RESOLUCAO N° 075/2011 - CONSUNI
(vide Resolucado n® 79/2023-CONSUNI)

Cria Coordenadorias e Chefia de Servico na estrutura
administrativa do Centro de Educacgéo Superior do Oeste
- CEO, da Fundacado Universidade do Estado de Santa
Catarina - UDESC, conforme faculta o art. 70, 8 2° do
Regimento Geral da UDESC.

O Presidente do Conselho Universitario - CONSUNI da Fundacao Universidade do Estado de Santa
Catarina - UDESC, no uso de suas atribuicdes, considerando a deliberacdo do Plenario relativa ao
Processo 10428/2011, tomada na sesséo de 31 de outubro de 2011,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam criadas, na estrutura administrativa do Centro de Educacdo Superior do Oeste -
CEO, da Fundacé&o Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC, conforme faculta o art. 70,
§ 2° do Regimento Geral da UDESC, as seguintes Coordenadorias e Chefia de Servigo:

| - Coordenadoria de Recursos Humanos;

Il - Coordenadoria de Licitagbes e Compras;

Contas-do-Centro.
IV — Chefia de Transportes (redag&o dada pela Resolucdo n°® 35/2022-CONSUNI)

§ 1° A Coordenadoria de Recursos Humanos possui as seguintes atribuicdes:

| — Acompanhar os processos de admissdo de professor substituto, efetivo e técnico-
administrativo do Centro, desde a publicacdo dos editais até a admissao dos aprovados;

Il — Organizar e atualizar as pastas funcionais dos servidores;

Il — Gerenciar o controle de frequéncia mensal dos docentes e técnico-administrativos;

IV — Acompanhar a emissao e fazer os devidos encaminhamentos de portarias emitidas pela
UDESC;

V — Obter informag¢fes dos demais departamentos e realizar os controles e encaminhamentos
necessarios para a elaboragéo da folha de pagamento dos servidores do Centro;

VI — Apresentar sempre que solicitado pela administracdo, dados e informag8es, emitindo
graficos e relatdrios referente a assuntos de sua area de competéncia,;

VIl — Emitir declaragbes, atestados, oficios e demais documentos referentes a
encaminhamentos funcionais;

VIII — Atender os servidores do Centro quanto a consultas funcionais e ocasionais problemas
referentes a folha de pagamento, dados funcionais e outros;

IX — Controlar a concesséo de periodo de férias, licenga-prémio, licenca para tratamento de
saude, afastamento para frequentar cursos, dentre outras, informando as chefias sobre a situagao
de afastamento e retorno dos servidores;

X — Acompanhar a avaliacdo de desempenho dos servidores;

XI — Instruir e encaminhar processos referentes a direitos e deveres dos servidores;

Xll — Realizar acompanhamento constante da legislacdo e das resolu¢cdes dos conselhos
superiores;

Xl — Sugerir, planejar e organizar cursos, palestras e eventos que promovam o
desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores;

XIV — Desenvolver, controlar, e coordenar programas e projetos relacionados com a
administracdo de pessoal;
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XV — Realizar demais atividades compativeis com o cargo.

§ 2° A Coordenadoria de Licitagces e Compras possui as seguintes atribuicdes:

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

Il — Estabelecer, de forma cronolégica, respeitando-se a programacdo orcamentaria
previamente determinada, as datas de licitacdo para compra de materiais de consumo; materiais de
expediente; materiais de limpeza; bem como da necessidade de contratacdo de servicos para
manutencédo do Campus;

Il — Estabelecer, dentro da previsdo dos Projetos de Extensédo, de Ensino e Pesquisa, datas
anuais para aquisicdo de materiais e equipamentos destes, objetivando a consolidacdo e o tempo
oportuno para que 0os mesmos sejam efetivamente concluidos;

IV — Receber e analisar criticamente todas as solicitagbes advindas dos diversos
Departamentos e/ou Setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para langamentos em
cronograma, previamente determinado para efetiva aquisi¢éo;

V — Elaborar orcamentos junto ao mercado circunscrito, no minimo de trés (3), com efeito,
para atender a legislacé@o e processo inerente as modalidades de LicitagBes: carta-convite, tomada
de pregos, concorréncia e pregéo presencial,

VI — Elaborar justificativas e/ou orientar a quem de direito quanto a emissao de justificativas
plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ou procedimento licitatorio,
propriamente dito;

VIl — Responder, como elemento parte de suas atribuicbes, pela indicacdo dos gestores
administrativos, de execucdo e responsavel técnico para administracdo, execucdo, controle e
acompanhamento do processo em seus tramites legais;

VIl — Acompanhar a evolugdo tecnolégica voltada a area universitaria avaliando e justificando
sua aplicabilidade de acordo com o principio da relacdo custo-beneficio;

IX — Responder pelo recebimento das solicitagbes, andlise e montagem do processo
verificando o enquadramento do mesmo, se “dispensa de licitagao”, “inexigibilidade de licitagdo”, ou
“necessita de procedimento licitatorio”;

X — Articular-se com os demais segmentos do Centro (direcéo, departamentos, laboratdrios e
setores), com vistas ao assessoramento e, bem assim, o cumprimento dos atos normativos
operacionais, com efeito, em obediéncia a legislacéo das licita¢des;

XI — Programar, organizar, orientar, coordenar, executar, registrar e divulgar as atividades
pertinentes as licitagdes do Centro;

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

Xlll — Receber as notas fiscais do setor de almoxarifado, certificadas, e anexar copias das
mesmas ao processo originario, bem como encaminhar parecer ao Diretor Administrativo para
emitir autorizacéo de pagamento, ndo sem antes, conferir todos os documentos exigidos em Edital
(certiddes negativas) para posterior envio a Coordenadoria de Finangas e Contas;

XIV — Fazer levantamento das necessidades orgamentdarias, qualifica-las em planilhas,
oficializa-las e proceder, sob orientacdo da hierarquia superior, a negociagdes junto a Reitoria para
liberagdo e repasse de recursos adicionais e orgamentarios para o Campus;

XV — Manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servigcos, mantendo uma
relacdo de respeito e estreitamento comercial, seja a empresa contratada ou néo;

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



XVII — Acompanhar e controlar os saldos orcamentarios e respectivos prazos de pagamentos
para que se envidem esfor¢cos quanto a honrar os compromissos e contratos firmados;

XVIII — Fazer gestéo de todos os contratos do Centro;

XIV — Responder por outras atividades, acdes e servicos correlatos sempre que forem
necessarios e solicitados pela hierarquia superior.

§ 3° A Chefia de Servigos e Apoio - Campus Pinhalzinho possui as seguintes atribuicdes:

| — Colaborar em atividades e a¢fes para divulgacdo dos cursos e para a permanéncia dos

estudantes do Centro;

Il — Ser um elo de ligacdo entre a sede e a administracdo central para acompanhar e solicitar

servigos na sede (limpeza, vigilancia, jardinagem, coleta de lixo, fornecimento de agua, luz,

reformas, etc) via chamado UDESC;

Il — Realizar o controle de estoque de material de expediente, material de consumo geral e

solicitar via sistema de almoxarifado de UDESC,;

IV — Atender as solicitagbes referentes a parte administrativa da sede de Pinhalzinho,

oriundas das Direc¢oes;

V - Propor a aquisicdo de materiais e suprimentos de uso geral para o DEAQ;

VI — Apoiar as promog¢des comunitérias, culturais e desportivas, sociais, de lazer e de saude

realizadas no municipio de Pinhalzinho que tenham a participagdo da UDESC;

VIl — Dar suporte as ag¢fes afirmativas, atencdo a sadde e de apoio psicopedagdgico aos

servidores e estudantes do DEAQ;

VIII — Atuar em comisses e representacdes interesse do DEAQ e do Centro;

IX — Ser detentor de adiantamento e realizar toda movimentagdo, aplicacdo e prestacdo de

contas de acordo com as normativas de uso de Cartdo CPESC;

X — Receber, protocolar e despachar documentos recebidos via malote ou correio, incluindo a
retirada de correspondéncias nas agéncias, e dar os devidos encaminhamentos de forma &gil,
notificando os responsaveis e prestando conta dos servigos utilizados pela sede. (redacdo dada
pela Resolucdo n°® 35/2022-CONSUNI)
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§ 4° A Chefia de Transportes possui as seguintes atribuicdes:

| — Programar as viagens e deslocamentos conforme solicitacdes de viagens de estudos (de

acordo com resolucdo interna), analisar as peculiaridades das mesmas e contratar a melhor

forma de transporte, de acordo com a disponibilidade de carros da UDESC e motoristas;

Il — Agendar e liberar os veiculos dando as providéncias de documentagdo nos Sistemas de

Gerenciamento de Frotas;

Il — Providenciar documentacdo dos veiculos, licenciamentos e seguros junto aos 6rgaos

oficiais (DETRAN, SIE);

IV — Elaborar mensalmente planilha de gastos com veiculos (combustivel, pe¢a, manutencéao,

pneu, seguro e licenciamento);

V — Controlar os valores gastos em viagens a partir do orcamento pré-definido para o Centro.

Este controle é realizado para cada curso e Administracdo, registrando-se os valores

referentes as passagens aéreas e terrestres, diarias, transportes fretados e o préprio

transporte da UDESC para viagens de estudos;

VI — Realizar o controle da quilometragem realizada nas viagens por veiculos préprios ou

fretados, para que o mesmo atenda ao estabelecido no orcamento proprio;

VII — Manter controle mensal de gastos com projetos aprovados;

VIII — Certificar notas fiscais referentes as despesas relacionadas ao setor de transporte;

IX — Supervisionar, organizar e coordenar a equipe e agenda dos servidores do setor e dos

veiculos;

X — Elaborar a escala de servigo dos motoristas;

Xl — Controlar as diarias e horas extras dos motoristas;

Xl — Efetivar a compra de passagens aéreas e terrestres;

X1l - Agendar viagens e translados necessarios;

XIV — Efetivar reservas de hospedagem e alimentacdo de convidados externos;

XV — Acompanhar e fiscalizar contratos de combustivel, mecénica, lavagdo de veiculos
oficiais, servicos de fretamentos eventuais e continuos, emissdo e reserva de passagens,
hospedagem e alimentacéo. (redacédo dada pela Resolucéo n° 35/2022-CONSUNI)

Art. 2° As Coordenadorias, especificadas nos incisos | a Ill do caput do art. 1° desta
Resolucao, ficam vinculadas as gratificagfes de Fungéo de Confianca FC-03 e a Chefia de Servigo,
especificada no inciso 1V do caput do art. 1° desta Resolucgéo, fica vinculada a gratificacdo de Funcgéo
de Confianca FC-02, do Anexo Il da Lei Complementar n® 345, de 07 de abril de 2006, que dispbe
sobre o Plano de Carreiras da UDESC.

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

Art. 4° Ficam revogadas as disposi¢cées em contrario.
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Florianépolis, 31 de outubro de 2011.

Prof. Sebastido Iberes Lopes Melo
Presidente



