RESOLUGAO N° 080/2007 - CONSUNI

Aprova a criagcdo de fungdes de Coordenador de Apoio
Administrativo/Académico e de Chefes de Senico na estrutura
administrativa do Centro de Ciéncias Tecnolégicas - CCT, 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 atribuicGes, considerando a deliberacdo do Plenario relativa ao
Processo 7576/2007, tomada na sesséo de 13 de setembro de 2007,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam criadas, na estrutura administrativa do Centro de Ciéncias Tecnoldgicas - CCT, da
Fundagcdo Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC, conforme faculta o art. 70, 8§ 2° do
Regimento Geral da UDESC, as seguintes Coordenacdes de Apoio Administrativo/Académico e
Chefias de Senvigo:

I) Coordenagéo Administrativa;

I)Coordenagdo de Recursos Humanos;

lll) Coordenagéo de Apoio ao Estudante e Senvidor - DAES;
IV) Coordenacdo de Compras e Licitagao;

V) Chefia de Eventos; e

VI) Chefia de Transportes.

§ 1° A Coordenagdo Administrativa possui as seguintes atribuicdes:

a) Sumario:

A funcdo sera responsawel pela coordenacdo das atividades, agbes, senicos e resultados
desenwlvidos pelo conjunto dos setores: Patrimdnio Permanente, Arquivo Permanente, Recepc¢ao,
Comunicacao/Telefonia, Seguranca Patrimonial, Almoxarifado, Eventos e Transportes. Insere-se
neste contexto, o acompanhamento, andlise, controle e certifico das faturas de energia elétrica,
operadoras de telefonias e agua/esgoto sanitario; além de responder, em alguns casos, pela gestéo
de contratos e outras correlatas solicitadas pela hierarquia superior.

b) Responsabilidade Lato Senso:

o Planejar, normatizar, coordenar e supenisionar as atividades administrativas inseridas
nos setores sob sua responsabilidade;

) Estabelecer diretrizes e rotinas a melhoria do atendimento prestado aos clientes interno e
externo, bem assim, & comunidade universitaria;

) Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e politicas pertinentes, bem como a legislagcédo
inerente a Instituicdo e correlata a sua Coordenacgao;

) Desenwolver e estimular as atividades, acdes e senigos que orientem ao desempenho de
resultados e crescimento institucional;

o Promower o disciplinamento e as relacdes de respeito e estreitamento entre os senidores
do préprio ambiente e/ ou em relagdo a outros setores;

o Desenwlver e coordenar a realizacdo de projetos administrativos, formularios, O&M,
fluxogramas, que instiguem as melhorias funcionais e operacionais dos setores de sua
responsabilidade;

o Coordenar as acdes que visem estabelecer processos, métodos e rotinas de trabalho,
objetivando assegurar maior eficiéncia institucional;

) Coordenar a implantacdo e ou criacdo de novas atividades, agcfes e senicos vinculados,
investindo na melhoria continua de procedimentos, processos e resultados;

) Elaborar o plano de trabalho, proposta orcamentaria, quando necesséaria e relatério anual
das atividades inseridas a coordenacao, submetendo-os a hierarquia imediata;



o Investir no equilibrio financeiro, através de otimizagdo das receitas e racionalizagdo no
uso correto de materiais e patrimonio diversos;

o Avaliar constantemente a qualidade e padrdo ético das atividades, acbes e senigos
prestados pelo conjunto dos setores vinculados a Coordenacao;

. Tomar boa nota, assessorar e, quando autorizada, determinar, na esfera administrativa,
todos os atos necessarios a boa ordem e eficiéncia dos senicos, incentivando a harmonia e
seguranca no ambiente organizacional, incluindo a orientacdo para proceder a sindicancia e
processos administrativos para a apuracdo de possiveis irregularidades, junto aos setores de sua
Coordenacéo;

o Levantar necessidades e incentivar o desenwlvimento, treinamento e capacitacdo dos
senidores vinculados a Coordenagéo;

o Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

o Prestar contas anualmente do inventério fisico dos bens patrimoniais constantes do
parque institucional,

o Promower estudos para elaboragdo de regulamentos manuais e outros instrumentos que
possibilitem disciplinar e racionalizar as rotinas e condutas administrativas;

o Autorizar a transferéncia de moéweis ou equipamentos, saidas para a devida manutencao
e conserto, sempre, atraves de documentos/formulérios especificos e com as assinaturas de
senidores responsaveis;

o Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugdo das atividades
relacionadas com a gestdo de pessoal vinculada a Coordenacgéo; gestdo de materiais, patriménio e
de arquivo permanente, controle, manutencdo e reparos do patrimdnio, controle e operacdo de
sistemas / planilhas e acompanhamento do transporte e da comunicagéo / telefonia, dos senigos de
portaria e vigilancia, elaboracdo de planilha e apuracdo de custos inerentes;

o Desenwolver outras atividades pela hierarquia superior e/ ou executar outras atividades
relacionadas com a sua area de competéncia;

o Assumir, sempre que necessario, a gestdo técnica, administrativa e/ ou de execugéo de
contratos licitatérios administrados pela Institui¢ao;

o Conferir e proceder a ajustes, quando necesséarios, sobre todas as faturas
correspondentes as despesas de energia elétrica, incluindo o acompanhamento dos gastos
contratuais e respectiva renovacdo; de &gua e esgotamento sanitario e das telefonias
correspondentes.

o Articular-se com as demais Coordenadorias de Apoio Administrativo / académico e
Chefias de Senigo para execucgao de atividades propostas;

o Coordenar e organizar os ewventos de outorgas de grau da Instituicdo, em obediéncia a
Resolucdo n°. 145/2005-CONSUNI, desde os contatos primarios com os académicos, membros das
comissbes de formaturas e/ ou de forma individual, tecendo orientagdo e definindo datas/ hora a
respeito das outorgas, informando para calendario académico, procedendo a licitagdo para contrato
com empresa de ewentos, negociacdes pertinentes, elaboracdo e encaminhamento de convtes
respectivos as autoridades e professores, elaborar protocolo cerimonial, realizar os ensaios de
outorgas de grau, participar de reunides a respeito e outras atividades, acfes e seni¢cos correlatos ao
bom éxito de uma outorga de grau.

o Coordenar e organizar os protocolos cerimoniais das Semanas Académicas;

o Desenwolver outras atividades, acdes e senigos correlatos.

¢) Responsabilidade Strito Senso:

1. Patrimdnio Permanente:

Este setor responde, atraves da Coordenacdo Administrativa (e equipe) pela organizacéo,
administracdo e controle do complexo e aceno patrimonial, aplicado através da manutencédo do
sistema CIASC de patrimbnio, mediante o acompanhamento in loco e respectivos registros. Em
suma, citam-se as atividades, acfes e seni¢os principais: recebimento do patriménio, via nota fiscal,
e definicdo do departamento / setor requisitante; o registro e respectivo plaquetamento; a emisséo do
termo de responsabilidade a quem de direito; a revisdo / supenisdo/ e inventario anual para



prestacdo de contas ao Controle Interno e TCE; as transferéncias e ou trocas internas e externas via
Centros / Setores, através de documentos e/ ou formularios oficiais; analise e baixa patrimonial e
contatos com Reitoria / PROAD para recolhimento, com emissdo de oficio e rol dos
materiais/equipamentos inseniveis; acompanhamento, através de formulario padréo das saidas do
patriménio paquetado, ou ndo, com efeito, quando da necessidade de recuperagdo, manutencao ou
conserto fora da Instituicdo. Acompanhamento das cedéncias ou transferéncias internas sejam
provisérias ou definitivas, atraves de formularios pertinentes, e emissdo de termos de
responsabilidade pelos senidores enwlvidos / compromissados. Responde também por outras
atividades correlatas.

2. Arquivo Permanente:

O Setor, atraves da Coordenacdo Administrativa (e equipe) responde pela organizagdo e
controle do arquivo permanente e gerenciamento documental, otimizando a ocupacdo de espaco
orientando ao procedimento correto de arquivamento para documentos correntes e temporarios,
aplicando, operando e orientando a tabela de temporalidade. Com efeito, participando e procedendo
a contatos estreitos com a Comissdo Permanente de Gerenciamento de Documentacdo (junto a
Reitoria); recuperando documentos e pastas antigas. Também, responde pela analise e necessidade
de mais equipamentos e outras atividades / a¢Oes e senigos correlatos.

3. Recepcéo:

Neste Setor — cartdo de visita — a Coordenagdo Administrativa (e equipe) responde pela
organizacdo e controle do processo receptivo, isto €, o primeiro atendimento & demanda de
necessidades da clientela interna, externa e/ ou comunidade universitaria. Responde pelo
procedimento de filtrar as informacdes, fazer a triagem/analise para, entdo, encaminhar o cliente e /
ou documento (Requerimento de 22 Chamada, transferéncia, matricula e outras necessidades) ao
Setor/autoridade competente. Responde pelo recebimento e encaminhamento das correspondéncias
externas e internas, mediante registro em protocolo ou entrega pessoalmente. Também, pelas
entregas das chavwes das salas B-07, B-08 e Auditério do Bloco F, mediante protocolo/assinatura.
Também, pelo treinamento, capacitacdo (para manusear a central telefénica) e as eventuais trocas ou
substituicdes quando das auséncias, por motivos justificados ou nao.

4. Comunicagéao / Telefonia:

Neste Setor a Coordenacdo Administrativa (e equipe) responde pela organizagéo, controle e
operacao das atividades, acfes e senicos de comunicagdo, via linhas telefénicas, através da Central
Telefénica; da andlise, certificagdo e encaminhamento das faturas da Embratel e Brasil Telecom;
pelos contatos oportunos, com efeito, & manutengcdo do equipamento / linha, com a empresa Digitro,
Embratel e/ ou Brasil Telecom. Acompanhamento dos custos telefénicos / linhas facilitadas e
negociacfes pertinentes para melhoria do sistema acompanhamento e \igilancia adequada aos
custos dos senicos, principalmente, em face as Ultimas alteracGes do sistema: pulsos x minutos.
Efetuar controles, acompanhamento e conwersacdo quando da ocorréncia de abusos; redigindo e
encaminhando oficios e ou comunicados internos; e outras atividades, acdes e seni¢os correlatos.

5. Seguranca Patrimonial:

A Seguranga Patrimonial, embora, exercida através de méo de obra terceirizada e que tem
como objeto a vigilancia do acervo patrimonial-institucional, mediante \igia constante de um ponto
(24h) na Portaria (entrada principal); e outro ponto (24h) de ronda/revezamento, em circulagdo pelo
Campus, também fica vinculada a Coordenacdo Administrativa (e equipe).

Atrela-se, ainda, a esta responsabilidade, a administracéo e controle de outros instrumentos de
seguranca instalados nos setores e/ ou, em outros ambientes da Instituicdo, a exemplos de algumas
camaras e dos dispositivos/sistemas de alarmes internos.

6. Almoxarifado:

Neste Setor, a Coordenagdo Administrativa (e equipe) responde pelo recebimento de notas
fiscais, conferéncia, armazenamento adequado, distribuicdo para os diversos setores, através do
sistema interno — on line -; manutencdo de estoque minimo de seguranca; encaminhamento de
pedido para licitacdo, no tempo certo; controles, registros e manutencdo do Sistema CIASC;
realizacdo de inventarios trimestral, semestral e anual; e outras atividades, acfes e senicos.



7. Eventos:

A Coordenacédo Administrativa (e equipe) responde pela administrac@o, controle e organizacao
dos ewventos de outorgas de grau da Instituicdo, em obediéncia a Resolugdo n° 145/2005-CONSUNI,
desde os contatos primarios com os académicos, membros das comissfes de formaturas e/ ou de
forma individual, tecendo orientacdo e definindo datas/ hora a respeito das outorgas, informando para
calendario académico, procedendo a licitagdo para contrato com empresa de eventos, negociagdes
pertinentes, elaboragcdo e encaminhamento de convites respectivos as autoridades e professores,
elaborar protocolo cerimonial, realizar os ensaios de outorgas de grau, participar de reunibes a
respeito e outras atividades, acGes e senicos correlatos ao bom éxito de uma outorga de grau.
Responde, também, pela coordenacdo e organizacdo dos protocolos cerimoniais das Semanas
Académicas. Responde pela administracdo, organizacdo e coordenacdo das participagbes da
UDESC, Joinville em feiras diversas; pela administragdo, organizagdo e elaboracdo dos protocolos,
guando necessarios para 0s eventos internos: Festa/jantar de Confraternizacdo de Final de Ano,
Esperando o Natal, Jogos dos Senidores, Amigo Secreto, etc. Auxilia, também, a organizacdo e
elaboragdo de protocolo do Seminario de Iniciagdo Cientifica de periodicidade anual; e outras
atividades, acfes e senicos correlatos.

8. Setor de Transportes:

Este setor, ainda, dewer4 ser estabelecido um local/lespaco especifico e estrutura-lo
adequadamente, no que tange a materiais e pessoas. Sumariamente, a Coordenagdo Administrativa
(e equipe) sera responsawel pelo planejamento das viagens, escala/distribuicdo e autorizagdo das
didrias dos motoristas, planilha/controle de combustivel, manutengéo/controle de oficina através de
registros/estatisticas; acompanhamento dos contratos (oficina e Posto) e prestacdo de contas,
respectiva; a manutencdo rigorosa e em dia dos documentos e seguros dos \eiculos, incluindo as
certiddes do DETER, para atender as autorizacdes de transito com a VAN Sprinter e o 6nibus do
CCT.

§ 2° A Coordenacdo de Recursos Humanos possui as seguintes atribuicdes:

a) Sumario:

A funcdo sera responsawel pela coordenacdo das atividades, acdes, senicos e resultados
desenwlvidos pelo Setor de Recursos Humanos, tendo por objeto principal a administracao,
planejamento, organizagéo, coordenagdo e controle das demandas necessarias e tramites individuais
e/ ou coletivos dos senidores lotados no Centro, relacionados aos seus respectivos vinculos,
passando pelo cadastro, vencimento, remuneracdo, aposentadorias; beneficios, licencas e
afastamentos diversos, cartbes pontos, horas extraordinarias, absenteismos, holerites e outras
responsabilidades correlatas, interagindo de forma direta e indireta com a Coordenagcdo de
Administracdo de Pessoal da Reitoria, que é o organismo superior nesta tematica. E, outras
atividades, acdes e senicos correlatos solicitados pela hierarquia superior.

b) Responsabilidades Lato Senso:

ePlanejar, organizar, executar e controlar atividades especificas da area de Recursos
Humanos, relacionadas a administracdo e ao atendimento dos programas de apoio ao corpo
funcional da UDESC, Joinville;

ePrestar assessoria, elaborar estudos, pesquisas, pareceres, relatérios e informacdes no
campo de atuacgao funcional,

eLevantar e apresentar, sempre que solicitado pela administragdo, dados e informacdes
fidedignas, a fim de subsidiar a elaboragdo de propostas;

e Desenwlver estudo, pesquisar, elaborar, implantar, acompanhar, coordenar e controlar
planos, programas e projetos relacionados a administracdo de pessoal.

e Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicdes de cargos e fungdes, a fim de possibilitar sua
classificagéo e retribuigao;

e Estudar e acompanhar nows sistemas de ascensdo, progresséo e avaliacdo de cargos;

e Realizar estudos sobre a criagcdo, alteracdo e extingdo de cargos e fungdes, bem como sobre
a movimentacdo de pessoal e implantacdo de nowos quadros funcionais;

e Participar do planejamento e implementacdo de programas de avaliacdo de desempenho;



eRealizar estudos para elaboracdo de normas destinadas & padronizagéo, simplificacdo e
especificacdo de processos, objetivando a racionalizagcéo e otimizacao;

e Acompanhar o desenwlvimento da técnica de planejamento administrativo a fim de promover
0 seu aperfeicoamento;

e Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades administrativas;

e Desenwlver projetos, objetivando racionalizar e informatizar as rotinas e procedimentos;

eDesenwlver estudos VJisando a implantagdo e/ ou aprimoramento dos sistemas
administrativos;

eElaborar fluxogramas, organogramas e demais esquemas ou graficos das informagdes do
sistema;

e Elaborar diretrizes para a organizacdo e modernizagcdo das estruturas e procedimentos
administrativos;

eEstudar e analisar os programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e politicas
estabelecidas;

e Fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de anteprojeto de leis e decretos relacionados a
assuntos da area de Recursos Humanos;

e Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios das atividades desenwolvidas;

e Examinar, estudar e emitir parecer prévio ou despacho final sobre matéria relacionada a
gestdo de recursos humanos;

e Prestar consultoria e auditoria na area de Recursos Humanos;

eApresentar dados e prestar informagdes para atender auditorias, diligéncias ou
consultas, dentro do prazo estabelecido, ao 6rgdo central e normativo do Sistema
Administrativo de Gestdo de Recursos Humanos e aos o6rgdos ou entidades de controle interno
e externo;

eComparecer as reunifes de trabalho, encontros e demais ewentos conwocados pelo
orgdo central e normativo do Sistema;

e Expedir oficios, cartas, declaracdes, atestados, certiddes, entre outros documentos referentes
a encaminhamentos funcionais;

eProceder a assentamentos de dados cadastrais e funcionais, nas fichas de servidores, bem
como fornecer cépia de documentos da pasta funcional, arquivo permanente ou legislacdo quando
solicitado pelo senidor interessado;

e Controlar e informar as chefias, situagdes de afastamento e retorno de senidores;

eOrganizar, administrar e controlar a jornada de trabalho, as escalas de senico,
sobreaviso e de plantdo, a frequéncia, as férias e demais afastamentos dos senidores lotados
e/ ou em exercicio no 6rgdo ou entidade;

¢ Cientificar os senidores sobre publicagdes e documentos referentes as suas atribuigcdes;

ePrestar informacfes, atendimento, assisténcia, esclarecimentos e instrugcdes aos
senidores ativos e inativos, e seus dependentes e prestadores de senigco \inculados a
Universidade;

e Cadastrar, atualizar e consultar dados dos senidores nos sistemas Académicos e
Administrativos;

e Acompanhar, reproduzir e arquivar publicacdes oficiais relacionadas com o setor como: Diario
Oficial, Portarias, Resolugdes e outros;

eEncaminhar e acompanhar as acdes e atividades relacionadas aos beneficios, direitos,
deweres, ingresso, movimentacdo, lotacdo, vantagens pecuniarias e vencimentos ou
remuneracdo dos senidores do quadro lotacional e/ ou em exercicio no referido 6rgao ou
entidade, cumprindo e fazendo cumprir as leis, regulamentos, normas e regras legais e
técnicas estabelecidos pelo 6rgdo central e normativo do Sistema;

e Executar, acompanhar, controlar e encaminhar resultado para homologacdo de Concurso
Publico e Seletivo a fim de contratar senidores efetivos e temporarios para comporem o quadro
funcional da Universidade, bem com renovar contrato de senidores temporarios quando solicitado;

¢ Verificar vencimento, informar, realizar, participar de comissdes respectivas e armazenar as
avaliagcdes de Estagio Probatério dos senidores, conforme legislacdo vigente;



e Disponibilizar informacdo e orientar aos senidores referentes ao plano de assisténcia a
saude dos senidores publicos, de seus dependentes e outros e, bem assim, disponibilizar outras
informacdes relativas a beneficios tais como: seguro de vida individual ou em grupo seguro de \ida;
empréstimos vinculados a folha de pagamento, etc.;

eManter a guarda adequada da documentacdo funcional e cadastral do pessoal, em
conformidade com o periodo de validade estabelecido em regulamento, normas e regras de
temporalidade;

e Desenwolver outras atividades, acdes e senicos relacionadas a gestao de recursos humanos,
em consonancia com as diretrizes, objetivos e metas estabelecidas pelo 6rgéo central e normativo do
Sistema Administrativo de Gestdo de Recursos Humanos.

e Desenwlver outras atividades, a¢cdes e senicos correlatos a pedido da hierarquia superior.

§ 3° A Coordenacdo de Apoio ao Estudante e Senidor - DAES possui as seguintes
atribuicbes:

a) Sumaério:

A funcdo sera responsawel pela coordenacdo das atividades, acdes, senicos e resultados
desenwlvidos pelo Departamento de Apoio ao Estudante e Senidor — DAES -, tendo por objeto
principal a administragdo, planejamento, organiza¢do, coordenacdo, controle e acompanhamento das
demandas necessarias e respectivas caréncias socio-econdémicas do estudante da UDESC, Joinville,
buscando a solugdo dos problemas mediante aplicabilidade de recursos préprios, quando disponivel
e possivel; atraves da interacdo com outros organismos da sociedade civil e/ ou organizada, via
formalizacdo de convénios pertinentes; da insercdo de programas e projetos que instiguem ao
processo de humanizagdo, sensibilizacdo e valorizagdo de instrumentos, atitudes e ac¢fes individuais
ou coletivas, as quais fortalegcam o respeito, a disciplina, a harmonia, a solidariedade, o ser cidadao;
atuando, sobremaneira, em consonancia com as diretrizes e programas inseridos e coordenados pela
PROEX — Pro-reitoria de Extensdo, Comunidade e Cultura. Responde, também, pela administragéao,
organizagdo e controle do Setor de Odontologia; e pelo segmento de representatividade externa do
CCT, junto a outros organismos da sociedade civil. Além de outras responsabilidades correlatas,
solicitadas pela hierarquia superior.

b) Apresentacgao:

O curso superior € hoje, um dos passos mais importantes na qualificacdo de um individuo. E
através dele que o aluno toma consciéncia da responsabilidade de seu papel de cidaddo, consolida
sua busca pela qualificagdo pessoal e atinge a maioridade do status profissional.

Para isso é preciso que o aluno entenda o papel da Universidade na sua vida, sua importancia
e que tenha orgulho da Instituicdo que escolheu.

O estudante ndo é uma entidade isolada, ele possui uma convivencia interna - professores e
técnicos, que, assim como ele, também, sédo formadores de opinido e, portanto, também devem estar
contemplados e comprometidos com o sucesso da Instituigdo e com a satisfagcdo de seu “cliente”
final: o aluno.

O sucesso da Instituicdo, que ird se refletir no profissional que entrard no mercado de trabalho,
depende, além da qualidade do ensino oferecido pela Universidade, da estrutura que enwolve toda a
vivencia do académico nos anos que permanecer no ambiente universitario.

O apoio s6cio-econdmico, pedagdgico, psicoldgico, médico, odontoldgico, de lazer, constituem-
se recursos fundamentais para o académico que, na maior parte dos casos esta distante da familia e,
ainda, impossibilitado de trabalhar de forma a assegurar condi¢fes de vida digna durante a sua
formacéo.

Além disso, ha o papel do funcionario que senira de intermediario e apoio institucional para
assegurar 0 acesso aos recursos disponibilizados pela Instituicdo. Desta forma, este também, o
funcionario, deve estar motivado e preparado para realizar um trabalho adequado e de forma a
garantir a satisfagdo de nosso cliente.

Com efeito, o principio basico do Setor de Apoio ao Estudante é descobrir, dentro da sua
relagdo com os seus “clientes”, as suas necessidades mais urgentes e buscar a melhor solugdo com
0S recursos que se encontram disponibilizados, atendendo a comunidade universitéria nas areas,



socio-econbmica, cultural, emocional, médica, etc., (e ao senidor, naquilo que for pertinente),
resgatando a misséo da Universidade e a dignidade do individuo que nela estuda (e trabalha).

¢) Responsabilidades Lato Senso:

Sendo assim, o Departamento de Apoio ao Estudante e ao Senidor — DAES - atuaria em
consonancia com as atividades promovidas pela Pré-Reitoria de Extenséo, Cultura e Comunidade, e
outras de interesse e vinculadas as particularidades e vocacdo do Centro.

1 - Senico de Atendimento ao Estudante e ao Senidor — SAES:

Objetivos: Manter e aperfeicoar os senicos de saude oferecidos a Comunidade Universitaria e
aos dependentes do corpo docente e técnico-administrativo, prestando assisténcia social, médica,
odontolégica e psicolégica através de atendimento ambulatorial, visando uma melhor qualidade de
vida.

2 — Apoio a Participacdo de Docentes, Discentes e Técnicos Administrativos em Eventos
internos e externos:

Objetivos: Apoiar a viabilizagdo da participagcdo em eventos Técnicos _Cientificos de docentes,
discentes e técnico-administrativos, promovidos pela Reitoria, Centros de Ensino e outras Instituicdes
Nacionais.

3 — Valorizagdo Humana:

Objetivos: Proporcionar meios que oportunizem a elevacdo da competéncia geral dos
segmentos que compde a Comunidade Universitaria.

4 — Integracdo da Comunidade Universitéria:

Objetivos: Criar meios de acdo que viabilizem a integracdo da Comunidade Universitaria.

5 — Bolsa de Apoio a Discente / Estagio: Programa “A Primeira Chance:

Objetivos: Proporcionar aos estudantes regularmente matriculados em cursos de graduacdo da
UDESC, principalmente aos carentes de recursos financeiros, a oportunidade de vivenciar
experiéncias em seu campo de estudo e/ ou outras areas afins, bem como viabilizar uma fonte de
renda, auxiliando na sua manutencdo enquanto estudante. Administrar, organizar, coordenar o
cadastro da Bolsa de Apoio Discente, controlando as folhas pontos e encaminhando a documentacéo
ao 6rgdo pertinente.

6 — Grupo de Apoio Conwiver:

Objetivos: Potencializar espagos e oportunidades que possibilitem acdes a fawor da \vida,
mobilizando assim, os segmentos da Comunidade Universitaria.

O Grupo de Apoio Conviver foi implantado na UDESC atraves da Portaria n°. 792 de
19/11/2001, e tem sua Coordenacdo sob a responsabilidade da Pré-Reitoria de Extenséo, Cultura e
Comunidade, através da Coordenadoria de Promocéo e Apoio & Comunidade Universitéria.

A primeira reunido do grupo aconteceu no dia 11/07/2002, nas dependéncias da Reitoria da
UDESC.

O grupo tem como objetivo potencializar espacos e oportunidades que possibilitem acfes a
favor da vida, mobilizando assim os trés segmentos da comunidade universitaria. Conta, também,
com representagdes de todos os Centros da Universidade, que se rednem, periodicamente, para
discutir questdes relacionadas a qualidade de vida da comunidade universitaria.

Acbes Desenwlvidas:

> Promogéo de Palestras e oficinas na semana do calouro a cada inicio de semestre;

> Contato com diversas instituicdes para o envio a UDESC de materiais referentes a
Prevencdo em Salde;

> Promocéo de ewventos e atividades em datas significativas que venham proporcionar
uma melhor qualidade de vida & Comunidade Universitéria;

> Elaboracdo de material impresso para ewventos promovidos na UDESC sobre temas

em favor da vida.

7. Outros (Especifico DAES):

7.1 - Organizacdo, Execucdo e Assessoramento de eventos da UDESC, Joinville;

Tem o intuito de promover a integracdo de académicos, técnicos, professores e comunidade
através de:

e Palestras, féruns, cursos, encontros, seminarios e congressos;

e Comemoracdes e confraterniza¢gdes, incluindo o envio de cartdes aos aniversariantes;



e Participacdo em eventos sobre a temética da educacéo;

¢ Gincana e festa na Semana dos Calouros;

eEventos culturais;

eCampanhas beneficentes evidenciando o carater da humanizagcdo, sensibilidade e
solidariedade;

¢ Dindmicas de grupo;

e Datas Festivas;.

e E, outros correlatos.

7.2 - Agendamento e recepcdo as escolas de ensino fundamental e médio em visitagdo a
Instituicdo:

Tem como objetivo mostrar o espa¢o do nosso Campus, 0 seu dia-a-dia e 0s cursos que sao
desenwolvidos nesta Universidade.

7.3 - Representacdo da UDESC, Joinvlle nos diversos organismos oficiais em que a
formalizag8o da representatividade se faz necesséria.

E de fundamental importdncia a nomeacdo de representante com qualificacdo, quando
solicitada oficialmente pelos organismos da sociedade civl e organizada, para bem representar a
Direcdo e os interesses institucionais.

§ 4° A Coordenagé@o de Compras e Licitac&o possui as seguintes atribuicbes:

a) Sumario:

A funcdo serd responsawel pela coordenacdo das atividades, a¢cdes, senicos e resultados
desenwlvidos 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, andlise, controle de
documentos/notas fiscais de materiais de consumo, expediente, equipamentos, mobiliario, obras e/ ou
senicos. E outras atividades, acdes e senigos correlatos quando solicitados pela hierarquia superior.

b) Responsabilidade Lato Senso:

1 - Compras:

o Assessorar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente o solicitante/requisitante de
materiais/produtos/equipamentos, nas respectivas especificagdes, objetivando o alcance de um
melhor enquadramento, evitando problemas no futuro e possibilitando a montagem correta do
processo licitatoério;

o Participar da elaboragdo do Orcamento Anual e PPA — Plano Plurianual, enwolvendo o
planejamento e previsdo do custeio e investimentos em obras, equipamentos e mobiliario
permanente, para o exercicio seguinte e posteriores;

o Estabelecer, de forma cronolégica, 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 contratacdo de senigcos para
manutencdo do Campus;

o Estabelecer, dentro da previsdo dos Projetos de Extensdo, de Ensino e Pesquisa, duas
datas anuais para aquisicdo de materiais e equipamentos destes, objetivando a consolidagcéo e o
tempo oportuno para que 0s mesmos sejam efetivamente concluidos.

o Receber e analisar criticamente todas as solicitagbes advindas dos diversos
Departamentos e/ ou Setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para lancamentos em
cronograma, previamente determinado para efetiva aquisicéo;

o Elaborar orcamentos junto ao mercado circunscrito, no minimo de trés (3), com efeito,
para atender a legislacdo e processo inerente as modalidades de Licitag8es: carta-convite; tomada de
precos, concorréncia e pregao presencial;

o Elaborar justificativas e/ ou orientar a quem de direito quanto a emisséo de justificativas
plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicao e/ ou procedimento licitatério, propriamente
dito;



o Responder, como elemento parte de suas atribuicdes, pela indicacdo de gestores
administrativos, de execucdo e responsdwel técnico para administracdo, execucgdo, controle e
acompanhamento do processo em seus tramites legais;

o Acompanhar a ewlugdo tecnoldgica wltada & area universitaria avaliando e justificando
sua aplicabilidade de acordo com o principio da relacdo custo-beneficio;

o Preparar, orientar, auxiliar na elaboragdo do processo documental para emissédo de nota
fiscal junto a Prefeitura, para atender o pagamento de pré-labore as autoridades e professores que
prestam senicos requeridos pela Instituicdo, a exemplos: palestras; mini-cursos; semanas
académicas; avaliacdo de cursos; etc.;

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

o Realizar o langamento de todos os empenhos no sistema “SIGEOF”, bem como
acompanhar sua aprovacdo para posterior envio aos Setores competentes;

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

. Programar, organizar, orientar, coordenar, executar, registrar e diwlgar as atividades
pertinentes as licitacdes da UDESC, Joinville;

o Manter contatos estreitos com os demais Centros de Ensino e com a Reitoria,
participando de reunido e/ ou encontros — a pedido, por convocagdo ou por interesse de capacitagdo -
trocando experiéncias, reativando as trocas de necessidades/mercadorias/produtos, via
estoque/almoxarifados, e/ ou buscando a otimizag&o e racionalizacdo de procedimentos, com vistas a
agilidade e bem-estar de todos;

) Receber as notas fiscais do setor de almoxarifado, certificadas, e anexar cépias das
mesmas ao processo originario, bem como emitir autorizacdo de pagamento, ndo sem antes, conferir
todos os documentos exigidos em Edital (certid6es negativas) para posterior envio a Coordenacéo
Financeira e Contas;

o Fazer levantamento das necessidades orcamentérias, qualificad-las em planilhas,
oficializé-las e proceder, sob orientacdo da hierarquia superior, a negocia¢des junto a Reitoria para
liberacdo e repasse de recursos adicionais e orcamentarios para o Campus;

o Manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de senigos, atendendo aos
mesmos com presteza, educacdo e mantendo uma relagdo de respeito e estreitamento comercial,
seja a empresa contratada ou néo;

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

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

o Responder por outras atividades, acfes e senicos correlatos sempre que for necessarios
e solicitados pela hierarquia superior.

2 - Setor De Licitagao:

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

o Proceder, diwlgar ou instruir, com efeito, ao cadastramento de pessoas fisicas e juridicas
para participarem de processos licitatério, na forma da legislacdo vigente;

. Montar processos de licitacdo, elaborar os Editais, incluindo a emissdo de oficios para
aquisicdo de materiais, equipamentos e seni¢cos, encaminhando-os ao Diretor Geral para a
aprovacao e, posterior, remessa a Reitoria, devendo tramitar aos setores competentes;

o Responder, apés a efetivagcdo da compra, pela emissdo da ordem de senigco para a
entrega do produto/bem adquirido e posterior execuc¢ao;

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



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

. Fazer pesquisa em outros “sites” que publiquem editais de licitagbes, para colher
informacdes que possibilitem comparar aos editais de nossa emissdo e melhora-los quanto a
descri¢cdo, objeto, detalhamento administrativo e técnico;

o Auxiliar a hierarquia superior na indicacdo de membros para compor a comisséo
permanente de licitagcdo, designadas pelo Diretor Geral;

o Manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas de informagdes sobre licitagdes, no
ambito da UDESC, Joinvlle; permitindo um rigoroso acompanhamento transparente dos processos,
seus prazos, etc., por quem que seja: TCE, Controle Interno, Coordenacgdes; etc.;

o Criar sistema de controle e acompanhamentos das licitagdes e contratos no que
concerne aos Seus ‘encimentos, 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 decisao pertinente;

o Desenwolver outras atividades determinadas pela hierarquia superior e relacionadas a
area de licitac®es;

§ 5° As Chefias de Senico possuem as seguintes atribui¢des:

| - Setor de Eventos:

o A Chefia de Ewventos (e equipe) responde pela administracdo, controle e organizacdo
dos ewventos de outorgas de grau da Instituicdo, em obediéncia a Resolugcéo n°. 145/2005-CONSUNI,
desde os contatos primarios com os académicos, membros das comissfes de formaturas e/ ou de
forma individual, tecendo orientacdo e definindo datas/ hora a respeito das outorgas, informando para
calendario académico, procedendo a licitacdo para determinacdo e contrato com empresa de
eventos, negociacdes pertinentes, elaboragdo/confeccdo e encaminhamento de convites respectivos
as autoridades e professores;

) Elaborar protocolo cerimonial, obedecendo as normas dos protocolos oficiais e, em
consonancia com a Coordenacdo de Eventos da Reitoria;

o Responder pela definicdo de datas das outorgas de grau, para efeito de Calendario
Académico e comunicagdo as comissdes de formandos, sempre, com a devida antecedéncia;

o Manter cadastro atualizado das diversas comissdes de formandos (turmas, cursos,
nomes, enderecos, e-mails, telefones, etc.), para possibilitar e agilizar os eventuais e necessarios
contatos;

) Realizar os ensaios de outorgas de grau, conwcando os académicos aptos a
outorga, por e-mails, telefones, etc.;

) Conwocar e participar de reunides com as comissdes de formandos e a respeito e
outras atividades, acfes e senicos correlatos ao bom éxito de uma outorga de grau;

) Responder pelo zelo, guarda, organizacdo e controle das becas pertencentes ao
Centro e disponiveis ao atendimento das outorgas de grau;

) Responder, também, pela elaboracdo, uniformizacdo e organizacdo dos protocolos
cerimoniais das Semanas Académicas; e outros eventos oficializados pela UDESC, Joinville;

o Responder pela administragdo, organizacdo e coordenacdo das participacdes da

UDESC, Joinville em feiras diversas (a exemplo: Feiras das Profissfes), verificando equipe de apoio,
aprontando stands, aramados, folders, banners, panfletos, weiculo para translado do pessoal e
materiais;

o Responder pela administragdo, organizacdo, coordenacdo e controle, incluindo
elaboracdo de protocolo cerimonial, quando necessario, a respeito dos ewentos internos,
desenwlvidos pela UDESC, Joinville, tais como: Festa/jantar de Confraternizacdo de Final de Ano;
Abertura do Esperando o Natal; Jogos dos Senidores; Amigo Secreto da UDESC,;

) Auxiliar a Direcdo de Pesquisa e Poés-graduacdo, no processo de organizacdo e
elaboracdo de protocolo cerimonial, referente ao evento interno “Seminario de Iniciagdo Académica’,
com peridiocidade anual;



o Realizar outras atividades, acdes e senicos correlatos solicitados pela hierarquia
superior.

Il - Setor de Transportes:

Este setor, ainda, dewera ser estabelecido/definido um local/espago especifico e estrutura-lo
adequadamente, no que tange a materiais e pessoas.

o Sumariamente, a Chefia de Senico (e equipe) responderd pelo planejamento das
viagens, contatos e orientacdes aos usudrios; escala/distribuicdo e autorizagcdo das diarias dos
motoristas, planilha / controle de combustivel, manutencdo / controle de oficina através de registros /
estatisticas;

e Responder pelo acompanhamento dos contratos (oficina e Posto) e prestacdo de contas,
respectivos;

e Responder pela manutengdo rigorosa e em dia dos documentos e seguros dos weiculos,
incluindo as certiddes do DETER, para atender as autorizacdes de transito com a VAN Sprinter e 0
Onibus do CCT.

e Acompanhar e supenisionar os documentos relativos as multas aplicadas aos motoristas e
weiculos respectivos; seus vencimentos e pagamentos inerentes;

e Realizar outras atividades, acfes e senicos solicitados pela hierarquia superior.

Art. 2° As Coordenacdes de Apoio Administrativo/Académico, especificadas nos incisos | a IV
do caput do art. 1° desta Resolucao, ficam vinculadas as gratificacdes de Funcdo de Confianca FC-03
e as Chefias de Senico, especificadas nos incisos V e VI do caput do art. 1° desta Resolu¢do, ficam
vinculadas as gratificacdes de Funcédo 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.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor nesta data.

Art. 4° Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrério.

Floriandpolis, 13 de setembro de 2007.

Prof.° Anselmo Fabio de Moraes
Presidente



