénios e Congenéres DICEC/CGC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdo de Convénios

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela celebragdo e controle dos Convénios e Congéneres
celebrados pela Universidade.

COMPETENCIAS:

= orientar sobre os procedimentos para celebracdo de Convénios e congéneres;

= orientar na elaboragdo do Plano de Trabalho necessario a formalizacdo dos
Instrumentos Juridicos e/ou Termos Aditivos;

= elaborar a minuta de instrumentos juridicos firmados na UFMS;

= executar 0s procedimentos necessarios a formalizacdo, celebracdo, registro,
publicacéo e finalizacdo dos instrumentos juridicos firmados na UFMS;

= executar o cadastramento dos Convénios e termos aditivos no Sistema de Convénios
do Governo Federal — SICONV e demais Sistemas corporativos existentes;

= notificar os gestores sobre a vigéncia do instrumentos juridicos;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuago.
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DENOMINACAO: | SIGLA:
Divisdo de Acompanhamento de Convénios DIACC/CGC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestdo de Convénios

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisdo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo e subsidio as unidades interessadas na
formalizagdo de instrumentos juridicos com envolvimento de recursos
orcamentarios/financeiros, bem como no acompanhamento e orientagdo aos gestores na
execugdo dos planos de trabalho ou congéneres vinculados aos instrumentos juridicos
celebrados, e também no acompanhamento dos Instrumentos Juridicos de igual natureza
celebrados com as Fundagdes de Apoio credenciadas da UFMS, oriundos de Projetos de
Ensino, Pesquisa, Extensdo, e/ou desenvolvimento institucional, cientifico e
tecnoldgico, por prazo determinado.

COMPETENCIAS:

= intermediar e auxiliar as unidades interessadas na elaboracdo e analise dos
documentos (Planos de Trabalhos e congéneres) para procedimento de formalizacdo
de propostas e celebracdo de instrumentos apresentados aos Orgdos financiadores
(CAPES, CNPQ, FNDE, SESu entre outros), bem como nos casos em que a UFMS
atuar como concedente de recursos;

= acompanhar junto as agéncias e orgdos financiadores, quanto as tratativas de
encaminhamentos de processo que estejam em analise nas situacdes de eventuais
pendéncias quanto a liberacdo de recursos, readequacdo no instrumento juridico ou
Plano de Trabalho ou congéneres, ou quanto a vigéncia;

= executar os procedimentos necessarios de registro e publicacdo dos instrumentos
celebrados através de Termo de Execucdo Descentralizada

= orientar os gestores quanto aos procedimentos a serem adotados junto as Unidades,
bem como proceder paralelamente as tratativas junto as mesmas, com vistas a
otimizar e promover a celeridade e resolutividade na execucdo dos recursos
orcamentarios e financeiros, ou somente financeiros, captados e previstos no Plano
de Trabalho ou congéneres, parte integrante dos instrumentos juridicos celebrados;

= promover 0 acompanhamento quanto a execucdo do Plano de Trabalho ou
congéneres, parte integrante dos instrumentos juridicos celebrados, que envolvam
recursos orcamentarios e financeiros, ou somente financeiros, e ainda nos casos dos
instrumentos firmados diretamente com as Fundac@es de Apoio, e que a UFMS atua
apenas como executora;

= encaminhar a DICEC/CGC os processos encerrados para 0S registros necessarios,
nos casos dos instrumentos firmados diretamente com as Fundacdes de Apoio, e que
a UFMS atue apenas como executora,;

= atuar através de sua chefia, como unidade cadastradora de usuarios da UFMS, no
SICONV;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.

178



AGENCIA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E
COMUNICACAO

Resoluciao CD n° 27 de 06/03/17
B.S n° 6494




Estrutura Organizacional da
Agéncia de Tecnologia de
Informacao e Comunicag¢ao

Resoluc¢do n? 003/2017 - COUN
BS.N2 6470 de 31/01/2017

Agéncia de Tecnologia de

Informacdo e Comunicacao

Coordenadoria de
Gestdo de Sistemas

|

Coordenadoria de
Suporte e Infraestrutura
de Tecnologia da
Informacao

Divisao de

— Desenvolvimento de

Software

Divisao de Gestao e

_— Processos de

Tecnologia da
Informacgao

|

Divisao de
Manutencao

| | Divisdo de Suporte
ao Cliente

Divisao de
Gerenciamento da

L Infraestrutura de
Tecnologia da
Informacao

CD-3

O e
W e

DINS/CPI/PROPLAN




DENOMINACAO: | SIGLA:

Agencia de Tecnologia da Informacéo e Comunicagéo \ AGETIC/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Coordenadoria de Gestéo de Sistemas;
Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura de Tecnologia da Informagao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, orientagdo, supervisio, execucio e controle
das atividades de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC), no ambito da
Universidade.

COMPETENCIAS:

auxiliar o Comité de Governanca Digital (CGD) na elaboracdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (PDTIC) e do Plano Estratégico de
Tecnologia da Informacéao (PETI);

auxiliar a Administracdo Central nas demandas de TIC dos 6rgdos de controle e
governamentais;

elaborar estudos de novos sistemas e programas tornando-os acessiveis aos Usuarios;
estabelecer prioridades que devem ser observadas na elaboracdo de programas e
projetos na area de TIC;

colaborar no oferecimento de estagios curriculares e extracurriculares aos discentes
da Universidade;

propiciar condigdes para o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e
extensdo, na area de TIC, bem como de outras areas que se utilizam, direta ou
indiretamente, dos recursos de TIC;

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 usuarios dos recursos de TIC, de modo que toda
a Universidade possa usufruir das facilidades oferecidas por esses recursos;

elaborar a politica de aquisicdo e utilizacdo de hardware e software, no ambito da
Universidade;

sugerir normas e padrGes para o desenvolvimento, manutencdo e operacdo de
servigos informatizados;

auxiliar na elaboracdo do Plano de Contratacdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacéo (PCTIC)

prestar servicos & comunidade, dentro de sua area de acdo, mediante convénios e
contratos;

servir como instrumento de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao;
estabelecer politicas de atuacdo da AGETIC, em consonéncia com as diretrizes da
Universidade;

incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento do quadro de
pessoal da AGETIC,;

definir estratégias a serem aplicadas pela AGETIC;
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opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a area de TIC;

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

consolidar os relatérios gerenciais; e

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

Coordenadoria de Gestdo de Sistemas | CGS/IAGETIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Agencia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgéo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisé@o de Desenvolvimento de Software;
Divisdo de Gestéo e Processos de Tecnologia da Informacéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, acompanhamento e gestdo dos sistemas da
Universidade.

COMPETENCIAS:

= planejar e coordenar as atividades de implantacdo e manutencdo de softwares a
cargo da AGETIC;

= subsidiar o Comité de Governanca Digital (CGD) na gestdo de portfolio de
softwares da Universidade;

= auxiliar na implantacdo de ferramentas de Mineracdo de Dados (Data Mining),
Business Intelligence, Big Data e similares na Universidade;

= auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e realinhamento do PDTIC da UFMS;

= subsidiar a Universidade com informagdes para o preenchimento do Censo da
Educacdo Superior, Relatério de Gestdo e demais questionarios dos orgdos de
controle;

= articular-se com entidades puablicas e privadas visando intercambiar novas
alternativas para o desenvolvimento de sistemas de informagéo;

= estudar sistemas de informacéao fornecidos por terceiros e opinar sobre a vantagem e
desvantagem de sua instalacdo na Universidade, bem como gerenciar a adaptacao
dos mesmos as necessidades da Universidade;

= promover cursos, semindrios, encontros e outros, voltados para a comunidade em

geral, visando difundir novas tecnologias alternativas na area de TIC;

definir critérios para terceirizacdo na area de desenvolvimento de software;

auxiliar na gestdo de contratos de TIC sob responsabilidade da AGETIC;

gerir contratos de TIC sob sua responsabilidade;

prestar apoio aos processos de aquisicado e terceirizacdo coordenados pela AGETIC;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Diviséo de Desenvolvimento de Software | DIDS/CGS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Sistemas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento, manutencdo e implantacio de softwares
no ambito da Universidade.

COMPETENCIAS:

executar as atividades de andlise, programacdo, documentacdo e implantacdo de
software a cargo do AGETIC;

efetuar, junto aos usuarios, levantamentos, analises e consolidacdo das informagdes
indispensaveis ao desenvolvimento de software;

projetar, desenvolver e implantar software, conforme previsto no PDTIC da
Universidade;

projetar, desenvolver e implantar os sites institucionais, de acordo com a identidade
visual da Universidade;

realizar manutengdes corretivas e evolutivas dos software sob responsabilidade da
AGETIC;

desenvolver programas e projetos visando proporcionar aos discentes e/ou
estagiarios oportunidades de intercambio e interacdo com a futura profisséo;

dar suporte na automacéo e otimizagdo dos servicos académicos e administrativos
que se utilizam de recursos de TIC;

colaborar no oferecimento de estagios curriculares e extracurriculares aos discentes
da Universidade;

auxiliar na gestao de contratos de TIC;

definir, documentar e manter os processos de trabalho da AGETIC;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisdo de Gestao e Processos de Tecnologia da Informagéo | DIGT/CGS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Gestao de Sistemas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela area de gestio e pelo desenvolvimento e manutencdo dos
processos da AGETIC.

COMPETENCIAS:

planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades de
extensdo, estagios e outros cursos, realizados por servidores, discentes, bolsistas e
estagiarios, no ambito da AGETIC ;

colaborar no oferecimento de estagios curriculares e extracurriculares aos discentes
da Universidade;

promover treinamentos, cursos, seminarios, encontros e outros, voltados para 0s
servidores da AGETIC e para a comunidade em geral, visando difundir praticas na
area de desenvolvimento de software;

planejar, coordenar, orientar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades de
apoio administrativo necessarias ao funcionamento da AGETIC;

executar a administracao financeira, patrimonial, de material e de recursos humanos
da AGETIC, no @mbito de suas competéncias;

coordenar as atividades relativas ao processo de inventario anual de bens
permanentes da AGETIC;

prestar apoio aos processos de aquisicao e terceiriza¢do coordenados pela AGETIC;
manter o plano de capacitacédo relacionado aos processos da AGETIC;

avaliar, selecionar, desenvolver e implantar ferramentas de apoio aos processos da
AGETIC;

conduzir avaliacBes periddicas internas e apoiar a execucdo de avaliagdes externas
aos processos da AGETIC;

desenvolver, documentar e manter 0s processos e artefatos de processos da
AGETIC;

planejar, coordenar e avaliar projetos de implantacéo de processos na AGETIC;
definir, documentar e manter os processos de trabalho da DIGP;

auxiliar na gestdo de contratos de TIC;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura de Tecnologia da | CST/AGETIC
Informacéo

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Agencia de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagéo

UNIDADES SUBORDINADAS:

Divisdo de Manutencéo;
Diviséo de Suporte ao Cliente;
Divisdo de Gerenciamento de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Coordenadoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio e supervisio dos servigos de suporte aos
usuarios e da infraestrutura de TIC da UFMS.

COMPETENCIAS:

= coordenar a elaboracdo de politicas e normas de utilizacdo dos equipamentos de
TIC, dos sistemas operacionais e dos programas de aplicagdo implantados e a
implantar, que utilizem os recursos computacionais da Universidade;

= coordenar a elaboracéo do catélogo de servigos da AGETIC;

= gerenciar os ativos de TIC (computadores, impressoras, switches e roteadores);

= auxiliar a elaboragédo de termos de referéncia para aquisicéo de ativos de TIC;

= gerenciar a infraestrutura da rede de dados da UFMS;

= gerenciar a infraestrutura do data center da UFMS;

= coordenar a implantacdo e manutencao de servicos de TIC;

= coordenar a infraestrutura da rede sem fio da UFMS;

= supervisionar 0s projetos de cabeamento estruturado da UFMS;

= gerir contratos de TIC sob sua responsabilidade;

= subsidiar a universidade com informacdes para o preenchimento do relatério de
gestdo e demais questionarios dos érgdos de controle;

= articular-se com entidades puablicas e privadas visando intercambiar novas
alternativas para a utilizagdo de infraestrutura e novas tecnologias;

= definir critérios para terceirizacdo na area de infraestrutura;

= auxiliar o Comité de Governanca Digital na elaboracdo e manutencdo da Politica de
Seguranca da Informacdo e Comunicacgdo (POSIC) da UFMS;

= auxiliar na elaboragdo, acompanhamento e realinhamento do PDTIC da UFMS;

= auxiliar na gestdo de contratos de TIC sob responsabilidade da AGETIC;

= prestar apoio aos processos de aquisicéo e terceirizacdo coordenados pela AGETIC;

= analisar e opinar quanto as inovacdes técnicas, tanto em dispositivos de software
como hardware;

= pesquisar e divulgar informacdes sobre a utilizacdo de novas técnicas de TIC.

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Manutencao | DIMA/CST

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo atendimento aos usuarios de TIC da UFMS que possuem
equipamentos defeituosos ou problemas relacionados ao funcionamento do sistema
operacional ou de aplicativos bésicos.

COMPETENCIAS:

receber, registrar e recuperar, quando possivel, equipamentos de TIC defeituosos;
emitir laudos de equipamentos de TIC defeituosos para subsidiar possiveis baixas
patrimoniais;

instalar e configurar softwares em equipamentos de TIC novos ou recuperar
equipamentos de TIC com problemas;

configurar equipamentos de TIC seguindo as politicas de seguranca e de uso de
recursos de TIC da UFMS;

elaborar lista de materiais de consumo necessarios para reposicdo de pecas
defeituosas e melhorias de equipamentos de TIC;

atender aos chamados feitos por usuérios internos a UFMS, dirimindo eventuais
duvidas a respeito de instalacfes de sistemas operacionais e aplicativos.

elaborar estudos e diagndsticos dos problemas com equipamentos de TIC;

registrar, acompanhar e informar aos setores competentes as anormalidades e
defeitos ocorridos com os equipamentos de TIC;

auxiliar na gestao de contratos de TIC;

definir, documentar e manter o0s processos de trabalho da Divisdo;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Divisao de Suporte ao Cliente | DISC/CST

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo gerenciamento, atendimento, monitoramento e controle de
qualidade no atendimento das solicitagdes de servico a AGETIC.

COMPETENCIAS:

receber as solicitacfes dos usuarios da UFMS, resolvendo de imediato sempre que
possivel,

encaminhar os problemas nao resolvidos de imediato e monitorar a resolucdo destes
por outras divisdes do AGETIC;

cadastrar as davidas, reclamacdes e sugestdes dos usuarios relativos aos servicos
oferecidos pela AGETIC,;

desenvolver e manter, em conjunto com os setores especificos, manuais e guias dos
servigos prestados pela AGETIC;

elaborar e manter atualizado o Catalogo de Servicos da AGETIC;

definir, documentar e manter Acordos de Nivel de Servico (ANS) entre 0s usuarios
e a AGETIC;

definir, documentar e manter os Acordos de Nivel Operacional (ANO) entre a DISC
e as demais divisdes da AGETIC que prestam servigos aos usuarios;

identificar, documentar e divulgar a comunidade universitaria solucGes para
problemas recorrentes;

sugerir a contratacdo de servigcos e aquisi¢cdo de equipamentos para melhorar os
servicos prestados pela Diviséo;

realizar atendimentos de solicitaces de servigo utilizando, sempre que possivel,
tecnologias de acesso remoto;

realizar atendimentos in loco para chamados nédo resolvidos por telefone ou acesso
remoto;

dar suporte aos Campus na sua area de atuacao;

registrar e informar, aos setores competentes, as anormalidades ocorridas com 0s
equipamentos e servigos sob a sua responsabilidade;

coordenar, orientar e fazer cumprir as normas de operacdo e seguranca das estacoes
de trabalho;

promover cursos, seminarios, encontros e outros, voltados para a comunidade
académica, visando difundir novos servicos, ou dirimir duvidas sobre servigos
existentes, da AGETIC;

definir, documentar e manter os processos de trabalho da Diviséo;

definir, institucionalizar e monitorar, de acordo com necessidades de informagéo e
objetivos estratégicos determinados pela direcdo, indicadores, procedimentos de
coleta e metas para 0 monitoramento do desempenho dos servicos prestados pela
Diviséo;
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coletar, analisar e publicar dados de desempenho dos servigos prestados pela
Diviséo;

auxiliar na gestéo de contratos de TIC;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo de Gerenciamento da Infraestrutura de Tecnologiada | DIGIN/CST
Informacéo

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenadoria de Suporte e Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Diviséo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo e execucdo de todas as atividades que
envolvam, direta ou indiretamente, a instalacdo, suporte operacional e manutencdo dos
dispositivos de software (programas basicos de apoio) necessarios ao funcionamento do
data center da UFMS bem como aquelas relativas a configuracdo, instalacdo fisica,
remanejamento de dispositivos de hardware e que estejam, de alguma forma,
subordinados ou submetidos a conexao com os computadores do data center da UFMS.

COMPETENCIAS:

manter atualizadas as versdes de software basico e de apoio, necessérias ao
funcionamento da AGETIC, tais como sistemas operacionais, gerenciadores de
bancos de dados, servidores de aplicagéo, etc;

promover as necessarias compatibilizacdo de parametros de software com as
mudancgas operadas em hardware, tais como, inclusdes de novos dispositivos ou
equipamentos, visando obter 0 maximo aproveitamento dos recursos
computacionais existentes;

manter sob seu controle a guarda do acervo de programas (bibliotecas), que
compdem os sistemas operacionais;

ativar e configurar novos pontos de conexdo a rede da UFMS;

gerar, testar e implantar as novas versdes dos sistemas operacionais, programas
utilitarios, programas de suporte, compiladores, etc;

monitorar a infraestrutura de TIC da UFMS;

instalar, configurar e substituir ativos de rede;

implementar, manter e administrar as bases de dados do AGETIC;

manter e controlar os arquivos de copias de seguranca (backup), em instalacdo de
seguranca, reservadas para esta finalidade;

colaborar na execucdo das atividades de desenvolvimento e manutencdo de
sistemas, gerenciando 0s recursos computacionais;

auxiliar na gestdo de contratos de TIC;

definir, documentar e manter os processos de trabalho da DIGI,;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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UNIDADES COMUNS
PRO-REITORIAS
GABINETE
SECRETARIA

Resoluc¢iao CD n° 31 de 06/03/17
B.S n’ 6494




DENOMINACAO: | SIGLA:

Gabinete da Pro-Reitoria. | GAB

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Assistente de Pro-Reitoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela supervisio, coordenagio e harmonizacio 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 Proé-
Reitoria;

prestar assisténcia e assessoramento diretos ao Pro-reitor sobre assuntos de
competéncia deste;

elaborar e dar andamento ao expediente e despachos afetos diretamente a Pro-
Reitoria;

executar, supervisionar e coordenar os entendimentos com autoridades federais,
estaduais, municipais, com unidades da administragdo publica em geral e com
entidades particulares, em assuntos determinados pelo Pré-reitor;

articular as atividades das diversas unidades da Pro-reitoria, objetivando a
harmonizacédo das acOes, respeitadas as competéncias de cada um;

distribuir os encargos, orientar e coordenar as atividades da secretaria e pessoal de
apoio da Pré-Reitoria;

promover o agendamento das atividades do Pro-reitor;

submeter ao Pro-reitor informacdes técnicas e administrativas, relatdrios, pareceres
e outros;

consolidar os relatérios gerenciais elaborados pelas unidades da Pré-Reitoria;
desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secretaria de Pro-Reitoria. | SEC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Gabinete da Pro-Reitoria.

CARACTERIZACAO DA FUNCAO:

E a unidade responsavel pela execucéo das atividades de suporte administrativo da Pro-
Reitoria.

COMPETENCIAS:

atender pessoas que desejam comunicar-se com o0s servidores lotados na Pro-
reitoria,;

providenciar as solicitacdes de materiais de consumo e permanente necessarios a
operacionalizacdo da Pro-reitoria, bem como a recep¢édo, conferéncia e controle dos
mesmos;

providenciar as solicitacbes de servicos, reprografia, formularios e impressos da
Pro-reitoria;

promover vistorias nas dependéncias da Pro-reitoria e verificar as necessidades de
solicitacdo de servicos de reparos e/ou manutencao;

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 &mbito da Pro-reitoria;

verificar as condi¢fes dos materiais que estdo sob a guarda da Pré-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 frequéncia a unidade
competente;

providenciar e controlar as ligacdes telefonicas;

distribuir, internamente, as correspondéncias recebidas, quando as mesmas forem de
interesse das unidades subordinadas a Pro-reitoria;

coordenar, orientar e controlar tarefas relacionadas com recepgéo, copa, limpeza e
arrumacao de instalacdes, equipamentos e mobiliarios;

proceder o controle da carga patrimonial da Prd-reitoria;

promover a solicitacdo e controle de passagens e diarias para os servidores da Pro-
reitoria;

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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UNIDADES COMUNS
DAS UNIDADES DA
ADMINISTRACAO

SETORIAL

Resoluciao CD n° 30 de 06/03/17
B.S n® 6494




DENOMINACAO: | SIGLA:

Secretaria Administrativa | SECAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diregdo de Unidade.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretério.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, acompanhamento e execucao das atividades de
apoio administrativo dos Campus.

COMPETENCIAS:

= controlar, orientar e avaliar as atividades de apoio administrativo, necessarias ao
funcionamento do Campus;

= realizar o atendimento de pessoas necessitem informacdes relacionadas ao Campus
ou comunicar-se com os servidores nele lotados;

= executar a administracdo financeira, patrimonial, e de material do Campus, no
ambito de suas competéncias;

= providenciar as solicitacdes de materiais de consumo e permanente necessarios a
operacionalizacdo do Campus, bem como a recepgdo, conferéncia e controle dos
mesmos;

= coordenar, orientar, organizar e fiscalizar os trabalhos do pessoal da Secretaria;

= coordenar, controlar e executar as atividades de redacdo, digitacdo, conferéncia e
reproducdo de documentos da Direcéo e da Secretaria;

= receber e efetuar o controle de entrada e de saida de documentos e correspondéncias
do Campus;

= distribuir, aos destinatarios, as correspondéncias recebidas;

= acompanhar e controlar a execucdo da dotagdo orcamentaria do Campus;

= efetuar e controlar as solicitacdes de passagens, diarias e veiculos para viagens do
pessoal lotado no Campus;

= promover a triagem de documentos para arquivamento, segundo as hormas vigentes;

= efetuar o controle de frequéncia e a escala de férias do pessoal lotado no Campus;

= encaminhar atestados médicos, pedidos de licenca, folhas de frequéncia e/ou cartbes
de ponto, a unidade responsavel;

= providenciar e controlar as ligacdes telefonicas;

= providenciar transporte para alunos e pessoal docente, quando necessario as
atividades desenvolvidas no ou pelo Campus;

= coordenar as tarefas relacionadas com recepgédo, copa, limpeza e manutencdo de
instalacBes e equipamentos do Campus;

= providenciar as solicitagOes de servicos gerais;

= vistoriar as dependéncias do Campus e verificar necessidades de reparos e/ou
manutencao;

= verificar as condi¢des dos materiais permanentes e equipamentos que estdo sob a
responsabilidade do Campus;

= consolidar os relatdrios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secretaria Académica. | SECAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diregdo da Unidade.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Assistente Académico.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientagdo acompanhamento e execucdo das atividades de
controle escolar nas Unidades da Administracdo Setorial, bem como de apoio a
administracdo académica.

COMPETENCIAS:

controlar e cumprir os prazos fixados no calendario escolar;

promover a execucdo do célculo de numero de vagas existentes nos cursos e
encaminha-las para a Coordenadoria de Administracdo Académica para conferéncia
e publicacdo em edital,

providenciar 0s 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 funcdo dos relatérios de
convocacdo e numero de vagas;

viabilizar a liberacdo 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 solicitacdes de aproveitamento de estudos e outros;
colaborar com os Coordenadores de Cursos e Coordenadores de Gestdo Académica
nas solicitacdes de aproveitamento de disciplinas e outros;

proceder o recebimento e encaminhar aos Coordenadores de Cursos, 0s 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 resolucdes referentes a dispensa de
disciplinas, emitidas pelo Conselho competente;

executar os langamentos e atualizacBes dos histdricos escolares;

orientar e informar os discentes sobre seu movimento curricular;

acompanhar a atualizacdo dos programas e/ou ementas das disciplinas ministradas
na Unidade;

preparar a documentacgéo para cerimoénia de colagéo de grau;

instruir os processos de registro de diplomas e encaminha-los a Coordenadoria de
Administragdo Académica;

encaminhar aos Coordenadores de Curso 0s processos de aproveitamento de estudos
que ingressarem na Unidade Setorial;

emitir atestados, declaraces, certificados e histdrico solicitados pelos discentes;
desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secretaria de Apoio Pedagogico | SAP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcdo da Unidade de Administracdo Setorial ou Coordenacéo de Gestdo Académica,
onde houver.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades de apoio administrativo
pertinentes as Coordenacdes de Cursos.

COMPETENCIAS:

controlar e executar as atividades de apoio administrativo necessarias ao
funcionamento das Coordenacdes de Curso;

organizar e executar todos os procedimentos administrativos necessarios as reuniées
dos Colegiados de Curso;

providenciar a publicacdo dos atos homologados nas reunides dos Colegiados de
Curso;

colaborar na elaboracdo do horéario de aula e ensalamento;

auxiliar no langamento da lista de oferta de disciplinas no SISCAD;

orientar os Coordenadores de Curso sobre a sele¢do de candidatos a monitoria;
desenvolver outras atividades na sua &rea de atuag&o.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secretaria de Apoio para Assuntos Estudantis | SECAE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Administrativa: Dire¢do do Campus;
Técnica: Coordenadoria de Integracdo e Assisténcia Estudantil/PROAES.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretaria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, apoio, execucdo e acompanhamento das
atividades assistenciais, psicologicas, sociais e educacionais, relacionadas ao corpo
discente nos Campus.

COMPETENCIAS:

organizar, divulgar, executar e acompanhar, no ambito de seus respectivos Campus,
as atividades académicas referentes a assisténcia estudantil, integracdo,
desenvolvimento profissional, saide e inclusdo;

realizar acGes de acolhimento e recep¢édo de estudantes ingressantes;

realizar atendimento, orientacdo, apoio e encaminhamento dos estudantes para as
areas medicas, odontoldgicas e psicoldgicas;

articular, com instituicdes locais, por meio de parcerias, o oferecimento de servicos
diversos de necessidade e/ou interesse dos académicos;

fomentar a criagdo de espagos de convivéncia para uso dos académicos;

articular a participacdo dos académicos em eventos esportivos, artisticos, culturais e
cientificos;

fomentar, organizar, apoiar e divulgar acGes relacionadas ao desenvolvimento
profissional, como identificacdo e divulgacdo de campos de estagios e trainees;
colaborar com a implantagcdo/implementacéo, fomento, organizacéo e divulgacdo da
Politica de Egressos;

orientar os académicos sobre tramitacdo e preenchimento de formularios, relatorios,
termos e outros documentos referentes as acdes da PROAES;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Sec&o de Psicologia | SEPS

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diregdo de Unidade da Administragéo Setorial.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento, apoio e execucdo de programas e
projetos voltados a area da psicologia.

COMPETENCIAS:

apoiar, desenvolver e executar atividades na area da psicologia;

prestar servico de atendimento clinico-psicologico 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 intercdmbio e integracdo com a futura profisséo;

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 operacionalizacdo das atividades da Secdo;

proceder a triagem e o encaminhamento dos pacientes para as sessdes de consulta ou
psicoterapia;

elaborar relatérios gerenciais;

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

Secdo de Biblioteca | SEBB

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Administrativa: Direcdo do Campus.
Técnica: Coordenadoria de BibliotecassPROGRAD.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela reunifo, organizacio e difusido do material bibliografico e
especial, necessario aos cursos e demais atividades dos Campus.

COMPETENCIAS:

= orientar 0s usuarios na busca da informacdo e no uso de fontes de referéncia
existentes, auxiliando-0s 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 colec@es e servicos oferecidos pela Secéo;

» |ocalizar documentos solicitados pelo usuério;

= realizar treinamento de usuarios;

= promover o ordenamento dos diversos catalogos a serem utilizados pelo pablico;

= 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 encadernagdo, os livros
danificados;

= promover inscricGes de novos usuérios da biblioteca;

= subsidiar a organizacdo e manutencdo do Catdlogo Coletivo de Material
Bibliogréfico do sistema de bibliotecas da Universidade;

= operacionalizar, supervisionar e executar o0 processamento técnico dos materiais
bibliograficos;

= informar a Divisao de Patrimonio as doacGes de material bibliografico recebidas;

» organizar e manter arquivo de catadlogos de editoras/livrarias nacionais e
estrangeiras, bem como fichario de encomenda e compra de material bibliogréfico;

= colaborar no Catal6go Coletivo Nacional de Periédicos-CCN, através da Divisao de
Periddicos e Intercambio/CBC;

= encaminhar a Coordenadoria de Bibliotecas, as relacdes de livros e periodicos para
compor o Plano de Aquisicao de Material Bibliografico;

= encaminhar as solicitacbes de comutacdo bibliografica a Coordenadoria de
Bibliotecas;

= controlar os materiais permanentes e de consumo alocados na Secéo;

= elaborar relatorios gerenciais;

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Praticas Juridicas | SEPJ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Administrativa: Direcdo do Campus.
Técnica: Coordenacdo do Curso do Curso de Direito.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e execucdo das atividades da Pratica
Juridica dos Cursos de Direito nos Campus da Universidade

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 prética juridica;

propor as normas e regras de atendimento na assisténcia juridica gratuita oferecida
pelo Campus;

colaborar na propositura de projetos de pesquisa, ensino ou extensdo que poderdo
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 aprovacao e autorizacdo para a realizacdo de programas externos de
estagio para os académicos do 4° e 5° ano;

opinar na aprovacao dos relatdrios de estagio apds o devido exame e avaliacdo pelos
professores orientadores e supervisores;

proceder ao atendimento ao aluno estagiario sobre assuntos pertinentes ao estagio
supervisionado;

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
execucdo 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 &rea de atuag&o.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Tesouraria | TESOUR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcdo de Campus.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Tesouraria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e orientacdo das atividades relacionadas
com a execuc¢do do orcamento, financas e contabilidade do Campus.

COMPETENCIAS:

gerenciar a execugdo 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 obrigacfes da Unido ou pelos quais responda;
adotar os procedimentos necessarios objetivando a regularidade fiscal da
Universidade, junto aos Orgéos de controle e fiscalizag4o;

organizar, controlar, liquidar e efetivar o pagamento das diérias com a utilizagdo do
Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens, atuando como coordenador financeiro
do SCDP;

emitir empenhos e provisdes autorizadas pelo ordenador de despesas, bem como
processar as respectivas anulagdes;

processar a liquidacdo e pagamento das despesas, obedecendo as normas e a
legislagdo vigente;

executar atividades de controle pertinentes ao cronograma de desembolso da
Universidade;

fornecer ao Diretor elementos necessarios ao acompanhamento da execucdo
orcamentaria e financeira do Campus;

submeter ao Diretor, informacGes técnicas e administrativas, relatorios, pareceres e
outros;

colaborar na elaboracdo do plano anual de atividades e do orcamento do Campus;
elaborar relatérios, boletins e informagdes que permitam o acompanhamento das
atividades financeiras do Campus;

proceder a liquidacdo e o pagamento das despesas, apds analise do processo;
controlar a apuracao 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-orcamentarias realizadas, classificando o evento contabil
pertinente e despesa, bem como o elemento de despesa e sub-elemento;

efetuar a apropriacdo através de notas de langamentos, para posterior pagamento,
das despesas com pessoal, encargos sociais, contratos e eventuais fornecedores;
elaborar relatérios gerenciais; e

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

Herbario-UT. | HERBARIO-UT

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcédo de Unidade da Administracdo 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 graduacdo em
Ciéncias Bioldgicas, Agronomia, Farmacia, Medicina, Medicina Veterinaria,
Quimica, Fisica e Zootecnia, bem como aos cursos de Pds-Graduacdo em Ecologia e
Conservacao e Biologia Vegetal;

apoiar projetos desenvolvidos em parceria com outras instituicoes,

participar em projetos interinstitucionais relacionados a catalogacdo da flora e
disponibilizagdo 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 Educacdo 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 herbaério;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenacéo de Clinica Odontoldgica. | COCL/FAODO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Odontologia.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Protese Dental;
Secdo de Suporte e Servicos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenagdo, orientacdo e supervisio dos trabalhos
odontoldgicos na Faculdade de Odontologia.

COMPETENCIAS:

desenvolver atividades técnicas e didaticas vinculadas respectivamente a prestacao
de servicos a comunidade e ao ensino odontolégico;

prestar apoio as atividades oriundas de disciplinas afins do Curso de Odontologia;
promover, conjuntamente com a Coordenacgéo de Cursos de Odontologia, programas
e cursos de extensdo, intra e extra Universidade, visando qualificar a mdo-de-obra;
organizar a implantacdo e funcionamento das extensdes da Faculdade;

opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a rea odontoldgica;

promover a integracdo da Faculdade com os o6rgdos da esfera Federal, Estadual e
Municipal, no sentido de dar assisténcia odontoldgica a comunidade;

definir estratégias a serem aplicadas pela Clinica;

colaborar na definicdo de estratégias, a serem aplicadas pela Faculdade;

colaborar no plano anual de atividades e o orcamento da Faculdade;

prever, solicitar e gerir 0s recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizacdo dos programas/projetos da Clinica;

propor, para aprovacdo do 6rgdo competente, as tabelas de precos de produtos e
servigos odontoldgicos oferecidos pela Faculdade;

providenciar a elaboracdo das atividades docentes e assistenciais de comum acordo
com a coordenacdo do curso de Odontologia;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades desenvolvidas
pelas Secbes subordinadas;

solicitar e controlar o material permanente e de consumo da Clinica;

elaborar relatérios gerenciais;

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

Secdo de Protese Dental. | SEPT/COCL/FAODO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacdo de Clinica Odontologica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela realizacio dos trabalhos protéticos do laboratdrio de
Protese Odontologica.

COMPETENCIAS:

executar os trabalhos protéticos enviados pela Clinica Odontoldgica da Faculdade;
prestar servicos de protese laboratorial a comunidade externa de cirurgifes-
dentistas;

dar condicBGes necessarias para que os alunos possam desenvolver a pratica de
confeccionar os trabalhos protéticos, consoante a orientacdo das respectivas
disciplinas;

oferecer as condicdes 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 atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secéo de Suporte e Servigos. | SESS/COCL/FAODO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacdo de Clinica Odontologica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte administrativo e técnico da Coordenacdo de
Clinica Odontoldgica.

COMPETENCIAS:

oferecer suporte administrativo necessario para a realizacdo dos trabalhos clinicos
da Coordenacéo de Clinica Odontologica;

oferecer condicOes técnicas necessarias a realizagdo das atividades docentes,
assistenciais e discentes, em consonancia com a coordenacdo do curso de
odontologia.

oferecer suporte necessario a realizacao dos projetos de extensdo aprovados;
colaborar na promocao 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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DENOMINACAO: | SIGLA:

Divis&o de Produgao | DIPR/IFAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela manutengio, organizacio e execucdo das atividades de
producdo agropecuaria e pela gestdo de pessoas na Fazenda Escola.

COMPETENCIAS:

Auxiliar na organiza¢do e manutencdo dos setores e laboratorios juntamente com
responsavel técnico e servidores;

Prever, solicitar e gerir recursos humanos e materiais de consumo, supervisionando
e executando as atividades desenvolvidas nos laboratorios e setores e de producao
agropecuaria;

Dar suporte para execucdo das atividades de ensino, pesquisa e extensdo,
previamente aprovadas;

Sinalizar os espacos fisicos de laboratdrios 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
prote¢do individual (EPI) e ao descarte correto dos residuos gerados por laboratérios
e setores da Fazenda Escola;

Providenciar a escrita-zootécnica e supervisionar o manejo alimentar, reprodutivo,
sanitario e as condicdes de bem-estar dos animais;

Organizar a escala semanal de servidores ligados as atividades de producéo,
verificando o cumprimento das atividades de finais de semana e feriados (servi¢cos
essenciais), e supervisionar os servigos de vigilancia.

Colaborar na elaboracdo de métodos de custeios referentes as atividades de
producdo animal e vegetal e de estudos pra fixacao de tabelas de precos de produtos
e servicos a serem comercializados pela Faculdade;

Controlar e zelar as instalagdes, 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 satde laboral,

Elaborar relatorios gerenciais;

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagéo.

209



DENOMINACAO: | SIGLA:

Divisdo Clinica e Laboratorial. | DICL/FAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Divisao.

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 manutencdo dos laboratérios juntamente com responsavel
técnico e servidores;

Prever, solicitar e gerir recursos humanos e materiais de consumo necessarios a
realizacdo das atividades desenvolvidas nos laboratorios e setores;

Dar suporte para execucdo das atividades de ensino, pesquisa e extens&o,
previamente aprovadas;

Controlar e zelar as instalaces, materiais permanentes e de consumo alocados nos
laboratdrios e setores, gerando termo de corresponsabilidade nos setores clinicos e
laboratoriais;

Sinalizar os espacos fisicos de laboratdrios 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
protecdo individual (EPI) e ao descarte correto dos residuos bioldgicos, quimicos,
hospitalares e perfurocortantes, gerados por laboratorios e setores clinicos e
laboratoriais;

Colaborar com estudos para fixacdo de tabelas de precos de produtos e servigos da
Faculdade;

Elaborar escala de servidores para o desenvolvimento das atividades clinicas e
laboratoriais, supervisionando a execuc¢ao 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 saude laboral;

Elaborar relatorios gerenciais; e

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

Coordenacédo de Hospital Veterinario. | COHV/IFAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Medicina Veterinaria 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
padrdo (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 doencas
infecciosas e zoonoses;

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo de atendimento clinico,
cirargico e laboratorial de todo Hospital Veterinario;

Coordenar, orientar e acompanhar a aquisicdo de equipamentos necessarios a
operacionalizacdo das atividades do Hospital Veterinario, laboratorios e setores;
Acompanhar, assessorar e supervisionar a aquisicdo de material de consumo e
prestacdo de servicos 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 aprovacdo 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
6rgdos competentes;

Opinar sobre proposta de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos ao Hospital Veterinario;

Prever, solicitar e gerir 0s 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 area de atuacao;
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenacao de Fazenda Escola. | COFE/FAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, gerenciamento e desenvolvimento das
atividades da Fazenda Escola da FAMEZ.

COMPETENCIAS:

Planejar, organizar, orientar, executar, acompanhar e controlar as atividades de
ensino, pesquisa e extensao agropecuaria, previamente aprovadas;

Coordenar, orientar e acompanhar a aquisicdo de maquinas e equipamentos
agricolas necessarios a operacionalizacdo das atividades da Fazenda Escola;
Acompanhar, assessorar e supervisionar a aquisi¢cdo de mudas e sementes, adubos,
medicamentos e vacinas, suplementos e demais insumos e prestacdo de servicos
destinados a producdo 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
padréo (POP), de todos os setores da Fazenda Escola;

Promover a divulgacdo e a comercializacdo 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 aprovacdo do conselho superior precos minimos de venda de animais,
servigos e produtos oferecidos pela Fazenda Escola da UFMS;

Prever, solicitar e gerir 0s 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
6rgdos 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 area de atuacao.
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DENOMINACAO | SIGLA

Coordenagéo 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 Prética Juridica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Coordenador

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responséavel pelo acompanhamento e execucdo das atividades da Prética
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 prética 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 extensdo que poderdo
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;

assinar as correspondéncias, certiddes e declaragdes, bem como emitir despachos
nos processos da Préatica 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
execucdo 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 area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Secdo de Atendimento ao Académico e a Comunidade | SEAA/COPJ

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenacdo de Pratica Juridica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo

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 o0s servigos
oferecidos;

= colaborar na proposi¢do de normas e regras de atendimento na assisténcia juridica
gratuita oferecida pela FADIR,;

= supervisionar as atividades de estagio, na conformidade com as normas e legislacgéo;

= opinar na aprovacdo dos relatérios de estagio apds o devido exame e avaliacao pelos
professores orientadores e supervisores;

= propor a composicdo de equipes e escalas de horario dos estagiarios junto da préatica
juridica;

= auxiliar na elaboracdo da escala de plantdes em periodo de férias escolares,
objetivando ao atendimento as audiéncias, se necessario;

= elaborar relatorios gerenciais; e

= desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO | SIGLA

Sec¢do de Relacionamento da Prética Juridica | SERJ/COPJ

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Coordenacdo de Prética Juridica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Chefe de Secéo

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo atendimento, acompanhamento e execucdo das atividades
relativas ao relacionamento da Pratica Juridica com outras instituicbes publicas ou
privadas.

COMPETENCIAS

acompanhar, em conjunto com a COE, a realizacdo de estagios externos;

prestar informacfes sobre as atividades da pratica juridica aos docentes que
buscarem essas informacdes;

buscar informacdes e divulgar oportunidades de estagio;

buscar parceiros de interesse comum ao Curso de Direito da FADIR, publicos ou
privados, para celebracdo de acordos/convénios, visando fomentar a atuacdo da
Prética Juridica, por meio de estagios e/ou outras atividades préticas;

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 aprovacdo e autorizacdo para a realizagdo de programas externos de
estagio para os académicos;

elaborar relatérios gerenciais; e

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

Coordenacdo de Clinica Escola Integrada | COEI/INISA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Instituto Integrado de Saude

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secdo de Enfermagem;
Secéo de Fisioterapia; e
Secéo de Nutrigéo.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, orientacio e execucdo das atividades
assistenciais na area de satde, bem como pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa
e da extensdo na area de enfermagem, fisioterapia e nutrigéo.

COMPETENCIAS:

coordenar a execuc¢do da assisténcia a salde prestada na COEI;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo de atividades na COElI,
colaborar com os cursos da area de saude na elaboracdo de programas de ensino,
pesquisa e extensdo a serem desenvolvidos no ambito da COEI;

prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de atuacdo, mediante convénios
ou contratos, visando carrear recursos financeiros e/ou materiais para o INISA,
contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a satde
oferecida na COEI;

prever, solicitar e gerir recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizacdo das atividades desenvolvidas nas dependéncias da COEI;
elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenacgdes de cursos
que desenvolvem atividades na COEI;

realizar gestdo administrativa das atividades da COEI;

elaborar rotinas administrativas e operacionais utilizadas na COEI;

elaborar e supervisionar as rotinas de limpeza e manutencéo preventiva da COEI,
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 COEI 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 COEI,

definir as Linhas de Cuidado, as quais deverdo estar vinculadas as agcdes de saude
desenvolvidas.

consolidar relatdrios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua &rea de atuag&o.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Enfermagem | SEEN/COEI/INISA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacédo de Clinica Escola Integrada.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela orientacio e execucéo das atividades assistenciais na area
de saude, bem como pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao 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 COEI;

definir as Linhas de Cuidado que deverdo estar vinculadas as acOes de préatica de
enfermagem na COEI;

coordenar as atividades de assisténcia a saude, dentro das diferentes linhas de
cuidado discriminadas, desenvolvidas por profissionais e alunos do curso de
Enfermagem/INISA que vierem a atuar na COEI,

contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a saude
oferecida na COEI;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de
Enfermagem na COElI,

elaborar planos e relatérios anuais de atividades de Enfermagem no ambito da
COEI, em parceria com a Coordenacao do Curso de Enfermagem;

realizar a gestdo administrativa (elaboracdo, controle e supervisdo) das atividades
da COElIl, relacionadas com controle, solicitacdo e aquisicdo 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
Enfermagem;

deliberar sobre situacdes de matéria administrativa, académica (ensino, pesquisa e
extensdo) e atencdao em salde e aspectos do funcionamento da COEI.

elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenacdes de cursos
que desenvolvem atividades na COEI,;

zelar pelo cumprimento das normas internas e externas na area de atuacao;

auxiliar na elaboracdo e na implementacdo do planejamento organizacional e
funcional da Unidade;

auxiliar no planejamento, organizagdo e monitoramento das atividades
administrativas da COEI 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 atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Sec&o de Fisioterapia | SEFS/COEI/INISA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacédo de Clinica Escola Integrada.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela orientagio e execucéo das atividades assistenciais na area
de saude, bem como pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao 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 COEI,

definir as Linhas de Cuidado que deverdo estar vinculadas as acOes de préatica de
Fisioterapia na COEI,

coordenar as atividades de assisténcia a saude, dentro das diferentes linhas de
cuidado discriminadas, desenvolvidas por profissionais e alunos do curso de
Fisioterapia que vierem a atuar na COElI,

contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a saude
oferecida na COEI;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de Fisioterapia
na COEl,

elaborar planos e relatérios anuais de atividades de Fisioterapia no ambito da COEl,
em parceria com a Coordenacgdo do Curso de Fisioterapia;

realizar a gestdo administrativa (elaboracdo, controle e supervisdo) das atividades
da COElIl, relacionadas com controle, solicitacdo e aquisicdo 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
Fisioterapia;

deliberar sobre situacdes de matéria administrativa, académica (ensino, pesquisa e
extensdo) e atencdao em salde e aspectos do funcionamento da COEI.

elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenacdes de cursos
que desenvolvem atividades na COEI,;

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 COEI 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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DENOMINACAO: | SIGLA:

Secdo de Nutricdo | SENU/COEI/INISA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Coordenacdo de Clinica Escola Integrada.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Secéo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela orientacio e execucéo das atividades assistenciais na area
de saude, bem como pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao na area
de nutricdo.

COMPETENCIAS:

colaborar com o curso de Nutricdo na elaboracdo de programas de ensino, pesquisa
e extensdo a serem desenvolvidos no ambito da COElI,

definir as Linhas de Cuidado que deverdo estar vinculadas as acOes de préatica de
Nutri¢do na COEI;

coordenar as atividades de assisténcia a saude, dentro das diferentes linhas de
cuidado discriminadas, desenvolvidas por profissionais e alunos do curso de
Nutricdo/FACFAN, que vierem a atuar na COElI,

contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a saude
oferecida na COEI;

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de Nutri¢do na
COEl;

elaborar planos e relatérios anuais de atividades de Nutricdo no ambito da COEl,
em parceria com a Coordenacgdo do Curso de Nutricao;

realizar a gestdo administrativa (elaboracdo, controle e supervisdo) das atividades
da COElI, relacionadas com controle, solicitacdo e aquisicdo 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
Nutrigéo;

deliberar sobre situacdes de matéria administrativa, académica (ensino, pesquisa e
extensdo) e atencdao em salde e aspectos do funcionamento da COEI.

elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenacdes de cursos
que desenvolvem atividades na COEI,;

zelar pelo cumprimento das normas internas e externas na area de atuacao;

auxiliar na elaboracdo e na implementacdo do planejamento organizacional e
funcional da Unidade;

auxiliar no planejamento, organizagdo e monitoramento das atividades
administrativas da COEI 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;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Coordenacéo de Farmécia Escola | COFA/FACFAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas, Alimentos e Nutricéo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela coordenacio, orientacdo e execucdo das atividades de
assisténcia farmacéutica e informacgdes sobre medicamentos.

COMPETENCIAS:

coordenar a execuc¢do da assisténcia a salde prestada na COFA,

coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execugéo de atividades na COFA,;
colaborar com o Curso de Farmécia nos programas de ensino, pesquisa e
extensdo a serem desenvolvidos no &mbito da COFA,;

prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de atuacdo, mediante
convénios ou contratos;

contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a
salde 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 coordenac¢des do Curso
de Farmécia e Pds-graduacdo em Farmaécia;

realizar gestdo administrativa das atividades da COFA,

elaborar rotinas administrativas e operacionais utilizadas na COFA;

elaborar e supervisionar as rotinas de limpeza e manutencdo preventiva da
COFA;

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 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 deverdo estar vinculadas as acdes de
salde desenvolvidas;

servir como campo de ensino, treinamento e estagio curricular e extra-curricular
para os estudantes dos cursos de graduacao e Pds-graduacao Stricto sensu e Lato
sensu em Farmaécia;

servir como campo de aperfeicoamento para os profissionais relacionados com a
assisténcia farmacéutica;

apoiar treinamento de farmacéuticos na informagéo sobre medicamentos;

prestar assisténcia e atencdo farmacéutica aos pacientes atendidos na COFA,;
realizar acompanhamento farmacoterapéutico dos pacientes atendidos na COFA,;
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promover atengdo farmacéutica com foco nas politicas, programas e projetos da
Organizacdo Pan-Americana da Saude (OPAS) e Organizacdo Mundial da Saude
(OMS);

elaborar projetos de interesse comunitarios para o fim de promover o uso
racional de medicamentos, e de temas importantes em salde;

participar, desenvolver ou realizar estudos e pesquisas sobre utilizagcdo de
medicamentos e/ou temas do ambito da assisténcia farmacéutica, bem como
sobre sistemas de informacéo;

promover a farmacovigilancia;

elaborar programas de modo promover uma maior integragdo com organismos
estatais e ndo governamentais com o fim de estabelecer cooperacdo técnico-
cientifica e um canal de oportunidades de investimentos;

fornecer aos profissionais de salde informagdes técnicas - cientifica imparcial,
atualizada, objetiva sobre medicamentos;

apoiar a pratica profissional e cooperar com o processo de incorporacdo do
farmacéutico na equipe de salde;

prestar assessoramento a instituicdes de salde, bem como as suas comissdes
técnico-cientificas;

proporcionar informacdo 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 publicagédo de informacdes sobre medicamentos em
veiculo cientificos ou de divulgacao 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 relatorios gerenciais; e
desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;
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SIGLA:

DENOMINACAO:

Biotério Central-UT. | BIOTERIO-UT/INBIO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Instituto de Biociéncias

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Unidade Técnica.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade técnica que tem como objetivo produzir e fornecer animais de laboratorio
com qualidade genética e sanitéria, para atender as atividades e/ou projetos de ensino,
pesquisa e extensdo e ainda dar apoio técnico e operacional as atividades envolvendo a
utilizagdo desses animais na UFMS.

COMPETENCIAS:

determinar as diretrizes técnico-cientificas no &mbito 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 sanitéria
das diferentes espécies animais em uso;

zelar pela manutengdo das normas institucionais nacionais e internacionais de
protecdo 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 criacdo e experimentacdo animal

estabelecer normas e procedimentos operacionais padronizados para todas as
atividades desenvolvidas no Biotério

implementar rotinas de trabalho que garantam seguranga aos servidores no
desempenho de suas atividades e que favorecam o melhor rendimento na
operacionalizacédo das atividades;

orientar e apoiar docentes, técnicos administrativos e discentes quanto aos
procedimentos de respeito a vida, a manutencdo dos animais e a seguranca em
atividades relacionadas ao seu uso;

desenvolver procedimentos e atividades de instrugdo processual para aquisicdo e
uso dos animais de laboratorio;

desenvolver procedimentos e atividades de instrugdo processual para transferéncia
de animais de laboratério a comunidade externa, quando excedentes ou solicitados
previamente;

elaborar relatérios gerenciais; e

desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacéo.
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DENOMINACAO: | SIGLA:

Colecao Zooldgica de Referéncia da UFMS-UT. | COZOO-UT/INBIO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Instituto de Biociéncias

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
funcOes de pesquisa, ensino e extensao.

COMPETENCIAS:

depositar e catalogar material proveniente de projetos de pesquisas (monografias,
iniciacdo cientifica, mestrado, doutorado) como externo, através do empréstimo de
material;

subsidiar os estudos de Ecologia, Genética, Bioquimica/Farmacologia,
Parasitologia, Botanica, Conservagao;

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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