UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
GABINETE DO REITOR

PORTARIA NORMATIVA N¢ 38, DE 20 OUTUBRO DE 2020.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE

Aprova a Estrutura Regimental da Pro-Reitoria
de Gestio Administrativa, e da outras
providéncias.

PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes

conferidas pelo art. 33 do Estatuto da Universidade, e em conformidade com as competéncias

institucionais delineadas no Regimento da Reitoria;

RESOLVE:

TITULO |

DA FINALIDADE

Art.

12 A Pré-Reitoria de Gestao Administrativa (PROGEST) tem por finalidade o

assessoramento a Administragdo Central e a todas as unidades no que diz respeito ao
planejamento, a aquisicdo, o acompanhamento e a execugdo das compras de bens comuns,

contratacdo de servicos e gestdo patrimonial dos
institucional.

bens moveis, para prover o funcionamento

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 22 A Prd-Reitoria de Gestdo Administrativa tem a seguinte estrutura:

| - Gabinete do Pro-Reitor;

a) Secretaria;

b) Coordenacao Administrativa e Financeira;
1. Se¢do de Apoio Financeiro.

Il - Diretoria de Logistica;

a) Secretaria;

b) Coordenacgdo de Almoxarifado Central;

1. Divisao de Expedicdo;

c) Coordenac3o de Execugdo e Controle de Compras;

1. Divisdo de Apoio Administrativo;
2. Segdo de Apoio a Compras;

d) Coordenagao de Planejamento de Compras;



1. Divisdo de Importacao;
2. Secdo de Apoio ao Planejamento de Compras;
e) Coordenacao de Planejamento de Servicos.
lll. Diretoria de LicitagGes e Contratos;
a) Secretaria;
b) Secdo de Apoio Contabil a Licitagdes e Contratos;
c¢) Coordenacdo de Licitacoes;
1. Pregoeiros;
2. Presidente da Comissdo de Licitacdo;
3. Secdo de Atendimento e Apoio a Licitacdo;
d) Coordenacao de Gestdo de Contratos;
1. Sec¢do de Publicacgdo;
2. Secdo de Apoio a Contratos;
e) Coordenacgdo de Anadlise e Conformidade.
IV - Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos;
a) Secretaria;
b) Coordenacdo de Protocolo Geral:
1. Secdo de Protocolo;
c) Coordenacdo de Bens Mdveis:
1. Divisao de Bens e Servicos;
d) Coordenador do Arquivo Geral;
e) Coordenacao de Transportes:
1. Segdo de Manuteng¢ao Automotiva.
TITULO NI
DAS COMPETENCIAS
CAPITULO |
DO GABINETE DO(A) PRO-REITOR(A)
Art. 32 O(A) Pro-Reitor(a) tem por competéncia:
| - representar a Pro-Reitoria e o Reitor, quando solicitado;

Il - assessorar a administra¢do central e demais gestores em matéria de sua drea de
competéncia;

[l - articular a execucdo do or¢camento de acordo com o planejamento de compras das
demais unidades que compdem a UFPE;

IV - planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar as agdes da Pro-Reitoria de acordo
com o Plano de Acdo Institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional
e o Plano Estratégico Institucional; ﬁ



V - presidir a Cdmara de Gestao Patrimonial do Conselho de Administracao;
VI - participar das reunides dos érgaos colegiados superiores da Universidade;

VII - constituir comissdes e grupos de trabalho para estudo de assuntos pertinente a Pro-
Reitoria;

VIII - elaborar e submeter ao Comité de Governanga manual contendo as normas e
procedimentos das atividades da Pré-Reitoria;

IX - estabelecer as atribuicdes das diretorias e demais unidades da PROGEST;
X - desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.
Secao |
Da Secretaria
Art. 42 A Secretaria tem por competéncia:
| - secretariar o(a) Pro-Reitor(a);

Il - intermediar as atividades administrativas entre o gabinete e os demais setores da
PROGEST;

Il - receber, tramitar e distribuir os processos administrativos e documentos dirigidos a Pro-
Reitoria;

IV - protocolar os processos de didrias e passagens do Pro-Reitor, para participar em eventos
institucionais;

V - redigir e publicar noticias e documentos da Pré-Reitoria, nas midias oficiais;
VI - manter organizado os documentos e arquivos do gabinete da Pro-Reitoria;
VII - controlar o registro e a frequéncia de pessoal;

VIl - elaborar documento de designacdao de servidores em Cargo de Dire¢dao ou Fungao
Gratificada e documento de substituicdo por motivo de auséncia;

IX - informar ao setor competente nome de servidores e respectiva chefia imediata para
posterior Avaliagdo de Desempenho;

X - desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Pro-Reitor(a).
Secao Il
Da Coordenagao Administrativa e Financeira
Art. 52 A Coordenagdo Administrativa e Financeira (CAF) tem competéncia:
| - planejar, supervisionar e executar as atividades da Coordenacdo;

Il - elaborar o planejamento das aplicagdes de recursos financeiros para o cumprimento do
planejamento da Pro-Reitoria;

Il - executar e monitorar a execugdo do orcamento do plano de aquisicdes;

IV - subsidiar o(a) Pré-Reitor(a) com informacgdes da gestdo orgamentaria e financeira para
apoiar na tomada de decisdo;

\ - executar e controlar o uso do cartdo corporativo, quando houver;

VI - emitir notas de empenho para execugdo orgamentaria e acompanhar o recebi 6\t das



compras e bens;
VIl - conferir as notas fiscais enviadas por fornecedores;
VIII - coordenar a compra e a distribuicao dos materiais e equipamentos;

IX - acompanhar as restricdes e/ou inconsisténcias apresentadas nos processos de
pagamento efetuando as regularizagdes devidas;

X - analisar os documentos e contratos acerca da liquidacdo dos processos de pagamentos
relativos a fornecedores e prestadores de servigos contratados;

Xl - manter o arquivo do setor organizado e atualizado, permitindo o acesso aos documentos
aos usuarios internos e as auditorias efetuadas pelos 6rgdos de controle interno e externo;

XIl - gerenciar os contratos e/ou convénios, delegados pelo(a) Pro-Reitor(a);

Xl - instruir os processos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo para aquisi¢dao de
equipamentos e materiais ou contratacdo de terceiros, observada a legislagdo vigente;

XIV - subsidiar o planejamento das compras, com a participacao dos diversos setores da Pro-
Reitoria, visando alcancar economicidade, eficiéncia e eficacia na gestdo de recursos publicos;

XV - enviar notas de empenho aos fornecedores;

XVI - acompanhar através de sistema de controle o andamento das aquisi¢oes de produtos
ou servicos em todas as etapas do processo;

XVII - orientar e acompanhar os processos de cadastro de laboratorios;
XVIII - elaborar e gerenciar as GRU’s para as concessdes de areas fisicas e outros;

XIX - solicitar recursos junto a PROPLAN para pagamento dos contratos e aquisicdes para a
PROGEST,;

XX - formalizar e acompanhar os processos de cotacao eletronica;
XXI - elaborar relatdrios periodicos de suas atividades;
XXIl - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecao |
Da Se¢do de Apoio Financeiro

Art. 62 A Secdo de Apoio Financeiro (SAF), vinculada a Coordenacdo Administrativa e
Financeira tem por competéncia:

| - elaborar oficios, memorandos e circulares submetendo-os a Coordenacéo;

Il - receber, tramitar e acompanhar documentos e processos do setor;

Il - arquivar os documentos do setor e manter organizados;

IV - elaborar Declaragdo de Auséncia de Debitos de Fornecedores junto a UFPE;

V - formalizar processos de pagamentos de fornecedores, Notas de Destaque e de Restos a
Pagar;

VI - formalizar e acompanhar Ordens de Servi¢os de manutencao predial da PROGEST;

VIl - desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenacao.

CAPITULO Il ﬂ]/
-/‘\



DA DIRETORIA DE LOGISTICA

Art. 72 A Diretoria de Logistica (DLOG) tem por finalidade planejar, executar e controlar as
compras comuns a todas as Unidades da UFPE e as especificas a algumas Unidades académicas e
atuar na movimentagao dos bens entre os campi da universidade.

Art. 82 A Diretoria de Logistica tem por competéncia:
| - representar a Diretoria de Logistica junto as demais instancias da UFPE;
Il - representar o(a) Pré-Reitor(a) em eventos e reunides por ele(a) designado;

Il - auxiliar o(a) Pré-Reitor(a) na coordenac¢do das acdes da Pro-Reitoria de acordo com o
Plano de Agdo Institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o
Plano Estratégico Institucional;

IV - subsidiar as atividades da Pro-Reitoria a partir do fornecimento de dados sistematicos e
relatérios;

V - planejar, supervisionar e executar as atividades da Diretoria;
VI - elaborar e propor normativos e gerir os procedimentos e sistemas de compras;
VIl - desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Pro-Reitor(a).
Secdo |
Da Secretaria
Art. 92 A Secretaria da Diretoria de Logistica tem por competéncia:
| - secretariar a Diretoria de Logistica;

Il - intermediar as atividades administrativas entre a Diretoria e os demais setores da
PROGEST;

Il - receber, tramitar e distribuir os processos administrativos e documentos dirigidos a
Diretoria de Logistica;

IV - providenciar processos de didrias e passagens da Diretoria de Logistica para participacdo
em eventos institucionais;

V - efetuar abertura de chamados referente a problemas de telefonia, internet e impressao;
VI - redigir documentos oficiais da Diretoria;
VIl - monitorar o e-mail institucional da Diretoria para envio de respostas;
VIII - manter organizados os documentos e arquivos da Diretoria;
IX - desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.
Secio Il

Da Coordenag¢do de Almoxarifado Central

Art. 10. A Coordenacao de Almoxarifado Central (CAC) tem por competéncia:

| - examinar, conferir e receber dos fornecedores o material de consumo adquirido pela
PROGEST de acordo com as Notas de Empenho;

Il - conferir os documentos de entrada de material e atestar as Notas Fiscais para
encaminhar a Coordenagao de Execu¢do e Controle de Compras (CECC) da PROGEST; i



[l - armazenar adequadamente o material recebido;

IV - atender as requisi¢cdes de materiais das unidades da UFPE;

V - conferir a saida de material com a requisicdo da unidade demandante;

VI - providenciar a logistica de distribuicdo dos materiais de consumo em estoque;
VIl - gerir o estoque e solicitar compras para reabastecimento;

VIl - controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais de consumo
atualizados;

IX - emitir o Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA) com os dados contabeis do estoque e
encaminhar para a Coordenacdo de Registros Contabeis da Diretoria de Contabilidade e Financas
(DCF);

X - realizar o inventario anual do estoque para Encerramento do Exercicio;

XI - emitir o Relatério de Inventdrio Anual (RI) e encaminhar para a Coordenacdo de
Registros Contabeis da Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF);

Xll - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecao |
Da Divisao de Expedicao

Art. 11. A Divisdo de Expedigdo (DEX), vinculada a Coordenacdo de Almoxarifado Central tem
por competéncia:

| - organizar os estoques em termos de disposicdo dos materiais e bens;
Il - fazer langcamentos de entradas e saidas de matérias e bens;
IIl - acompanhar as entregas de material e bens para as unidades;
IV - auxiliar nos relatérios e inventarios;
V - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Segao Il

Da Coordenagdo de Execugdo e Controle de Compras
Art. 12. A Coordenacao de Execugdo e Controle de Compras (CECC) tem por competéncia:
| - planejar, supervisionar e executar as atividades da Coordenacao;
Il - executar as compras de bens de consumo comuns as Unidades da UFPE;

[Il - provisionar, em parceria com a Coordenagdo de Almoxarifado, os bens de consumo que
abastecem o Almoxarifado Central;

IV - realizar e acompanhar os processos de Empenho dos bens de consumo que abastecem o
Almoxarifado Central e dos bens de consumo e permanentes da PROGEST;

V - notificar fornecedores em virtude de atraso ou desacordo na entrega de material;

VI - solicitar a Diretoria de Licitagdes e Contratos (DLC) aplicagdo de penalidade a fornecedor
por inexecucdo contratual;

VII - autorizar e controlar as requisigoes de materiais de consumo ao Almoxarifado Central;

VIII - manter informada a Diretoria de Logistica a respeito do andamento/déa/processos

-



compras,

IX - dar suporte as unidades de compras da UFPE nos procedimentos administrativos para os
processos de compras;

X - auxiliar as unidades de compras dos Campi no uso do sistema gerencial de compras
utilizado pela UFPE;

XI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecéo |
Da Divisdo de Apoio Administrativo

Art. 13. A Divisdao de Apoio Administrativo (DAA), vinculada a Coordenagdo de Execucao e
Controle de Compras tem por competéncia:

| - auxiliar no planejamento e execucao das atividades da Coordenagao;
Il - auxiliar na gestdo de Atas de Registro de Pregos gerenciadas pela Diretoria de Logistica;

Il - disponibilizar no sitio da PROGEST as Atas de Registro de Pregos vigentes gerenciadas
pela Diretoria de Logistica;

IV - desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenagao.
Subsecao Il
Da Secdo de Apoio a Compras

Art. 14. A Sec3o de Apoio a Compras (SAC), vinculada a Coordenagdo de Execugdo e Controle
de Compras tem por competéncia:

| - apoiar as atividades da Coordenacédo;
Il - elaborar planilhas e redigir documentos;
Il - desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenacgao.
Secdo IV
Da Coordenagdo de Planejamento de Compras
Art. 15. A Coordenacdo de Planejamento de Compras (CPC) tem por competéncia:

| - planejar, coletar e consolidar as demandas de compras comuns a todas as unidades da
UFPE e as especificas a algumas unidades académicas;

Il - elaborar e publicar o Plano Anual de Compras da UFPE;

Il - estudar a viabilidade das compras comuns a todas as Unidades;

IV - prestar orientagBes e/ou esclarecimentos acerca das compras e contratagdes;
V - dar suporte as unidades da UFPE na elaboragdo dos Termos de Referéncia;

VI - elaborar os Termos de Referéncia de compras comuns as unidades da UFPE e as
especificas a algumas unidades académicas;

VIl - analisar as propostas dos licitantes de Pregdes Eletrénicos da PROGEST;
VIl - responder esclarecimentos na fase interna e externa das licitagdes da PROGEST;

IX - cadastrar os itens das licitagdes em sistema gerencial de compras;



X - cadastrar os processos de compras dos Pregdes Eletronicos em sistema gerencial de
compras;

Xl - alimentar o Plano Anual de Contratacbes (PAC) no Sistema de Planejamento e
Gerenciamento de Contratacdes (PGC);

Xl - desempenhar outras atividades da sua area de competéncia.
Subsecio |
Da Divisao de Importagao

Art. 16. A Divisdo de Importacdo (DI), vinculada a Coordenacgdo de Planejamento de Compras
tem por competéncia:

| - instruir os processos de importagao institucional;

Il - orientar, analisar, executar e controlar as atividades relacionadas com importacao de
bens, materiais de consumo e servicos;

[Il - acompanhar desembaraco aduaneiro e logistico das cargas internacionais;

IV - fazer a conversdo da moeda estrangeira para pagamento de inscricbes em
congressos/eventos internacionais;

V - fazer a conversdo da moeda estrangeira para pagamento de anuidades em associagdes
de classes internacionais institucionais;

VI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecao Il
Da Seg¢do de Apoio ao Planejamento de Compras

Art. 17. A Secao de Apoio ao Planejamento de Compras (SAPC), vinculada a Coordenagao de
Planejamento de Compras tem por competéncia:

| - auxiliar no planejamento das compras e termos de referéncias;
Il - elaborar planilhas e relatorios;
Il - apoiar no gerenciamento do catalogo e grupos de materiais;
IV - gerenciar as atas de registro de precos;
V - desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pela Coordenacéo.
Secao V
Da Coordenagdo de Planejamento de Servigos
Art. 18. A Coordenacao de Planejamento de Servicos (CPS) tem por competéncia:

| - planejar, coletar e consolidar as demandas de servicos comuns a todas as unidades da
UFPE;

Il - estudar a viabilidade dos servigos comuns a todas as Unidades;
Il - prestar orientagdes e/ou esclarecimentos acerca de servicos comuns;

IV - dar suporte as unidades da UFPE na elaboragdo dos Termos de Referéncia/Projetos
Bdsicos para servigos;

V - elaborar os Termos de Referéncia/Projetos Basicos de servicos comuns as unidades da

b
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UFPE;
VI - analisar as propostas dos licitantes de Pregdes Eletronicos de servicos comuns;
VII - responder esclarecimentos na fase interna e externa das licitages de servicos comuns;

VIII - prestar informagBes gerenciais a Diretoria de Licitagbes e Contratos acerca dos
contratos de servigos comuns;

IX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO 1l
DA DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS

Art. 19. A Diretoria de Licitacdes e Contratos (DLC) tem por finalidade atuar nas areas de
licitagdo e contratos administrativos.

Art. 20. A Diretoria de Licitagdes e Contratos tem por competéncia:

| - representar a Diretoria de Licitagdes e Contratos da PROGEST junto as demais instancias
da UFPE;

Il - representar, quando designado(a), o(a) Pré-Reitor(a) em eventos e reunides;

Il - auxiliar o(a) Pré-Reitor(a) na coordenacdo das agdes da Pré-Reitoria de acordo com o
Plano de Agdo Institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o
Plano Estratégico Institucional;

IV - auxiliar o(a) Pro-Reitor(a) no desenvolvimento das politicas de compras e contratagdes
da UFPE;

V - subsidiar as atividades da Prd-Reitoria por intermédio de informac¢des gerenciais e
apresentacdo de relatodrios;

VI - auxiliar o(a) Pré-Reitor(a) nos processos de auditoria interna e externa;

VIl - elaborar e propor normativos dos processos de aquisi¢des de bens, servigos e de gestdo
de contratos;

VIl - realizar licitagbes para os campi da UFPE, sejam elas pregdes eletrdnicos,
concorréncias, tomadas de precos ou leilSes;

IX - acompanhar e dar suporte as atividades das Comissdes Permanentes de Licitagao;
X - responder aos questionamentos dos 6rgdos de controle interno e externo,

XI - conduzir os Procedimentos de Apuragdo de Responsabilidade para Admissibilidade de
Aplicacdo de Penalidade;

XII - sugerir ao Reitor a tipificacdo e a dosimetria na aplicacdo de sanc¢des;

XIll - subsidiar a Diretoria de Controladoria e a Auditoria nas Solicitacdes de Auditoria (SA)
dos dérgdos de controles externos (CGU, TCU) referentes as licitagdes e contratos;

XIV - gerenciar os riscos das compras e contrata¢des da UFPE sob a égide da PROGEST;
XV - subsidiar e auxiliar a Diretoria de Controladoria na elaboracdo do Relatério de Gestao;

XVI - prestar informacbes gerenciais dos contratos de terceirizagdo com dedicagdo de mao
de obra exclusiva a CGU;

XVII - mapear e realizar a gestdo dos processos de trabalho de compras e contrata\{%g;/



XVIII - atualizar a pagina da PROGEST com a disponibilizagdo dos editais licitatérios e
contratos administrativos;

XIX - disponibilizar Listas de Verificacgdo, modelos e orientagdes referentes aos
procedimentos de Compras e Contratagdes;

XX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Paragrafo unico. A condugdo dos Procedimentos de Apuragdo de Responsabilidade para
Admissibilidade de Aplicagdo de Penalidade serd realizada pela Comissdo Permanente de Processo
Administrativo para Apuracao de Responsabilidade (PAAR) que sera designada por portaria do
Reitor.

Sec¢ao |
Da Secretaria
Art. 21. A Secretaria da Diretoria de Licitagdes e Contratos tem por competéncia:
| - secretariar a Diretoria;

Il - intermediar as atividades administrativas entre a Diretoria e os demais setores da
PROGEST;

Il - realizar atividades de protocolo, quais sejam: o recebimento, a classificacdo, o registro, a
distribuicdo, o controle da tramitagdo, a expedi¢do e a autuacao de documentos avulsos para
formacdo de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes;

IV - providenciar processos de didrias e passagens da Diretoria para participagcdo em eventos
institucionais;

V - efetuar abertura de chamados referente a problemas de telefonia, internet e impressao;
VI - redigir documentos oficiais da Diretoria de Licitagdoes e Contratos;
VIl - arquivar e manter organizados os documentos e processos da Diretoria;
VIII - preparar e recepcionar os malotes da diretoria;
IX - providenciar a postagem de documentos e encomendas;
X - desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo Diretor.
Secdo ll

Da Se¢do de Apoio Contabil a Licitacdes e Contratos

Art. 22. O Servico de Apoio Contabil a Licitacdes e Contratos (SALC) tem por competéncia:

| - emitir pareceres quanto a qualificagcdo econdmico-financeira na fase externa das
licitagbes;

Il - analisar as Planilhas de Custos e Formagdo de Precos que compdem as propostas das
licitantes na fase externa da licitagdo;

[l - verificar a qualificagdo econdmico-financeira dos processos de adesdo as atas de registro
de pregos, dispensa dos art. 17 e 24 (inc. lll e seguintes) e inexigibilidade art. 25 da Lei 8.666/93;

IV - instruir processos de reajustes dos contratos, repactuacdo e reequilibrio no tocante aos
aspectos contabeis;

V - emitir pareceres quanto as Planilhas de Custos e Formagdo de Precos e alteracdo de



valores apresentada pela contratada nos processos de repactuagao;
VI - efetuar calculos de reajuste, repactuagao e/ou reequilibrio econémico dos contratos;

VIl - emitir pareceres e efetuar os calculos dos valores em alteragdes contratuais (acréscimos
e supressoes);

VIII - efetuar célculos para determinar o valor da garantia dos contratos;
IX - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secao lll

Da Coordenacgdo de Gestao de Contratos
Art. 23. A Coordenacdo de Gestdo de Contratos (CGC) tem por competéncia:
I - elaborar contratos oriundos das LicitacGes, Adesdes, Dispensas e Inexigibilidades;
Il - formalizar Atas de Registro de Precos e de Termos de Contrato;
Il - formalizar Termos Aditivos e Apostilas de Contratos;

IV - providenciar a publicagdo de Atas de Registro de Precos e de Contratos, Dispensas de
Licitagdes e Inexigibilidades e Termos de Cooperacao;

V - instruir e formalizar as repactuacdes, prorrogacdes, reajustes e rescisdes contratuais;

VI - providenciar a distribui¢do de instrumentos relacionados aos contratos aos gestores e as
contratadas;

VIl - analisar e emitir parecer em processos de repactuacdo/reajuste/reequilibrio de
contratos;

VIII - acompanhar a vigéncia dos contratos e a prorrogacao de contratos junto aos gestores
em cada unidade;

IX - orientar os gestores de contratos nas unidades da Universidade sobre o cumprimento
das normas relativas a gestdo e fiscalizagdo de contratos;

X - instruir os processos de adesdo as atas de registro de pregos, dispensa dos art. 17 e 24
(inc. Il e seguintes) e inexigibilidade art. 25 da Lei 8.666/93;

XI - prestar informacgdes gerenciais dos contratos aos drgdos de controle externo;
XII - prestar informacgdes gerenciais a Diretoria;

XIII - revisar nos autos de contratacdo os atos inerentes as atividades de formalizacao dos
instrumentos;

XIV - atuar na verificagdo de conformidade e instrugcdao dos processos de contratacdo direta
com fulcro nos art. 17, art. 24, inc. lll e seguintes e art. 25 da lei n? 8.666/93;

XV - atuar na verificacdo de conformidade e instrucdo dos processos de Adesdo submetidos
a DLC;

XVI - desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.
Subse¢ao |
Da Secao de Publicagao

Art. 24. A Secdo de Publicacdo (SP), vinculada a Coordenagdo de Gestao de CC}F} /tzs tem
por competéncia:



| - publicar Atas de Registro de Precgos e de Contratos;
Il - publicar Dispensas e Inexigibilidades de Licitagdes;
[Il - publicar Termos de Cooperacdo;
IV - publicar Termos de Doacgao;
V - publicar Termos de Convénio;
VI - acompanhar e efetuar a publicagdo de atos pertinentes a PROGEST;
VIl - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecdo Il
Da Secdo de Apoio a Contratos

Art. 25. A Secdao de Apoio a Contratos (SAC), vinculada a Coordenacdo de Gestdo de
Contratos tem por competéncia:

| - apoiar a elaboragdo de contratos oriundos das Licitacdes, Adesdes, Dispensas e
Inexigibilidades;

Il - apoiar a formalizagdo dos Termos Aditivos e Apostilas de Contratos;
[Il - instruir e apoiar a formalizacdo das repactuacées, prorrogacoes, reajustes e rescisdes;

IV - analisar e emitir parecer em processos de repactuagdo/reajuste/reequilibrio de
Contratos;

V - orientar os gestores de contratos nas unidades da Universidade sobre o cumprimento
das normas relativas a gestao e fiscalizacdo de contratos;

VI - prestar informagdes gerenciais a Coordenagao ;

VIl - atuar na verificagdo de conformidade e instrugdo dos processos de contratagdo direta
com fulcro nos art. 17, art. 24, inc. 11l e seguintes e art. 25 da lei n? 8.666/93;

VIl - atuar na verificacdo de conformidade e instrucao dos processos de Adesdo submetidos
a DLC;

IX - desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.
Secdo IV
Da Coordenacdo de Licitacbes
Art. 26. A Coordenacgao de Licitagdes (CLIC) tem por competéncia:

| - analisar os Termos de Referéncia, dando suporte aos setores demandantes quanto aos
documentos e requisitos necessarios que devem compor o Termo de Referéncia;

Il - compor equipe de planejamento de licitagdes quando instado pela Diretoria;

Il - fornecer ao publico interno e externo informacGes a respeito dos processos licitatorios;
IV - prestar informacdes gerenciais a Diretoria de Licitacdes e Contratos;

V - elaborar e publicar os editais licitatérios;

VI - registrar e divulgar Intencées de Registro de Precos (IRP);

VIl - providenciar a publicagcdo de todos os atos exigidos por lei no Didrio Oficial da/\@ ao
(DOU), em jornal local de grande circulagdo e na pagina eletrénica da UFPE; A
|



VIl - executar as Licitagdes;

IX - verificar as condi¢Ges de habilitacdo juridica, fiscal e trabalhista dos processos de adesao
as atas de registro de precos, dispensa dos art. 17 e 24 (inc. lll e seguintes) e inexigibilidade art. 25
da Lei 8.666/93;

X - acompanhar e dar suporte as atividades da Comissdao Permanente de Licitagdo;
XI - registrar as penalidades aplicadas aos entes privados nos sistemas publicos;
XIl - revisar nos autos processuais os atos das fases interna e externa das licitacoes;
XIll - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecao |
Dos Pregoeiros
Art. 27. Os Pregoeiros, vinculados a Coordenacdo de Licitagcdes tem por competéncia:
I - receber, examinar e decidir as impugnagoes e consultas a documentos;
Il - conduzir a sessdo publica de pregdo eletronico;
Il - verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital;
IV - conduzir os lances nos processos licitatorios;
V - verificar e julgar a habilitagcdo dos participantes;
VI - receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente;
VIl - indicar o vencedor da licitacao;
VIII - adjudicar o objeto da licitagdo;
IX - encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologacao;
X - operar o sistema do Pregdo Eletrénico;
Xl - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Subsecao Il
Do Presidente da Comissdo de Licitagdo

Art. 28. O Presidente da Comissdo de Licitacdo, vinculado a Coordenagdo de Licitagdes tem
por competéncia:

I - conduzir as licitagdes, atuando em suas fases;

Il - responder as impugnacdes e as solicita¢gdes de esclarecimento;
Il - analisar os documentos de habilitacdo e as propostas;

IV - julgar a habilitagdo e a classificagdo dos licitantes;

V - analisar os recursos apresentados;

VI - verificar as condi¢des de habilitacdo juridica, fiscal e trabalhista dos processos de adesao
as atas de registro de precos, dispensa dos art. 17 e 24 (inc. lll e seguintes) e inexigibilidade art. 25
da Lei 8.666/93

VIl - desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.

Subsecao I /\)



Da Sec¢do de Atendimento e Apoio a Licitagdo

Art. 29. A Secdo de Atendimento e Apoio a Licitagdo (SAAL), vinculada a Coordenacdo de
Licitagdes tem por competéncia:

| - dar suporte as atividades da Coordenacao;

Il - analisar as condicdes de habilitagao juridica, fiscal e trabalhista dos processos licitatorios
€ as propostas;

Il - instruir processos licitatérios;
IV - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Segao V
Da Coordenacgdo de Analise e Conformidade
Art. 30. A Coordenagdo de Anadlise e Conformidade (CAC) tem por competéncia:

| - representar a Diretoria de Licitagdes e Contratos em eventos e reuniGes, quando
solicitado;

[l - auxiliar a Diretoria no desenvolvimento das politicas de compras e contratagdes da UFPE;

lll - subsidiar as atividades da Diretoria por intermédio de informacBes gerenciais e
apresentacdo de relatérios;

IV - auxiliar a Diretoria nos processos de auditoria, nos questionamentos dos drgdos de
controle interno e externo;

V - auxiliar a Diretoria na elaboragdo de normativos dos processos de aquisicbes de bens,
servicos e de gestdo de contratos;

VI - auxiliar a Diretoria na elaboragdo do relatério de tipificacdo e dosimetria da penalidade a
ser aplicada nos processos de apuragdo de responsabilidade;

VIl - analisar previamente os recursos apresentados contra penalidades aplicadas;

VIII - gerenciar os riscos dos processos de trabalho - compras e contratagdes da UFPE sob a
égide da PROGEST;

IX - subsidiar e auxiliar a Diretoria na elaboracdo do Relatério de Gest3o;

XI - disponibilizar Listas de Verificagdo, modelos e orientacdes referentes aos procedimentos
de Compras e Contratagées;

Xl - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
CAPITULO IV
DA DIRETORIA DE GESTAO DE BENS E SERVICOS

Art. 31. A Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos (DGBS) tem por finalidade a gestdo
patrimonial, documental e de alguns servicos estruturantes da UFPE.

Art. 32. A Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos tem por competéncia:
| - propor normas de gestao patrimonial a Administragao;

[l - representar a Diretoria de Gestdo de Bens e Servigos da PROGEST junto as demais
instancias da UFPE;

Il - representar, quando designado(a), o(a) Pré-Reitor(a) em eventos e reunides; @/



IV - auxiliar o(a) Pro-Reitor(a) na coordenacao das agoes da Pro-Reitoria de acordo com o
Plano de Acdo Institucional, em consonancia com o Plano de Desenvolvimento Institucional e o
Plano Estratégico Institucional;

V - subsidiar as atividades da Pro-Reitoria por intermédio de informacdes gerenciais e
apresentacao de relatérios;

VI - planejar as contratacbes de servigos gerais (outsourcing, auxiliar operacional,
manutencao de equipamentos, manutencdo de eletrodomésticos e linha branca, eventos,
continuo, telefonista, correios);

VIl - elaborar Termo de Referéncia de servigos gerais;
VIII - realizar a gestdo de servigos gerais da Universidade;
IX - desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo(a) Pro-Reitor(a).
Secdo |
Da Secretaria
Art. 33. A Secretaria da Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos:
| - secretariar a Diretoria de Gestdo de Bens e Servicos;

Il - intermediar as atividades administrativas entre a Diretoria de Gestdo de Bens e Servigos e
os demais setores da PROGEST;

Il - protocolar documentos avulsos oriundos dos usudrios externos na UFPE e, quando
necessario, autua-los em processo administrativo;

IV - providenciar processos de diarias e passagens da Diretoria para participacao em eventos
institucionais;

V - efetuar abertura de chamados referente a problemas de telefonia, internet e impressao;
VI - redigir documentos oficiais da Diretoria;
VIl - monitorar o e-mail institucional da Diretoria para envio de respostas;
VIl - arquivar e manter organizados os documentos e processos da Diretoria;
IX - preparar e recepcionar os malotes da diretoria;
X - providenciar a postagem de documentos e encomendas;
XI - desempenhar outras atividades correlatas estabelecidas pelo Diretor.

Secao Il

Da Coordenagdo de Protocolo Geral

Art. 34. A Coordenacgdo de Protocolo Geral (CPG) tem por competéncia:
| - ser a principal Unidade Protocolizadora da UFPE;

Il - protocolar documentos avulsos e, quando necessdrio, autud-los em processo
administrativo;

Il - receber, classificar, registrar, distribuir e controlar a tramitacdo, a expedicdo e a
autuacdo de documentos avulsos para formacdo de processos, e 0s respectivos procedimentos
decorrentes;

IV - controlar a circulagdo de documentos, por meio do servico de malotes internos;
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V - atuar como fiscal do contrato de postagem de documentos e encomendas, firmado entre
a instituicao e a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (Correios);

VI - orientar usudrios quanto aos procedimentos de protocolo;
VIl - gerir ou fiscalizar contratos quando formalmente designados pelo Diretor;
VIIl - dar suporte as unidades da UFPE para mapeamento dos processos;

IX - auxiliar as unidades da UFPE a simplificar seus processos e eliminar etapas ou
procedimentos desnecessarios;

X - desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia;
Subsecdo |
Da Secdo de Protocolo
Art. 35. A Secdo de Protocolo (SEP) tem por competéncia:

| - protocolar documentos avulsos e, quando necessario, autua-los em processo
administrativo;

Il - receber, classificar, registrar, distribuir e controlar a tramitagdo, a expedicdo e a autuacao
de documentos avulsos para formacdo de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes;

Il - orientar usuarios quanto aos procedimentos de protocolo;
IV - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.
Secdo lll

Da Coordenacgdo de Bens Moveis
Art. 36. A Coordenacdo de Bens Mdveis (CBM) tem por competéncia:
| - registrar todas as entradas e saidas de bens da instituicdo;
Il - controlar os registros de movimentac¢do de bens entre as unidades da Universidade;
Il - propor normas de gestao patrimonial a Administragao;
IV - padronizar procedimentos de gestdo patrimonial no ambito da instituicao;
V - emitir Termos de Responsabilidade de todos os bens registrados;
VI - afixar as etiquetas de identificagdo patrimonial nos bens da institui¢do;
VII - coletar bens considerados inserviveis pelas unidades da Universidade;
VIII - controlar os registros patrimoniais do Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial;

X - encaminhar mensalmente a Diretoria de Contabilidade e Financas o Relatdrio de
Movimenta¢ao de Bens (RMB);

X - apresentar anualmente a autoridade competente o Relatdrio de Inventario Anual de Bens
moveis do exercicio;

Xl - promover discussoes técnicas com as unidades da Universidade da instituicdo com o
objetivo de melhorar os procedimentos internos;

XIl - notificar os gestores das unidades da Universidade sobre ocorréncias referentes aos
bens permanentes moveis vinculados a carga patrimonial da unidade, solicitando, quando
necessario, a abertura de processo de sindicancia;



XIIl - manter atualizadas as informacgdes no Sistema Informatizado de Gestao Patrimonial da
instituicao;

XIV - orientar os titulares das unidades da Universidade sobre o cumprimento das normas
relativas a gestao patrimonial sobre bens mdéveis permanentes;

XV - orientar a realizagdo dos processos de inventario da institui¢ao;

XVI - comunicar a Diretoria de Contabilidade e Finangas sobre ajustes nas contas;

XVIlI - realizar processos de transferéncia, alienagdo e desfazimento de bens moveis
permanentes;

XVIII - expedir e manter atualizado o Manual de Gestao Patrimonial da UFPE;

XIX - gerir ou fiscalizar contratos quando formalmente designados pelas autoridades
competentes;

XX - desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.

Secao IV

Da Coordenacdo de Arquivo Geral

Art. 37. Compete a Coordenacdo de Arquivo Geral (CAG):
| - guardar e gerir a documentacdo da instituicdo nas fases intermediaria e permanente;
Il - arquivar e desarquivar documentos avulsos e processos da institui¢ao;
[Il - expedir orientacdes sobre gestdo documental;
IV - padronizar procedimentos de gestdo documental no ambito da instituicao;

V - promover discussdes técnicas com as unidades da instituicdo com o objetivo de melhorar
os procedimentos internos;

VI - realizar os processos de eliminacdo de documentos da instituigdo, de acordo com as
normas vigentes;

VIl - propor normas de gestao documental a Administragao;

VIl - expedir e manter atualizado o Manual de Gestdo Documental da UFPE;

IX - cuidar da memoéria da UFPE e garantir acesso a informagdes administrativas e de valor
histarico;

X - gerir ou fiscalizar contratos quando formalmente designados pela autoridade
competente;

XI - desempenhar outras atividades de sua drea de competéncia.

Secao V
Da Coordenacdo de Transportes

Art. 38. Compete a Coordenagdo de Transportes (CTrans):

| - coordenar os servicos de transportes, programando e controlando a utilizagao e veiculos
da Universidade;

Il - controlar as portarias para conducdo de veiculos oficiais da UFPE, solicitadas por servidor

ndo ocupante do cargo de motorista; /\) p



[l - verificar a pontuagdo dos condutores autorizados no site do Departamento Estadual de
Transito;

IV - gerir a frota de veiculos, abrangendo o controle de viagens, abastecimento, multas e
manutengao;

V - gerir o servico de transporte circular no campus Recife disponibilizado aos discentes e
servidores da Universidade que fazem o deslocamento interno no campus;

VI - prestar informacdes e elementos sobre acidentes e danos ocorridos com veiculos da
Universidade, encaminhando relatério a autoridade competente;

VIl - acompanhar a realizagdo de exames e laudos periciais de acidentes que envolverem
veiculos, quando solicitado;

VIIl - receber as notificacoes de transito, abrir processo notificando e orientando a
unidade/drgdo, quanto aos procedimentos a serem adotados para identificacdo do condutor e
pagamento da multa;

IX - fornecer elementos e dados para os processos de licenciamento, seguro e
emplacamento dos veiculos da Universidade;

X - elaborar relatorio mensal e anual sobre as atividades desenvolvidas na sua area,
compreendendo informag¢Bes das movimentacdes dos veiculos, materiais de consumo,
manutencdes e eventuais ocorréncias, sobre as pecas utilizadas ou em estoque, bem como das
ferramentas e maquinas da Oficina.

XI - desempenhar outras atividades de sua area de competéncia.

Art. 39. Compete a Secdo de Manutengao Automotiva providenciar a execu¢do de servigo de
manutencao preventiva ou corretiva, bem como os servigcos de conservagao dos veiculos.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 40. Cabe a todos aos setores da Pro-Reitoria:

| - elaborar e submeter ao Pré-Reitor manual contendo as normas e rotinas das atividades do
setor;

Il - manter atualizadas as informagdes sobre o setor tais como: atribuicdes, procedimentos
dos servigos, documentos, formuladrios padronizados e orientagdes disponibilizados no sitio da
PROGEST;

Il - prestar informagdes ao publico interno e externo, na drea de sua atuacio.

Art. 41. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Reitor, observados os aspectos legais e
normativos pertinentes.

Art. 42, Fica revogada a Portaria Normativa n2 25, de 29 de julho de 2020.

Art. 43. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim Oficial
da Universidade.
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ANEXO A PORTARIA NORMATIVA Ne 38, DE 20 DE OUTUBRO DE 2020

QUADRO DE CARGOS DE DIRECAO E FUNCOES GRATIFICADAS DA PRO-REITORIA DE GESTAO
ADMINISTRATIVA

? NOMENCLATURA ATUAL CODIGO | NOMENCLATURA NOVA cODIGO

| Pré-Reitor de Gestdo Administrativa CD-02 Pro-Reitor de Gestdao Administrativa | CD-02

| Secretério da Pré-Reitoria de Gestdo | FG-05 Secretario da Pro-Reitoria de Gestdo | FG-05

' Administrativa Administrativa

| Coordenador Administrativo e FG-01 Coordenador Administrativo e FG-01

Financeiro, da Pro-Reitoria de Gestdo Financeiro, da Pro-Reitoria de

| Administrativa Gestao Administrativa

l Chefe da Divisdo de Apoio Financeiro, |FG-06 Chefe da Se¢do de Apoio Financeiro, | FG-06

da Pro-Reitoria de Gestao da Pré-Reitoria de Gestdo

Administrativa Administrativa

Diretor de Logistica, da Pro-Reitoria de | CD-04 Diretor de Logistica, da Pro-Reitoria | CD-04
Gestao Administrativa de Gestao Administrativa . -
Secretario da Diretoria de Logistica, da | FG-05 Secretdrio da Diretoria de Logistica, [ FG-05
Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa da Pro-Reitoria de Gestdo |

Administrativa !

Chefe da Coordenacdo de FG-01 Coordenador do Almoxarifado FG-01
Almoxarifado Central, da Diretoria de Central, da Diretoria de Logistica, da

Logistica, da Pro-Reitoria de Gestdo Pro-Reitoria de Gestao

Administrativa Administrativa

Chefe da Sec¢do de Expedicdo, da FG-03 Chefe da Divisdo de Expedicdo, da FG-03
Coordenagdo de Almoxarifado Central, Coordenagdo de Almoxarifado ‘
da Diretoria de Logistica, da Pro- Central, da Diretoria de Logistica, da E
Reitoria de Gestdo Administrativa Pro-Reitoria de Gestdo

Administrativa ) |

Coordenador de Execucdo e Controle |FG-01 Coordenador de Execucdo e Controle | FG-01 |
de Compras, da Diretoria de Logistica, de Compras, da Diretoria de

da Pro-Reitoria de Gestdo Logistica, da Pro-Reitoria de Gestao

{ Administrativa Administrativa

| Chefe da Sec3o de Apoio FG-03 | Chefe da Divisdo de Apoio FG-03

| Administrativo, da Coordenacao de Administrativo, da Coordenacao de

‘. Execucdo e Controle de Compras, da Execucdo e Controle de Compras, da

Diretoria de Logistica, da Pro-Reitoria Diretoria de Logistica, da Pro-

de Gestdo Administrativa Reitoria de Gestdo Administrativa s
Chefe da Secdo de Expedigdo, da FG-06 Chefe da Segdo de Apoio a Compras, | FG-06
Coordenacao de Execugdo e Controle da Coordenacdo de Execugdo e :
de Compras, da Diretoria de Logistica, Controle de Compras, da Diretoria

da Pro-Reitoria de Gestdo de Logistica, da Pré-Reitoria de

Administrativa Gestao Administrativa

Coordenador de Planejamento de FG-01 Coordenador de Planejamento de FG-01
Compras, da Diretoria de Logistica, da Compras, da Diretoria de Logistica,

Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa da Pro-Reitoria de Gestao

e Administrativa /‘v /
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LicitagOes, da Diretoria de Licitages e
Contratos, da Pro-Reitoria de Gestdo

Licitagbes, da Diretoria de Licitactes
e Contratos, da Pro-Reitoria de

Diretor da Divisdo de Importagao, da |FG-03 Chefe da Divisdao de Importacao, da | FG-03
Coordenacdo de Planejamento de Coordenacao de Planejamento de
Compras, da Diretoria de Logistica, da Compras, da Diretoria de Logistica,
Pré-Reitoria de Gestdo Administrativa da Pro-Reitoria de Gestao
Administrativa
Chefe da Se¢ao de Apoio ao FG-06 Chefe da Secdo de Apoio ao FG-06
Planejamento de Compras, da Planejamento de Compras, da
Coordenacdo de Planejamento de Coordenacdo de Planejamento de
Compras, da Diretoria de Logistica, da Compras, da Diretoria de Logistica,
Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa da Pro-Reitoria de Gestao
’ Administrativa
Coordenador Financeiro e de FG-01 Coordenador de Planejamento e FG-01
Compras, do Gabinete do Reitor Servicos, da Diretoria de Logistica, da
Pro-Reitoria de Gestdo
Administrativa
Diretor de Licitagdes e Contratos, da CD-04 Diretor de Licitagdes e Contratos, da | CD-04
Pro-Reitoria de Gestdao Administrativa Pro-Reitoria de Gestao
e Administrativa ]
Secretario da Diretoria de Licitagdes e | FG-05 Secretario da Diretoria de Licitagdes | FG-05
Contratos, da Pré-Reitoria de Gestdo e Contratos, da Pro-Reitoria de
Administrativa Gestdo Administrativa ]
Chefe de Apoio Contabil a Licitacdes e | FG-05 Chefe da Secdo de Apoio Contabila | FG-05
Contratos, da Diretoria de Licitagdes e Licitacdes e Contratos, da Diretoria
Contratos, da Pré-Reitoria de Gestao de LicitagOes e Contratos, da Pro-
Administrativa Reitoria de Gestdao Administrativa
Coordenador de Licitagoes, da FG-01 | Coordenador de Licitacdes, da FG-01
Diretoria de Licitagdes e Contratos, da | Diretoria de Licitacbes e Contratos,
Pro-Reitoria de Gestdao Administrativa da Pro-Reitoria de Gestdo
_ Administrativa
Pregoeiro, da Coordenacdo de FG-03 Pregoeiro, da Coordenacao de FG-03
Licitagdes, da Diretoria de Licitagdes e Licitagdes, da Diretoria de Licitagdes
Contratos, da Pro-Reitoria de Gestao e Contratos, da Pro-Reitoria de
Administrativa Gestdo Administrativa
Pregoeiro, da Coordenagdo de FG-03 Pregoeiro, da Coordenacdo de FG-03
| LicitagOes, da Diretoria de Licitagbes e Licitagdes, da Diretoria de LicitagGes
| Contratos, da Pro-Reitoria de Gestdo e Contratos, da Pré-Reitoria de
Administrativa ] Gestdo Administrativa
Pregoeiro, da Coordenacgao de FG-03 Pregoeiro, da Coordenacéo de FG-03
Licitagdes, da Diretoria de Licitagdes e Licitagdes, da Diretoria de Licitagdes
Contratos, da Pro-Reitoria de Gest3o e Contratos, da Pro-Reitoria de
Administrativa Gestao Administrativa
Pregoeiro, da Coordenacdo de FG-03 Pregoeiro, da Coordenacdo de FG-03
Licitagbes, da Diretoria de Licitacbes e LicitagBes, da Diretoria de Licitagdes |
| Contratos, da Pro-Reitoria de Gestdo e Contratos, da Pro-Reitoria de '
Administrativa Gestdo Administrativa
Pregoeiro, da Coordenacao de FG-03 Pregoeiro, da Coordenacdo de FG-03
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| Administrativa | Gestdo Administrativa
Presidente da Comissdo Permanente | FG-03 Presidente da Comissdo Permanente | FG-03
de Licitagdo, da Coordenacdo de de Licitagdo, da Coordenacgdo de
Licitagdes, da Diretoria de Licitagbes e LicitagOes, da Diretoria de Licitagbes
! Contratos, da Pro-Reitoria de Gestao e Contratos, da Pro-Reitoria de
Administrativa Gestdao Administrativa _
Chefe da Secao de Atendimento e FG-06 Chefe da Secdo de Atendimento e FG-06
| Apoio a Licitagdo, da Coordenacdo de Apoio a Licitacdo, da Coordenagao
% Licitagdes, da Diretoria de Licitacdes e de Licitagdes, da Diretoria de
Contratos, da Pro-Reitoria de Gestao Licitagcoes e Contratos, da Pro-
Administrativa - Reitoria de Gestdo Administrativa
Coordenador de Gestdo de Contratos, |FG-01 Coordenador de Gestdo de FG-01
| da Diretoria de Licitagdes e Contratos, Contratos, da Diretoria de Licitagoes
{ da Pro-Reitoria de Gestdo e Contratos, da Pré-Reitoria de
é_ﬁdministrativa Gestdo Administrativa N
| Chefe da Secao de Publicagdo, da FG-04 Chefe da Segdo de Publicacgao, da FG-04
| Coordenacdo de Gestdo de Contratos, Coordenacgdo de Gestdo de
| da Diretoria de Licitagdes e Contratos, Contratos, da Diretoria de Licitacdes
; da Pro-Reitoria de Gestao e Contratos, da Pro-Reitoria de
| Administrativa Gestdo Administrativa
| Gerente de Apoio a Contratos, da FG-04 Chefe da Se¢do de Apoio a FG-04
i Diretoria de Licitagdes e Contratos da Contratos, da Coordenagado de
| Pro-Reitoria de Gestdo Administrativa Gestdo de Contratos, da Diretoria de _
: LicitacBes e Contratos, da Pro- [
‘ Reitoria de Gestdo Administrativa
| Assessor da Pro-Reitoria de Gest3o FG-01 Coordenador de Andlise e FG-01
| Administrativa Conformidade, da Diretoria de
{ Licitagoes e Contratos, da Pro-
‘. Reitoria de Gestdo Administrativa
| Diretor de Gestdo de Bens e Servigos, |CD-04 Diretor de Gestdo de Bens e CD-04
da Pré-Reitoria de Gestao Servicos, da Pro-Reitoria de Gestao
Administrativa Administrativa N
Secretério da Diretoria de Gestao de FG-05 Secretario da Diretoria de Gestdo de | FG-05
Bens e Servicos, da Pro-Reitoria de Bens e Servicos, da Pro-Reitoria de
Gestdao Administrativa | Gestdo Administrativa
Chefe da Coordenacdo de Protocolo FG-01 Coordenador do Protocolo Geral, da | FG-01
Geral, da Diretoria de Gestdo de Bens Diretoria de Gestdao de Bens e
e Servicos, da Pré-Reitoria de Gestdo Servigos, da Pro-Reitoria de Gestdo
Administrativa Administrativa
Chefe da Secdo de Protocolo, da FG-06 Chefe da Secéao de Protocolo, da FG-06
Coordenacdo de Protocolo Geral, da Coordenacdo de Protocolo Geral, da
Diretoria de Gestao de Bens e Diretoria de Gestdo de Bens e
Servicos, da Pro-Reitoria de Gestdo Servicos, da Pro-Reitoria de Gestdo
Administrativa Administrativa N
Coordenador de Bens Moveis, da FG-01 Coordenador de Bens Moveis, da FG-01
Diretoria de Gestdo de Bens e Diretoria de Gestao de Bens e
Servigos, da Pré-Reitoria de Gestdo Servicos, da Pro-Reitoria de Gestdo /\)/ )




Administrativa

Administrativa

Automotiva, da Coordenagao de
Transportes, da Diretoria
Administrativa, da Superintendéncia
de Infraestrutura, do Gabinete do
Reitor

Automotiva, da Coordenacgdo de
Transportes, da Diretoria de Gestdo
de Bens e Servicos, da Pro-Reitoria
de Gestdo Administrativa

Gerente de Bens e Servigos, da FG-03 Chefe da Divisdo de Bens e Servicos, | FG-03
Coordenacao de Bens Moveis, da da Coordenacdo de Bens Moveis, da
Diretoria de Gestdo de Bens e Diretoria de Gestao de Bens e
Servigos, da Pro-Reitoria de Gestao Servigos, da Pro-Reitoria de Gestdo

| Administrativa Administrativa
Chefe da Segdo de Registro e Cadastro | FG-06 Chefe da Secdo de Registro e FG-06
de Bens, da Coordenagdo de Bens Cadastro de Bens, da Coordenacao
Moveis, da Diretoria de Gestdo de de Bens Moéveis, da Diretoria de
Bens e Servicos, da Pro-Reitoria de Gestao de Bens e Servicos, da Pro-
Gestdo Administrativa Reitoria de Gestdo Administrativa
Coordenador do Arquivo Geral, da FG-01 Coordenador do Arquivo Geral, da FG-01
Diretoria de Gestdo de Bens e Diretoria de Gestdo de Bens e
Servicos, da Pro-Reitoria de Gestdo Servicos, da Pro-Reitoria de Gestdo

| Administrativa Administrativa

| Coordenador de Transportes, da FG-01 Coordenador de Transportes, da FG-01
Diretoria Administrativa, da Diretoria de Gestao de Bens e
Superintendéncia de Infraestrutura, do Servicos, da Pro-Reitoria de Gestdo
Gabinete do Reitor Administrativa
Chefe da Se¢do de Manutencao FG-05 Chefe da Se¢do de Manutencgao FG-05




