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ADEQUACAO DA ESTRUTURA DAS COORDENADORIAS DA PROAD

A ProAd ¢ um 6rgdo da administragao superior da Universidade Federal de Sao Carlos (UFSCar), vinculado a Reitoria, que tem como
atribui¢des principais a coordenagdo e execugdo dos processos relativos ao orgamento, atos financeiros, contabeis e patrimoniais,
servicos de compras e estabelecimento de contratos. Além disso, também coordena as atividades referentes a gestdo e operacao dos
restaurantes universitarios, servigos de expedicao e arquivos, e ainda a unidade de registro de diplomas.

A ProAd apoia a Reitoria em ac¢des de governanga de outras unidades, em particular as Prefeituras Universitarias, Secretaria de Gestao
de Espago Fisico, Secretaria de Informatica e Hospital Universitario.

Assim, para atingir sua finalidade possui em sua estrutura organizacional 10 (dez) Coordenadorias cadastradas como UORGs em
coordenadorias e vice-coordenadorias.

Em continuidade a proposta de reestruturacdo e organizacdo das atividades realizadas na ProAd e, apds a discuss@o interna de qual
seria a melhor estrutura das coordenadorias em uma organizagdo da rede multicampi, optou-se em criar departamentos dentro das
coordenadorias. Assim, surge uma estrutura mais robusta onde as atribuigdes ficam definidas e as vice-coordenadorias deixardo de
existir, possibilitando que cada coordenadoria realize os ajustes necessarios a fim de adequar sua atual estrutura a descri¢do das
respectivas atividades que até o momento ndo estdo claramente definidas, assim a proposta ¢ estruturar as coordenadorias a nivel
departamental. Observou-se também, que a nomenclatura de vice-coordenadoria ndo ¢ a mais adequada dentro da Universidade.

Abaixo a estrutura atual das Coordenadorias:

Siglas UORGSs
CComp Coordenadoria de Compras
CCont Coordenadoria de Contabilidade

CContrat Coordenadoria de Contratos ¢ Convénios

CFin Coordenadoria Financeira

Cor Coordenadoria de Or¢amento

CPat Coordenadoria de Patriménio

CPl1Ad Coordenadoria de Planejamento e Administracao

CRISA Coordenadoria de Alimentar

DeNutri Departamento de Nutri¢do
CRD Coordenadoria de Registro de Diplomas
CSLog Coordenadoria de Sustentabilidade e Logistica

A Proposta de Criacdo dos Departamentos na Coordenadorias:

Siglas UORG Siglas UORG

CComp | Coordenadoria de Compras DeLic Departamento de Licitagdes

CContab | Coordenadoria de Contabilidade DeCont | Departamento Contéabil

CContrat | Coordenadoria de Contratos e Convénios DeOC Departamento de Operagdes Contratuais




CFin Coordenadoria de Finangas DeLPag | Departamento de Liquidagdes ¢ Pagamentos

Cor Coordenadoria de Orgamento DeCEO | Departamento de Controle e Execugdo Or¢amentaria

CPat Coordenadoria de Patrimonio DelTP D.eparFaI.nento de Incorporagdes e transferéncias
Patrimoniais

CPIAd Coordenadoria de Plancjamento ¢ | DesAd Departamento de Suporte Administrativo

Administragdo

CSLog Coordenadoria de Sustentabilidade e Logistica | DeSupri | Departamento de Suprimentos

As Coordenadorias estdo vinculadas e subordinadas diretamente a Pro-Reitoria de Administracdo.

A cada UORG de coordenadoria sdo atribuidas a FG1 e as UORGs a elas subordinadas em Departamentos tem atribuicdo FG2.
Existem dois casos especificos que as funcdes gratificadas aguardam uma reformulagdo de disponibilidades do quadro de
gratificacdes, especificamente sdo a CSLOg e CP1Ad. A CRD também necessita de reestruturagdo que esta em estudos.

Na proposta da nova estrutura da ProAd, as Coordenadorias sdo conduzidas por um ocupante do cargo de Coordenador (autoridade da
UORG) e seu substituto imediato nomeado por portaria de substituigdo, sendo preferencialmente o Chefe da Unidade Departamental
subordinado a Coordenadoria. Ambos sao indicados pelo Pro-Reitor de Administragdo para aprovagdo da Magnifica Reitora, e
consequente nomeagdo por meio de Portaria do Gabinete da Reitoria.

O Pro-Reitor de Administrag@o indica & Magnifica Reitora o substituto para autoridade da UORG em casos de férias, auséncias ou
impedimentos legais.

1. COr - Coordenadoria de Or¢camento — FG1

Competéncias e Finalidades da UORG

A Coordenadoria de Org¢amento (COr) ¢ a unidade responsavel por planejar e propor a execu¢do do or¢amento da UFSCar, tal
como orgamento da Unido, créditos suplementares, convénios, recursos proprios, etc.

Competéncias:

- Propor critérios e procedimentos para obtengdo de dotagdo orgamentaria, bem como para a distribui¢do e aplicagdo dos recursos da
UFSCar, em especial no que se refere as fontes de recursos do Tesouro Nacional e Recursos Proprios, respeitando o determinado pelo
Conselho Universitario e preceitos legais vigentes;

- Assessorar o Pro-Reitor de Administragdo em assuntos de sua competéncia;
- Elaborar Proposta Orgamentaria Anual em conjunto com o Pré-Reitor de Administragdo de acordo com as diretrizes governamentais;
- Acompanhar e avaliar a execugdo or¢amentaria dos recursos da UFSCar;

- Acompanhar e manter atualizado o orgamento da UFSCar, a incorporagdo de recursos provenientes de créditos suplementares,
conveénios, recursos proprios etc;

- Elaborar Distribui¢ao Interna de Recursos do Tesouro aos Centros de Custos de acordo com indices estabelecidos.

1.1 DeCEO — Departamento de Controle e Execucdo Or¢camentaria — FG2
Competéncias e Finalidades da UORG

- Acompanhar a execu¢do do orgamento e dos créditos adicionais previsto na Lei Orcamentaria Anual;

- Monitorar e acompanhar as despesas a serem empenhadas por acdes e programas de trabalho previstas na Lei Or¢amentaria Anual;

- Emitir relatorios gerenciais de acompanhamento do or¢amento;

- Proceder a reserva de dotacdo or¢amentaria das despesas das unidades da instituigao;

- Indicar os créditos orcamentarios para atender o enquadramento das despesas nos procedimentos licitatorios;

- Emitir Nota de Empenho, Refor¢os e Anulagdes conforme processos previamente licitados e/ou dispensados;

- Proceder ao controle dos limites de empenho conforme Decreto de Programagao Or¢camentaria;

- Controlar os saldos de empenho, providenciando quando necessario refor¢os e anulagdes para atender ao orcamento previamente
estabelecido.

2. CFin - Coordenadoria de Financas — FG1

Competéncias e Finalidades da UORG

A Coordenadoria de Finangas (CFin) ¢ a unidade responsavel por desenvolver atividades de assessoramento visando racionalizar,
melhorar e implementar procedimentos administrativos e operacionais na area financeira, de forma a auxiliar nas tomadas de decisdes
administrativas gerenciais.

Competéncias:

- Responsavel pela execugdo financeira da universidade, que se traduz na liquidagdo e pagamentos de diversas naturezas: folha de
pagamento de servidores, fornecedores de bens e servicos, bolsas e auxilios estudantis, servicos de pessoa fisica, etc;




- Assessorar as Pro-Reitorias em assuntos de competéncia da Coordenagio;

- Fornecer informagdes e esclarecimentos sobre os procedimentos e normas que regem a execucao financeira, de forma a favorecer o
bom desempenho da instituigao;

- Fornecer informagdes sobre a execucao financeira, de forma a auxiliar as demais instancias administrativas;

- Levantar dados para dar suporte nas tomadas de decisdes administrativas;

- Assessorar na elaboragdo do Relatorio Anual de Gestao;

- Gerenciar as atividades da Coordenagao de Finangas;

- Acompanhar o funcionamento das unidades da Coordenacdo de Finangas segundo as normas, legisla¢des e regulamentos vigentes;
- Garantir assessoria aos departamentos da unidade na realizagdo de suas acdes dentro dos sistemas em vigor;

- Analisar as caracteristicas e necessidades das unidades ligadas a Coordenagdo bem como as rotinas de trabalho, a fim de avaliar,
estabelecer ou alterar praticas administrativas;

- Avaliar desempenhos e replanejar o servigo administrativo.

2.1 Del.Pag — Departamento de Liquidacdes e Pagamentos — FG2
Competéncias e Finalidades da UORG:

Finalidade: O Departamento de Pagamentos (DeLPag) sera responsavel pela gestdo dos pagamentos realizados pela UFSCar.
Competéncias:
- Realizar o acompanhamento diario dos recursos financeiros recebidos;

- Executar os pagamentos de fornecedores de bens e servicos, bolsas e auxilios estudantis, servigos de pessoa fisica, entre outros,
através do Sistema de Administragdo Financeira — SIAFI e de acordo com a ordem cronoldgica exigida pela legislagdo vigente;

- Efetuar o recolhimento de tributos e contribui¢des de responsabilidade da Universidade;
- Solicitar, remanejar e transferir recurso financeiro conforme necessidade;

- Acompanhar e realizar a regularizag@o das ordens bancarias canceladas;

- Elaborar relatérios de controle de pagamento e movimentagdes financeiras;

- Atendimento ao publico interno e externo em relag@o a informagdes sobre pagamentos;

- Assessorar a Coordenadoria de Finangas em assuntos pertinentes ao departamento.

3. CComp - Coordenadoria de Compras — FG1

Competéncias e Finalidades da UORG

A Coordenadoria de Compras (CComp) ¢ a unidade responsavel pela Execugdo dos processos de compras conforme a legislacdo
vigente, através de licitagdes em suas diversas modalidades, em especial Pregdes Eletronicos para aquisi¢des diretas ou para eventual
Registro de Precos, RDC's (Regime Diferenciado de Contratagdes) e ou dispensas e inexigibilidades.

Competéncias:
- Representar a entidade junto aos fornecedores;

- Analisar, estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionaliza¢do dos servigos administrativos relativos ao sistema de
suprimentos;

- Adquirir materiais de consumo e permanente, bem como servigos e obras necessarios para a institui¢do, de modo compativel com a
legislagao;

- Analise de processos de compras conforme legislagdo vigente;
- Execucdo de pregdes eletronicos para aquisi¢do de bens e servicos;
- Execucdo de pregoes eletronicos para contratagdo de ata de registro de precos;

- Execucdo de compras diretas, pelas modalidades de dispensa ou inexigibilidade.

3.1 DeLic — Departamento de Licitacoes — FG2
Competéncias e Finalidades da UORG:

- Preparacao e execucdo de atividades relacionadas aos procedimentos de compras, servi¢os e obras da UFSCar;

- Execugdo dos procedimentos referentes aos processos de aquisicdes, em consondncia com as orientacdes da Pro-Reitoria de
Administracao;

- Recepcdo e compartilhamento entre a equipe de compras dos processos encaminhados para as providéncias necessarias junto a
Coordenadoria de Compras;

- Participagao e representagao da Coordenadoria de Compras em reunides realizadas na UFSCar;

- Representagdo da Coordenadoria de Compras no caso de auséncias do Coordenador de Compras;



- Articulagdo com as demais Coordenadorias em relagdo a politica de suprimentos da UFSCar;

- Verificagdo e controle (por meio de planilhas) dos processos encaminhados junto a Coordenadoria de Compras.

4. CContab — Coordenadoria de Contabilidade — FG1

Competéncias e Finalidades da UORG

A Coordenagdo de Contabilidade é responsavel por implementar, coordenar a execugdo e monitorar os langamentos dos atos e fatos
administrativos que compdem as demonstragdes contabeis da UFSCar, bem como, assessorar os gestores com relatorios gerenciais
para tomada de decisdes.

Competéncias:

- Coordenar e executar os procedimentos contabeis obrigatérios no ambito da instituicdo e suas UGEs;

- Coordenar e executar os procedimentos necessarios para a obten¢do de conformidade contébil;

- Coordenar a execugdo dos procedimentos necessarios para a obtencdo de conformidade de registro de gestao;

- Atuar em conjunto a CPat, para definir e executar os procedimentos relacionados a Contabilidade Patrimonial;

- Coordenar a execugdo da modalidade de pagamentos intitulada cartdo de pagamento de despesas de suprimento de fundos;

- Atender os usudarios da UFSCar, fornecedores e outros 0rgdos para orientagdes e esclarecimentos de duvidas relacionadas com as
atividades da Coordenadoria;

- Definir procedimentos, orientar e supervisionar outras UGEs e Departamentos de Administragdo dos diversos campi quanto aos
procedimentos com implicagdes contabeis;

- Acompanhar a divulgacdo de Portarias e outros instrumentos administrativos ou de legislacdo emitidos por 6rgdos de Governo ou
internamente 8 UFSCar, e que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria. Emitir alertas e orientagdes a Pro-Reitora de
Administragdo e suas subunidades, quando pertinente;

- Alimentar dados referentes 8 UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para as atividades da Coordenadoria, tais como SIAFI,
ComprasNet, SIASG, SIADS, etc;

- Subsidiar a Pro-Reitora de Administragdo com relatérios gerenciais ou exigidos por 6rgaos de controle, quando requisitado.

4.1 DeCont — Departamento contibil — FG2
Competéncias e Finalidades da UORG

- Monitorar e efetuar langamentos de ajustes contabeis nas contas transitorias e patrimoniais;

- Pomover agdes de ajuste nas contas de restos a pagar;

- Monitorar e realizar ajustes no SIAFI;

- Acompanhar e efetuar langamentos do Resumo Material de Estoque no SIAFI;

- Identificar divergéncias e realizar agdes para obtengdo das certiddes de regularidade fiscal do CNPJ da UFSCar;
- Efetuar os langamentos de Prestagdo de Contas de Suprimento de fundos e cartdo corporativo;

- Assessorar a Coordenadoria de Contabilidade em assuntos pertinentes ao departamento.

5. CContrat — Coordenadoria de contratos e convénios — FG1

Competéncias e Finalidades da UORG

A Coordenadoria de Contratos (CContrat) ¢ a unidade responsavel pela gestao dos contratos celebrados com a UFSCar.
Competéncias:

- Definir procedimentos e apoio técnico para a elaborac¢do de contratos administrativos e de convénios;

- Supervisionar a execucdo de contratos administrativos em seus aspectos legais, administrativos e financeiros;

- Coordenar e operacionalizar a¢des para as atividades de repactuagdo e renovagdo de contratos e convénios;

- Coordenar agdes para a nomeagao das figuras de gestor de contrato, fiscal técnico, fiscal administrativo, e fiscal de contrato;
- Coordenar os processos para aplicagdo de san¢des administrativas em contratos;

- Zelar para observancia de prazos para repactuacdo, renovagdo ou necessidade de novas contratagdes, alertando outros gestores
quanto a necessidade de tomada de agdes;

- Coordenar agdes necessarias para a prestacao de contas de convénios;

- Atendimento a usuarios da UFSCar, fornecedores e outros 6rgaos para orientacdes e esclarecimento de dividas relacionadas com as
atividades da Coordenadoria;

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



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

- Acompanhar a divulgagdo de Portarias e outros instrumentos administrativos ou de legislacdo emitidos por 6rgdos de Governo ou
internamente a UFSCar, e que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria;

- Subsidiar a Pro-Reitoria de Administragdo com relatorios gerenciais ou exigidos por 6rgaos de controle, quando requisitado;
- Subsidiar a Procuradoria Federal Junto a UFSCar quanto a ag¢des trabalhistas derivadas de contratos administrativos;

- Emitir alertas e orientagdes a Pro-Reitoria de Administracdo e suas subunidades, quando pertinente.

5.1 DeOC — Departamento Operacoes Contratuais — FG2
Competéncias e Finalidades da UORG:

- Definir procedimentos e apoio técnico para a elaboragdo de contratos administrativos e de convénios;
- Supervisionar a execugdo de contratos administrativos em seus aspectos legais, administrativos e financeiros;

- Coordenar e operacionalizar a¢des para as atividades de repactuacdo, reajuste, rescisdo, acréscimos, supressdes e renovagdo de
contratos e convénios;

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

- Coordenar os processos para aplicagdo de san¢des administrativas em contratos;

- Zelar para observancia de prazos para renovacdo contratual, alertando outros gestores quanto a necessidade de tomada de agdes;
- Coordenar ag¢des necessarias para a prestacdo de contas de convénios;

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

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

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

- Acompanhar a divulgacdo de Portarias e outros instrumentos administrativos ou de legislacdo emitidos por 6rgdos de Governo ou
internamente 2 UFSCar, e que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria;

- Subsidiar a Pro-Reitoria de Administragdo com relatorios gerenciais ou exigidos por 6rgdos de controle, quando requisitado;
- Subsidiar a Procuradoria Federal Junto a UFSCar quanto a a¢des trabalhistas derivadas de contratos administrativos;

- Emitir alertas e orientagdes a Pro-Reitoria de Administragdo e suas subunidades, quando pertinente.

6. CSLog — Coordenadoria de Suprimentos e Logistica — FG2 (previsao de alteracdo para FG1)

Competéncias e Finalidades da UORG:

A Coordenadoria de Suprimentos e Logistica (CSLog) ¢ a unidade responsavel por planejar as demandas e suprir as unidades da
Instituicdo em relagdo a todos os materiais de consumo e permanente.

O servigo de Almoxarifado continua fazendo parte das atividades da Coordenadoria de Suprimentos e Logistica, que teve a
nomenclatura reformulada devido a ampliacdo no escopo das atividades. Essas novas atividades incluem participagdo no planejamento
das compras da UFSCar, bem como a antecipacdo das demandas dos departamentos/centros e Pro-Reitorias.

O objetivo principal da CSLog ¢ suprir as necessidades da UFSCar de maneira mais agil e com qualidade, assegurando que a atividade
fim seja sempre otimizada, (re)pensando o consumo, atuando de modo sustentavel e interagindo com os demandantes dos materiais e
equipamentos, para construir solugdes conjuntas que impactam toda a comunidade universitaria.

Competéncias:

- Apoiar a ProAd no planejamento de aquisigdes e distribuicdo de bens permanentes e de consumo, selegdo estratégica de bens,
elaboragdo de termos de referéncia, especificagdes técnicas, requisicoes;

- Garantir a existéncia de itens de uso rotineiro e comum da Instituicdo em estoque quantitativo e qualitativo compativel com as
necessidades da Universidade;

- Receber, conferir e encaminhar todas as mercadorias adquiridas pela Universidade;

- Controlar e encaminhar toda documentacdo relativa a materiais adquiridos pela Universidade, desde que possam ser armazenados
temporariamente nas dependéncias da CSLog;

- Controlar as quantidades dos materiais mantidos em estoque;

- Assessorar a Instituig@o e 0s usuarios no uso e solicitagdo de materiais estocados;

- Gerenciar o abastecimento das unidades que, embora relativo a itens de uso rotineiro, ndo podem ou ndo devem ser estocados;

- Garantir o recebimento e encaminhamento de equipamentos e materiais permanentes de permanéncia temporaria no Almoxarifado;

- Manter controle de materiais pendentes para entrega através das Notas de Empenhos juntos aos fornecedores.



6.1 DeSupri — Departamento de Suprimentos — FG3 (previsao de alteraciao FG2)
Competéncias e Finalidades da UORG:

- Levantar demanda de materiais de uso comum (SAGUI Suprimentos);

- Atualizag@o e manutengo do sistema SAGUI Suprimentos;

- Servigo de apoio processual (elaboragio de termos de referéncia, especificagdes técnicas, requisigoes);

- Levantamento e abastecimento do Plano Anual de Contratagoes — PAC;

- Aprimoramento e padronizag@o bens de uso comum adquiridos pela UFSCar;

- Controle de Notas de Empenho e notas fiscais de materiais a serem recebidos/ja entregues;

- Planejamento e abertura de processos licitatorios para aquisicao de bens de uso comum para todas as unidades da UFSCar;
- Demais atividades relacionadas ao planejamento e aquisi¢@o de bens de uso comum e institucional.

- Garantir a existéncia de itens de uso rotineiro e comum da Instituicdo em estoque quantitativo e qualitativo compativel com as
necessidades da Universidade;

- Receber, conferir e encaminhar todas as mercadorias adquiridas pela Universidade;

- Gerenciar os estoques, recebimentos e distribuicdo de bens de consumo de uso comum e de expediente anuais, propondo constante
otimizagdo e reducdo de custos de consumo e transporte;

- Assessorar a Instituicdo e 0s usuarios no uso e solicitagdo de materiais estocados;

- Gerenciar o abastecimento das unidades que, embora relativo a itens de uso rotineiro, ndo podem ou nio devem ser estocados;

- Garantir o recebimento e encaminhamento de equipamentos e materiais permanentes de permanéncia temporaria no Almoxarifado;
- Atualizar e dar manuten¢ado ao sistema SAGUI Almoxarifado;

- Gerenciar os pedidos e o sistema do Almoxarifado Virtual;

- Demais atividades relacionadas ao recebimento e entrega de materiais para a UFSCar.

7. CPat — Coordenadoria de Patrimonio — FG1

Competéncias e Finalidades da UORG:

A Coordenadoria de Patrimonio (CPat) é a unidade responséavel pela Gestdo Patrimonial dos bens permanentes da Universidade, que
engloba as atividades de registro, controle, utilizagdo, guarda, conservacao, ¢ desfazimento dos bens permanentes da Institui¢do, no
que diz respeito aos bens moveis, semoventes, imoveis e intangiveis.

Competéncias:

- Controlar os bens patrimoniais da instituigdo, mantendo cadastro atualizado e documentacdo dos mesmos e seus respectivos
responsaveis;

- Definir e executar procedimentos para a incorporagdo de bens patrimoniais adquiridos por Compra Direta ou recebidos pela
institui¢do de 6rgaos externos como agéncias de fomento e outros;

- Definir e executar procedimentos para a cessdo, doagdo ou transferéncia de bens patrimoniais a 6rgaos externos;
- Coordenar procedimentos e escritura¢do para o recolhimento, desfazimento e baixa de bens patrimoniais inserviveis;
- Consolidar o inventario de bens, através da agregagao dos dados fornecidos pelos usuarios ao longo do exercicio;

- Atuar em conjunto com a Coordenadoria de Contabilidade - CContab para a defini¢do e execug¢do de procedimentos relacionados
com a Contabilidade Patrimonial,

- Controlar o estado de conservacao dos bens através de vistorias que julgar necessarias;
- Coordenar e executar agdes para reparos, revisdes € manutengdes necessarias aos bens patrimoniais da institui¢ao;

- Atender a usuarios da UFSCar, fornecedores e outros 6rgaos para orientagdes e esclarecimento de duvidas relacionadas com as
atividades da Coordenadoria;

- Definir procedimentos, orientar e supervisionar outras UGEs e Departamentos de Administragdo dos diversos campi quanto aos
procedimentos a serem adotados para a gestdo patrimonial e manuten¢ao de bens permanentes;

- Alimentar dados referentes a UFSCar nos sistemas de governo pertinentes para as atividades da Coordenadoria (como SIADS,
SPIUnet, etc.), além da atualizacdo de cadastros e taxas (INCRA, ITR, etc.);

- Acompanhar a divulgagido de Portarias e outros instrumentos administrativos ou de legislagdo emitidos por 6rgdos de Governo ou
internamente a UFSCar, e que tenham relevancia para as atividades da Coordenadoria;

- Emitir alertas e orientagdes a Pro-Reitoria de Administrag@o e suas sub-unidades, quando pertinente;

- Subsidiar a Pré-Reitora de Administracdo com relatdrios gerenciais ou exigidos por 6rgaos de controle, quando requisitado.

7.1 DelTP — Departamento de Incorporacio e Transferéncia Patrimoniais — FG2
Competéncias e Finalidades da UORG:

Finalidade: gerir os processos de Incorporagdo e Transferéncia de bens, pilares fundamentais dentro da Gestao Patrimonial de Bens



Permanentes coordenada pela CPat.

Competéncias:

- coordenar as operacdes de localizacdo, identificacdo e registro de bens permanentes da UFSCar adquiridos por compra ou doagao;

- promover a incorporagdo dos bens permanentes ao ativo imobilizado ou ativo intangivel da Universidade;

- emitir os Termos de Responsabilidade para os respectivos responsaveis patrimoniais, observando sua assinatura e arquivamento;

- orientar e gerenciar os processos de Transferéncia de Responsabilidade Patrimonial;

- realizar/efetivar as devidas transferéncias, no Sistema de Gestdo Patrimonial, quando solicitadas;

- emitir os Termos de Mudancga de Responsabilidade e Transferéncia de Responsabilidade, observando sua assinatura e arquivamento;

- quando solicitadas, emitir as listagens de carga patrimonial bem como as declaragdes de débito patrimonial para fins de exoneragdo
ou aposentadoria de servidores;

- acompanhar junto a Prefeitura Universitdria, as movimentagdes fisicas de bens entre as unidades académicas e administrativas da
Instituigdo.

8. CPIAd - Coordenadoria de Planejamento e Administracio — FG2 (previsiao de alteracio para FG1)

Competéncias e Finalidades da UORG:

A Coordenadoria de Planejamento e Administragdo (CPIAd) ¢ a responsavel pela conexdo entre as unidades da ProAd, mapeamento
dos processos (incluindo a elaboragdo de fluxos e documentos), planejamento de contratagdes de maior vulto ou complexidade, apoio
a ProAd em diversas questdes administrativas incluindo a busca de solugdes de maneira célere e eficaz.

A CPIAd também ¢ responsavel pela manutengdo do site da ProAd e integra a gestdo de alguns contratos, além do SCDP (Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens).

- Atende de forma dindmica as diversas demandas referentes aos processos administrativos da Universidade, em muitos casos,
partindo do planejamento estratégico, envolvida em diversos grupos de trabalhos, ndo se limitando ao planejamento, mas
acompanhando o desenvolvimento administrativo até a conclusao dos respectivos processos;

- Gestdo do SCDP e apoio administrativo aos usudrios solicitantes de viagem (diarias e passagens), além dos contratos relacionados
(agéncia de turismo, hotel, alimentag¢do);

Competéncias:

- Desenvolvimento e execugdo de controles diversos;

- Mapeamento de fluxos, rotinas e procedimentos de trabalhos de toda a ProAd;
- Reestruturagdo e manutengdo do Site da ProAd;

- Adequac@o da transparéncia dos atos, processos, contratos etc;

- Interlocugdo entre Coordenadorias, Pro-reitorias, Prefeituras e Centros com atuago direta no planejamento de novas contratagdes,
em especial as que exigem maior nivel de planejamento, desde a identificagdo de possiveis solugdes.

8.1 DeSAd — Departamento de Suporte Administrativo — FG2

DeSAd - Competéncias e Finalidades da UORG:

- Apoio na construcdo de fluxos e mapeamento de processos no ambito da ProAd;

- Elaboragdo de procedimentos e documentos;

- Controles de planejamento e gestdo, voltados a padronizagdo e transparéncia;

- Administracao geral do site da ProAd, com foco em governanga e transparéncia publica;

- Gestao do SCDP e contratos (agéncia de viagens, hotéis, alimentacio);

- Participagao estratégica em grupos de trabalhos diversos;

- Apoio na fluidez de processos relacionados a administragdo, realizando a conexao necessaria entre as unidades da ProAd;

- Relagdo direta com a Coordenadoria de Compras, na solugdo de desafios em situagdes complexas.

CONSIDERACOES:

Esta € nossa proposta e por fim, contamos com o entendimento da Secretaria Planejamento - SPDI e do Conselho de Administracao -
COAd para que o modelo seja implementando, pois, a atuagdo das Coordenadorias na rede ProAd foi ampliado sendo necessario para
uma maior participacdo das Coordenadorias nos grupos de trabalho, comissdes e estudos de melhores medidas para o cumprimento das
atribuicdes da ProAd em sua atividade meio na UFSCar. Os novos Departamentos serdo unidades administrativas fundamentais
para o apoio a transversalidade da rede ProAd.

Além de contribuir para a substitui¢do automatica de chefias, sem a necessidade de publicacdes de nomeagdes e exoneragao, como por
exemplo, afastamento para tratamento de saude, férias e licenga maternidade (Caso do CFin).

Desde ja agradecemos a compreensdo desse nobre Colegiado no entendimento da importancia da necessidade de uma estrutura mais
adequada a execucdo das atividades administrativas, a qual busca a aprimorar a qualidade dos trabalhos ofertados pela ProAd e a



satisfacdo do usuario dos servigos, bem como a satisfagdo de servidores que executa suas atividades.

Atenciosamente,
‘Wania Maria Recchia

Assessoria da ProAd

Luiz Manoel de Camargo Moraes Almeida

Pro-Reitora de Administragdo Adjunto Multicampi

)
_,EI! d Documento assinado eletronicamente por Wania Maria Recchia, Assessor(a), em 21/10/2021, as 17:28, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539. de 8 de outubro de 2015.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - ProAd
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 33518115 - http://www.ufscar.br

AEA-SAU n° 4/2021/ProAd
Adequacio da Estrutura Administrativa: Solicitacio de Atualizacio da Unidade (AEA-SAU)

Sao Carlos, 21 de outubro de 2021.
Para: Pedro Carlos Oprime

Secretaria Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
Prezados(as) Senhores(as),

Como Unidade Proponente, solicitamos a Adequacdo da Estrutura Administrativa da(s) unidade(s) abaixo relacionadas, com as
carateristicas e para os fins especificados:

Nome da Unidade Proponente: Pro-Reitoria de Administragéo

Sigla da Unidade Proponente: ProAd

Tipo de Adequagio:

® Restruturacio Completa

X

Criagao/atualizagao/exclusdo de Unidade e suas Subunidades, com alteragdo de vinculos e fungdes gratificadas
Adequacio Parcial

0

Alteragdes parciais nas unidades individualmente, tais como: somente extingdo de unidade existente com ou sem criagdo de nova unidade em substitui¢do; somente
a criagdo de nova unidade; somente a alteragéo de vinculo da unidade

Justificativas da Adequacio

Atualmente a Pro-Reitoria de Administragdo - ProAd estd adequando a sua estrutura administrativa na visao de trabalho
em rede e, visando concluir as alteragdes necessarias para a realizagdo dos trabalhos neste modelo em que a equipe se
comunica e realiza suas atividades de forma transversal interna e externamente com as demais unidades da UFSCar que
dependem ou necessitam de informagdes e/ou atividades que perpassam pela ProAd. Assim, na busca de melhor atender
os seus usuarios/clientes internos e externos apresentamos uma nova proposta nas coordenadorias cujo objetivo principal
¢ de fortalecer a participacdo das coordenadorias na rede, bem como possibilitar a sua atua¢do em atividades diversas,
nos grupos de trabalho, nas cameras/conselhos de discussdo. Esse formato visa uma rede administrativa mais
participativa e eficiente colaborando assertivamente nas tomadas de decisdes gerenciais.

Citamos também que recentemente foi aprovado no COAd a mudanga estrutural da Coordenadoria da Rede Integrada de
Seguranca Alimentar (CRISA) para atuagdo na rede alimentar multicampi (toda a UFSCar) onde foi necessaria a criagdo
de departamentos para melhor distribuicdo das atividades pertinentes a rede alimentar, porém respeitou-se as
disponibilidades de servidores e fung¢des gratificadas que a ProAd possuia.

Continuando a explanacdo, as demais estruturas das Coordenadorias (CComp, CContab, CContrat, COr, CPIAd, CSlog,
CFin, CPat) também necessitardo de Departamentalizacdo, ou seja, cada Coordenadoria serd responsavel por, pelo
menos, um Departamento em sua estrutura com atribui¢des discriminadas. A figura de vice-coordenador nao contempla
atribuicdes especificas e, nesta proposta o vice-coordenador passa a receber atribuicdes dentro de uma Sub-UORG a
nivel departamental com o remanejamento da funcdo gratificada.

Um ponto delicado que também sera corrigido com a nova proposta estrutural ¢ o caso que esta acontecendo
atualmente na Coordenadoria de Finangas - CFin/ProAd, onde temos a Coordenadora e a vice-coordenadora em licenca
- 06 meses de afastamento, com previsao de retorno a partir de abril de 2022, sendo bloqueada do SIAPE a nomeagao de
substituto legal para o cargo de vice-coordenador no sistema SIAPE para recebimento de gratificacdo pelo exercicio da
funcdo. Este fato ocorreu ap6s uma mudanga recente no cadastramento das substituicdes das fungdes gratificadas no
SIAPE com a mesma UORG para o cargo de "vice-coordenador". Além de que, esta nomenclatura s6 esta sendo usada
na ProAd e ira dificultar as substituicdes para o bom funcionamento da rede de informagdes e responsabilidades
nas atividades, principalmente nas assinaturas de documentos (liberacdo de pagamentos - Ordem Bancaria, no caso do
DeFin).

No Anexo 0511059 apresentamos a Adequagdo da Estrutura das Coordenadorias da ProAd.

Competéncias e Finalidades da UORG




A ProAd é um 6rgéo da administrag@o superior da Universidade Federal de Sdo Carlos (UFSCar), vinculado a Reitoria,
que tem como atribui¢des principais a coordenacdo e execugdo dos processos relativos ao orcamento, atos financeiros,
contabeis e patrimoniais, servicos de compras e estabelecimento de contratos. Além disso, também coordena as
atividades referentes a gestdo e operagdo dos restaurantes universitarios, servicos de expedigdo e arquivos, ¢ ainda a
unidade de registro de diplomas.

A ProAd apoia a Reitoria em agdes de governanca de outras unidades, em particular as Prefeituras Universitarias,
Secretaria de Gestao de Espaco Fisico, Secretaria de Informatica e Hospital Universitario.

Para atingir sua finalidade comtempla em sua estrutura organizacional 10 (dez) divisdes cadastradas como UORGs em
coordenadorias com vice-coordenadorias.

Atual estrutura da Unidade com suas respectivas Fungdes e Cargos de Direcao
(caso anexe ao processo, indicar n° SEI do d to)

1) CComp - Coordenadoria de Compras - FG1
Vice-Coordenadoria de Compras - FG2
2) CContab - Coordenadoria de Contabilidade - FG1
Vice-Coordenadoria de Contabilidade - FG2
3) CContrat - Coordenadoria de Contratos - FG1
Vice-Coordenadoria de Contratos - FG2
4) CFin - Coordenadoria de Financas - FG1
Vice-Coordenadoria de Finangas - FG2
5 COr - Coordenadoria de Orgamento - FG1
Vice-Coordenadoria de Or¢amento - FG2
6) CPat - Coordenadoria de Patrimonio - FG1
Vice-Coordenadoria de Patriménio - FG2
7) CP1Ad - Coordenadoria de Planejamento e Administracao - FG2
Vice-Coordenadoria de Planejamento e Administragao - FG2
8) CSLog - Coordenadoria de Suprimento de Logistica - FG2

Vice-Coordenadoria de Suprimentos - FG3

Descricao do remanejamento de FGs ou CDs, se houver
(caso anexe ao processo, indicar n° SEI do d to)

1) CComp - remanejamento da FG2 - vice-coordenadoria para a Criagdo do Departamento de Licitacdes - FG2
2) CContab - remanejamento da FG2 - vice-coordenadoria para a Criagdo do Departamento Contabil - FG2

3) CContrat - remanejamento da FG2 - vice-coordenadoria para a Criagdo do Departamento de Operacdes
Contratuais - FG2

4) CFin - remanejamento da FG2 - vice-coordenadoria de Financas para a Criagdo do Departamento Liquidagdes e
Pagamentos - FG2

5) COr - remanejamento da FG2 vice-coordenadoria para a Criagdo do Departamento de Orgamento e Execugdo
Orgamentaria - FG2

6) CPat - remanejamento da FG2 da vice-coordenadoria para a Criagdo do Departamento de Incorporagdo e
Transferéncias Patrimoniais - FG2

7) CP1Ad - remanejamento da FG2 da vice-coordenadoria para a Criacdo do Departamento de Suporte Administrativo -
FG2

8) CSLog - remanejamento da FG3 da vice-coordenadoria para a Criagdo do Departamento Coordenadoria de
Suprimentos - FG3

1. TIPO DE ATUALIZACAO

1.1 Inclusiao de Unidades

| Sigla Proposta para Nova Unidade* || Nome Proposto para Nova Unidade




DeLic/CComp/ProAd Departamento de Licitagdes

DeCont/CContab/ProAd Departamento Contabil

DeOC/CContrat/ProAd Departamento de Operagdes Contratuais
DeLPag/CCfin/ProAd Departamento de Liquidagdes e Pagamentos
DeCEO/CCOr/ProAd Departamento de Controle e Execu¢do Orgcamentéria
DelTP/CPat/ProAd Departamento de Incorporagdo e Transferéncias Patrimoniais
DeSAd/CP1Ad/ProAd Departamento de Suporte Administrativo
DeSupri/CSLog/ProAd Departamento de Suprimentos

* Para definir a sigla da unidade, consulte se¢do " Siglas Oficiais" no site do SPDI
*% Para inserir novas linhas na tabela, use a tecla TAB na ultima célula inferior direita.

1.2 Alteracoes de Unidades
1.2.1 Alteracio: Renomeacio de Unidade(s) e/ou Subunidade(s)

Nome Atual da Unidade Sigla Atual Nome Novo da Unidade Nova Sigla*

* Para definir a sigla da unidade, consulte se¢do " Siglas Oficiais" no site do SPDI
*% Para inserir novas linhas na tabela, use a tecla TAB na ultima célula inferior direita.

1.2.2 Alteracdo: Mudanca de Vinculo Hierarquico da(s) unidade(s)

Sigla da

Nome da Unidade Unidade

Unidade de Vinculo Atual Nova Unidade de Vinculo

** Para inserir novas linhas na tabela, use a tecla TAB na ultima célula inferior direita.

1.2.3 Alteracio: Remanejamento de Funcdes Gratificadas*

Nome do Servidor Nome da Unidade Funcio Gratificada | Nome da Nova Unidade, se Nova Fun¢io
Atual Atual houver Gratificada
CComp FG2 DeLic FG2
CContab FG2 DeCont FG2
CContrat FG2 DeOC FG2
CFin FG2 DeLPag FG2
COr FG2 DeCEO FG2
CPat FG2 DelTP FG2
CPIAd FG2 DeSAd FG2
CSLog FG3 DeSupri FG3

* Fungoes Gratificadas incluem também os Cargos de Dire¢do e outros que recebam gratificagdo.
** Para inserir novas linhas na tabela, use a tecla TAB na ultima célula inferior direita.

1.3 Extin¢cao de Unidades

Sigla da Unidade a ser extinta Nome da Unidade a ser extinta

* Para inserir novas linhas na tabela, use a tecla TAB na ultima célula inferior direita.

Atenciosamente,
Wania Maria Recchia

Assessoria ProAd

Luiz Manoel de Mores Camargo Almeida
Pro-Reitor de Administragdo Adjunto Multicampi

-
sel

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Wania Maria Recchia, Assessor(a), em 21/10/2021, as 16:52, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO - ProAd
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 33518115 - http://www.ufscar.br

Oficio n® 336/2021/ProAd
Sao Carlos, 21 de outubro de 2021.

Para: Pedro Carlos Oprime
Secretaria Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucionais

Assunto: Criacio de estrutura interna nas Coordenadorias da ProAd

Senhor Secretario Geral,

Encaminhamos para analise a solicitacdo de criacdo da estrutura departamental nas Coordenadorias da ProAd -
Adequacao de Estrutura - doc 0518277 e o relatério com a proposta detalhada no Relatério 3 - doc 0518266.

Atenciosamente,
Prof. Dr. Luiz Manoel de Moraes Camargo Almeida
Pro6 Reitor Adjunto de Administracdo Multicampi
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Documento assinado eletronicamente por Luiz Manoel de Moraes Camargo Almeida, Pré-Reitor(a) Adjunto(a), em
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FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

SECRETARIA GERAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONALIS - SPDI/R
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 33518198 - http://www.ufscar.br

PARECER N° 22/2021/SPDI/R

PROCESSO N° 23112.020337/2021-12

INTERESSADO: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO, CONSELHO DE ADMINISTRACAO
ASSUNTO: Parecer Sobre Reestruturagao da ProAd

Prezada Senhora Presidente,

Em referéncia ao processo 23112.020337/2021-12, e ao Documento AEA-SAU n° 4/2021/ProAd sobre a Reestruturacdo
Organizacional do Pré-reitoria de Administragdo, esta SPDI se mostra favoravel as readequagdes que seguem:

e Criar Departamento de Licitagdes, com as Siglas DeLic, vinculado & Coordenadoria de Compras.

e Criar Departamento Contabil, com as Siglas DeCont, vinculado & Coordenadoria de Contabilidade

e  Criar Departamento de Operagdes Contratuais, com as Siglas DeOC, vinculado a Coordenadoria de Contratos

e Criar Departamento de Liquidagdes e Pagamentos, com as Siglas DeLPag, vinculado & Coordenadoria de Finangas

e  Criar Departamento de Controle e Execugdo Or¢amentaria, com as Siglas DeCEO, vinculado & Coordenadoria de Orgamentos

e Criar Departamento de Incorporagdo e Transferéncias Patrimoniais, com as Siglas DelTP, vinculado a Coordenadoria de
Patriménio

e Criar Departamento de Suporte Administrativo, com as Siglas DeSAd, vinculado a Coordenadoria de Planejamento

e Criar Departamento de Suprimentos , com as Siglas DeSupri, vinculado a Coordenadoria de Suprimentos e Logistica.

e Remanejar a FG-02 da Coordenadoria de Compras para o Departamento de Licitagdes

e Remanejar a FG-02 da Coordenadoria de Contabilidade para o Departamento Contabil

e Remanejar a FG-02 da Coordenadoria de Contratos para o Departamento de Operagdes Contratuais

e Remanejar a FG-02 da Coordenadoria de Finangas para o Departamento de Liquida¢des e Pagamentos

e Remanejar a FG-02 da Coordenadoria de Orgamentos para o Departamento de Controle e Execu¢ao Orgamentaria

e Remanejar a FG-02 da Coordenadoria de Patrimonio para o Departamento de Incorporagdo e Transferéncias Patrimoniais
e Remanejar a FG-02 da Coordenadoria de Planejamento para o Departamento de Suporte Administrativo

e Remanejar a FG-03 da Coordenadoria de Suprimentos e Logistica para o Departamento de Suprimentos

Permanego a disposicdo para eventuais questionamentos;

Pedro Carlos Oprime

Secretario Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

Documento assinado eletronicamente por Fabio Rodrigues Silvatti, Servidor(a) Publico(a) Federal, em 26/10/2021, as 09:20,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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