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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Estrutura organizacional decorre da estratégia ndo havendo, portanto, um
modelo padrdo que atenda da mesma maneira todas as instituicdes. Para a estrutura
da Pré- Reitoria de Planejamento e Administracdo da Universidade Federal do Ceara
(UFC), busca- se um modelo flexivel, que reflita o funcionamento dos seus drgaos e
o relacionamento hierdrquico e funcional entre os mesmos, contribuindo para o
atingimento dos objetivos institucionais e o cumprimento da missdo da instituicao.

1. Estruturas e Competéncias da Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao

A Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo (PROPLAD) é uma unidade
da Administracdo Superior da instituicdo, a quem cabe a elaboracdo, gestdo e
avaliagdo do planejamento, orgamento, modernizagao administrativa e estatistica.
Especificamente, a gestdo do orcamento se da por meio da execucdo orcamentdria
destinada ao atendimento das demandas das unidades académicas e demais
unidades administrativas, abrigando, ainda, gestdo de contratos firmados com
terceiros e a Imprensa Universitaria (1U). Com isso, tem como missao, visao e valores
respectivamente:

Missao

Prover, continuamente, com eficiéncia, e eficicia, e efetividade os
meios necessarios a manutencdo e crescimento da capacidade de gestdo das
atividades-fim da UFC.

Visao

Desenvolver ag¢des administrativas voltadas para atender as
demandas e expectativas da Instituicdo para plena satisfacdo das necessidades da
continuidade universitaria.

Valores

Trabalhar com competéncia, seriedade, e responsabilidade, em
obediéncia irrestrita aos principios da legalidade, da ética, da exceléncia, atuando com
foco na valorizacdo das pessoas e transparéncia na gestao dos recursos publicos.

2. Estrutura Atual da Pré-Reitoria de Planejamento e Administragao:

A PROPLAD vem realizando suas atribuicdes e competéncias por meio de
uma estrutura organizacional hierarquica, pelas seguintes unidades que compdem
sua estrutura organica:

Secretaria Administrativa (SA/PROPLAD)
Assessoria de Legislagao (AL)

Assessoria Geral (AGE)



Divisdo de Controle Interno (DCIN)
Divisdo de Manuais e Normas (DMN)
Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Estratégica (CPGE)
Divisao de Gestao Estratégica (DGE)
Divisdo de Gestdo de Informacdo e Conhecimento (DGIC)
Coordenadoria de Programacao e Alocagdao Orgamentaria (CPO)
Divisdo de Orgcamento (DIVOR)
Divisdo de Estudos e Projetos (DEP) Divisdo de Alocacdo
Orcamentaria (DAO)
Coordenadoria de Contabilidade e Financas (CCF)
Divisdo de Execucgdo Financeira (DIEF)
Divisdo de Contabilidade (DICON)
Divisdo de Execugcdao Or¢camentaria (DEO)
Coordenadoria de Administragao e Patrimonio (CAP)
Divisdo de Material (DM)
Divisdo de Arquivo (DIARC)
Divisdo de Patrimonio (DP)
Secdo de Controle de Bens (SCB)
Divisao de Almoxarifado (DAL)
Divisdo de Protocolo Central (DPC)
Coordenadoria de Licitagao (CL)
Divisdo de Apoio Administrativo (DAAD/CL)
Divisdo de Execucdo de Licitacdo (DEL)
Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCONV)
Divisdo de Gestdo de Contratos, Atas e Convénios (DGCAC)
Divisdo de Prestacdo de Contas (DPC)
Imprensa Universitaria (1U)
Divisdo de Producdo Grafica (DPRG)
Divisdo de Planejamento Gréfico (DPLG)
Divisdo de Apoio Administrativo (DAAD/IU)

Secdo de Manutencdo e Seguranca do Trabalho (SMST)



3. Atribui¢des dos Orgdos da Pré-Reitoria de Planejamento e Administrag3o:

3.1. Secretaria Administrativa

Compete assessorar o Dirigente da Pro-Reitoria, visando otimizar e facilitar
as rotinas administrativas da unidade, executando as seguintes atribui¢des:

a) Coordenar, planejar e executar os servigos de secretaria;

b) Coordenar a recep¢ao, a expedicdo e o arquivo de processos, documentos e
correspondéncias da Pro-Reitoria;

¢) Atender demandas do publico externo e interno que tenha como requisito
gestdo do Dirigente da Pro-Reitoria, incluindo o agendamento de compromissos;

d) Atuar como agente facilitador na coordenacdo de eventos da PROPLAD
(seminarios, palestras e confraternizagdes internas);

e) Fazer a gestdo de didrias e passagens da Pro-Reitoria, incluindo as solicitacdes no
Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP), e acompanhar a prestacado
de contas; e

f) Distribuir as demandas da Ouvidoria destinadas a Prod-Reitoria e
acompanhar ocumprimento dos prazos de resposta.

3.2. Assessoria de Legislagcao
AtribuicOes:

a) Examinar processos e expedientes, remetidos pelas autoridades superiores, e
elaborar notas técnicas formulando recomendacdes;

b) Elaborar minutas de contratos, convénios e ajustes em administrativos em geral;
e

¢) Prestar assessoria direta ao (a) Pro-Reitor (a) quanto as questdes de legalidade
para o bom desenvolvimento dos trabalhos.

d) Atender as demandas de orientacdo legal, formalizadas ou ndo, das demais
coordenadorias da PROPLAD, assim como de unidades da UFC em geral.

3.3. Assessoria Geral

Compete desempenhar atividades de assessoramento a PROPLAD nas
areas de governanca e gestdo de riscos; controle interno; criacdo e atualizacdo de
manuais, fluxos, rotinas e procedimentos; bem como na execucdo de atividades
como: andlise da conformidade da instrucdo de processos licitatérios e de
contratacdo direta.

3.3.1. Divisdo de Controle Interno
Atribuicoes:

a) Acompanhar as demandas da Auditoria Geral e dos 6érgdos externos,
promovendo o controle qualitativo e o gerenciamento dos prazos das respostas,
com vistas ao seu cumprimento por parte dos setores da PROPLAD;

b) Analisar a viabilidade de implantagdo de controles internos, junto a Divisdo de
Manuais e Normas, em atendimento as demandas de auditoria ou de outros
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setores da PROPLAD;

Prestar assessoramento direto e imediato nos assuntos relativos a controle
interno;

Dar suporte as atualizacbes dos Manuais de Gestdo de Riscos e de
Acompanhamento de Controles Internos;

Analisar a instrucdo de processos de licitacdo, dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, que tenham resultado na formalizagao de contratos e atas de registro
de precos, com excecdo dos contratos com Fundacdo de Apoio, promovendo os
encaminhamentos para solucionar eventuais inconformidades (se aplica aos
atos praticados até a formalizacdo dos contratos e atas de registro de precos);
Monitorar os processos de licitacdao, dispensa e inexigibilidade de licitagao que
foram encaminhados aos setores para saneamentos;

Realizar levantamento didrio de normas aplicdveis aos processos da Pré-
Reitoria; e

Executar outras atividades afins ou correlatas no ambito de sua competéncia.

3.3.2. Divisao de Manuais e Normas

AtribuicOes:

Fornecer suporte no processo de elaboracdo e de manuais e modelagem dos
processos inerentes a Pro-Reitoria;

Criar formuldrios padronizados e listas de verificacdo aplicaveis aos setores da
PROPLAD;

Manter controle permanente sobre as versdes dos manuais, formularios e listas
de verificagao;

Administrar o conteudo do sitio eletrénico da PROPLAD, dando publicidade aos
documentos oficiais emitidos;

Administrar o conteudo dos formularios e listas de verificagdo da PROPLAD no
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl); e

Executar outras atividades afins ou correlatas no ambito de sua competéncia.

3.4. Coordenadoria de Planejamento e Gestao Estratégica (CPGE)

Compete coordenar e executar as atividades relativas a gestao estratégica,

incluindo o processo de planejamento estratégico, e dar suporte a gestdo superior
na analise sobre o desenvolvimento da Universidade, através das Divisdes que lhe
sdo subordinadas. Além das atribuicdes de suas Divisdes, compete diretamente a
esta Coordenadoria:

a)
b)
0
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e)

Gerir a plataforma de Acompanhamento do PDI “Nosso PDI”;

Coordenar os Painéis Estratégicos da UFC e gerir o Painel de Planejamento;
Gerir o site pdi.ufc.br;

Administrar o conteudo das abas “Gestdo Estratégica” e “Transparéncia e
Prestacdo de Contas” do site da PROPLAD;

Dar suporte a tomada de decisGes da gestdo através de estudos e andlises
diversas.



3.4.1. Divisdo de Gestao Estratégica (DGE)
Atribuicdes:

a) Elaborar o Plano de Desenvolvimento Institucional da UFC (PDI);

b) Acompanhar e avaliar, trimestralmente, a execucdo das a¢Oes estratégicas do
PDI;

a) Avaliar e fazer o acompanhamento dos indicadores estratégicos das unidades
administrativas e académicas;

b) Realizar, anualmente, a revisdo do PDI;

¢) Dar suporte ao desdobramento da estratégia da instituicdo para as unidades
administrativas e académicas, contribuindo, assim, na elaboracdo dos planos
taticos e operacionais dessas unidades;

d) Coordenar a prestacao de contas anual ao TCU, incluindo o Relatério de Gestao;

e) Elaborar e acompanhar a Gestdo de Riscos do Objetivo Estratégico sob
responsabilidade da PROPLAD, bem como dos processos relacionados a esta
divisao.
3.4.2. Divisao de Gestdo da Informacao e do Conhecimento (DGIC)

Atribuicdes:

a) Elaborar, anualmente, o Anuario Estatistico da UFC;

b) Coordenar a elaboracdao do Planejamento de Contrata¢des Anual do periodo
subsequente;

¢) Atualizar o Plano de Contrata¢des Anual do periodo corrente;

d) Elaborar e acompanhar a Gestao de Riscos do Plano de Contratacdes Anual;

e) Calcular e enviar anualmente os indicadores de gestdo do SIMEC;

f) Administrar a estrutura organizacional da universidade;

g) Elaborar e acompanhar a Gestdo de Riscos dos processos relacionados a esta
divisdo.

3.5. Coordenadoria de Programacao e Alocagao Or¢amentaria

Compete coordenar a elaboragao da proposta orgamentaria, acompanhar
e monitorar a execugdo orgamentaria, coordenar e gerir o sistema de orcamento e
seu aperfeicoamento, coordenar e supervisionar o processo alocativo dos recursos
e de seu alinhamento ao PDI, através das Divisdes que lhe sdo subordinadas.

3.5.1. Divisao de Orgamento
Atribuicoes:

a) Planejar, elaborar e coordenar a Pré-Proposta Orgamentdria, a Proposta
Orgamentaria Anual, as propostas de alteracdes das dotagdes orgamentarias por
meio de solicitacdes de créditos adicionais (suplementares e especiais), o
Orgcamento Plurianual de Investimentos, estabelecendo os limites e as
prioridades das despesas com Outras Despesas Correntes e Investimentos;

b) Detalhar o Orgcamento Anual da UFC, consignado no Orcamento Geral da Unido
(OGU), conforme a programacao definida na Proposta Orcamentdria Anual e as
alteracdes ocorridas apds o encerramento do processo de elaboracdo da
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Proposta pela Universidade;

Promover todo e qualquer tipo de estudo relacionado ao Orcamento, visando a
sua eficiéncia e eficacia;

Acompanhar a legislagao financeira e orgamentaria, analisando a repercussao
na Instituicao;

Acompanhar e analisar a execucdo das despesas e receitas;

Elaborar o Plano Orcamentario Operacional, alinhando-o ao Plano de
Desenvolvimento Institucional;

Elaborar Planos Internos (Pl's), no ambito do Sistema Integrado de
Monitoramento,

Execucgao e Controle (SIMEC) e do SIAFI; e

Elaborar o Relatério Anual da Execugdo Orgamentaria.

3.5.2. Divisao de Estudos e Projetos
Atribuicdes:

Monitorar o registro das metas fisicas das a¢des da UFC lancadas no SIMEC pelos
coordenadores de acao;

Elaborar Termos de Execucdo Descentralizada (TED's) a partir de projetos
desenvolvidos nas unidades académicas e administrativas, para captacdo de
recursos, na forma de créditos descentralizados, junto ao Ministério da
Educacao (MEC);

Elaborar estudos e diagndsticos com a finalidade de promover
permanentemente o aperfeicoamento do processo de planejamento
orcamentario;

Prestar assessoramento aos d6rgdos da Universidade na formulacdo de TED's e
projetos;

Avaliar e fazer o acompanhamento das a¢des constantes do Plano Orcamentdrio
Operacional Anual;

Gerar e monitorar o desempenho de indicadores que concorram para o
aprimoramento do processo orcamentdrio e para melhoria do desempenho dos
indicadores de resultado da Instituicao;

Fazer o levantamento dos custos das despesas de custeio, discriminando os
dados por contratos e por natureza da despesa em nivel de subelementos;
Promover estudos visando a formulacdo de critérios e prioridades de alocacao
de recursos entre as varias unidades da Universidade;

Realizar e promover estudos sobre custos das atividades académicas e
administrativas;

Propor o aperfeicoamento dos mecanismos de alocacdo orgamentaria da
Universidade;

Promover e apoiar iniciativas das unidades para a elaboracdo de projetos
académicos a serem financiados por meio de contratos ou convénios com érgao
municipais, estaduais e federais, classificados como recursos préprios; e
Planejar a execucdo de atividades relacionadas com o sistema de alocacao
orcamentaria.

3.5.3. Divisao de Aloca¢dao Or¢camentaria

AtribuicGes:
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Alimentar o Sistema de Alocacao Orcamentdria com base nos dados aprovados
na Lei Orcamentdria Anual (LOA) e nas alteracdes orcamentarias, efetivadas por
meio de créditos adicionais (suplementares e especiais), e nas descentralizacdes
orcamentdrias de drgdos federais, explicitados em documentos elaborados pela
Divisdo de Orcamento e os dados constantes de relatdrios do SIAFI;

Alocar os recursos orcamentarios aprovados pela LOA e sob a forma de créditos
adicionais para as unidades académicas e administrativas (centros de custos);
Acompanhar a evolucdo da alocacdo dos recursos e dos saldos disponiveis para
alocacao;

Vincular os empenhos aos boletins de alocacdo orcamentdria, de modo a
identificar as demandas das unidades académicas e administrativas; e

Levantar as demandas institucionais, considerando os quantitativos fisicos e
financeiros.

3.6. Coordenadoria de Contabilidade e Finangas

Compete organizar, controlar e executar as atividades referentes a

administracdo financeira e contdbil da UFC, através das Divisdes que lhe sdo
subordinadas.
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3.6.1. Divisao de Execu¢ao Or¢camentaria
Atribuicdes:

Emitir as notas de empenho, conforme boletim autorizado pelo Pré-Reitor de
Planejamento e Administragdo;

Acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria, com base em registros e
demonstrativos fornecidos pelas unidades demandantes;

Enviar as notas de empenhos realizadas a CAP, a fim de que sejam
encaminhados as unidades demandantes;

Proceder, no final de cada exercicio, ao levantamento de Restos a Pagar.

Enviar memorandos as unidades demandantes solicitando informacdes acerca
da realizacdo da inscricdo em Restos a Pagar.

Efetuar a lista de notas de empenhos para inscricdo em restos a pagar e registra-
las;

Realizar acompanhamento dos saldos das notas de empenhos inscritas em
Restos a Pagar;

Solicitar recursos financeiros para pagamento de auxilio-funeral por meio da
transagdo COMUNICA (COMUNICACAO DE USUARIOS) no Novo SIAFI;

Realizar a conformidade diaria de registro documental.

Providenciar o arquivamento da documentacdo que originou as Notas de
Empenhos;

Informar saldos das notas de empenhos aos demandantes;

Consultar o Sistema de Cadastramento Unificado de fornecedores - SICAF- para
averiguar a regularidade fiscal dos fornecedores;

m) Prestar informacdo, quando demandada, sobre elementos de gasto e os

subitens correspondentes a despesa que deverd ser realizada, mediante
processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagao.



b)
0

d)

g

h)

j)

k)

3.6.2. Divisao de Contabilidade
Atribuicdes:

Examinar e dar conformidade diaria ao Relatério de Conformidade de Gestao,
referente a lancamentos no SIAFI;

Conferir, diariamente, os processos de pagamentos efetuados pela Divisdao de
Execugao Financeira;

Orientar as divisdes do Coordenadoria de Contabilidade e Financas no intuito de
prevenir lancamentos indevidos e/ou incorretos;

Regularizar, junto ao SIAFI, ajustes e/ou lancamentos contabeis incorretos ou
indevidos;

Apropriar a Folha de Pagamento de Pessoal, emitida pelo Sistema Integrado de
Administracao de Recursos Humanos (SIAPE);

Fazer, de forma consolidada, ao final de cada trimestre, a elaboracdo de notas
explicativas, a andlise do Balango Orcamentario, Financeiro, Patrimonial e de
demais demonstrativos da UFC e de Unidades Gestoras (UG) vinculadas -
Hospital Universitario Walter Cantidio (HUWC) e Maternidade Escola Assis
Chateaubriand (MEAC);

Conciliar as folhas de pagamento de pessoal (UFC, HUWC e MEAC) para solicitar
recursos financeiros, junto a Secretaria do Tesouro Nacional (STN);

Fazer registros contabeis de atos e fatos que modifiquem o patrimonio da UFC;
Analisar e ajustar balancetes do almoxarifado e do patriménio conforme
calendadrio de fechamento mensal enviado pela Unidade Setorial de
Contabilidade do MEC;

Verificar a existéncia de inconsisténcias contabeis nas Unidades Gestoras
(HUWC e MEAC) e, caso necessario, orientar nas regularizacGes dessas
inconsisténcias;

Realizar a prestagao de contas anual conforme as Normas de Encerramento do
Exercicio;

Consolidar informacgbes financeiras dos servidores e fornecedores para a
Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto sobre a Renda;

m) Registrar langamentos contabeis referentes a depreciagao de todos os bens

p)
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moveis e imoveis da UFC;

Emitir e analisar relatérios através do Tesouro Gerencial para compor o
Relatério de Gestdo Anual bem como para subsidiar a tomada de decisao;
Auxiliar no treinamento dos novos servidores de instituicbes de que a
Universidade venha a se tornar tutora;

Emitir relatério com informacbes de servicos prestados, caso ocorra, para
inclusdo na Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico
e Informacodes a Previdéncia Social (GFIP).

Analisar as retencdes dos impostos e contribuicdes federais, municipais e
previdenciarias das notas fiscais encaminhadas para pagamento; e
Liquidar/apropriar as solicitacdes de pagamento das notas fiscais encaminhadas
pelas unidades demandantes.

Analisar os processos de pagamento, em conformidade com os checklist
embasados na legislacdo vigente e orientacdes do TCU.

3.6.3. Divisao de Execugao Financeira
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Atribuicdes:

Emitir Ordens Bancdrias;

Fazer pagamento de despesas e de retencdes tributdrias por meio do SIAFI;
Autorizar os pagamentos realizados diariamente pela transacdgo ATUREMOB
(ATUALIZA LIBERACAO ORDEM BANCARIA) no SIAFI;

Receber a folha de pagamento de bolsas e de ajuda de custo;

Verificar a documentacdo pertencente ao processo de ajuda de custo, bolsas e
diarias para colaborador;

Realizar lista de credor referente a bolsas e ajudas de custos;

Fazer apropriacao e pagamento de bolsas, auxilios e ajuda de custos por meio
do SIAFI;

Apropriar e executar o pagamento de diarias no SCDP;

Emitir Guias de Recolhimento da Unido (GRU);

Controlar o movimento das contas contdbeis de GRU a classificar e Ordens
Bancarias Canceladas, conferindo e conciliando os saldos, de forma a evidenciar
sua atualizagao;

Realizar o aceite das reteng¢des de Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza
(ISS) no portal da Prefeitura de Fortaleza;

Escriturar analiticamente todos os atos relativos a administracdo financeira;

m) Diligenciar sobre a emissdao de documentos destinados ao levantamento de

n)
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financas e depdsitos de GRU;

Preparar mensalmente o mapa de pagamento de pessoal;

Providenciar ordem bancaria de pagamento referente ao auxilio-funeral;
Providenciar ordem bancaria de cambio referente a despesas de importacao;
Calcular, mensalmente, o valor do Programa de Formacdo do Patriménio do
Servidor Publico (PASEP);

Verificar a regularidade fiscal dos credores por meio do SICAF;

Realizar a conformidade financeira dos pagamentos efetuados; e

Processar o arquivamento e a organizacdo de toda a documentacdo bancaria
diaria;

Consolidar planilhas de pagamentos mensais.

3.7. Coordenadoria de Administracao e Patriménio

Compete programar, organizar, orientar, controlar e executar as

atividades inerentes a administracdo de patriménio, materiais de consumo,
protocolo, expedientes, arquivo geral, importacao e fiscalizacdao de contratos.

3.7.1. Divisdao de Material
AtribuicOes:

Previsdo e controle de materiais de consumo;

Orientar as Unidades quanto a utilizacdo de pesquisa no painel e banco de
precos;

Proceder estudos de codificacdo de material, com a finalidade de fornecer
elementos para cadastramento no sistema informatizado;

Promover, junto aos fornecedores, os entendimentos necessarios ao
cumprimento dos prazos de entrega fixados;
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Registrar no SICAF as ocorréncias e penalidades estabelecidas as empresas pela
UFC;

Inserir no sistema de compras governamentais, as compras diretas (dispensas e
inexigibilidades);

Realizar cotacdes eletronicas através do sistema de compras governamentais
para as aquisicdes de pequeno valor entre outras autorizadas pela
Administracdo Superior e de acordo com a legislacdo vigente;

Providenciar a publicacdo de atos oficiais (demandada pelos diferentes setores
administrativos) junto ao Diario Oficial da Unido (DOU) e/ou a jornais de
circulacdo estadual;

Emitir Atestados de Capacidade Técnica para fornecedores da UFC;

Fiscalizagdo e acompanhamento de contratos: Imprensa Nacional, EBC,
Chaves/Carimbos, Eventos, Materiais Personalizados, compras compartilhadas
e servigo notarial.

Processar os expedientes e adotar todas as providéncias necessarias a aquisicao
de materiais oriundos de outros paises;

Promover, no que |he couber, os atos necessarios ao processamento legal e
administrativo, assim como todas as providéncias relacionadas ao desembarque
e liberacdo alfandegaria dos materiais importados;

m) Calcular, registrar e controlar as estimativas das quotas de importagdo
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destinadas a UFC;

Elaborar relatérios de operagGes realizadas com a importagdo e aquisicao de
materiais e equipamentos de origem estrangeira;

Manter contatos com as entidades publicas e privadas responsaveis pela politica
e pela execucdo de atividades de comércio exterior;

Prestar outras informacdes concernentes a variacdes cambiais.

Fiscalizar e acompanhar Contratos de transporte de bens importados e com a
Fraport;

Orientar os pesquisadores quanto aos procedimentos a serem adotados para
importacdo de ben;

Realizar o cadastramento de usuarios nos Sistema Integrado de Administracdo
de Servicos Gerais (SIASG) e no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal (SIAFI);

3.7.2. Divisao de Arquivo
AtribuicOes:

Receber, arquivar, transferir quando necessario e zelar pela seguranca dos
processos e documentos da Pro-Reitoria de Planejamento e Administracdo
encaminhados para arquivamento;

Realizar o tratamento arquivistico da massa documental acumulada que se
encontra no anexo da Divisao de Arquivo;

Efetuar quando necessario o desarquivamento de processos arquivados;
Atender ao publico no que se refere a realizacdo de pesquisas ao acervo da UFC
sob a guarda do setor e registros das mesmas;

Conservar e preservar a documentacao existente na Divisdo de Arquivo.;
Resguardar o sigilo sobre arquivos que comportem matéria de natureza
confidencial ou reservada;



g

h)

j)
k)

)

Prestar orientacdo técnica as unidades/subunidades em seus respectivos
ambitos de atuacao;

Adocdo da legislacdo, das normas vigentes e das boas prdticas na organizacao
dos arquivos correntes, intermedidrios;

Desenvolver trabalhos em conjunto com os demais arquivos intermedidrios da
UFC, com o intuito de melhoria e disseminacdo das praticas de gestdo
documental na Universidade;

Acompanhamento pedagdgico do trabalho desenvolvido pelos bolsistas;
Desenvolvimento de trabalhos pedagégicos que contribuam para o
desenvolvimento académico e profissional dos bolsistas; Identificacdo
documental do acervo acumulado — Levantamento dos documentos a serem
organizados;

Classificacdo e avaliacdo do acervo identificado;

m) Encaminhar a CPAD processos que ja tenham cumprido seu prazo de guarda

b)

d)

e)

g

h)

j)

k)

legal e que, portanto, possam ser eliminados;

3.7.3. Divisdo de Patrimonio

AtribuicOes:

Receber em carater provisorio os bens que necessitam de analise e/ou laudo
técnico, cujos termos de referéncias foram elaborados por unidades da UFC e
apos a referida conferéncia, conforme Manual de Gestao Patrimonial, realizar o
recebimento definitivo;

Encaminhamento de Notas Fiscais dos bens patrimoniais adquiridos para as
diversas unidades da UFC;

Organizar e manter o registro analitico dos bens patrimoniais de propriedade da
UFC, contendo todos os elementos necessarios a perfeita caracterizacdo de cada
um deles e dos agentes responsaveis por sua guarda e movimentacao;
Diligenciar no sentido de serem identificados por placas, etiquetas ou outros
recursos semelhantes os bens méveis e semoventes da UFC;

Adotar medidas necessarias a incorporacdo (tombamento) de bens mdveis,
imdveis e semoventes de propriedade da UFC;

Promover a identificacdo e triagem dos bens modveis, imdveis e semoventes
suscetiveis de baixa, orientando quanto a abertura de processos e ao
acompanhamento de sua tramitacao;

Proceder a incorporacdao do material permanente de propriedade da UFC,
adquirido sob qualquer modalidade, observando a legislacao vigente;
Acompanhar as altera¢cdes de quaisquer dados cadastrais relativos aos bens
modveis, imdveis e semoventes, fornecendo os elementos necessarios para
atualizacdo dos assentamentos de controle patrimonial;

Registrar a documentacao referente a aquisicdo de bens, por cessdo, alienacao
ou permuta mantendo arquivada a documentacdo pertinente;

Realizar o cadastramento de bens imdveis no SPIUNET, apds o recebimento dos
laudos expedidos pela UFCInfra;

Manter a guarda de escrituras e documentos inerentes aos imdveis repassados
pela UFC Infra;

3.7.3.1  Secgdo de Controle de Bens



b)

g
h)

a)

b)
0

d)
e)

g
h)

)

j)
k)

Atribuicgdes:

Supervisionar a emissdao anual dos termos de responsabilidade e a emissao
(inventarios fisicos) propondo as medidas corretivas adequadas, de acordo com
a legislagao vigente;

Propor a padronizacao da classificagdo dos bens mdveis, zelando para que seja
respeitada a codificagao atribuida as diversas categorias de bens e mantendo-a
devidamente atualizada;

Registrar a documentacgao referente aos bens méveis e imdveis;

Recolher, guardar, transferir e providenciar o desfazimento de bens inserviveis;
Arquivar a documentacdo referente a desfazimento, sejam por baixa indevida,
doacao, leildo;

Receber, no Aeroporto de Fortaleza, os equipamentos adquiridos por
importacado e cadastramento dos bens importados no Sistema Patrimonial;
Autuar os processos de doacdo e alienacdo de bens;

Secdo de Controle de Bens o desfazimento de bens por descarte, doacao e leildo.

3.7.4. Divisdo de Almoxarifado
Atribuicdes:

Receber e registrar os pedidos de aquisicao de material visando a elaborag¢ao de
termo de referéncia para aquisicao;

Receber, conferir e examinar o material de consumo adquirido;

Providenciar a realizacao de testes para verificar o cumprimento dos requisitos
técnicos a serem satisfeitos pelos materiais adquiridos;

Aceitar ou rejeitar material entregue pelos fornecedores;

Registrar no sistema informatizado a movimentacao de entrada e saida de
material;

Acondicionar e estocar material sob condi¢des tais que ndo modifiquem sua
qgualidade ou seu estado fisico;

Elaborar balancete mensal de material existente;

Fazer o inventario anual de material de consumo, em estoque, do Almoxarifado
Central;

Providenciar e controlar a entrega de material aos drgdos requisitantes;
Conferir e certificar as faturas de material adquirido e recebido;

Informar e disponibilizar, pelo sistema informatizado, as despesas mensais de
cada 6rgao;

Proceder a estudos de codificacdo de material, com a finalidade de fornecer
elementos para cadastramento no sistema informatizado;

m) Desenvolver estudos para fixacdo dos limites de estoque minimo e maximo,

n)

0)

controlando os respectivos niveis de reposicdo a serem adotados pelo
Almoxarifado Central, responsavel pelo recebimento de materiais;
Coordenar e fiscalizar o cumprimento da elaboracdo de demonstrativos de
movimentacao de materiais, por parte dos demais 6rgaos da UFC;
Orientar as Unidades quanto a necessidade de cumprimento das especifica¢des
e condigdes técnicas fixadas nas ordens de fornecimento e nos contratos de



p)

a)

compra;

Acompanhar junto aos fornecedores, o cumprimento dos prazos de entrega
fixados;

Registrar as ocorréncias relativas aos materiais adquiridos referentes a
guantidade, qualidade, prazo de entrega e outros detalhes verificados na
entrega de materiais;

Encaminhar notificagbes/solicitacbes de aplicacio de penalidade aqueles
fornecedores que ndo cumprirem o contrato estabelecido com a UFC;
Apresentar relatérios mensais das despesas realizadas pelos centros de custo;
Promover o controle das requisicdes de materiais da Divisdo de Almoxarifado;
Informar e disponibilizar no SIPAC, as despesas mensais de cada Unidade;
Apresentar relatdrios mensais das despesas realizadas pelos centros de custo;

w) Coordenar e fiscalizar o cumprimento da elaboracdo de demonstrativos de

b)

0

d)

g

h)

j)

movimentacdo de materiais, por parte dos demais 6rgaos da UFC.

3.7.5. Divisdo de Protocolo Central
Atribuicdes:

Realizar, no SEl ou em caso de tramitacdo fisica de processos criados no SIPAC,
as atividades especificas de recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo,
controle da tramitacdo, expedicdo e autuacdo de documentos avulsos para
formacao de processos, quando assim for necessario;

Orientar os procedimentos padronizados de protocolo a serem adotados por
todos aqueles que serdo autorizados a realizar, via SEI, a abertura e autuacdo de
documentos e processos, em consonancia com a Portaria Interministerial
MJ/MPOGnN21. 677, de 07 de outubro de 2015;

Atuar como 6rgdo de instrucdo e de controle sobre os documentos e processos
gue tramitardo e que serdo inseridos no SEl;

Controlar o andamento de processos fisicos e seu encaminhamento aos
respectivos destinos, com registro de cada tramite;

Autorizar o acesso ao SEl, de pessoas fisicas ou juridicas, externas a UFC,
mediante prévio credenciamento, para fins de atuacdo e/ou consulta em
processos especificos;

Controlar e apoiar tecnicamente as ilhas de digitalizacao, instruindo-as no que
concerne a digitalizacdo de documentos que estdo em tramitacao e as insercdes
no SEl, bem como demais documentos no que se refere aos procedimentos para
arquivamento;

Conferir, preparar e controlar a expedicdo e o recebimento de documentos
fisicos a serem encaminhados as unidades administrativas e académicas da UFC,
incluindo os Campi do interior;

Atender e informar as partes interessadas sobre o andamento de processos em
tramitag¢ao no SIPAC;

Organizar, executar e controlar o plano de coleta de documentos, cuidando
também de sua distribuicdo e entrega a érgdos internos da UFC, aos Correios e
a outros destinatarios;

Zelar pelo bom funcionamento do tramite de documentos e objetos que sdo
recebidos e expedidos via Correios.



3.8. Coordenadoria de Licitagao

Compete organizar, coordenar, controlar e executar as atividades

inerentes aos processos licitatdrios para aquisicdo de materiais e servicos, através
das DivisGes que lhe sdo subordinadas.

a)

b)

g
h)

j)

k)

3.8.1. Divisao de Apoio Administrativo
Atribuicdes:

Providenciar o recebimento dos processos de licitagdo oriundos da PROPLAD,
com sua devida protocolizacdo em sistema apropriado;

Promover o exame do processo de licitacdo, verificando o atendimento dos
requisitos legais, processuais e operacionais, providenciando os devidos
saneamentos junto ao setor requisitante, de forma a deixa-lo apto a elaboracdo
dos editais;

Elaborar editais de licitacao.

Receber editais com parecer juridico, efetuando, apds aprovacao, a publicacdao
dos mesmos.

Controlar o andamento e status dos procedimentos licitatdrios, através de
planilha de controle de processos;

Prestar suporte aos pregoeiros no acolhimento, julgamento e resposta aos
pedidos de esclarecimento e as impugnacdes de edital, nos termos da legislacao
vigente;

Manter atualizado cronograma de abertura dos procedimentos licitatérios;
Prestar suporte aos pregoeiros durante a fase externa das licitagdes, no que
tange aos procedimentos de aceitacdo de propostas, habilitacdo de
fornecedores, recursos administrativos e adjudicac¢ao;

Encaminhar a Prd-Reitoria os processos licitatérios conclusos para deliberagao
da autoridade competente quanto a homologacdo e adjudica¢dao, quando
houver recurso do objeto da licitacao;

Providenciar o saneamento de processos licitatdrios decorrentes das diligéncias
realizadas por comissao especial responsavel pela analise de cada processo
antes de sua homologacao;

Promover a abertura de processos para aplicacdo de sancdo a fornecedores
durante o procedimento licitatério, providenciando a instru¢cdo do processo
administrativo e registro no SIPAC;

Prestar suporte as Solicitacbes de Auditoria (SA), atentando aos prazos de
resposta e providenciando as informacdes necessarias ao pleno atendimento
das demandas; e

m) Prestar suporte no acolhimento de Mandados de Seguranca (MS), atentando aos

a)
b)

prazos de resposta e providenciando as informagdes necessdrias ao pleno
atendimento das demandas;

3.8.2. Divisao de Execucgdo de Licitagao
Atribuicoes:

Prestar suporte na elaboracao editais de licitacao;
Encaminhar editais de licitagdo para a emissao de parecer juridico;



d)

e)

g

h)

j)

k)

Acolher, julgar e responder os pedidos de esclarecimento e impugnacgdes de
edital nos termos da legislacdo vigente;

Promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar da sessao
publica de pregbes presenciais;

Promover a andlise prévia das propostas de preco dos produtos ofertados em
pregdes eletronicos e abrir a sessdo publica do pregdo, no dia e hordrio
preestabelecidos no instrumento convocatoério;

Receber, examinar e julgar propostas de preco e documentos de habilitacdo
referentes a pregdes eletronicos e presenciais;

Realizar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servico a ser
contratado, visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao
atendimento das especificagdes constantes no edital da licitagdo;

Promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a
complementar a instrugdo do processo;

Receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as decisdes
do pregoeiro relacionadas a fase de julgamento das propostas e a de habilitagao
de licitantes, encaminhando o processo a autoridade superior, devidamente
instruido para julgamento, decisdo e conclusdo da licitacdo;

Encaminhar a Prod-Reitoria o0s processos licitatérios conclusos para
homologacao;

Providenciar o saneamento de processos licitatérios decorrentes das diligéncias
realizadas por comissdo especial responsavel pela andlise de cada processo
antes de sua homologacdo; e

Realizar as atividades de atribuicdo da Comissdo Permanente de Licitacdo (CPL),
nas modalidades de licitagcdo previstas em lei.

3.9. Coordenadoria de Contratos e Convénios

Compete, organizar, controlar e executar as atividades relativas a gestao

de contratos onerosos e nao onerosos, de concessao de uso de imdveis, atas de
registro de preco e convénios, como também a analise das prestacdes de contas dos
convénios e contratos celebrados com as FundagGes/Entidades de Apoio, através
das Divisdes que lhe sdo subordinadas.

a)

b)

d)

e)

3.9.1. Divisao de Gestao de Contratos, Atas e Convénios

AtribuicOes:
e ATIVIDADES DE APOIO ADMINISTRATIVO

Orientar os coordenadores de projeto e fiscais de contratos onerosos, nao
onerosos e de concessao de uso de imdveis quanto a execugao contratual;
Prestar informacgdes e esclarecimentos aos 6rgaos de controle interno, externo
e a Procuradoria Juridica junto a UFC;

Fornecer informacoes, relatérios e pareceres técnicos relativos aos contratos,
atas de registro de preco e convénios;

Monitorar a vigéncia dos contratos, convénios, TED's e instrumentos
assemelhados;

Alertar aos fiscais dos contratos, convénios e instrumentos assemelhados, com



3 (trés) meses de antecedéncia ao término da vigéncia, para que seja possivel
promover a prorrogac¢do da execugao dos instrumentos;

f) Formalizar contratos, convénios, TED's, atas de registro de preco e instrumentos
assemelhados;

g) Publicar no DOU os extratos dos contratos administrativos e convénios, dos
instrumentos assemelhados, bem como de seus respectivos termos aditivos;

h) Preencher formuldrio de Publicacido de Ata De Registro de Precos para
publicacdo no DOU;

i) Criar e manter atualizado o cronograma fisico-financeiro dos contratos
onerosos, dos aditivos e dos apostilamentos, com excecdo dos contratos de
obras;

j) Elaborar minuta de portaria de designacdo da equipe de fiscalizacdao dos
contratos onerosos, ndo onerosos, de concessdo de uso de imdveis, de
convénios, de atas de registro de prego e de instrumentos assemelhados;

k) Encaminhar ao coordenador do projeto ou ao fiscal de contrato ou setor
demandante, as cépias dos contratos, dos convénios, dos termos de execucado
descentralizada, das atas de registro de preco, dos termos aditivos e dos
apostilamentos, como também, caso necessario, as publicacdes no DOU e as
Notas de Empenho;

) Instruir e adequar instrucdo dos processos de aplicacdo de penalidades;

m) Elaborar Editais de Notificacdo quando da frustracdo da Notifica¢do via postal
em processos de sangao;

n) Remeter o processo administrativo, com a decisdo da autoridade competente,
para realizacdo de registro ou da retirada de sanc¢ao administrativa no SICAF;

0) Manter em arquivo préprio os contratos, as atas de registro de preco, os
convénios e instrumentos assemelhados, como também, seus termos aditivos;
e

p) Produzir, anualmente, informacdes para a elaboracdo do relatério de gestao da
Universidade.

e ATIVIDADES DE GESTAO DE CONVENIOS

a) Orientar os coordenadores na elaboracdo e celebracdo de TED's, Convénios e
contratos com as Fundagdes/Entidades de Apoio;

b) Fornecer a Coordenadoria de Programacdo Orcamentdria (CPO) e aos
coordenadores do projeto dados referentes as dotacdes orcamentarias para
execucdo dos convénios, de TED's e instrumentos equivalentes;

¢) Registrar no SIAFI e acompanhar a execucdo de TED's nos quais a UFC seja o
concedente;

d) Acompanhar a execucdo de TED's e instrumentos equivalentes oriundos de
recursos federais;

e) Acompanhar as vigéncias dos convénios e TED's ;

f) Solicitar a manifestacdo dos coordenadores de projeto quanto a prorrogacao
dos Contratos com Fundacdo/Entidade de Apoio com 3 (trés) meses de
antecedéncia;

g) Acompanhar a execugdo e prestacdo de contas dos convénios celebrados com
instituicoes nao federais que envolvem repasse de recursos;

h) Analisar e apurar saldos orcamentarios e financeiros dos projetos para fins de



)
j)

g

a)

b)

g
h)

a)

devolucdo na finalizacdo do periodo de vigéncia, como também no
encerramento do exercicio fiscal;

Encaminhar a prestacdo de contas de convénios e TED's para os orgdos ou
entidades competentes; e

Solicitar os recursos financeiros referentes aos projetos financiados;

e ATIVIDADES DE GESTAO DE CONTRATOS ONEROSOS, NAO ONEROSOS E DE

CONCESSAO DE USO DE IMOVEIS

= (Quanto aos contratos onerosos e ndo onerosos com as Fundagdes/Entidades

de Apoio:
Analisar os pedidos de altera¢Ges contratuais; e
Avaliar as solicitacbes de remanejamento e dos relatdérios de pagamento
referentes as atividades contratuais e/ou projeto;
Quanto aos contratos onerosos de prestacdao de servico e fornecimento de
material:
Analisar as solicitacbes de prorrogacao, reequilibrio econémico-financeiro
(revisdo contratual, reajuste e repactuacao), acréscimos e supressoes relativos
aos contratos;
Acompanhar a prestacdo da garantia dos contratos, quando houver previsao
editalicia; e
Subrogar, logo apds homologacdo, pregao referente a registro de preco da(s)
instituicdo(0es) de que a UFC seja tutora;e
Lancar no sistema SIASG vigéncia de Ata de Registro de Preco.

= Quanto aos contratos de Concessao de Uso de Imdveis:

Analisar as demandas de prorrogacao, reequilibrio econémico-financeiro
reequilibrio econdmico-financeiro (revisdo contratual, reajuste e repactuacao),
acréscimos e supressoes;

Orientar o concessionario na emissao da GRU, para fins de pagamento das
obrigacdes financeiras decorrentes da concessao de uso;

Elaborar demonstrativo financeiro de créditos/débitos de cada concessionario,
guando da prorrogacdo contratual ou do reajuste anual;

Elaborar o cdlculo da corre¢cdao monetdria do saldo devedor;

Arquivar, por concessionario, os documentos de despesa e receita, cobrancas,
aditivos e demais documentos relativos ao contrato;

Acompanhar a prestacdo da garantia dos contratos, quando houver previsao
editalicia;

Registrar acordos firmado relativos as renegociacoes de débitos; e

Promover a instrucdo processual de cobranca junto a Procuradoria Federal
vinculada a UFC e posterior inscricdo na Divida Ativa da Unido.

3.9.2. Divisao de Prestacao de Contas
Atribuicoes:

Verificar se a prestacdo de contas relativo aos contratos celebrados com as
Fundacbes de Apoio e entidades afins, quanto aos aspectos contabeis, de
legalidade, efetividade e economicidade de cada projeto;



b)

Examinar se as prestacfes de contas parciais e finais foram instruidas com os
demonstrativos de receitas e despesas, cépia dos documentos fiscais da
fundacdo de apoio e entidades afins, relacdo de pagamentos discriminando, as
respectivas cargas horarias de seus beneficidrios, cdpias de guias de
recolhimentos e atas de licitacdo; e

Emitir parecer, a ser submetido para aprovacao da Prestacdo de Contas pelo Pro-
reitor de Planejamento e Administragao.

3.10.Imprensa Universitaria

Compete executar as atividades de planejamento e producdo grafica

relativas as publicagdes eletronicas e fisicas de livros, periddicos, formularios e
materiais de expediente das dreas administrativa, académica e cultural da UFC,
através das divisdes que lhe sdo subordinadas.

b)
0
d)

g

b)
0
d)
e)
f)
8

h)
)
j)
k)
)

3.10.1. Divisao de Produgao Grafica

Atribuicdes:

Acompanhar os originais e ordens de servico;

Controlar o fluxo e a carga de servicos em cada area da producao;

Manter atualizado o relatério dos servicos em execucgao;

Executar a impressdo dos servicos nos sistemas requeridos;

Requisitar e controlar o material necessario a execucdo de cada servico;
Executar os trabalhos de dobra, alceamento, costura, colagem, grampeamento,
blocagem, encadernacao, corte e embalagem; e

Requisitar e controlar todo o material necessario a execucao dos servicos.

3.10.2. Divisao de Planejamento Grafico
Atribuicdes:

Elaborar layout ou projeto grafico de cada impresso, especificando suas
caracteristicas quanto a tipologia, as medidas, aos formatos, aos sistemas de
composicao, impressao e acabamento, ao tratamento de imagens, ao papel, as
cores e tintas;

Elaborar formatacdo grafica e emendas;

Executar desenhos artisticos ou técnicos para os projetos;

Projetar e executar criacdes para as publicacdes;

Elaborar e executar o projeto grafico, utilizando software especifico;

Revisar, manter e organizar os originais;

Executar a revisdo das provas e normalizacdo bibliografica em conformidade
com a Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

Decidir sobre devolucdo de originais ao autor para exame;

Analisar arquivos recebidos;

Executar imposicao em arquivo Portable Document Format (Formato Portatil de
Documento - PDF) para grava¢cao em chapa;

Gravar e preparar chapas de impressao;

Requisitar e controlar o material necessario a execugdo de cada servico final;

m) Operacionalizar o sistema de chapas;



g
h)

j)

k)

)

Elaborar orcamentos de quaisquer impressos solicitados, com base em modelo
preestabelecido, salientando o periodo de validade dos custos nele contidos;
Comprometer, junto ao setor de suprimentos, durante a validade do orgamento,
0s materiais e matérias-primas necessarios a execucao dos servicos orcados;
Manter atualizados os custos de servicos; e

Registrar dados estatisticos relativos a orcamentos graficos, com vistas a
elaboracdo de relatdrios de atividades.

3.10.3. Divisao de Apoio Administrativo
Atribuigdes:

Receber, classificar, registrar, expedir e arquivar a correspondéncia da
Imprensa;

Receber e encaminhar a Divisdo de Planejamento Grafico as solicitacdes de
execucao de servicos graficos;

Encaminhar aos interessados, para aprovacao, os orcamentos elaborados pela
Divisdo de Planejamento Grafico;

Remeter ao setor competente as ordens de servico, devidamente autorizadas
pelo Coordenador da Imprensa Universitaria;

Organizar e controlar a agenda didria do Coordenador da Imprensa
Universitaria;

Redigir e digitar a correspondéncia da Imprensa Universitaria;

Receber, orientar e prestar informacoes;

Preparar e controlar a escala de férias anual de pessoal lotado na Imprensa
Universitaria;

Selecionar, classificar e remeter ao setor competente papéis e documentos que
deverdo ser digitalizados e descaracterizados;

Coletar dados e elaborar o relatério anual de atividades da Imprensa
Universitaria;

Desenvolver estudos para fixacao dos limites de estoque minimo e maximo,
controlando os respectivos niveis de reposicdo e a atualizacdao de precos de
mercado;

Conferir e certificar a exatidao das especificacdes de material recebido;

m) Receber, conferir, examinar e acondicionar os materiais, sob condi¢des que ndo

n)
o)

p)
a)

r
s)

t)

u)

modifiquem sua qualidade ou seu estado fisico;

Escriturar, em fichas apropriadas, o movimento de entrada e saida de material;
Manter atualizado fichdrio de comprometimento de materiais e matérias-
primas para servicos orcados;

Controlar a requisicdo de materiais e matérias-primas;

Manter controle sobre dados estatisticos para efeito de elaboracdo de
relatdrios;

Contar os exemplares de cada impresso recebido da DPRG;

Manter atualizado o controle de entrega de estoque;

Elaborar nota de entrega dos trabalhos concluidos, certificando os interessados,
no ambito da Universidade; e

Manter fichario atualizado de identificacdo dos trabalhos recebidos e
concluidos.



3.10.4. Secao de Manutengao e Seguranca do Trabalho

Atribuicdes:

a) Requisitar e controlar, através dos meios apropriados, todo o material e
instrumentos de trabalho sob sua guarda;

b) Proceder as revisGes preventivas nos equipamentos;

¢) Executar reparos nos equipamentos;

d) Propor a contratacdo de servicos de terceiros para manutencdo preventiva e
corretiva dos equipamentos;

e) Fiscalizar os servicos executados por terceiros, emitindo parecer sobre essas
agoes;

f) Zelar pela manutencdo das condi¢es de seguranca do trabalho;

g) Supervisionar e fiscalizar o uso de equipamentos e acessorios de seguranga do
trabalho para servidores, durante a execugao de suas atividades; e

h) Solicitar a recarga de extintores e o exame das mangueiras de incéndio no
periodo apropriado.

4. Siglas das Subunidades da Pré-Reitoria de Planejamento e Administragao

UNIDADE SIGLA
ASSESSORIA DE LEGISLACAO AL
ASSESSORIA GERAL AGE
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO E PATRIMONIO CAP
COORDENADORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS CCF
COORDENADORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS CCONV
COORDENADORIA DE LICITACAO CL
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA CPGE
COORDENADORIA DE PROGRAMACAO E ALOCAO ORCAMENTARIA CPO
DIVISAO DE ALMOXARIFADO DAL
DIVISAO DE ALOCACAO ORCAMENTARIA DAO
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO DAAD/CL
DIVISAO DE APOIO ADMINSTRATIVO DAAD/IU
DIVISAO DE ARQUIVO DIARQ
DIVISAO DE CONTABILIDADE DICON
DIVISAO DE CONTROLE INTERNO DCIN
DIVISAO DE ESTUDOS E PROJETOS DEP
DIVISAO DE EXECUCAO DE LICITACAO DEL
DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA DIEF
DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA DEO
DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATOS, ATAS E CONVENIOS DGCAC
DIVISAO DE GESTAO DE INFORMAGAO E CONHECIMENTO DGIC
DIVISAO DE GESTAO ESTRATEGICA DGE
DIVISAO DE MANUAIS E NORMAS DMN
DIVISAO DE MATERIAL DM
DIVISAO DE ORCAMENTO DIVOR
DIVISAO DE PATRIMONIO DP




DIVISAO DE PLANEJAMNETO GRAFICO DPLG
DIVISAO DE PRESTAGAO DE CONTAS DPC
DIVISAO DE PRODUGAO GRAFICA DPRG
DIVISAO DE PROTOCOLO CENTRAL DPC
IMPRENSA UNIVERSITARIA U
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO PROPLAD
SEGAO DE MANUTENGAO E SEGURANGA DO TRABALHO SMST
SECAO DE CONTROLE DE BENS SCB
SECRETARIA ADMINISTRATIVA SA/PROPLAD

5. Outras Siglas

SIGLA DESCRICAO
ABNT ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS
ATUREMOB ATUALIZA LIBERACAO ORDEM BANCARIA
COMUNICA COMUNICACAO DE USUARIOS
DOU DIARIO OFICIAL DA UNIAO
GEPLANES SISTEMA GESTAO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
GFIP GUIA DE RECOLHIMENTO DO FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO E
INFORMAGCOES A PREVIDENCIA SOCIAL
GRU GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO
HUWC HOSPITAL UNIVERSITARIO WALTER CANTIDIO
ISS IMPOSTO SOBRE SERVICOS DE QUALQUER NATUREZA
U IMPRENSA UNIVERSITARIA
LOA LEI ORCAMENTARIA ANUAL
MS MANDADOS DE SEGURANCA
MEAC MATERNIDADE ESCOLA ASSIS CHATEAUBRIAND
MEC MINISTERIO DA EDUCACAO
OGU ORCAMENTO GERAL DA UNIAO
PDI PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
PI PLANO INTERNO
PDF PORTABLE DOCUMENT FORMAT
PASEP PROGRAMA DE FORMAGCAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO
PIBAD PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE ADMINISTRACAO
PROGEP PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
STN SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL
SCDP SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS
SIAFI SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL
SIAPE SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE RECURSOS HUMANOS
SIASG SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE SERVICOS GERAIS
SIC SERVICO DE INFORMAGAO AO CIDADAO
SIMEC SISTEMA INTEGRADO DE MONITORAMENTO, EXECUCAO E CONTROLE
SIPAC SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAO E CONTRATOS
TED TERMO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA
TCU TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
UG UNIDADES GESTORAS

UFC

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA




6.

Organograma

Pré-Reitoria de Planejamento e

Administragdo
PROPLAD

Assessoria Geral
AGE_PROPLAD

Divisdo de Controle Interno
DCIN/AGE/PROPLAD

Divisdo de Manuais e Normas
DMN_ASGER

Assessoria de Legislagdo
AL_PROPLAD

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos

-

Secretaria Administrativa

CPAD SA_PROPLAD
1 1 1 1 1 1 1
Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de Coordenadoria de Imprensa Universitéria
Administracdo e Contabilidade e Finanas Contratos e Convénios Licitagio Planejamento e Gestio Programagio e Alocagio u
Patriménio CCF CCONV_PROPLAD CL_PROPLAD Estratégica Orgamentaria 1
CAP_PROPLAD - CPGE_PROPLAD CPO_PROPLAD 1
Divis&o de Apoio Divisdo de Produgo Grafica Divisao ”é =
Divisdo de el Divisio de Apoi Administrativo el
- Orgamentéria Divisdo de Gestdo de A‘(”'SEP_ f :?°‘° — - BRI DIPRO/IU DpG
Divisdo de Almoxarifado DEO Contratos, Atas e Convénios ministrativo Divisdo de Gestdo Estratégica | __| D|V|05?;gneelzltzcriaa§ao
DAL_CAP DGCAC_CAC DAAD/CL DGE_CPGE —
Secao de Suprimentos Segdo de Acabamento
Divis3o de C DivisZo de Execugdo de SESUP/IU SA_DIPRO/IU
Divisdo de Arquivo DICON_CCF Divisdo de Prestagdo de Contas| Licitagdo Divisao de Gestao de
DIARQ_CAP _ DPCON D Informagéo e Conhecimento | {|_| Divisdo de Estudos e Projetos
DGIC DEP_CPO_PRPLAD Segdo de Manutengdo e de Compo:
Seguranga do Trabalho SC_DIPRO/IU
Divisdo de Execugdo Financeira| SMST -
-

Diviséo de Material
DM_CAP

DIEF_CCF

u Divisdo de Protocolo Central
DPC_CAP

Divisdo de Patriménio
DP_CAP

Divisdo de Orgamento
DIVOR_CPO_PRPLAD




