RESOLUGCAO N° 078/2007 — CONSUNI
(Alterada pela Resolucdo 040/2015 — CONSUNI)

Aprova a criacdo de Coordenagbes de Apoio
Administrativo/Académico e Chefias de Servico na
estrutura administrativa do Centro de Ciéncias da Saude
e do Esporte - CEFID, da Fundacdo Universidade do
Estado de Santa Catarina - UDESC, conforme faculta o
art. 70, § 2° do Regimento Geral da UDESC.

O Presidente do Conselho Universitario - CONSUNI da Fundacdo Universidade do Estado de Santa
Catarina - UDESC, no uso de suas atribui¢cdes, considerando a deliberagdo do Plenério relativa ao
Processo 6604/2007, tomada ha sessdo de 13 de setembro de 2007,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam criadas, na estrutura administrativa do Centro de Ciéncias da Saude e do
Esporte - CEFID, da Fundagédo Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC, conforme
faculta o art. 70, § 2° do Regimento Geral da UDESC, as seguintes Coordenacdes de Apoio
Administrativo/Académico e Chefias de Servigo:

| - Coordenacéo de Recursos Humanos;
Il - Coordenacéo de Apoio a Extensao;
Ill - Coordenacéo de LicitagBes e Compras; (redacdo dada pela Resolucéo n° 40/2015 —
CONSUNI)
IV - Coordenacéo da Clinica Escola de Fisioterapia;
V - Chefia de Transporte; e

VI — Secretaria da Direcdo de Ensino. (redacdo dada pela Resolucdo n® 65/2019 —
CONSUNI)

§ 1° A Coordenagéo de Recursos Humanos possui as seguintes atribui¢des:
| - Definir politicas de RH,;
Il - Desenvolver atividades inerentes a capacitacdo, qualificacdo profissional e
atualizacao das pessoas;
Il - Gerenciar a vida funcional do quadro técnico-administrativo e docente;
IV - Efetuar os registros funcionais dos servidores em banco de dados informatizado com
0 objetivo de facilitar o gerenciamento das pessoas e da Instituicao;
V - Executar a¢fes que proporcionem uma melhor qualidade de vida ao servidor e oferta
de servicos relacionados a assisténcia e beneficios individuais e familiares;
VI - Colher a informacéo e efetuar os controles necessarios a elaboragdo e manutencao
da folha de pagamento dos servidores do CEFID;
VII - Auxiliar, em suas tarefas, na gestdo de desenvolvimento humano destinado a
melhoria do nivel de qualidade de vida no trabalho dos servidores docentes e técnico-
administrativos.

§ 2° A Coordenacgédo de Apoio a Extenséo possui as seguintes atribuicdes:
| - Gerenciar a divulgacao das atividades realizadas pela Extensdo do CEFID, mantendo
0s murais de divulgacao atualizados;
Il - Controlar a entrega da ficha ponto dos bolsistas;
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Il - Atualizar a pagina da DEXT, na pagina do CEFID na internet;

IV - Controlar e gerenciar 0s meios de comunicacdo da DEXT, principalmente o e-malil
da Direcao, providenciando os devidos encaminhamentos;

V - Com a anuéncia do Diretor de Extensdo, coordenar as atividades de trabalho do(s)
bolsista(s) de apoio discente lotados na Dire¢do de Extenséo;

VI - Cuidar para manter a ordem e a organizacdo da documentacdo do setor,
arquivamento de oficios, Cl, solicitagdes, entre outros, contribuindo para a diminuigdo de
poluicdo visual em cima das mesas;

VIl - Elaborar relatérios mensais sobre a utilizacdo das instalacbes do CEFID e
encaminhar ao Diretor de Extensdo até o 5° dia Gtil do més subsequente;

VIII - Receber e controlar a entrega da ficha ponto dos bolsistas de extenséo;

IX - Executar e cuidar para que as tarefas inerentes ao setor e as atividades delegadas
pelo Diretor de Extensao sejam cumpridas pelos funcionarios do setor;

X - Auxiliar o Diretor de Extens&@o no cumprimento de suas fungdes.

§ 3° - A Coordenacéo de Licitagbes e Compras possui as seguintes atribui¢des:
| - Sumario:

A funcdo sera responsavel pela coordenacdo das atividades, agbes, servicos e
resultados desenvolvidos pelo conjunto dos setores: Compras (que administra, planeja,
organiza, coordena, controla e executa com responsabilidade todos os atos e afazeres
inerentes ao Setor) e Licitacdo (que administra, planeja, organiza, coordena, controla e
executa com responsabilidade, todos os atos e afazeres inerentes ao Setor). Insere-se neste
contexto, o acompanhamento, analise, controle de documentos/notas fiscais de materiais de
consumo, expediente, equipamentos, mobiliario, obras e/ ou servigos. E outras atividades,
ac0es e servicos correlatos quando solicitados pela hierarquia superior.

Il - Responsabilidade lato senso:
1 - Compras:

a) Assessorar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente o solicitante/requisitante de
materiais/produtos/equipamentos, nas respectivas especificacdes, objetivando o alcance de



um melhor enquadramento, evitando problemas no futuro e possibilitando a montagem
correta do processo licitatorio;

b) Estabelecer, de forma cronoldgica, respeitando-se a programacdo orgamentaria
previamente determinada, as datas de licitagdo para compra de materiais de consumo;
materiais de expediente; matérias de limpeza; bem como da necessidade de contratacao de
servicos para manutencdo do Campus;

c) Estabelecer, dentro da previsdo dos Projetos de Extensdo, de Ensino e Pesquisa,
datas anuais para aquisicdo de materiais e equipamentos destes, objetivando a consolidacéo
e 0 tempo oportuno para que os mesmos sejam efetivamente concluidos.

d) Receber e analisar criticamente todas as solicitacdes advindas dos diversos
Departamentos e/ ou Setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para lancamentos
em cronograma, previamente determinado para efetiva aquisicao;

e) Elaborar orcamentos junto ao mercado circunscrito, no minimo de trés (3), com
efeito, para atender a legislacdo e processo inerente as modalidades de Licitagbes: carta-
convite; tomada de prec¢os, concorréncia e pregdo presencial,

f) Elaborar justificativas e/ ou orientar a quem de direito quanto a emissédo de
justificativas plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ ou procedimento
licitatério, propriamente dito;

g) Responder, como elemento parte de suas atribuigdes, pela indicagdo dos gestores
administrativos, de execucdo e responsavel técnico para administragédo, execucédo, controle e
acompanhamento do processo em seus tramites legais;

h) Acompanhar a evolugdo tecnoldgica voltada a area universitaria avaliando e
justificando sua aplicabilidade de acordo com o principio da relagao custo-beneficio;

i) Responder pelo recebimento das solicitagbes, andlise e montagem do processo,
verificando o enquadramento do mesmo, se “dispensa de licitagdo”, “inexigibilidade de
licitagdo”, ou “necessita de procedimento licitatério”;

j) Articular-se com os demais segmentos do Centro (direcdo, departamentos,
laboratorios e setores), com vistas ao assessoramento e, bem assim, o cumprimento dos atos
normativos operacionais, com efeito, em obediéncia a legislacdo das licitacdes;

k) Programar, organizar, orientar, coordenar, executar, registrar e divulgar as
atividades pertinentes as licitacdes e compras do CEFID;

I) Manter contatos com os demais Centros de Ensino da UDESC e com a Reitoria,
participando de reunifes e/ ou encontros — a pedido, por convocacdo ou por interesse de
capacitacao, trocando experiéncias, reativando as trocas de
necessidades/mercadorias/produtos, via estoque/almoxarifados, e/ ou buscando a otimizacéo
e racionalizacé@o de procedimentos, com vistas a agilidade e bem-estar de todos;

m) Receber as notas fiscais do setor de almoxarifado, certificadas, e anexar cépias
das mesmas ao processo originério, bem como encaminhar parecer ao Diretor Administrativo
para emitir autorizagdo de pagamento, ndo sem antes, conferir todos os documentos exigidos
em Edital (certiddes negativas) para posterior envio a Coordenacéo Financeira e Contas;

n) Fazer levantamento das necessidades orcamentarias, qualifici-las em planilhas,
oficializa-las e proceder, sob orientacdo da hierarquia superior, a negociagdes junto a Reitoria
para liberacao e repasse de recursos adicionais e orcamentarios para o Campus;

0) Manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos,
atendendo aos mesmos com presteza, mantendo uma relacdo de respeito e estreitamento
comercial, seja a empresa contratada ou néo;

p) Orientar e/ou fazer contatos diretos com instituicbes promotoras de eventos
cientificos (Congressos, Cursos, Seminarios), mantendo-se cadastro atualizado e
antecipando os futuros interesses comerciais;

g) Acompanhar e controlar os saldos or¢camentérios e respectivos prazos de
pagamentos para que se envidem esforcos quanto a honrar os compromissos e contratos
firmados;

r) Responder por outras atividades, acdes e servicos correlatos sempre que for
necessarios e solicitados pela hierarquia superior.



2 - Licitacéo:

a) Orientar e/ou auxiliar a quem de direito quanto a emissdo de justificativas
plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ou procedimento licitatorio,
propriamente dito;

b) Proceder, divulgar ou instruir, com efeito, ao cadastramento de pessoas fisicas e
juridicas para participarem de processos licitatorios, na forma da legislagéo vigente;

¢) Montar processos de licitagcao, elaborar os Editais, incluindo a emisséo de oficios
para aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos, encaminhando-os ao Diretor Geral
para a aprovacao e, posterior, remessa a Reitoria, devendo tramitar aos setores competentes;

d) Responder, apés a efetivacdo da compra, pela emissdo da ordem de servico para
a entrega do produto/bem adquirido e posterior execucao;

e) Participar de forma efetiva, desde o inicio (abertura) até a concluséo (fechamento)
do processo licitatério, auxiliando e/ ou assessorando a CPL;

f) Fazer pesquisa no “site” da UDESC - Reitoria e, principalmente, acompanhando o
link das licitagBes para uniformizar procedimentos e aproveitar a inclusdo de necessidades,
em processos em andamento;

g) Fazer pesquisa em outros “sites” que publiquem editais de licitagdes, para colher
informacdes que possibilitem comparar aos editais de nossa emisséo e melhora-los quanto a
descricdo, objeto, memorial descritivo, detalhamento administrativo e técnico;

h) Auxiliar a hierarquia superior na indicacdo de membros para compor a comissao
permanente de licitacdo, designadas pelo Diretor Geral, quando houver no centro;

i) Manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas de informacdes sobre licitagcbes, no
ambito do CEFID; permitindo um rigoroso acompanhamento transparente dos processos,
seus prazos, etc., por quem quer que seja: TCE, Controle Interno, Coordenacdes; etc.;

j) Criar sistema de controle e acompanhamentos das licitagdes e contratos no que
concerne aos seus vencimentos, para que, no minimo, com sessenta dias antecedéncia aos
vencimentos contratuais, inicie-se os procedimentos / contatos / emissdo de documentos
relativos a renovacao, se esta for a decisdo pertinente;

k) Desenvolver outras atividades determinadas pela hierarquia superior e
relacionadas a area de licitagbes;

I) Coordenar as compras de materiais de consumo e permanentes realizados com
dispensa ou inexigibilidade de licitagbes com recursos da manutencdo ou provenientes de
outras fontes (CAPES, FINEP, CNPQ);

m) Acompanhar as especificacdes e normalizagbes dos produtos comercializados,
tanto as estabelecidas pelos fabricantes quanto por 6rgaos oficiais, visando dar
adequado suporte as necessidades do Centro. (redacdo dada pela Resolucédo n°® 40/2015
— CONSUNI

§ 4° A Coordenacgédo da Clinica Escola de Fisioterapia possui as seguintes atribui¢des:
| - Coordenar as atividades da Clinica Escola de Fisioterapia do Centro de Ciéncias da
Saude e do Esporte da UDESC denominada Clinica de Prevencéo e Reabilitacdo Fisica,
nas areas de: Ortopedia e Traumatologia, Pediatria, Reumatologia, Neurologia,
Desportiva e Ginecologia e Obstetricia;
Il - Operacionalizar o atendimento de pacientes através das disciplinas curriculares,
programas de extenséo e pesquisa;
Il - Zelar pelo cumprimento dos critérios estabelecidos pelas normas que regem a
Clinica.

§ 5% A Chefia de Transporte possui as seguintes atribui¢des:

| - Coordenar o uso de veiculos oficiais no transporte de pessoas e materiais, dentro das
normas vigentes;

Il - Controlar os gastos com o abastecimento, a quilometragem, conservacao e limpeza
do(s) veiculo(s) sob sua responsabilidade;
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Il - Providenciar pequenos reparos no(s) veiculo(s) sob sua responsabilidade;

IV - Controlar continuamente o consumo de combustivel, lubrificantes e manutencao em
geral;

V - Efetuar e controlar o mapeamento de viagens, identificando usuérios, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada, sempre respeitando as normas vigentes na
UDESC;

VI - Controlar a atualizacdo da Carteira Nacional de Habilitagdo do(s) motorista(s) e a
atualizacdo da documentacao do(s) veiculo(s);

VII - Coordenar o atendimento as necessidades de deslocamento a servico, segundo
determinacéo dos usuarios, verificando com o motorista o registro das ocorréncias;

VIII - Zelar para 0 bom desempenho das demais funcdes do setor.

8 6° - A Secretaria da Direcao de Ensino possui as seguintes atribui¢des:
| - orientar na elaboracdo e implementacdo dos projetos pedagégicos dos cursos de
graduacdo, Monitorias e Estagios, Planejamento de Ocupacdo Docente, Programa de
Capacitacdo Docente;
Il - acompanhar e avaliar os processos envolvidos nas atividades ensino-aprendizagem

do CEFID;

Il - monitorar e auxiliar no planejamento da ocupacéo docente e alocacdo de salas de
aulas;

IV - acompanhar a execucgédo e a avaliacdo dos cursos de graduacdo e sequenciais do
CEFID;

V — supervisionar e controlar a tramitacdo do Plano de Trabalho Individual dos
professores;

VI — acompanhar e orientar os processos de admissdo, avaliagdo, transferéncia e
exoneracao de membros do corpo docente;

VIl — coordenar e controlar os programas de monitoria de ensino, bem como providenciar
0 pagamento dos bolsistas;

VIII — secretariar as atividades inerentes da Direcéo de Ensino de Graduacéo do CEFID;
IX - executar e cuidar para que as tarefas inerentes ao setor e as atividades delegadas
pelo(a) Diretor(a) de Extensdo sejam cumpridas pelos funcionarios do setor. (redacéo
dada pela Resolucéo n° 65/2019 — CONSUNI)

Art. 2° As Coordenacdes de Apoio Administrativo/Académico, especificadas nos incisos | a IV
do caput do art. 1° desta Resolucéo, ficam vinculadas as gratificacdes de Funcao de Confianga FC-03
e as Chefias de Servico, especificadas nos incisos V e VI do caput do art. 1° desta Resolucao, ficam
vinculadas as gratificacdes de Fungéo de Confianca FC-02, do Anexo Il da Lei Complementar n° 345,
de 07 de abril de 2006, que dispde sobre o Plano de Carreiras da UDESC.
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Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor nesta data.
Art. 4° Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Florianopolis, 13 de setembro de 2007.

Prof.° Anselmo Fabio de Moraes
Presidente



