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Resumo

Este documento apresenta uma proposta de mudanca de diretrizes na forma de
atuacao da Pro-Reitoria de Administragao da UFSCar, e consequente mudancas em
sua estrutura de Unidades Organizacionais (UORGs) e organograma.

Alteragoes em 14/05/2019: Para se adequar as recomendagoes referentes ao
Sistema SIORG, apresentadas pela equipe do Ministério da Economia, as seguin-
tes alteracoes foram feitas em relacao a proposta de reestruturacao anteriormente
aprovada, e ja implementadas nesta data:

1. Eliminagao da UORG Pro-Reitoria Adjunta de Administracao Multicampi
(ProAdjAMC), com realocacao de cargos e fungdes para a Pré-Reitoria de
Administracao (ProAd).

2. Mudanga de vinculacao das unidades anteriormente subordinadas a Pro-Reitoria
Adjunta de Administragao Multicampi (ProAdjAMC), agora vinculadas a Pré-
Reitoria de Administracao (ProAd).

3. Eliminagdo da UORG Assessoria da ProAd (As/ProAd) com realocagao de
cargos e fungoes para a Pré-Reitoria de Administragao (ProAd).

4. Alteracao na denominagao da Secretaria Executiva da ProAd (SE/ProAd)
para Secretaria de Apoio da ProAd (SA/ProAd).

5. Alteracao no nimero minimo de cargos previstos para a fungao de ”Chefe de
Servico”, devido ao decreto governamental que prevé a extingao de todas as

FG-4, FG-5 e FG-6 da UFSCar.



Capitulo 1

Contextualizacao

1.1 ProAd: Funcoes Atuais

Conforme descrito em sua pagina web, a Pro-Reitoria de Administra¢ao (ProAd)
¢ um drgao da administragao superior da Universidade Federal de Sao Carlos (UFS-
Car), vinculado a Reitoria, que tem como atribuicoes principais a coordenagao e
execucao dos processos relativos ao or¢amento, atos financeiros, contdbeis e patri-
moniais, servicos de compras e estabelecimento de contratos e convénios, abertura
de processos, recebimento e expedicao de correspondéncias, registro de diplomas e
prestacao de servigos grdficos, objetivando viabilizar a adequada consecucdo das ati-
vidades finalisticas da instituicao. [2].

Em grande parte, as funcoes descritas podem ser consideradas tipicas da unidade
responsavel pela administracao geral da universidade, em particular aquelas relaci-
onadas com orgamento, finangas, contabilidade, patrimonio, compras e contratos.
Por outro lado, alguns servigos sao vinculadas a ProAd por razoes circunstanciais
a0 momento em que organizacao atual foi definida. Pode-se dizer que os seguintes
servigos enquadram-se nesta categoria: Expedicao e Arquivo, Registro de Diplomas,
Servicos Gréficos.

1.2 ProAd: Organizacao e Organograma Atual

As funcoes apresantadas na Secao 1.1 s@o executadas pela ProAd, a qual atualmente
possui a estrutura apresentada no organograma da Figura 1.1 [7].
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Em termos de UORGs (Unidades Organizacionais), o nicleo funcional da ProAd
¢é constituido por seis Divisoes, funcionando no Campus Sao Carlos como parte da
administracao central:

e DiFiC: Divisao de Financas e Contabilidade

e DiRD: Divisao de Registro de Diplomas

DiOr: Divisao de Orcamento

DiCEG: Divisao de Contratos, Expedi¢ao e Grafica
e DiAP: Divisao de Abastecimento e Patrimonio
e DiS: Divisao de Suprimentos

Essas Divisoes sao organizadas em Departamentos e Secoes especializadas em
subfuncoes associadas aos objetivos das respectivas Divisoes.

Além disso, o organograma da ProAd possui quatro Departamentos funcionando
nos demais campus da instituicao:

e DeCOF-SO: Departamento de Contabilidade, Or¢camento e Financas de Soro-
caba

e DeCAP-SO: Departamento de Contratos, Compras, Almoxarifado e Patrimonio
de Sorocaba

e DeA-Ar: Departamento de Administracao de Araras

e DeA-LS: Departamento de Administracao de Lagoa do Sino

Os Departamentos do Campus Sorocaba sao vinculados a ProAd por meio de
duas Pré-Reitorias Adjuntas: ProAdjCOF e ProAdjCAP. Ja os Departamentos de
Araras e Lagoa do Sino sao vinculados diretamente a ProAd.

Esta organizacao tem se mostrado eficiente para cumprir as fungoes para as quais
foi concebida por ocasiao da ultima reestruturacao. Entretanto, ao longo de 2017 e
2018 foram identificadas diversas demandas que motivaram esta proposta de ajuste
no organograma da ProAd. Estas serao apresentadas na Segao 1.3.

Além disso, em termos conceituais a estrutura atual possui algumas caracteristicas
nao desejaveis no organograma de uma instituicao publica:

e Estrutura irregular e desbalanceada;

e Numero excessivo de UORGs, com pulverizacao de subfungoes em Departa-
mentos e Segoes;

e Falta de delimitagao clara entre as atribuicoes relativas a administragao cen-
tral, e aquelas especificas de cada um dos 4 campi;
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1.3 ProAd: Novas Demandas e Necessidades

O crescimento recente da universidade, tanto no Campus Sao Carlos, como a criagao
ou expansao dos outros 3 campi tem colocado desafios continuos para a conducao
das atividades da ProAd.

Além disso, exigéncias crescentes por governanga, novas normas e legislagoes (ex:
Instrugdo Normativa 05) e atendimento a 6rgaos de controle como CGU, TCU e
Ministério Ptiblico implicam na necessidade de mudancas significativas na estrutura
administrativa da UFSCar. No ambito da ProAd, existe grande necessidade de
ajustes nas seguintes atividades:

e Contabilidade
e Compras de Produtos e Servicos
e Gestao de Contratos

e Patrimonio

Nesse contexto, as solucoes que darao maior eficiéncia e agilidade a universidade
devem se apoiar em duas diretrizes:

1. Centralizacao de planejamento e execucao de agoes de médio e grande porte.

e Ex-1: contratacao de servicos de limpeza, vigilancia, restaurante uni-
versitario, telefonia, manutencao predial, combustivel e manutencao de
veiculos, etc.

e Ex-2: compra de equipamentos de TI, computadores, mobilidrio, etc.

2. Descentralizagao na tomada de decisoes e execucao de agoes frequentes e de
pequeno porte.

e Ex-1: contratagao de pequenos servigos de manutencao, apoio a eventos
de nivel departamental, coffee break, servicos graficos de baixo custo, etc.

e Ex-2: compra de produtos de baixo custo e uso especifico de departa-
mentos académicos ou prefeituras universitarias.

Ambas as diretrizes ja estao sendo aplicadas em diversas frentes de trabalho
da ProAd. No caso da centralizacao, a contratacao dos principais servigos, em
termos de valor e importancia para o funcionamento da universidade, ja esta sendo
planejada, coordenada e executada pela ProAd. Em termos de descentralizacao, a
principal agao é a criagdo de Unidades Gestoras Executoras (UGEs), que dara plena
autonomia a centros académicos e varias unidades administrativas. Isso ira reduzir
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em grande parte a dependéncia e gargalo que hoje existe em relacao a ProAd,
possibilitando maior flexibilidade e agilidade para essas unidades. A criacao das
UGEs ja foi autorizado por meio da Resolucao CoAd N° 095, de 20 de dezembro
de 2017 [6], e as primeiras UGEs ja estdo em preparativos finais para inicio de
operacoes: CCET, SIN, PU-Sorocaba.

As mudancas implantadas tem se mostrado 1teis para a universidades, e por
esse motivo deverao ser consolidadas. Nesse sentido, algumas mudangas tem sido
implantadas com sucesso na ProAd desde 2017, sendo esta a motivacao principal
para a apresentacao desta proposta de reestruturacao: formalizar mudancas ja
implantadas na pratica e preparar a estrutura administrativa para a con-
solidacao das agoes em curso.



Capitulo 2

Objetivos e Justificativas

Levando-se em conta o contexto apresentado no Capitulo 1, este capitulo estabelece
os principais objetivos a serem alcancados por meios desta proposta de reestru-
turacao, seguido pelas justificativas para a implementacao da mesma.

2.1 Principais Objetivos a Serem Atingidos

Os principais objetivos desta proposta podem ser resumidos nos seguintes objetivos
primérios (O1):

O1:

02:

03:

04.

05:

06:

Aperfeicoar a estrutura atual da ProAd para atuacao com foco em questoes
relativas a administracao central da universidade.

Aperfeicoar a estrutura atual da ProAd para atuacao com foco em questoes
relativas a descentralizagao administrativa em fase de implantacao e con-
solidacao na universidade.

Definir com maior clareza as atribuigoes e responsabilidades dos Departamentos
de Administragao nos campi de Araras, Sorocaba e Lagoa do Sino.

Redefinir as atribui¢oes das duas Pro-Reitorias Adjuntas existentes, que atu-
almente nao mais refletem a organizacao de trabalho da ProAd.

Simplificar a hierdrquica de Unidades Organizacionais (UORGs) atualmente
existentes na ProAd.

Buscar uma maior homogeneidade e formalizagao na configuracao de funcoes
gratificadas para as novas Coordenadorias sendo criadas, em substituicao as
Divisoes existentes.
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2.2 Justificativas

Considerando o contexto desta proposta, apresentado no Capitulo 1, apresenta-
mos nesta segdo um resumo das justificativas (Ji) para a apresentacao desta pro-
posta:

J1: Complexidade e volume crescente de demandas administrativas para a univer-
sidade, exigindo adequacao das estruturas existentes.

J2: Esgotamento do modelo administrativo atual, o qual apresenta sobreposicao de
responsabilidades entre a ProAd-Sao Carlos, ProAd-Outro-Campus, Centros
Académicos e Unidades Administrativas. Além de sobreposi¢ao de responsabi-
lidades, existem varias situagoes de responsabilidades nao claramente definidas
entre essas unidades. Nos ultimos anos essa situacao tem gerado morosidade
e/ou inviabilizagao de processos de compras, contratagao de servigos, tramites
contratuais e de convénios, atendimento a demandas externas, etc.

J3: Necessidade de adequar as estruturas existentes para atendimento a demanda
dos drgaos de controle (CGU, TCU) - Ex: estabelecimento de procedimentos
de gestao de riscos.

J4: Necessidade de adequar as estruturas existentes para obter a conformidade a
novas normativas estabelecidas pelo Governo Federal - Ex: IN-01 e IN-05
para Planejamento, Gerenciamento e Fiscalizagao de Contratagoes).

J5: Necessidade de adequar a estrutura existente para atuar com maior eficiéncia na
coordenacao dos esforcos para disseminagao e consolidacao do sistema Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema oficial de gestao de processos
e documentos eletronicos da UFSCar, conforme definido pela Portaria GR n°
481 [1].



Capitulo 3

Proposta de Reestruturacao

Neste capitulo apresentamos uma visao geral da restruturacao proposta. Serao apre-
sentados os seguintes elementos:

1.

2.

Unidades Organizacionais (UORGs) a serem criadas ou mantidas;
Relacao entre UORGs propostas e as existentes;

Organograma correspondente;

. Principais atribui¢oes das UORGs e suas inter-relagoes;

Cargos e funcgoes gratificadas previstos para cada UORG;

Consideracoes a respeito da estrutura proposta
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3.1 UORGSs propostas

A Tabela 3.1 apresenta as Unidades Organizacionais a serem criadas ou mantidas
no ambito da ProAd.

Tabela 3.1: ProAd: UORGs Propostas

’ Cddigo Unidade Organizacional
SA/ProAd - Secretaria de Apoio da ProAd
COr - Coordenadoria de Orgamento
CComp - Coordenadoria de Compras
CContrat - Coordenadoria de Contratos
CFin - Coordenadoria de Finangas
CContab - Coordenadoria de Contabilidade
CPat - Coordenadoria de Patriménio
DeEA - Departamento de Expedicao e Arquivo
DeAlm - Departamento de Almoxarifado
CRD - Coordenadoria de Registro de Diplomas
CNutri - Coordenadoria de Nutrigao
RU - Restaurante Universitario
DeA-SC - Departamento de Administracdo de Sao Carlos
DeA-Ar - Departamento de Administragao de Araras
DeA-LS - Departamento de Administracao de Lagoa do Sino
DeA-So - Departamento de Administragao de Sorocaba
SeAlm-So - Secdo de Almoxarifado de Sorocaba

3.2 Relacao entre UORGs propostas e as existen-
tes

A Tabela 3.2 apresenta a relagdo entre as UORGs constantes desta proposta (Ta-

bela 3.1) e as UORGs existentes na estrutura atual, apresentadas na Figura 1.1. As
possiveis relagoes estao descritas na legenda ao final da tabela.
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Tabela 3.2: Relagao entre UORGs propostas e existentes

UORG Proposta Relagcao UORG Existente ‘

ProAd mantida  ProAd
SA/ProAd mantida  SE/ProAd (apenas alteragao de nome)
COr prozima  DiOr

CComp prozima  DiS

CContrat prozima  DiCEG

CFin prozima  DiFiC
CContab prozima  DeCont

CPat proxima  DiAP

DeEA mantida DeEA

DeAlm mantida DeAlm

CRD proxzima  DiRD

CNutri prozima  DINA (ProAce)
RU mantida RU

DeA-SC nova

DeA-Ar mantida  DeA-Ar
DeA-LS mantida  DeA-LS
DeA-So préxzima  DeCOF-So + DeCAP-So
SeAlm-So mantidae  SeAlm-So

- transf. DePG
Relagoes

1: Relagao proxima a UORG existente

2: Mantida a UORG ezistente

8: Nova UORG

4: UORG Transferida para SIBI

3.3 Organograma

A Figura 3.1 apresenta a estrutura organizacional das UORGs listadas na Tabela 3.1.
Para facilitar a visualizacao, as UORGs estao organizadas em 3 grupos: Adminis-
tracao Central, Administracao Local e Outros Servigos. Todas as UORGS incluidas
em cada grupo sao diretamente vinculadas a UORG hierarquicamente superior ao
grupo, com exce¢ao daquelas que sao vinculadas a outra UORG do mesmo grupo.
Deve ser notado que a UORG DeA-SC (Departamento de Administragao de Sao Car-
los) é uma proposta para criagao futura, com prazo estimado de 2 anos. As demais
UORGS deverao ser criadas imediatamente apds a aprovacao desta proposta.
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Pré-Reitoria de Administragdo

(ProAd) I
Secretaria de Apoio
(SA/ProAd)
J
Administragdo Local Administragdo Central QOutros Servigos
Departamento Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria
Adm-S3o Carlos Orgamento Compras Registro Diplomas
(DeA-SC) (cor) (CComp) (CRD) |
Departamento
Adm-Araras = = Coordenadoria
(DeA-Ar) Coordenadoria Coordenadoria Nutricio
Finangas Contratos (CNutri)
(CFin) (CContrat)
Departamento
Adm-Lagoa do Sino
(DeA-LS) Restaurante
= = Universitério
Coordenadoria Coordenadoria (RU)
Departamento Contabilidade Patriménio
Adm-Sorocaba (CContab) (CPat)
(DeA-So)
Segdo Almoxarifado Departamento Departamento
Sorocaba Expedicdo e Arquivo Almoxarifado
(SeAlm-So) (DeEA) (DeAlm)

Figura 3.1: ProAd: Organograma proposto.

3.4 Principais atribuicoes das UORGs e seus inter-
relacionamentos

Nesta secao sao apresentadas as principais atribuicoes da unidades organizacionais
definidas na Tabela 3.1.

3.4.1 ProAd: Proé-Reitoria de Administragao

a) Planejar e executar as fun¢oes administrativas atribuidas a Pré-Reitoria de Ad-
ministracao e seus gestores por meio de portarias especificas de delegacao de
competéncia, emitidas pelo Gabinete da Reitoria;

b) Elaborar Proposta Or¢amentdria Anual em conjunto com a Reitoria e SPDI
(Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional), respeitando os
parametro definidos pela LOA (Lei Or¢amentdria Anual), diretrizes do MEC e
de ()rgéos de Controle Governamental. De acordo com o Regimento da UFSCar,
a Proposta Orgamentaria Anual devera ser submetida ao CONSUNI (Conselho
Universitario) para aprovagao;
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c)

k)

3.
A

re

Baseado na Proposta Orcamentaria Anual, definir em conjunto com a Reito-
ria e SPDI a Distribui¢cao Or¢amentdria Interna para UGEs(Unidades Gestoras
Executoras), Centros Académicos e Unidades Administrativas;

Subsidiar periodicamente a Reitoria com relatérios gerenciais sobre aspectos re-
lacionados com as atividades da Pré-Reitoria de Administracao, ou exigidos por
6rgaos de controle, conforme demanda;

Coordenar, apoiar e supervisionar o trabalho das diversas unidades que compoem
a Pré-Reitoria de Administragao, buscando seguranga e eficiéncia para o funcio-
namento da instituicdo em seus aspectos administrativos;

A Proé-Reitoria de Administracao esta vinculada e subordinada diretamente a
Reitoria;

A Pré-Reitoria de Administragao contempla a ocupagao de 2 cargos de Prd-Reitor
Adjunto, a serem indicados pelo Pré-Reitor de Administracao, que encaminhara
a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeagao por
meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

A Pré-Reitoria de Administracao contempla a ocupacao de 2 a 4 cargos de As-
sessor, a serem indicados pelo Pré-Reitor de Administracao, que encaminhara
a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeagao por
meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

A ProAd contempla a ocupacao de até 2 cargos de Chefe de Servigo, a serem
indicados pelo Pré-Reitor de Administracao, que encaminhara a indicacao para
aprovagao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por meio de Portaria
do Gabinete da Reitoria;

A gestao da Pro-Reitoria de Administragao é conduzida pelo Pro-Reitor de Ad-
ministrag¢io (autoridade da UORG) e seu substituto imediato, com o cargo de
Pro-Reitor Adjunto. Ambos sao indicados pela Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pro-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

4.1.1 Assessoria da ProAd

gestao da ProAd conta com os servigos de assessores especializados, os quais sao
sponsaveis pelas seguintes atribuicoes:

i) Assessorar regularmente a Pré-Reitoria de Administracao em atividades envol-
vendo editais de licitacoes, contratos administrativos e conveénios;
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ii) Assessorar regularmente a Pré-Reitoria de Administragao em atividades envol-

vendo planejamento de contratagoes de servigos, produtos em geral, equipamen-
tos e obras;

iii) Assessorar esporadicamente a Pré-Reitoria de Administragao em outras ativida-

des relacionadas com qualquer uma de suas coordenadorias ou departamentos;

iv) Revisar, adequar e validar Termos de Referéncia encaminhados para licitagao

pelas diversas unidades requisitantes da instituicao;

v) Elaborar editais de licitagoes a partir de termos de referéncia desenvolvidos pela

vi)

vii)

viii)

ProAd ou envidados a ProAd por unidades requisitantes;

Apoiar a Pro-Reitoria de Administracao na gestao de contratos de servicos
centralizados;

Apoiar a Pro-Reitoria de Administragao com o controle e emissao de notas de
empenho;

Subsidiar a Pro-Reitoria de Administracao com relatérios gerenciais ou exigidos
por orgaos de controle, quando requisitado;

3.4.2 SA/ProAd: Secretaria de Apoio da ProAd

a)

Apoiar a Pré-Reitoria de Administragao para a coordenagao de agoes e interagoes
envolvendo as demais unidades da ProAd e outras unidades da UFSCar ou ex-
ternas;

Coordenar esforgos para a analise e revisao de processos administrativos direta
ou indiretamente relacionados com as atividades da ProAd;

Definir e manter meios para a divulgagao de informagoes e orientagoes aos usuarios
internos e externos da ProAd, incluindo Pagina Web da ProAd, base de conhe-
cimento no sistema SEI, oferecimento de cursos para treinamento interno, etc.

Prestar atendimento a usuarios internos e externos quanto aos servigos oferecidos
pela ProAd;

Executar atividades de apoio administrativo para a unidade;

Receber, registrar, expedir e distribuir toda correspondéncia e processos da uni-
dade;

Organizar e manter atualizados os arquivos da unidade;
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h) Coordenar esforgos para o fornecimento de documentagcao do tipo subsidio juridico,
0s quais sao requisitados periodicamente por 6rgaos como Procuradoria Federal
e Ministério Publico, entre outros;

i) Subsidiar a Pré-Reitoria de Administra¢ao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

j) A Secretaria de Apoio da ProAd estd vinculada e subordinada diretamente a
Pro-Reitoria de Administragao;

k) A gestao da Secretaria de Apoio da ProAd é conduzida por servidor ocupante do
cargo de Chefe de Secretaria (autoridade da UORG), indicado pelo Pré-Reitor
de Administragao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao
por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

1) A Secretaria de Apoio da ProAd contempla a ocupagao de até 2 cargos de Chefe
de Servico, a serem indicados pela autoridade da UORG ao Pro-Reitor de Ad-
ministragao, que encaminhara a indicagao para aprovagao da Magnifica Reitora,
e consequente nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

m) O Pré-Reitor de Administragao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.3 COr: Coordenadoria de Orcamento

a) Acompanhar e avaliar continuamente a execugao orcamentaria anual da UFSCar,
mantendo atualizado os sistemas de controle interno e externo, quando aplicavel;

b) Acompanhar e controlar a incorporacao de recursos provenientes do Tesouro Na-
cional, recursos préprios, créditos suplementares, convénios, e outras fontes;

¢) Acompanhar e manter atualizados os sistemas de controle da execuc¢ao orgamentaria
dos recursos distribuidos para Centros Académicos, Unidades Administrativas,
UGESs e projetos financiados por outras fontes de recursos;

d) Acompanhar o recebimento de recursos na modalidade TED (Termo de Execugao
Centralizada) e a sua utilizacdo por parte dos projetos associados ao respectivo
recurso;

e) Alimentar dados referentes & UFSCar nos sistemas de governo para controle de
recursos orcamentarios, como SIOP, SIMEC, e outros;

f) Acompanhar a divulgacao de Portarias e outros instrumentos administrativos
ou de legislacao emitidos por 6rgaos de Governo ou internamente a UFSCar, e
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m)

que tenham relevancia para a execugao orcamentdaria da instituicao. Emitir aler-
tas e orientagoes a Pré-Reitoria de Administragao e suas sub-unidades, quando
pertinente;

Definir procedimentos, orientar e supervisionar outras UGEs e Departamentos
de Administracao dos diversos campi quanto a operacionalizacao da execucao
or¢camentaria;

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

O regramento de diversos processos pertinentes a atuacao da COr serao definidos
em Instrugoes Normativas especificas, como aquela definida em [3].

A Coordenadoria estd vinculada e subordinada diretamente a Pré-Reitoria de
Administragao;

A gestao da Coordenadoria é conduzida por um ocupante do cargo de Coor-
denador (autoridade da UORG), e seu substituto imediato, com o cargo de
Vice-Coordenador. Ambos sao indicados pelo Pré-Reitor de Administracao para
aprovagao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por meio de Portaria
do Gabinete da Reitoria;

A Coordenadoria contempla a ocupacao de até 2 cargos Chefe de Servico, a
ser indicado pelo coordenador da unidade ao Pré-Reitor de Administracao, que
encaminhara a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pré-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.4 CComp: Coordenadoria de Compras

a)

b)

Desenvolver solugoes para a contratacao de servigos e aquisicao de produtos que
atendam ao interesse do funcionamento da instituicao em seus diversos setores;

Executar procedimentos para a contratacao de servigos e aquisicao de produtos
nas diversas modalidades previstas em lei, como pregao eletronico, adesao a Ata
de Registro de Precos, RDC, dispensa de licitagao, cotagao eletronica, etc.

Atendimento a usuarios da UFSCar e fornecedores para orientagoes e esclareci-
mento de dividas relacionadas com as atividades da Coordenadoria;
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d)

Definir procedimentos, orientar e supervisionar outras UGEs e Departamentos de
Administracao dos diversos campi quanto as solucoes e procedimentos a serem
adotados em atividades relacionadas a contratacao de servicos e aquisicao de
produtos;

Alimentar dados referentes a UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para
as atividades da Coordenadoria, como ComprasNet SIASG, SICAF, etc.

Acompanhar a divulgacao de Portarias e outros instrumentos administrativos
ou de legislacao emitidos por 6rgaos de Governo ou internamente a UFSCar, e
que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria. Emitir alertas e
orientacoes a Pro-Reitoria de Administragao e suas sub-unidades, quando perti-
nente;

Subsidiar a Pro-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por orgaos de controle, quando requisitado;

O regramento de diversos processos pertinentes a atuacao da CComp serao defi-
nidos em Instrugoes Normativas especificas.

A Coordenadoria estd vinculada e subordinada diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;

A gestao da Coordenadoria é conduzida por um ocupante do cargo de Coor-
denador (autoridade da UORG), e seu substituto imediato, com o cargo de
Vice-Coordenador. Ambos sao indicados pelo Pré-Reitor de Administragao para
aprovagao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por meio de Portaria
do Gabinete da Reitoria;

A Coordenadoria contempla a ocupacao de até 2 cargos Chefe de Servico, a
ser indicado pelo coordenador da unidade ao Pro-Reitor de Administragao, que
encaminhard a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pré-Reitor de Administragao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.5 CContrat: Coordenadoria de Contratos

a)

b)

Definir procedimentos e apoio técnico para a elaboragao de contratos adminis-
trativos e de convenios;

Supervisionar a execugao de contratos administrativos em seus aspectos legais,
administrativos e financeiros;
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c)

Coordenar e operacionalizar agoes para as atividades de repactuacao e renovagao
de contratos e convénios;

Coordenar agoes para a nomeagao das figuras de gestor de contrato, fiscal técnico,
fiscal administrativo, e fiscal de contrato;

Coordenar acoes referente a gestao e fiscalizacao de contratos administrativos,
incluindo a execucao de acoes especificas, quando isso for de interesse da admi-
nistragao;

Controlar a execucao orcamentaria de contratos administrativos, incluindo a
emissao de empenho de contratos gerenciados pela administracao central,

Zelar para observancia de prazos para repactuacao, renovacao ou necessidade de
novas contratagoes, alertando outros gestores quanto a necessidade de tomada
de agoes;

Coordenar acoes necessarias para a prestacao de contas de convénios;

Atendimento a usudrios da UFSCar, fornecedores e outros 6rgaos para orientagoes
e esclarecimento de duvidas relacionadas com as atividades da Coordenadoria;

Definir procedimentos, orientar e supervisionar outras UGEs e Departamentos de
Administracao dos diversos campi quanto aos procedimentos a serem adotados
para a gestao de contratos administrativos;

Alimentar dados referentes & UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para
as atividades da Coordenadoria, como ComprasNet SIASG, SIAFI, SICONV,
ete.

Acompanhar a divulgacao de Portarias e outros instrumentos administrativos
ou de legislacao emitidos por o6rgaos de Governo ou internamente a UFSCar, e
que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria. Emitir alertas e
orientacoes a Pro-Reitoria de Administracao e suas sub-unidades, quando perti-
nente;

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

O regramento de diversos processos pertinentes a atuacao da CContrat serao
definidos em Instrugoes Normativas especificas, como aquela definida em [4].

A Coordenadoria estd vinculada e subordinada diretamente a Pré-Reitoria de
Administragao;
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p) A gestao da Coordenadoria é conduzida por um ocupante do cargo de Coor-
denador (autoridade da UORG), e seu substituto imediato, com o cargo de
Vice-Coordenador. Ambos sao indicados pelo Pré-Reitor de Administracao para
aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por meio de Portaria
do Gabinete da Reitoria;

q) A Coordenadoria contempla a ocupagao de até 2 cargos Chefe de Servigo, a
ser indicado pelo coordenador da unidade ao Pré-Reitor de Administracao, que
encaminhara a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

r) O Pré-Reitor de Administragao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.6 CFin: Coordenadoria de Financas

a) Acompanhar e controlar o recebimento dos recursos financeiros da instituigao;

b) Executar operagoes relacionadas com a retengdo de tributos de notas fiscais a
serem liquidadas;

¢) Executar as operagoes financeiras de liquidacao e pagamento para toda a insti-
tuicao, incluindo outras UGEs;

d) Coordenar e controlar operagoes relacionadas com o pagamento de didrias, trans-
porte aéreo e rodoviario;

e) Participar do trabalho de elaboragao do Relatério Anual de Gestéao, e de outros
relatorios demandados pelos érgaos de controle;

f) Atendimento a usudrios da UFSCar, fornecedores e outros 6rgaos para orientacoes
e esclarecimento de duvidas relacionadas com as atividades da Coordenadoria;

g) Definir procedimentos, orientar e supervisionar outras UGEs e Departamentos de
Administracao dos diversos campi quanto aos procedimentos a serem adotados
para operagoes de execucao financeira;

h) Alimentar dados referentes & UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para
as atividades da Coordenadoria, como SIAFI, SCDP, etc.

i) Acompanhar a divulgacdo de Portarias e outros instrumentos administrativos
ou de legislagao emitidos por 6rgaos de Governo ou internamente a UFSCar, e
que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria. Emitir alertas e
orientacoes a Pro-Reitoria de Administracao e suas sub-unidades, quando perti-
nente;
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)

O regramento de diversos processos pertinentes a atuagao da CFin serao definidos
em Instrugoes Normativas especificas.

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administracao com relatorios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

A Coordenadoria estd vinculada e subordinada diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;

A gestao da Coordenadoria é conduzida por um ocupante do cargo de Coor-
denador (autoridade da UORG), e seu substituto imediato, com o cargo de
Vice-Coordenador. Ambos sao indicados pelo Pré-Reitor de Administracao para
aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por meio de Portaria
do Gabinete da Reitoria;

A Coordenadoria contempla a ocupacao de até 2 cargos Chefe de Servico, a
ser indicado pelo coordenador da unidade ao Pré-Reitor de Administracao, que
encaminhara a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pro-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.7 CContab: Coordenadoria de Contabilidade

2)

b)

Coordenagao e execucao de procedimentos contabeis obrigatérios no ambito da
instituicao e suas UGEs;

Coordenagao e execugao de procedimentos necessarios para a obtencao de con-
formidade contabil;

Coordenacgao e execugao de procedimentos necessarios para a obtencao de con-
formidade de registro de gestao;

Atuagao em conjunto com a CPat para a defini¢ao e execugao de procedimentos
relacionados com a Contabilidade Patrimonial,

Coordenacgao e controle da modalidade de pagamentos intitulada cartdo de su-
primento de fundos;

Atendimento a usuarios da UFSCar, fornecedores e outros 6rgaos para orientagoes
e esclarecimento de duvidas relacionadas com as atividades da Coordenadoria;
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g)

Definir procedimentos, orientar e supervisionar outras UGEs e Departamentos
de Administracao dos diversos campi quanto aos procedimentos com implicagoes
contabeis;

Alimentar dados referentes a UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para
as atividades da Coordenadoria, como SIAFI, ComprasNet SIASG, SIADS, etc.

Acompanhar a divulgacao de Portarias e outros instrumentos administrativos
ou de legislagao emitidos por érgaos de Governo ou internamente a UFSCar, e
que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria. Emitir alertas e
orientacoes a Pro-Reitoria de Administracao e suas sub-unidades, quando perti-
nente;

O regramento de diversos processos pertinentes a atuagao da CContab serao
definidos em Instrugoes Normativas especificas.

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por é6rgaos de controle, quando requisitado;

A Coordenadoria estd vinculada e subordinada diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;

A gestao da Coordenadoria é conduzida por um ocupante do cargo de Coor-
denador (autoridade da UORG), e seu substituto imediato, com o cargo de
Vice-Coordenador. Ambos sao indicados pelo Pré-Reitor de Administracao para
aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por meio de Portaria
do Gabinete da Reitoria;

A Coordenadoria contempla a ocupacao de até 2 cargos Chefe de Servico, a
ser indicado pelo coordenador da unidade ao Pro-Reitor de Administragao, que
encaminhard a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pré-Reitor de Administragao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.8 CPat: Coordenadoria de Patrimoénio

a)

b)

Controlar os bens patrimoniais da instituicao, mantendo cadastro atualizado e
documentacao dos mesmos e seus respectivos responsaveis;

Definir e executar procedimentos para a incorporacao de bens patrimoniais rece-
bidos pela instituicao de 6rgaos externos como agencias de fomento e outros;
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c)

Definir e executar procedimentos para a doagao ou empréstimo de bens patrimo-
niais a 6rgaos externos;

Coordenar procedimentos e escrituracao para a baixa de bens patrimoniais;

Consolidar o inventério de bens, através da agregacao dos dados fornecidos pelos
usuarios ao longo do exercicio;

Coordenar procedimentos relacionados com a cessdo de bens imdveis (onerosa
ou nao onerosa), como regularizacdo de contratos, pagamento de aluguel, res-
sarcimento de energia elétrica, etc. Esta atividade devera ser feita em atuacao
conjunta com a CContrat e Prefeituras Universitarias da UFSCar;

Atuacao em conjunto com a CContab para a definicao e execugao de procedi-
mentos relacionados com a Contabilidade Patrimonial,

Controlar o estado de conservagao dos bens através de vistorias que julgar ne-
cessarias e de relatorios enviados pelos usuarios;

Coordenar e executar agoes para reparos e revisoes necessarias aos bens da ins-
tituicao;

Atendimento a usuarios da UFSCar, fornecedores e outros érgaos para orientagoes
e esclarecimento de duvidas relacionadas com as atividades da Coordenadoria;

Definir procedimentos, orientar e supervisionar outras UGEs e Departamentos de
Administracao dos diversos campi quanto aos procedimentos a serem adotados
para controle e manutencao de bens patrimoniais;

Alimentar dados referentes a UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para
as atividades da Coordenadoria, como SIADS e outros;

Acompanhar a divulgacao de Portarias e outros instrumentos administrativos
ou de legislacao emitidos por 6rgaos de Governo ou internamente a UFSCar, e
que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria. Emitir alertas e
orientacoes a Pro-Reitoria de Administragao e suas sub-unidades, quando perti-
nente;

O regramento de diversos processos pertinentes a atuagao da CPat serao definidos
em Instrugoes Normativas especificas.

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

A Coordenadoria estd vinculada e subordinada diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;
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q)

A gestao da Coordenadoria é conduzida por um ocupante do cargo de Coor-
denador (autoridade da UORG), e seu substituto imediato, com o cargo de
Vice-Coordenador. Ambos sao indicados pelo Pré-Reitor de Administracao para
aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por meio de Portaria
do Gabinete da Reitoria;

A Coordenadoria contempla a ocupagao de até 2 cargos Chefe de Servigo, a
ser indicado pelo coordenador da unidade ao Pré-Reitor de Administracao, que
encaminhard a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pro-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.9 CNutri: Coordenadoria de Nutricao

a)

b)

Definir e coordenar procedimentos administrativos relacionados com o funciona-
mento dos restaurantes universitarios da UFSCar;

Definir e coordenar procedimentos técnicos relacionados com o funcionamento
dos restaurantes universitarios da UFSCar, em particular aqueles relacionados
com legislacoes pertinentes para a area de nutrigao e vigilancia sanitaria;

Definir e coordenar procedimentos para o oferecimento de outros servicos de ali-
mentacao na universidade, como cessao de espagos para o funcionamento de lan-
chonetes ou restaurantes, credenciamento de food-trucks,, contratacao de servigos
de coffee-break, etc;

Alimentar dados referentes a UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para
as atividades da Coordenadoria, como ComprasNet SIASG, SIAFI, etc;

Acompanhar a divulgacao de Portarias e outros instrumentos administrativos
ou de legislagao emitidos por érgaos de Governo ou internamente a UFSCar, e
que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria. Emitir alertas e
orientagoes a Pré-Reitoria de Administragao e suas sub-unidades, quando perti-
nente;

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

A Coordenadoria estd vinculada e subordinada diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;
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h)

A gestao da Coordenadoria é conduzida por um ocupante do cargo de Coor-
denador (autoridade da UORG), e seu substituto imediato, com o cargo de
Vice-Coordenador. Ambos sao indicados pelo Pré-Reitor de Administracao para
aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por meio de Portaria
do Gabinete da Reitoria;

A Coordenadoria contempla a ocupagao de até 2 cargos Chefe de Servigo, a
ser indicado pelo coordenador da unidade ao Pré-Reitor de Administracao, que
encaminhard a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pro-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.10 CRD: Coordenadoria de Registro de Diplomas

a)
b

C

)
)
d)
)

e

Registrar diplomas de Graduacao e Pés-Graduacao expedidos pela UFSCar;
Registrar diplomas de Graduagao de outras Instituigoes de Ensino Superior (IES);
Apostilar habilitacoes em diplomas registrados;

Validar diplomas expedidos por instituicoes do exterior;

Efetuar a conferéncia e validacao de documentos constantes de processos registro,
apostilamento ou validacao, certificando-se que que o processo obedece a critérios
da legislagao vigente, e normativas internas da UFSCar;

Acompanhar a divulgacao de Portarias e outros instrumentos administrativos
ou de legislacao emitidos por o6rgaos de Governo ou internamente a UFSCar, e
que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria. Emitir alertas e
orientacoes a Pro-Reitoria de Administracao e suas sub-unidades, quando perti-
nente;

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

A Coordenadoria estd vinculada e subordinada diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;

A gestao da Coordenadoria de Registro de Diplomas é conduzida por um ocu-
pante do cargo de Diretor (autoridade da UORG), indicado pelo Pré-Reitor de
Administracao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao
por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;
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)

k)

A Coordenadoria contempla a ocupacao de até 2 cargos de Chefe de Servigo,
a serem indicado pelo diretor da unidade ao Pré-Reitor de Administragao, que
encaminhara a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pro-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.11 DeEA: Departamento de Expedicao e Arquivo

a)

b)

Expedicao e distribuicao das correspondéncias postais e malote interno da insti-
tuigao;

Manutencao atualizada de registros de controle sobre a movimentacao de corres-
pondeéncias postais ou de malote interno que passam pelo Departamento;

Arquivamento e Desarquivamento dos processos gerados em meio fisico pelos
Campi da UFSCar;

Abertura dos processos cadastrados no sistema ProExWeb;

Atendimento a usuarios da UFSCar e fornecedores para orientagoes e esclareci-
mento de duvidas relacionadas com as atividades e competéncias do Departa-
mento;

Atuar em conjunto com a Secretaria da ProAd para o planejamento e execugao
de agbes buscando a transicao completa do uso de meio fisico (papel) para meio
digital como suporte para a documentacao de processos administrativos. As
acoes serao reguladas por normativas especificas, como a descrita em [5];

Subsidiar a Pro-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por orgaos de controle, quando requisitado;

O Departamento esta vinculado e subordinado diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;

A gestao do Departamento de Expedicao e Arquivo é conduzida por um ocupante
do cargo de Chefe de Departamento (autoridade da UORG), indicado pelo Pré-
Reitor de Administracao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Departamento contempla a ocupacao de até 1 cargo de Chefe de Servico, a ser
indicado pelo chefe da unidade ao Pré-Reitor de Administracao, que encaminhard
a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeagao por
meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;
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k)

O Pro-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.12 DeAlm: Departamento de Almoxarifado

a)

Definir anualmente, em conjunto com a ProAd, CComp e outras unidades da
UFSCar, o catalogo dos chamados itens de almozarifado, ou seja, aqueles que
sao requisitados rotineiramente por unidades da instituicao;

Desenvolver e executar agoes, em conjunto com a ProAd e CComp para garantir
o abastecimento e distribuicao dos itens de almoxarifado;

Coordenar e executar agoes para o recebimento, conferéncia e encaminhamentos
internos dos produtos adquiridos pela Universidade;

Controlar e encaminhar aos setores pertinentes toda documentagao relativa a
produtos adquiridos pela Universidade;

Receber e manter temporariamente produtos a serem encaminhados para outras
unidades da Universidade;

Manutencao atualizada de registros de controle sobre o consumo e requisicoes de
materiais e centros de custo correspondentes para débito de despesas;

Manutencao atualizada de registro de produtos com entregas pendentes, e gestao
junto a fornecedores e ProAd para sanar irregularidades recorrentes, ou tomada
de medidas judiciais, caso necessario;

Atendimento a usuarios da UFSCar e fornecedores para orientagoes e esclareci-
mento de duvidas relacionadas com as atividades e competéncias do Departa-
mento;

Alimentar dados referentes & UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para
as atividades do Departamento, como ComprasNet SIASG, SIAFI, SIADS, etc.

Subsidiar a Pro-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por orgaos de controle, quando requisitado;

O Departamento esta vinculado e subordinado diretamente a Coordenadoria de
Patrimonio;

A gestao do Departamento de Almoxarifado é conduzida por um ocupante do
cargo de Chefe de Departamento (autoridade da UORG), indicado pelo Pré-
Reitor de Administracao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;
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m) O Departamento contempla a ocupagao de até 1 cargo de Chefe de Servigo, a ser
indicado pelo chefe da unidade ao Pré-Reitor de Administracao, que encaminhard
a indicacao para aprovagao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por
meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

n) O Pré-Reitor de Administragao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.13 RU: Restaurante Universitario

a) Gestao e controle da infraestrutura fisica e equipamentos do restaurante univer-
sitario do Campus Sao Carlos;

b) Apoio a CNutri na interagao e fiscalizagao de empresas prestadoras de servigos
de fornecimento de alimentacao para o RU;

c¢) Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

d) O Restaurante Universitario estda vinculado e subordinado diretamente a Coor-
denadoria de Nutricao;

e) A gestao do Restaurante Universitario é conduzida por um ocupante do cargo de
Chefe de Servigo (autoridade da UORG), indicado pelo Pré-Reitor de Adminis-
tracao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao por meio
de Portaria do Gabinete da Reitoria;

f) O Pré-Reitor de Administragao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.14 DeA-SC: Departamento de Administracao de Sao Car-
los

a) A natureza de atuagao do Departamento de Administragao de Sao Carlos é local
ao campus, ocupando-se de aspectos administrativos como or¢amento, compras,
contratos, financas, contabilidade, patrimonio, almoxarifado e servicos de ali-
mentagao;

b) Apoiar as Coordenadorias da ProAd no planejamento e execugao de acoes de
abrangéncia institucional;

¢) Apoiar a condugao administrativa das UGEs e outras unidades do Campus Sao
Carlos, trabalhando em conjunto para implementar efetivamente a descentra-
lizacao administrativa da instituicao;
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d)

Atendimento a usudrios da UFSCar e outros para orientagoes e esclarecimento
de duvidas relacionadas com as atividades e competéncias do Departamento;

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administracao com relatorios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

O Departamento esta vinculado e subordinado diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;

A gestao do Departamento de Administracao de Sao Carlos é conduzida por
um ocupante do cargo de Chefe de Departamento (autoridade da UORG), indi-
cado pelo Pré-Reitor de Administracao para aprovagao da Magnifica Reitora, e
consequente nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Departamento contempla a ocupacao de até 3 cargos de Chefe de Servigo,
a serem indicados pelo chefe da unidade ao Pré-Reitor de Administracao, que
encaminhara a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pro-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.15 DeA-Ar: Departamento de Administracao de Araras

a)

A natureza de atuacao do Departamento de Administracao de Araras é local
ao campus, ocupando-se de aspectos administrativos como or¢amento, compras,
contratos, financas, contabilidade, patrimonio, almoxarifado e servigos de ali-
mentagao;

Apoiar as Coordenadorias da ProAd no planejamento e execugao de agoes de
abrangencia institucional;

Apoiar a conducao administrativa das UGEs e outras unidades do Campus Ara-
ras, trabalhando em conjunto para implementar efetivamente a descentralizacao
administrativa da instituicao;

Atendimento a usuarios da UFSCar e outros para orientacoes e esclarecimento
de duvidas relacionadas com as atividades e competéncias do Departamento;

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por é6rgaos de controle, quando requisitado;

O Departamento esta vinculado e subordinado diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;
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g)

A gestao do Departamento de Administragao de Araras é conduzida por um ocu-
pante do cargo de Chefe de Departamento (autoridade da UORG), indicado pelo
Pro-Reitor de Administracao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Departamento contempla a ocupacao de até 3 cargos de Chefe de Servico,
a serem indicados pelo chefe da unidade ao Pro-Reitor de Administracao, que
encaminhara a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pro-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.16 DeA-LS: Departamento de Administracao de Lagoa

a)

do Sino

A natureza de atuacao do Departamento de Administragao de Lagoa do Sino
¢é local ao campus, ocupando-se de aspectos administrativos como orgamento,
compras, contratos, financas, contabilidade, patrimonio, almoxarifado e servigos
de alimentacao;

Apoiar as Coordenadorias da ProAd no planejamento e execugao de agoes de
abrangencia institucional;

Apoiar a condugao administrativa das UGEs e outras unidades do Campus Lagoa
do Sino, trabalhando em conjunto para implementar efetivamente a descentra-
lizacao administrativa da instituicao;

Atendimento a usuarios da UFSCar e outros para orientacoes e esclarecimento
de duvidas relacionadas com as atividades e competéncias do Departamento;

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

O Departamento esta vinculado e subordinado diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;

A gestao do Departamento de Administracao de Lagoa do Sino é conduzida
por um ocupante do cargo de Chefe de Departamento (autoridade da UORG),
indicado pelo Pré-Reitor de Administragao para aprovagao da Magnifica Reitora,
e consequente nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Departamento contempla a ocupacao de até 3 cargos de Chefe de Servico,
a serem indicados pelo chefe da unidade ao Pro-Reitor de Administracao, que
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i)

encaminhard a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pré-Reitor de Administragao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;

3.4.17 DeA-So: Departamento de Administragcao de Soro-

a)

caba

A natureza de atuacao do Departamento de Administracao de Sorocaba é local
ao campus, ocupando-se de aspectos administrativos como or¢amento, compras,
contratos, financas, contabilidade, patrimonio, almoxarifado e servicos de ali-
mentagao;

Apoiar as Coordenadorias da ProAd no planejamento e execucao de agoes de
abrangéncia institucional;

Apoiar a conducao administrativa das UGEs e outras unidades do Campus Soro-
caba, trabalhando em conjunto para implementar efetivamente a descentralizagao
administrativa da instituicao;

Atendimento a usuarios da UFSCar e outros para orientacoes e esclarecimento
de duvidas relacionadas com as atividades e competéncias do Departamento;

Subsidiar a Pro-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

O Departamento estda vinculado e subordinado diretamente a Pré-Reitoria de
Administracao;

A gestao do Departamento de Administracao de Sorocaba é conduzida por um
ocupante do cargo de Chefe de Departamento (autoridade da UORG), indicado
pelo Pro-Reitor de Administragao para aprovacao da Magnifica Reitora, e con-
sequente nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Departamento contempla a ocupacao de até 3 cargos de Chefe de Servico,
a serem indicados pelo chefe da unidade ao Pré-Reitor de Administracao, que
encaminhard a indicacao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente
nomeacao por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;

O Pro-Reitor de Administracao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;
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3.4.18 SeAlm-So: Secao de Almoxarifado de Sorocaba

a)

Definir anualmente, em conjunto com a ProAd, CComp e outras unidades da
UFSCar, o catdlogo dos chamados itens de almozxarifado, ou seja, aqueles que sao
requisitados rotineiramente por unidades da instituicao no Campus de Sorocaba;

Desenvolver e executar a¢oes, em conjunto com a ProAd, CComp e DeA-So para
garantir o abastecimento e distribuicao dos itens de almoxarifado no Campus de
Sorocaba;

Coordenar e executar agoes para o recebimento, conferéncia e encaminhamen-
tos internos dos produtos adquiridos pela Universidade para uso no Campus de
Sorocaba;

Controlar e encaminhar aos setores pertinentes toda documentacao relativa a
produtos adquiridos pela Universidade para uso no Campus de Sorocaba;

Receber e manter temporariamente produtos a serem encaminhados para outras
unidades da Universidade;

Manutencao atualizada de registros de controle sobre o consumo e requisicoes de
materiais e centros de custo correspondentes para débito de despesas;

Manutencao atualizada de registro de produtos com entregas pendentes, e gestao
junto a fornecedores e ProAd para sanar irregularidades recorrentes, ou tomada
de medidas judiciais, caso necessario;

Atendimento a usuarios da UFSCar e fornecedores para orientagoes e esclareci-
mento de duvidas relacionadas com as atividades e competéncias da Secao de
Almoxarifado de Sorocaba;

Alimentar dados referentes & UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para
as atividades do Departamento, como ComprasNet SIASG, SIAFI, SIADS, etc.

Subsidiar a Pré-Reitoria de Administragao com relatérios gerenciais ou exigidos
por 6rgaos de controle, quando requisitado;

A Secao esta vinculada e subordinada diretamente ao Departamento de Admi-
nistragao de Sorocaba;

A gestao da Segao de Almoxarifado de Sorocaba é conduzida por um ocupante
do cargo de Chefe de Segao (autoridade da UORG), indicado pelo Pré-Reitor
de Administragao para aprovacao da Magnifica Reitora, e consequente nomeacao
por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria;
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m) O Pré-Reitor de Administragao indica a Magnifica Reitora o substituto para a
autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou impedimentos legais;
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3.5 Cargos e funcoes gratificadas

A Tabela 3.3 apresenta a relagdo de cargos e possiveis fungoes gratificadas (CDs e
FGs) a serem adotadas pela nova organizagao proposta.

Tabela 3.3: ProAd: Cargos e Possiveis Fungoes Gratificadas

Cargo Cédigo SIAPE Possiveis Fungoes Gratificadas
Pré-Reitor 2001 CD-2

Pré-Reitor Adjunto 533 CD-3

Assessor 053 CD-4

Coordenador 033 FG-1

Vice-Coordenador 707 FG-2

Chefe de Departamento 2002 FG-2

Chefe de Secretaria 120 FG-2 até FG-5

Chefe de Secao 041 FG-3 até FG-5

Chefe de Servico 051 FG-3 até FG-7

A implantagao desta proposta de reestruturagao nao implica na necessidade de
alocagao de fungoes gratificadas além daquelas ja disponiveis e em uso na estrutura
atual da ProAd, conforme observado na Tabela 3.4. Além disso, ha a necessidade de
poucas realocacoes de FGs ao se considerar as relagoes existentes entre as UORGs
atuais e UORGs a serem criadas (Tabela 3.2).

Tabela 3.4: ProAd: Fungoes Gratificadas a Serem Alocadas

Tipo Méximo | Minimo | Disponivel
CD-2 1 1 1
CD-3 2 2 2
CDh-4 4 2 2

FG-1 8 8 8
FG-2 14 14 14
FG-3 até FG-7 58 2 15

3.6 Consideracoes sobre a estrutura proposta

Além dos objetivos e justificativas anteriormente apresentados para esta proposta
de reestruturacao, outros fatores influenciaram a sua configuracao final:

e Necessidade de se reduzir o ntimero e niveis hierarquicos entre as UORGS,
devido a:

— Recomendagoes de Orgaos Federais Superiores;
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— Facilitar a automatizacao da movimentacao de processos entre unidades;
— Facilitar a gestao de autorizagoes envolvendo dirigentes de UORGs;

— Permitir melhor clareza quanto a estrutura funcional ProAd;

e Necessidade de se adequar a estrutura proposta ao quadro de servidores e
competéncias correspondentes disponiveis na ProAd;

e Necessidade de se minimizar a realocacao de funcoes gratificadas em relacao a
configuracao atual;

e As indicacOes para os quantitativos minimo e maximo para cada cargo bus-
cam equilibrar as necessidades minimas e configuracao atual de cada unidade
existente (ou equivalente), com as perspectivas de crescimento necessario para
atender as demandas administrativas da instituicao. Buscou-se assim propor
uma estrutura organizacional para a ProAd que seja flexivel o suficiente para
atuar com seguranca e eficiéncia por varios anos;

e Os quantitativos maximo para cada fun¢ao permitem nao apenas a realocacao
de FGs eventualmente liberadas por outras unidades da UFSCar, mas também
a consolidacao de UORGs administrativas do campus - ex: incorporacao da
SAF das Prefeituras Universitarias pelo Departamento de Administracao;



Capitulo 4

Proposta de Minuta de Regimento
da ProAd

Caso a proposta de reestruturagao seja aprovada, a minuta de um regimento para a
Pro-Reitoria de Administracao sera submetida a aprovacao do Conselho de Admi-
nistracao. Esta serda em grande parte baseada na descricao das UORGs apresentada
na Secao 3.4 deste documento.
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