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Parte 1:

Portarian® 32.200 de 09 de janeiro de 2004

O Reitor da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢des legais e tendo em
vista o que consta do Processo UFF n° 23069.006878/03-11, resolve:

Conceder pensdo vitalicia, na forma dos Art. 215, 216 e 217, inciso I, alinea “a” da Lei n°
8.112/90, a VALNIRA GOMES DA COSTA, mediante documentacdo comprobatéria apresentada, na
qualidade de VIUVA do ex-servidor HERMOGENIO HILARIO DA COSTA, matricula STAPE n° 0306619,
correspondente a totalidade dos proventos referentes ao cargo de APONTADOR S-III, do Quadro de Pessoal

da Universidade Federal Fluminense, falecido em 03/11/2003.

CICERO MAURO FIALHO RODRIGUES
Reitor
HAEHHAHH

Portarian® 32.202 de 09 de janeiro de 2004

O Reitor da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢des legais e tendo em
vista o que consta do Processo UFF n° 23069.004259/03-91, resolve:

Conceder pensdo vitalicia, na forma dos Art. 215, 216 e 217, inciso I, alinea “b” da Lei n°
8.112/90, a MARIA JOSE VIDEIRA GARCIA, mediante documentagio comprobatéria apresentada, na
qualidade de SEPARADA JUDICIALMENTE COM PERCEPCAO DE PENSAO ALIMENTICIA do
ex-servidor ANTONIO CARNEIRO LOPES, matricula STAPE n° 0303332, correspondente a totalidade dos
proventos referentes ao cargo de PROFESSOR ADJUNTO 04, do Quadro de Pessoal da Universidade

Federal Fluminense, falecido em 10/08/2003.

CICERO MAURO FIALHO RODRIGUES
Reitor
HAEHHAHH

Portaria n® 32.622 de 04 de maio de 2004.

O REITOR da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢des legais, estatutarias
e regimentais; e

Considerando o constante do processo n° 23069.002505/2004-51,

RESOLVE

I - Dispensar a partir de 09 de fevereiro de 2004, a Professora de Ensino Superior, MARIA

CLAUDIA NOVO LEAL RODRIGUES, da classe de Professor Adjunto, nivel 1, matricula SIAPE n°
311147, do Quadro Permanente da Universidade, da funcdo de Coordenadora do Curso de Graduagdo em
Farmadcia, subordinado ao Centro de Ciéncias Médicas, designada pela Portaria n° 28.155, de 17.05.2000.

II - Publique-se, registre-se € cumpra-se.

ANTONIO JOSE DOS SANTOS PECANHA
Vice-Reitor no Exercicio da Reitoria
HHEHHH#HH#
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Portaria n® 32.623 de 04 de maio de 2004.

O REITOR da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢des legais, estatutarias
e regimentais; e

Considerando o constante do processo n° 23069.002505/2004-51,
RESOLVE

I - Dispensar a partir de 09 de fevereiro de 2004, a Professora de Ensino Superior, SELMA
RODRIGUES DE CASTILHO, da classe de Professor Adjunto, nivel 2, matricula SIAPE n°® 6202975, do
Quadro Permanente da Universidade, da fun¢do de Subcoordenadora do Curso de Graduacdo em Farmadcia,
subordinado ao Centro de Ciéncias Médicas, designada pela Portaria n° 28.155, de 17.05.2000.

IT - Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ANTONIO JOSE DOS SANTOS PECANHA
Vice-Reitor no Exercicio da Reitoria
HHHHH#H#

Portaria n°® 32.624 de 04 de maio de 2004.

O REITOR da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢des legais, estatutarias
e regimentais;
Considerando, o que consta do processo n° 23069.002505/2004-51,

RE S OLYV E designar a partir de 10.02.2004, dentre os membros do Colegiado, a Professora
de Ensino Superior, SELMA RODRIGUES DE CASTILHO, da classe de Professor Adjunto, nivel 2,
matricula SIAPE n° 6302975, para exercer a fun¢cdo de Coordenadora do Curso de Graduac¢io em
Farmaécia, subordinado ao Centro de Ciéncias Médicas, complementando assim, o mandato de 4 (quatro)
anos, iniciado em 17.05.2000, pela Portaria n° 28.155, da mesma data — FG-1.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.
ANTONIO JOSE DOS SANTOS PECANHA

Vice-Reitor no Exercicio da Reitoria
HHEHHH#HH

Portaria n® 32.486, de 07 de abril de 2004.

O Reitor da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢des, resolve:

CONCEDER Progressao Funcional, nos termos dos incisos I, I e III, do artigo 25, do anexo
ao Decreto n° 94.664/87, aos servidores relacionados no anexo a presente portaria, observando-se a respectiva
vigéncia, referente a exercicios anteriores.

CICERO MAURO FIALHO RODRIGUES
Reitor

HAH#H#HH
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RELACAO DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS COM DIREITO

A PROGRESSAO POR PERMANENCIA NO CARGO, MERITO E/OU TITULACAO.
VIGENCIA ATRASADA - EXERCICIOS ANTERIORES

MES/ANO: ABRIL/2004 Anexo a Portaria n.° 32.486, de 07 de abril de 2004.
Mat. Nome Cargo Sit. Pecrm. N0 IMérito [Titulacdo ASit.l Vigéncia

SIAPE Anterior areo tua

1193055 Adriana Médico BV 01 - - B VI 04/2000
Cersosimo

0302940 Altamiro de Miisico SII - 01 - S 10/2003
Almeida Reis

1000324 Astrogildo Miisico BV - 01 - B VI 10/2003
Almeida  Reis
Filho

1005351 Carlos Alberto Miisico CII - 01 - CIl 10/2003
Vega

0311267 Carlos  André Miisico CIv - 01 - CV 11/2003
Weidt Mendes

0308178 Carlos Carvalho Almoxarife SII - 01 - S III 10/2003
dos Santos

1005058 Carmelita Reis Miisico BIV - 01 - BV 11/2003
de Souza

0311263 Daniel Carneiro Muisico CIII - 01 - CIvV 11/2003
de Andrade

0310604 Delton Martim Miisico ST - 01 - SII 12/2003
Braga

0308709 Elisabete da Auxiliar CVI - - 01 SI 12/2003
Concei¢ao Administrativo
Corréa

0312132 Geraldo  Dias | Mgdico BIV - 01 - BV | 0172003
Amador
(Proc. 23069
.077008/04-15)

0311278 Isaac Veprinsky Musico BV - 01 - B VI 11/2003

1097214 Jorge Eduardo Médico BV 01 - - B VI 12/2002
Faria Rocha
Costa

1001406 Juan Marcello Miisico B III - 01 - BIV 10/2003
Capobianco

0999303 Karla  Regina Musico B III - 01 - BIV 10/2003
Bach de
Andrade

0310442 Luis Felipe Assistente de S1I - 01 - S III 08/2003
Ramos Pereira Administragdo

0311758 Marcelo Assistente de C VI - 01 - S1 12/2003
Barbosa Santos Administragio

1432438 Marcia da Silva Técnico em Al - - 03 A1V 11/2003
Cardoso Enfermagem

0310601 Murilo  Moss Muisico CVI - 01 - ST 12/2003
Barquette

0310603 Paulo Miisico CIv - 01 - CvV 12/2003
Raymundo
Bogado

1001457 Priscila  Aradjo Muisico B III - 01 - BIV 10/2003
Farias

2219480 Rodrigo Médico Al - - 04 AV 12/2003
Andrade Vaz de
Melo
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MES/ANO: ABRIL/2004 Anexo a Portaria n.° 32.486, de 07 de abril de 2004.
Mat. Nome Cargo Sit. PeCrm. N0 |Mérito |Titulagio ASit.l Vigéncia

SIAPE Anterior areo tua

1005363 Ronildo Miisico B III - 01 - BIV 10/2003
Candido Alves

1090336 Rosinei Pereira Técnico em CII - 01 - cla 11/2002
Maia Enfermagem

1089479 Rozely Ferreira Auxiliar de B VI - - 03 CIII 11/2003
Lucas Ribeiro Enfermagem

0311277 Rubem de Miisico B1I - 01 - B III 11/2003
Oliveira Filho

1002284 Séavio Rossi Miisico CI - 01 - CIv 10/2003
Santoro

1024787 Sonia Katz Miisico C 1 - 01 - CIlv 12/2003

0310606 Sonia Maria Misico CVI - 01 - SI 12/2003
Nogueira

1026425 Tarcisio José da Misico cII - 01 - CIII 12/2003
Silva

1434115 Tatiana Enfermeira Al - - 02 ATIIL 12/2003
Dornellas Pinto
de Carvalho

1083332 | ValdileaBarreto | Tgenico  em | cCII - 01 - CIV | 09/2002
da Costa Enfermagem
(Proc. 23069
.077990/03-36)

1089490 Vera Licia Auxiliar de cl - - 02 CIvV 12/2003
Ferreira Enfermagem
Sampaio

1432613 Veronica Médico Al - - 02 ATl 12/2003
Rodrigues
Bogado Leite

HHH#HH#EH#HH

Portaria n® 32.487, de 07 de abril de 2004.

O Reitor da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢des, resolve:

CONCEDER Progressao Funcional, nos termos dos incisos II e III, do artigo 25, do anexo ao
Decreto n° 94.664/87, aos servidores relacionados no anexo a presente portaria, observando-se a respectiva
vigéncia, referente ao exercicio em curso.

CICERO MAURO FIALHO RODRIGUES

Reitor

HAH#H#HH
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RELACAO DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS COM DIREITO

A PROGRESSAO POR PERMANENCIA NO CARGO, MERITO E/OU TITULACAO
VIGENCIA ATRASADA - EXERCICIO EM CURSO

MES/ANO: ABRIL/2004 Anexo a Portaria n.° 32.487, de 07 de abril de 2004.
Matricula Nome Cargo Sit Mérito Titulagdo ASitl Vigéncia

SIAPE Anterior fua

1063362 Ana Cristina Nunes Auxiliar de CII - 02 CIv 02/2004
Pereira Enfermagem

1257936 André de Melo Santos Miisico B II 01 - B III 01/2004

1083261 | Armenio Mendonga Auxiliar B VI 01 - CI | 01/2004
Zarro Junior Administrativo
(Proc.
23069.007133/03-40)

1432282 Carla da Silva Loreto Enfermeiro Al - 02 Al 01/2004

1414383 Carlos Roberto Moraes Meédico Al - 04 AV 02/2004
de Andrade Junior

1063420 Carmem Angélica Copeiro CI - 02 CIII 01/2004
Martins da Silva

1261022 Cecilia de Oliveira Miisico BI 01 - B1I 01/2004
Mendes

0583648 | CeliaPalhanodaSilva | Auxjliar  de cVv 01 - CVI | 01/2004
(Proc. Enfermagem
23069.077938/03-80)

1089919 Creusa Nicolau de Auxiliar de B VI - 03 cla 01/2004
Oliveira Enfermagem

1071782 | Dario Nunes Filho Técnico  em B VI 01 - CI | 01/2004
(Proc. Laboratério
23069.077961/03-74)

0305475 | Elvira Francisca de Copeiro il 01 - SII | 022004
Macedo
(Proc.
23069.000885/04-90)

0311389 Geraldo César Alves Miisico B VI 01 - CI 01/2004
Costa

0312132 g)efaldo Dias Amador Médico BV 02 - CI | 012004

ToC.

23069.077008/04-15)

0305482 | Gildade Souza Vianna Técnico  em STI 01 - ST | 01/2004
e Vilhena de Carvalho Laboratério
(Proc.
23069.077971/03-18)

1258087 Giseli Sampaio Costa Muisico B II 01 - B IlI 01/2004

1089749 Jefferson Otto Carneiro Auxiliar de CclI - 02 CcVv 01/2004
de Oliveira Enfermagem

1258212 Luciano Vaz Corréa Miisico AlIV 01 - AV 01/2004

1063261 Maig Hora Montel Copeiro C I - 02 CV 01/2004

0311238 Maria Aparecida Soares Auxiliar de S1 - 02 S I 01/2004
Batista Enfermagem

0311404 Mario Jorge Fernandes Assistente em CcV 01 - CVI 01/2004

Administraggo

0311236 Regina Célia de Auxiliar de CVI - 02 SII 01/2004
Oliveira Dias Enfermagem

2314109 Roberta ~ de  Lima Médico Al - 02 ATl 01/2004
Machado
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MES/ANO: ABRIL/2004 Anexo a Portaria n.° 32.487, de 07 de abril de 2004.
Matricula Nome Cargo Sit Mérito Titulagdo ASit | Vigéncia
STIAPE Anterior tua
1073682 | SoOnia Lopes de Souza Técnico  em C 1 - CIV | 012004
(Proc. Laboratério
23069.077877/03-51)
1278279 Vera Maria de Castro Misico All - A Il 03/2004
Barreto Kingkade
HH##H#HH

Portaria n.° 32.488, de 07 de abril de 2004.

O Reitor da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribuicdes, resolve:

CONCEDER Progressdo Funcional, nos termos dos incisos I e II, do artigo 25, do anexo ao
Decreto n.° 94.664/87, aos servidores relacionados no anexo a presente Portaria, a partir de abril de 2004.

CICERO MAURO FIALHO RODRIGUES

Reitor

HHH#H#H

RELA\CAO DE SERVIDORES TECNICp-ADMINISTRATIVOS COM DIREITO
A PROGRESSAO POR PERMANENCIA NO CARGO E/OU MERITO

VIGENCIA: ABRIL/2004 Anexo a Portaria n.° 32.488, de 07 de abril de 2004.
Matricula Nome Cargo Situacdo Permanéncia Mérito Situacdo

STAPE Anterior no cargo Atual
0308412 Adilson Davilla Jinior] Assistente de Administra¢do S1 01 - SIT
1193055 Adriana Cersosimo Médico B VI 01 - ClI

Alexandre de Luna Assistente de Administragdo C VI S1
0307206 Aratjo Goées Netto 01 -

Ana Alice Vidal de Médico BIV B VI
1195960 Carvalho 01 01

Andréa Patricia Bibliotecdrio/Documentalista B VI cII

Braganca Ferreira de
0923055 Almeida 01 01

Angela Soares Costa | Datilégrafo de Textos CVI S
0307942 Graficos 01 01

Antonio Carlos Técnico em Enfermagem S1 S1I
0304727 Rodrigues Santiago 01 -

Aparecida Maria de Assistente de Administragdo S1I 01 S I

Fatima da Silva
0307153 Balula 01
0307224 Ariston Jorge Bezerra | Técnico em Contabilidade S1 01 01 S I
0311659 Arnaldo Costa Bueno | Médico CII 01 - CIII

Benicio Jorge Brasil Assistente de Administracio CVI 01 S1
0308409 Neto .
0305352 Clara Rosa da Silva Auxiliar Administrativo CV 01 01 S1

Cristina Pimentel Auxiliar de Enfermagem Clv 01 cVv
0311556 Gueddes -

Daniel Ferreira Auxiliar de Topografia cIt 01 CIvV
0306887 Ribeiro 01

Deise Ludmila Telefonista CIII 01 CV
0308411 Lamardo da Silva 01
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VIGENCIA: ABRIL/2004 Anexo a Portaria n.° 32.488, de 07 de abril de 2004.
Matricula Nome Cargo iituagéo Permanéncia Mérito Si/;uagiio
STAPE nterior no cargo tua
Dianne Melo Medico CI cII
2126745 Machado 01 -
Eliana Maria Borges | Médico SII S I
0757904 Rangel Besteiro - 01
0305399 Eraldo Dias Ribeiro Contramestre/Oficio CV - 01 C VI
0307614 Erli Ramos Pinheiro Técnico em Eletricidade S1II 01 01 S I
0311547 Flavia Alves Gomes Meédico B VI 01 - CI
Gina da Gloria] Assistente de Administragao S1I S I
Mendes de Souzal
0305354 Balestiero 01 -
Jodo Luiz da Cruzl Motorista B VI CI
0308422 Lobo 01 -
0305388 José Campos Auxiliar de Eletricista S1 - 01 S1I
José Maria Gomes| Motorista B VI cII
0307436 Tuzzi 01 01
Luiz Augusto] Musico BIV BV
1052566 Rodrigues Pereira - 01
Luiz  Carlos  dos| Impressor cVv S1
0308425 Santos 01 01
Mara Citia Oliveira] Assistente de Administragdo SII S I
0308068 de Faria 01 -
Mara Cristina  del Arquivista S1 S I
0307290 Sant'Anna 01 01
0387704 Mircio Lacerda Silva | Vigilante C VI 01 01 S1I
Maria Aparecida Médico CI cII
0311569 Galhardo de Souza 01 -
Maria de Fétima da Auxiliar de Enfermagem cVv CVI
0311629 Silva Calheiros 01 -
Maria de Lourdes Auxiliar de Enfermagem Clv CcVv
0311652 Angelo Castro 01 -
Maria Sonia Silva Auxiliar de Enfermagem CIlv CcVv
0311625 Borges Carneiro 01 -
Mauricio José de Auxiliar Administrativo CIII CV
0307123 Souza 01 01
Moacir Beraba de Motorista B VI CI
0305454 Andrade 01 -
Monica Maria Peixoto| Médico Veterindrio CVI S1I
0305359 Fonseca 01 01
Nilene Margarida Técnico em Enfermagem S1I S I
0306944 Camara 01 -
Nilton de Moraes Técnico em Nutri¢do e S1I S I
1163081 Lima Dietética 01 -
Nivaldo Camacho Datilégrafo S1 S I
0312127 Teles 01 01
0311536 Orlando Crispi Neto Datil6grafo C VI - 01 S1
Patricia Yvonne Médico ATV AV
1194658 Maciel Pinheiro 01 -
0310314 Renato Ribeiro Vigilante CV 01 01 S1
0308413 Ricardo Augusto Tipégrafo CV 01 01 S1
0308433 Ronaldo Pereira Rosa | Contramestre/Oficio CIII 01 01 CV
Rosalina Simdes Telefonista BV B VI
1083369 Alcantara - 01
Rosana Moreira de Enfermeiro BIII BIV
1280318 Sant'Anna - 01
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VIGENCIA: ABRIL/2004 Anexo a Portaria n.° 32.488, de 07 de abril de 2004.
Matricula Nome Cargo Situacdo Permanéncia Mérito Situacdo
STAPE Anterior no cargo Atual
Sandra Lopes da Telefonista S1 S1I
0305398 Silveira - 01
0308421 Selma da Silva Souza | Auxiliar Administrativo S1 01 01 S I
Sérgio Barboza dos Técnico de Laboratério/Area BII B III
1278543 Santos - 01
Shirley da Cunha Enfermeiro CVI S
0305451 Vasconcellos Vidal 01 01
Valeria do Carmo Psicélogo S1I S I
0265102 Ramos 01 -

HHH#H#H
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SECAO IV

ANEXOS

NORMA DE SERVICO N*° 546, de 29 de Marco de 2004

EMENTA: Aprova o Organograma e o
Regimento da Superintendéncia de
Administracao.

O REITOR da Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribui¢des legais, estatutarias
e regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de modernizagdo da estrutura organizacional da
Universidade Federal Fluminense;

CONSIDERANDO a conveniéncia de reorganizar a estrutura e adequar as competéncias e as
responsabilidades da Superintendéncia de Administragao;

RESOLVE:

I.  Aprovar o Organograma da Superintendéncia de Administragdo.

II.  Aprovar o Regimento Interno da Superintendéncia de Administragao.

III. A presente Norma de Servigo entrard em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servigo da UFF, revogando-se disposi¢des contrérias.

CICERO MAURO FIALHO RODRIGUES
Reitor
HHEHHH#HH
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REGIMENTO INTERNO DA SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO
SDA

CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 12. A Superintendéncia de Administracio - SDA, € um 6rgdo executivo integrante da
estrutura superior da Universidade Federal Fluminense, diretamente vinculada ao
Gabinete do Reitor, sendo responsdvel pela geréncia e execucdo de projetos, obras,
manutenc¢do do patrimdnio, compras e contratos correlatos.

Art 22, A SDA serd dirigida pelo Superintendente de Administracao.
Art 32. O Superintendente dispord de um Assistente, de sua indicacdo e nomeado pelo Reitor.

O Assistente da SDA devera ser obrigatoriamente um professor ou técnico-administrativo
do Quadro Permanente da UFF.

Art 4. O Superintendente serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um

Coordenador designado através de Portaria do Reitor, a partir da indicagdo do
Superintendente.

CAPITULO II - DA FINALIDADE

Art 5. A Superintendéncia de Administracio — SDA tem por finalidade planejar, orientar,
supervisionar, coordenar, administrar e executar as atividades administrativas da
Universidade, no que se refere as dreas de servigcos gerais, material, seguranga fisica e
patrimonial, espaco fisico terceirizado e projetos de engenharia, urbanisticos e
arquitetdnicos, servico de conservacdo e manutencdo fisica e patrimonial, fixando

objetivos e metas a serem alcangados, dentro da legislacdo vigente e politicas adotadas
pela Instituicao.

CAPITULO III - DA ORGANIZACAO
A Superintendéncia de Administragdo terd a seguinte estrutura:
Art 62. SECRETARIA EXECUTIVA

1. O Secretério Executivo serd escolhido pelo Superintendente da SDA;
2. O Secretario Executivo da SDA deverd ser obrigatoriamente um professor ou técnico-
administrativo do Quadro Permanente da UFF.

Art 7. COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL

A Comissdo Permanente de Licitagdo serd composta de, no minimo, 03 (tr€s) membros do

Quadro Ativo da Universidade, em conformidade com a Lei n°. 8.666/93 e formalmente
indicados.

Art 82. COMISSAO PERMANENTE INTERDISCIPLINAR DE VISTORIA - CPIV

Serd composta de, no minimo, 03 (tr€s) membros do Quadro Ativo da Universidade e
formalmente indicados.

Art 9. COMISSAO DE AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS - CAAST

Serd composta de, no minimo, 03 (trés) membros do Quadro Ativo da Universidade e
formalmente indicados.

Art. 10. COORDENADORIA DE ARQUITETURA, ENGENHARIA E PATRIMONIO -
CAEP

1. O Coordenador da CAEP serd indicado pelo Superintendente e designado pelo Reitor,
através de Portaria;

2. O Coordenador serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um de seus
Gerentes, designado pelo Reitor.

3. A CAEP terd a seguinte composicao:
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a. SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO - SAA/CAEP
b. GERENCIA DE PROJETOS E AVALIACAO - GPA/CAEP
- Divisdo de Estudos e Projetos — DEP
¢. GERENCIA DE ENGENHARIA E MANUTENCAO - GEM/CAEP

- Divisdo de Manutencio de Iméveis — DMI

Nicleo de Manuten¢do 01 — Reitoria — NMO1

Nicleo de Manutengdo 02 — Valonguinho — NM02

Nicleo de Manutengdo 03 — Veterinaria e Farmécia - NMO03
Nicleo de Manutengdo 04 — Gragoatd — NM04

Nicleo de Manutengao 05 — Unidades Dispersas — NMO05
Nicleo de Manutengdo 06 — Enfermagem e Medicina — NM06
Nicleo de Manutengdo 07 — Praia Vermelha — NMO7

Nicleo de Manutengao 08 — Unidades do Interior — NM08
Nicleo de Manutengdo 09 — Refrigeragdo — NM09

- Divisdo de Engenharia — DEN
d. GERENCIA DE CONTROLE PATRIMONIAL - GCP/CAEP

e Servico de Tombamento de Bens Méveis — STB
e Servico de Cadastro de iméveis — SCI

Art 11. COORDENADORIA DE MATERIAL E CONTRATOS - CMAC

1. O Coordenador da CMAC serd indicado pelo Superintendente e designado pelo Reitor;

2.0 Coordenador sera substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um de seus
Gerentes, designado pelo Reitor.

3. A CMAC terd a seguinte composi¢ao:

e. COMISSAO DE CADASTRAMENTO - CCAD
f. SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO - SAA/CMAC
g.  GERENCIA DE MATERIAL - GMT/CMAC
- Divisdo de Compras Nacionais — DCN
e Servico de Compra Direta — SCD
e Servico de Almoxarifado Central — SAC
e Servigo de Lancamento e Cadastro — SLC
e Servico de Recebimento e Conferéncia — SRC

- Divisdo de Compras Internacionais — DCI

h. GERENCIA DE SERVICOS OPERACIONAIS - GSO/CMAC

- Divisao de Controle de Contas e Contratos — DCC
. Servico de Tarifas Publicas — STP
. Servico de Contratos Terceirizados — SCO

- Divisdo de Servicos Auxiliares — DSA
. Servigo de Transporte — ST

" Setor de Controle de Viaturas — SCV
. Servigo de Zeladoria e Vigilancia — SZV
. Setor de Vigilancia Patrimonial — SVP

Art 12. O organograma da SDA apresenta-se conforme disposto no ANEXO I
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CAPITULO IV - DAS COMPETENCIAS
Art 13. Compete a Superintendéncia de Administracio - SDA:

1. Supervisionar a execugdo das acdes inerentes a politica de administracdo da UFF definidas
pela Administragdo Central;

2. Propor e acompanhar a execugdo das politicas de gestdo da Universidade no que se refere a
aquisi¢do de material, controle de patrimdnio, manutencao de bens méveis e iméveis, estudos
e projetos de edificacdo e infra-estrutura;

3. Fixar objetivos e metas de reduc@o de gastos a serem alcancados;

4. Coordenar a otimizagdo dos recursos orcamentdrios destinados a despesas com materiais,
obras e servigos;

5. Exercer a administracio e controle da ocupacgdo de espacos fisicos da UFF por terceiros;

6. Acompanhar o cumprimento das metas pré-estabelecidas no Plano de Desenvolvimento
Institucional dentro das dreas de sua competéncia;

7. Assessorar permanentemente o Reitor em todos os assuntos relacionados com a organizacio
administrativa da Universidade;

8. Analisar sistematicamente as condi¢des operacionais da Universidade, em especial no
referente a sua organizacdo administrativa e utilizacdo dos recursos materiais;

9. Zelar pelo cumprimento das normas vigentes.

Art 14. Compete a Comissao Permanente de Licitaciao - CPL:

Elaborar os Editais de Licitacao;

Coordenar, supervisionar e revisar os procedimentos licitatorios;

Auxiliar na especifica¢do dos diversos materiais e/ou servicos a serem licitados;
Efetuar os procedimentos licitatérios de acordo com a Legislacdo vigente;
Responder as impugnagdes e recursos nas licitagdes;

Manter e divulgar relatérios semanais com a programacao de licitacao;
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Art 15. Compete a Comissao Permanente Interdisciplinar de Vistoria - CPIV:

1. Avaliar e inspecionar as dareas passiveis de ocupagdo por terceiros, nos proprios da
Universidade;

2. Emitir relatério indicando os espagos livres ou a serem liberados, descrevendo as
caracteristicas pertinentes, visando a abertura de procedimento licitatdrio;

3. Extrair, encaminhar e controlar os Termos de Permissdo de Uso, com respectivos valores a
serem recolhidos para a Administracdo da UFF;

4. Fiscalizar os espacos ocupados, visando assegurar o fiel cumprimento do Termo de
Permissao de Uso;

5. Notificar aos permissiondrios quando da constatacdo de irregularidades na ocupagdo do
espago;

6. Indicar ao Reitor quando da necessidade de desocupagdo do espaco;

7. Manter arquivada em pasta especifica toda documentagdo emitida;

8. Emitir relatérios mensais de recolhimento dos Permissiondrios, visando o acompanhamento
contabil;

9. Emitir relatério anual de Permissiondrios para compor a prestagdo de contas do Reitor.

Art 16. Compete a Comissdo de Avaliacio e Acompanhamento dos Servicos Terceirizados -
CAAST:

. Assessorar a SDA na contratagdo de Servigos Terceirizados;

Elaborar juntamente com os setores envolvidos os Projetos Bésicos de servigos que fardo
parte dos processos de licitacdo;

Avaliar as Minutas dos Termos de Contratos;

Avaliar os contratos, propondo formas alternativas de reducdo de gastos;

Negociar a redugd@o de custos dos contratos com as empresas;

Propor redugdo de custos dos contratos a Superintendéncia, fundamentando os gastos e a
economia prevista;

7. Acompanhar a evolu¢do dos custos, de cada contrato, apresentando a Direcdo, o impacto
anual do gasto, propondo ajustes e reducdes, se for o caso;

qUBw N
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8.

9.
10.

Avaliar cada contrato, pelo menos uma vez a cada semestre, emitindo parecer a ser remetido
a Superintendéncia;

Convocar e registrar as reunidoes em ata, encaminhando-as ao Superintendente;

Indicar, em conjunto com a Superintendéncia, a necessidade de campanhas para
reducdo de gastos.

Art 17. Compete ao Assistente da Superintendéncia de Administracao:

B

Assistir ao Superintendente;

Colaborar com o Superintendente na consecugdo dos planos e metas estabelecidos;
Responder pelo expediente da Superintendéncia na auséncia do Superintendente;

Executar outras atividades inerentes a drea ou que venha a ser delegada pelo Superintendente.

Art 18. Compete a Secretaria Executiva:

1.

W

Na v

Controlar a agenda de reunides, despachos, compromissos e atendimentos do
Superintendente;

Proceder a recepcao da clientela que se destina a Superintendéncia;

Estabelecer os contatos entre a Superintendéncia e os demais setores da Universidade, bem
como os que se fizerem necessario;

Proceder a triagem de distribui¢do da correspondéncia dirigida a Superintendéncia;

Fazer arquivamento dos documentos de uso exclusivo da Superintendéncia;

Elaborar a redacio oficial, digitacdo e conferéncia de documentos da Superintendéncia;
Exercer outras tarefas afins, relacionadas com a competéncia da Superintendéncia, que lhe
sejam determinadas pelo Superintendente.

Art 19. Compete a Coordenadoria de Arquitetura, Engenharia e Patrimonio - CAEP:

1.

Assessorar a Superintendéncia em assuntos administrativos, financeiros e operacionais
vinculados a estudos e projetos especificos de edificacdes, infra-estrutura, controle e
manutencao de imdveis e apoio na manuten¢do de bens moveis;

Assessorar a Superintendéncia na concretizacao dos seus objetivos materiais;

Gerenciar as atividades relacionadas a amplia¢do, manutencdo e conservagao das edificacdes
e instalacdes;

Representar o Superintendente em reunides e outros compromissos, quando designado;
Executar projetos e obras de reforma, de restauracdo, de reparo, de modificacdo, de
paisagismo e de manuten¢do dos proprios da Universidade;

Administrar e operar os servicos atinentes as instalacdes elétricas, hidriulicas;

Exercer a administragio para garantir a manuten¢do da infra-estrutura da UFF.

Art 20. Compete ao Servico de Apoio Administrativo — SAA/CAEP:

9.
10.
11.

12.
13.

Atender ao Publico interno e externo;

Informar quanto a tramitac@o de processo e documentos administrativos;

Receber, registrar, distribuir, controlar e expedir as correspondéncias, processos e a
documentagdo da Coordenadoria;

Manter em arquivos proprios os documentos que devam conservar-se na Coordenadoria;
Executar os servicos de digitacao;

Requisitar, receber e distribuir materiais de consumo e permanente, destinados a
Coordenadoria;

Levantar e guardar a documentacdo relativa ao inventdrio de bens permanentes em uso na
Coordenadoria em conjunto com as Geréncias;

Proceder a supervisao relativa ao cumprimento das tarefas de limpeza em geral e serventia
das dependéncias ocupadas;

Requisitar viaturas para atender servicos da Coordenadoria;

Confeccionar o boletim de freqiiéncia dos servidores da Coordenadoria para encaminhamento
ao DAP;

Elaborar a escala de férias, licenca médica e outros para encaminhamento ao DAP;
Providenciar a solicitagdo de passagens e didrias para servidores da Coordenadoria;
Controlar as publicagdes do Boletim de Servico dando ciéncia aos interessados da
Coordenadoria.
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Art 21. Compete a Geréncia de Projetos e Avaliacao — GPA/CAEP:

1.

2.

Assessorar e Coordenar os projetos de urbanismo, arquitetura, engenharia, infra-estrutura e
instalacdo de equipamentos;

Coordenar a execugdo dos programas de necessidades, estudos preliminares, anteprojetos,
projetos bdsicos e projetos executivos de arquitetura, engenharia, infra-estrutura e instalagao
de equipamentos, inclusive elaboracdo de memoriais descritivos, quantitativos, orcamentos e
cronogramas necessarios a licitacdo e a construg@o de obras planejadas;

Definir o objeto técnico das licitagdes de projetos de arquitetura, engenharia e de instalacdes
de equipamentos;

Integrar ou assessorar Comissdes de Licitacao;

Prestar assessoria na drea de sua competéncia.

Art 22. Compete a Divisao de Estudos e Projetos - DEP:

1.

2.

Estudar as solicitacdes de modifica¢des, reformas e readaptagdes de prédios da Universidade,
inclusive de instalacdo de equipamentos;

Levantamento sistemdtico dos custos dos servigos implantados e dos seus elementos
constitutivos e pesquisas destinadas a composi¢do de precos unitdrios, para orgamentos,
estudos e projetos;

Levantamento quantitativo dos servigos e elaboracdo de orcamento analitico de obras,
edificagdes, infra-estrutura e de instalacdo de equipamentos;

Planejamento, Andlise, Elaboracdo e estudos preliminares, anteprojetos, projetos basicos e
executivos de arquitetura, engenharia, infra-estrutura, instala¢des elétricas, hidraulicas,
sanitdrias e de equipamentos, atendendo aos programas e planos estabelecidos;

Elaboragdo de projetos para aquisi¢cdo de equipamentos e materiais com o fornecimento de
dados basicos a Comissao de Licitagdo, para promog¢do do processo licitatdrio;

Promover periodicamente a avaliagdao dos imdveis da Universidade;

Manuten¢do da documentacdo relativa aos projetos desenvolvidos pela Divisdo ou
adjudicados a terceiros em arquivo proprio.

Art 23. Compete a Geréncia de Engenharia e Manutencdo — GEM/CAEP:

Assessorar e Coordenar os projetos e os trabalhos relacionados a Manutencdo de Bens
Moveis e Iméveis;

Submeter a programacdo da implantacdo de projetos de Manutencdo em seus varios estagios
ao Coordenador para apreciacdo e providéncias;

Fornecer ao Coordenador os elementos indispensdveis para avaliagdo da situagdo dos Bens e
programacdo dos custos de Manutenc¢ao para fins de previsdo orcamentdria;

Integrar ou assessorar a Comissao de Licitagdo;

Gerenciar ou executar os servi¢os de manutencao, conservacao e reparos em equipamentos de
refrigeragao;

Realizar as vistorias necessdrias ao recebimento e aceite de servigos realizados por terceiros;
Elaborar relatérios periddicos ou quando solicitado com as informagdes necessarias.

Art 24. Compete a Divisdo de Manutencio de Bens Iméveis - DMI:

Administrar os servigos de conservagao e reparos nos bens moveis e imoveis da Universidade
e em suas instalacdes por administragdo direta, através dos Nicleos de Manutenc¢do - NMs;
Dar encaminhamento devido as solicitacdes de manuten¢do de bens imdveis, provenientes de
orgaos da Universidade, quando sua execugdo por administracio direta ndo for possivel;
Vistoriar periodicamente as instalagdes elétricas, gds, incéndio, hidrdulica, sanitdrias,
promovendo modificagdes observando as exigéncias e especificacdes técnicas, no sentido de
evitar desperdicios e acidentes;

Levantamento de dados estatisticos e outros informativos de procedimentos e rotinas, para
andlise e avaliacao dos trabalhos da Divisdo, para exame global das operacdes e necessidades,
em conjunto com o Gerente;

Elaborar relatérios periddicos ou quando solicitados com as informacdes necessdrias.
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Art 25. Compete aos Niicleos de Manutencio 01 a 09 - NM:

1. Executar os servicos de conservagdo e reparos nos imoéveis da Universidade e em suas
instalacdes por administracdo direta;

2. Executar os servigos de reparo e manutencéo dos bens moveis por administracdo direta.

Art 26. Compete a Divisao de Engenharia - DEN:

1. Acompanhar e efetuar o controle fisico-financeiro relativo a execucao de obras de edificagao,
infra-estrutura e instalacdo de equipamentos da Universidade, adjudicados a terceiros,
atestando a sua execuc¢do, quando cumpridas as condicdes contratuais;

2. Dar apoio técnico para as instalacdes de equipamentos de forma a manté-los operando
devidamente, quando da sua transferéncia para a responsabilidade dos 6rgdos aos quais foram
alocados;

3. Coordenar, fiscalizar e acompanhar a execugdo de todas as obras e servicos de construgdo de
edificagdes, reformas, infra-estrutura e instalacio de equipamentos que venham a ser
determinados por contratos e/ou convénios, observando determinagdes dos projetos de
execucdo aprovados, bem como o atendimento as condicdes das licitagdes realizadas;

4. Elaborar relatérios periddicos, inclusive os correspondentes as medi¢cdes das obras e servigos
para pagamentos as empresas contratadas;

5. Dar apoio técnico aos Nucleos de Manutencao.

Art 27. Compete a Geréncia de Controle Patrimonial - GCP/CAEP:

1. Coordenar e supervisionar o registro para controle do patriménio mével e imdvel da UFF;

2. Respeitar as regras da contabilidade publica de forma a possibilitar a administragao dos bens
permanentes durante toda sua vida util;

3. Orientar os procedimentos quanto ao registro, controle e z&lo pelo bem publico, observando-
se a legislacdo pertinente;

4. Orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;

5. Coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, conferéncia, guarda e distribuicao de
bens permanentes reutilizdveis no ambito da UFF;

6. Distribuir os equipamentos adquiridos e recebidos pela UFF;

7. Efetuar auditorias patrimoniais dos bens méveis de cardter permanente;

8. Emitir relatérios apontando para a alienagdo de bens;

9. Instituir e coordenar rotinas de manutencao e recuperacio de bens méveis.

Art 28. Compete ao Servico de Tombamento de Bens Moveis - STB:

1. Efetuar a identificacdo patrimonial, através de plaquetas metdlicas, nos bens moéveis de
cardter permanente;

2. Extrair, conferir e encaminhar relatérios aos 6rgios pertinentes, comunicando toda e qualquer
alteracdo no sistema patrimonial para o correspondente registro contébil;

3. Extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade dos bens moveis das
unidades da UFF;

4. Extrair e encaminhar Termos de Responsabilidades as unidades gestoras, sempre que
necessario;

5. Encaminhar os inventarios de bens moéveis das unidades da UFF;

6. Registrar as transferéncias de bens nas lotagdes quando ocorrer mudanga fisica dos mesmos;

7. Providenciar e/ou instruir os processos de alienacdo dos bens méveis, a serem baixados por
inservibilidade, bem como acompanhar a retirada desses bens;

8. Providenciar e/ou instruir os processos de doacao de bens méveis.

Art 29. Compete ao Servico de Cadastro de Iméveis - SCI:

1. Manter arquivada em pasta especifica toda documentacio dos iméveis pertencentes a UFF;

2. Extrair, encaminhar e controlar os Termos de Permissdo de Uso das Residéncias da UFF,
ocupadas por Servidores;

3. Manter atualizado o cadastro de servidores que ocupam iméveis residenciais, verificando
mensalmente junto ao Departamento de Pessoal, a quitacao da taxa devida.

4. Efetuar e manter atualizados os registros no sistema de patriménio da Unido (SPIUNET);

5. Emitir inventario dos Iméveis da UFF anualmente;
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Art 30. Compete a Coordenadoria de Material e Contratos - CMAC:

1. Planejar, orientar, supervisionar, coordenar, administrar, executar, fixando os objetivos e
metas a serem alcancadas, no que tange a contratacdo de bens, obras e servicos,
acompanhamento de contratos terceirizados, controle da frota e seguranca patrimonial, dentro
das normas vigentes;

2. Otimizar os recursos or¢amentdrios destinados a despesas com materiais, obras e servigos;

3. Promover o continuo abastecimento de materiais de uso comum e servicos, necessarios ao
desenvolvimento das atividades da UFF;

4. Garantir a limpeza e a seguranca de todas as Unidades da UFF, incluindo as dreas verdes e
logradouros, fiscalizando as obras e servigos;

5. Garantir o atendimento das necessidades de transportes a comunidade interna (alunos,
professores e funciondrios);

6. Assessorar a Superintendéncia de Administragcdo na concretizacdo dos seus objetivos
materiais;

7. Assessorar a Superintendéncia em assuntos administrativos, financeiros e operacionais,
vinculados a material e contratos;

8. Representar o Superintendente em reunides e outros compromissos, quando designado.

Art 31. Compete a Comissao de Cadastro - CCAD:

1. Assessorar a CMAC na habilitagdo preliminar, na inscricdo, alteracdo ou cancelamento de
fornecedores junto ao SICAF;

2. Auvaliar o processo de puni¢do ou exclusio do fornecedor junto ao SICAF, fazendo os
devidos encaminhamentos, conforme determina a Lei n°. 8.666/93 e IN n°. 05/95.

Art 32. Compete ao Servico de Apoio Administrativo — SAA/CMAC:

1. Atender ao Publico interno e externo;
Informar quanto a tramitac@o de processo e documentos administrativos;
3. Receber, registrar, distribuir, controlar e expedir as correspondéncias, processos € a

documentagdo da Coordenadoria;
4. Manter em arquivos proprios os documentos que devam ser conservados na Coordenadoria;

5. Executar os servigos de digitagao;

6. Requisitar, receber e distribuir materiais de consumo e permanente, destinados a
Coordenadoria;

7.  Levantar e guardar a documentagdo relativa ao inventdrio de bens permanentes em uso na
Coordenadoria em conjunto com as Geréncias;

8. Proceder a supervisdo relativa ao cumprimento das tarefas de limpeza em geral e serventia
das dependéncias ocupadas;

9.  Requisitar viaturas para atender servicos da Coordenadoria;

10. Confeccionar o boletim de freqiiéncia dos servidores da Coordenadoria para encaminhamento
ao DAP;

11. Elaborar a escala de férias, licenga médica e outros para encaminhamento ao DAP;

12.  Providenciar a solicitacdo de passagens e didrias para servidores da Coordenadoria;

13. Controlar as publicagdes do Boletim de Servico dando ciéncia aos interessados da
Coordenadoria.

Art 33. Compete a Geréncia de Material - GMT/CMAC:

1. Receber e analisar todos os processos de compras de materiais e/ou servigos, encaminhados
pelos Setores e Unidades da UFF;

2. Efetuar o planejamento das compras para o exercicio, remetendo proposta a Coordenadoria
de Material e Contrato - CMAC, até 60 (sessenta) dias antes do encerramento do exercicio
anterior;

3. Promover a politica de abastecimento dos produtos estocdveis, tomando por base o
comportamento de consumo e o célculo estatistico dos niveis de seguranca de estoque e
quantidade a ser adquirida;

4. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de recebimento, estocagem, conservagao,
transferéncia e distribuicdo de materiais adquiridos;

5. Promover estudos continuos de materiais para eleger o critério mais adequado de compra
estabelecendo e optando, se for o caso, por entrega programada ou Licitacdes periddicas;
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6. Estabelecer mecanismos para garantir um giro de estoque de duas vezes por ano, de modo a
nao comprometer o prazo de validade dos materiais;

7. Promover inventarios periddicos dos materiais estocados;

8. Encaminhar os processos para autorizac¢do da despesa, devidamente instruidos;

9. Autorizar o fornecimento de material em estoque;

10. Integrar ou assessorar comissoes de licitacao;

11. Auxiliar a Coordenadoria nos assuntos de sua competéncia.

Art 34. Compete a Divisao de Compras Nacionais - DCN:

1. Executar as compras de todos os materiais de uso comum na UFF;

2. Encaminhar os Empenhos de compras, obras ou servicos aos fornecedores (empresas
contratadas) e as unidades requisitantes;

3. Especificar os materiais a serem adquiridos em conjunto com o solicitante;

4. Garantir o abastecimento das Unidades Requisitantes com materiais de expediente de modo a
permitir o desenvolvimento de suas atividades;

5. Elaborar Pedido de Compra e Entrega Programada para abastecimento do Almoxarifado.

Art 35. Compete ao Servico de Compra Direta - SCD:

1. Executar os procedimentos para aquisicdo até o limite de dispensa de licitacdo de material,
obras e servigos;

Coletar Propostas de precos;

Analisar as propostas recebidas de forma a garantir a eficiéncia da compra;

Consultar os Pregos praticados através do SIASG;

Instruir os processos de compras para autorizacdo da despesa;

Conferir os lancamentos no SIASG;

Conferir os Empenhos emitidos.
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Art 36. Compete ao Servico de Recebimento e Conferéncia - SRC:

1. Receber e conferir as Notas Fiscais de todas as compras, obras e servicos da UFF, nao
geradas por contrato;

2. Registrar e encaminhar as notas fiscais, juntamente com os empenhos ja conferidos para
posterior pagamento.

Art 37. Compete ao Servico de Almoxarifado Central - SAC:

Receber, conferir, guardar, controlar e distribuir os materiais adquiridos para o estoque;

Atender as Requisi¢cdes de Materiais;

3. Armazenar adequadamente todos os materiais, objetivando sua integridade e o
aproveitamento da 4rea de estocagem;

4. Controlar o estoque em almoxarifado, cuidando para que o material estocado ndo seja inferior
ao estoque minimo ou supere o estoque mdximo determinado;

5. Definir, em conjunto com a Direcdo, os estoques minimos € maximos de cada item do
almoxarifado;

6. Conferir os materiais atendidos mediante Nota de Saida, garantindo a remessa correta dos
materiais requisitados;

7. Recebimento e conferéncia da quantidade e especificagdes do produto, bem como a

observiancia de sua qualidade, garantindo a entrega do material conforme amostra

previamente apresentada;

Atualizar a base de dados do Catélogo Eletronico de Materiais;

9. Processar toda a movimentagdo de materiais no Sistema de Estoque, bem como extrair,
conferir e encaminhar relatérios para atendimento;

10. Realizar levantamentos periddicos no estoque fisico do Almoxarifado, conforme critérios da
Divisao;

11. Executar outras atividades correlatas que atendam as determinacdes da Divisdo de Material;

12. Atender prontamente os pedidos de informacdo da Geréncia, quanto ao estoque em
almoxarifado;

13. Preparar mensalmente o Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado (RMA) promovendo
fechamento mensal e anual a ser remetido a Geréncia de Material;

14. Acompanhar e assinar todos os relatdrios financeiros, RMA, promovendo fechamento mensal

e anual dos mesmos para a composi¢ao do Sistema Contébil.

D=
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Art 38. Compete ao Servico de Lancamento e Cadastro - SCL:

1. Coordenar e orientar os servigos ligados ao Sistema de Administracdo de Servicos Gerais -
SIASG;

Registrar todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagdo de compras, obras e
servicos efetuados na Coordenadoria;

Presidir a Comissdo de Cadastro da UFF;

Atender as empresas para cadastramento;

Receber Documentos para inclusio e alteragdo no SICAF;

Expedir Atestados de Capacidade Técnica as empresas requerentes;

Acompanhar e atualizar a pagina da Coordenadoria no portal da UFF;

Registrar as licitagdes.
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Art 39. Compete a Divisdo de Compras Internacionais — DCI:

1. Executar os processos de importagdo para todas as Unidades da UFF;

2. Efetuar o levantamento de custos para a importagao;

3. Efetuar, se for o caso, o levantamento de custos do material adquirido no Brasil, em conjunto
com a Servico de Compras Nacionais;

4. Apresentar os custos a apreciagdo da Direcdo da Divisdo de Compras, indicando a viabilidade
de importacdo do produto/servigo;

5. Efetuar os procedimentos para a importagdo do material solicitado nos valores até o limite de
dispensa de licitag¢do e instruir para licitagdo, quando for o caso;

6. Emitir e acompanhar para assinaturas os contratos de cambio, encaminhando para
autorizagao;

7. Encaminhar a Dire¢do da Divisdo de Compras, a documentacdo para os pagamentos de

licenciamento, desembarago e armazenagem, bem como de outras despesas necessarias;

Providenciar a contratacdo de Seguro da Mercadoria e do Frete Internacional;

9. Providenciar os langamentos no SISCOMEX para licenciamento e desembaraco das
mercadorias;

10. Fazer desembaraco alfandegario, retirar a mercadoria;

11. Comunicar a Geréncia de Patrimdnio quando da aquisicdo de material permanente visando o
tombamento e o cadastro do material antes da entrega ao solicitante;

12. Estimar e providenciar anualmente a Cota de Importacdo da Universidade;

13. Elaborar planilha de custo da importacdo para encaminhamento ao DCF, visando a baixa nas
contas de importacdo em andamento, quando for material permanente o processo deverd
passar primeiramente na divisio de patrimonio.
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Art 40. Compete a Geréncia de Servicos Operacionais — GSO/CMAC:

1. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a Servicos Terceirizados,

Transporte, Vigilancia;

Analisar todos os processos de contratos encaminhados pela Coordenadoria;

Controlar os procedimentos para a efetiva¢do dos contratos dentro das normas vigentes;
Controlar registro e publicag@o junto ao SIASG;

Coordenar a execugdo dos contratos, mantendo o controle dos pagamentos e vigéncia;
Controlar e encaminhar para pagamento as Notas Fiscais de custo fixo e servi¢os contratados;
Integrar ou assessorar Comissdes de Licitacao;

Assessorar a Coordenadoria nos assuntos de sua competéncia;

Elaborar os Termos de Contrato e Aditivos, em conjunto com a Comissdo de Avaliacdo e
Acompanhamento de Servigos Terceirizados;

. Manter registro préoprio de impropriedades e/ou irregularidades detectadas em cada contrato,
efetuando os registros no SIASG, conforme determinacdo da Coordenadoria de Material e
Contratos;

11. Atender as solicitacdes da Comissdo de Avaliagdo e Acompanhamento de Servigos

Terceirizados.
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Art 41. Compete a Divisdao de Controle de Contas e Contratos - DCC:

—_—

Providenciar a abertura de Processos de Custos Fixos no inicio de cada exercicio;

Controlar as despesas gerais da UFF, relativas aos servicos de dgua, luz, telefone e servigos
terceirizados;

Receber e encaminhar os processos para pagamento devidamente instruidos;

Distribuir as vias dos contratos, aditivos e convénios para os setores competentes;

Controlar e acompanhar os contratos, aditivos e convénios;

Promover a publicag¢do resumida dos Contratos, Termos Aditivos e outros.
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Art 42. Compete ao Servico de Tarifas Puablicas - STP:

1.Controlar o recebimento de Faturas de 4gua, luz, telefone etc.;
2.Conferir, registrar e encaminhar as Faturas de Custo Fixo para pagamento.

Art 43. Compete ao Servico de Contratos Terceirizados - SCO:

1. Controlar o recebimento de Notas Fiscais dos servicos terceirizados;
2. Conferir, registrar e encaminhar as Notas Fiscais para pagamento.

Art 44. Compete a Divisao de Servicos Auxiliares - DSA:

1. Supervisdo, orientagdo, coordenacdo e controle dos servi¢os relacionados ao Transporte,
Vigilancia e Zeladoria;

2. Providenciar o licenciamento anual, transferéncias e cadastro das viaturas da UFF;

3. Controle e acompanhamento das habilitacdes dos motoristas oficiais, visando manté-las
atualizadas;

4. Controle, confeccdo de carteiras e encaminhamento dos processos relativos as autorizacdes
de funciondrios a conduzirem veiculos oficiais.

Art 45. Compete ao Servico de Transporte - ST:

—_—

Administrar a frota dos veiculos da UFF, zelando pela sua manutenc¢do e conservagao;

2. Atender as solicita¢des de transportes para fins de atender as atividades da UFF, provenientes
das unidades, respeitando as prioridades e a cronologia de atendimento;

3. Garantir inspecdes periddicas dos veiculos, com o objetivo de zelar pelo asseio, manutengdo e

seguranca dos usudrios;

Manter em ordem os documentos dos veiculos;

Controlar a quilometragem e o consumo de combustiveis;

Manter equipe de motoristas, com condicdes de exercerem corretamente suas funcdes.
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Art 46. O Servico de Transporte tera sob sua responsabilidade, o Setor de Controle de Viaturas
com a atribuicao de controlar a entrada e saida dos veiculos.

Art 47. Compete ao Servico de Zeladoria e Vigilancia - SZV:

—

Coordenar as atividades relacionadas com a zeladoria e vigilancia dos iméveis da UFF;
Supervisionar e fiscalizar os funciondrios das empresas terceirizadas relacionadas a vigilincia
e zeladoria;

Executar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades de vigilancia dos iméveis da UFF;
Assessorar a comunidade em questdes de vigilancia;

Controlar o Sistema de vigilancia eletronica;

Orientar e controlar a entrada e saida de pessoas no prédio da Reitoria;

Coordenar e executar a remogao de material nas diversas unidades da UFF;

Coordenar e controlar o servico de limpeza interna e externa;

Confeccionar Crachas de identificacdo e acesso dos servidores.
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Art 48. O Servico de Zeladoria e Vigilancia tera sob sua responsabilidade, o Setor de Vigilancia
com as atribuicoes abaixo relacionadas:

1.
2.
3.

Transmitir aos vigilantes as ordens particulares inerentes ao servigo;

Fiscalizar as rondas nos Campi;

Registrar em folha de ocorréncia qualquer irregularidade ocorrida durante e fora do
expediente;

Receber objetos achados;

Gerenciar o controle de acesso de veiculos nos Campi.
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SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRAGAO

S

COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO
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