RESOLUCAO N° 35/17 — COPLAD

Altera a organizacdo administrativa da Pro-Reitoria de
Administracdo da Universidade Federal do Parana.

O CONSELHO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRA(;AO, da
Universidade Federal do Parand, consubstanciado no parecer n® 88/17 exarado pelo Conselheiro Eduardo
Salamuni, no processo n°® 203294/2017-16, e por unanimidade de votos, considerando:

e 0 principio constitucional da autonomia universitaria, consagrado no art. 207, caput, da Carta
Magna,

e (que as modificacdes tratadas pela presente Resolugcdo ndo implicam aumento de cargos ou despesas
para a UFPR, visto que os cargos ja estdo lotados na Pré-Reitoria de Administragdo (PRA); e

¢ a necessidade da Administracdo de otimizar processos de contratacdes, de modo que haja maior
fluidez em seu andamento, maior controle sobre todas suas etapas e, por consequéncia, a mitigacdo de
riscos inerentes a essas atividades.

RESOLVE:

Art. 1° Extinguir o Departamento de Servicos Gerais - PRA/DSG e toda sua estrutura
hierarquicamente inferior, o qual passa a ser denominado Departamento de Logistica - PRA/DELOG,
composto pelas seguintes unidades:

I - Divisao de Suprimentos - DSUPRI,

| - Divisao de Patrimonio - DPA;

1l - Divisdo Orcamentaria e Controle - DOC,;

IV - Divisdo de Teleatendimento, Protocolo e Arquivo Geral — DTPAG; e

V - Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo dos Servicos Terceirizados - DAAST.

Art. 2°  Extinguir a Coordenacdo de Licitagdes, criada por meio da Portaria n® 001/2014 da PRA.

Art. 3° Criar o Departamento de LicitacGes e Contratacdes - PRA/DELIC, composto pelas seguintes
unidades:

I - Geréncia de Planejamento e Controle — GEPEC,;

I - Geréncia de ImportacGes — GEIMP;

Il - Geréncia de Contratos — GECON; e

IV - Unidade de Cadastramento de Fornecedores — UCAF.

Art. 4° Compete ao DELOG — Departamento de Logistica a gestdo do patrimonio, de logistica, de
suprimentos e servicos auxiliares, bem como o acompanhamento e avaliacdo dos servicos terceirizados
da Universidade Federal do Parana (UFPR).

Art. 5° Compete a DSUPRI — Divisdo de Suprimentos do DELOG, as seguintes atividades:

I - planejar a abertura de processos licitatorios para aquisi¢do de bens de consumo de uso comum
para todas as unidades da UFPR;

] - receber, armazenar e distribuir materiais de consumo de uso comum as demais unidades da
UFPR;

11 - controlar estoque e saldos financeiros por unidade por meio da emissdo de relatorios mensais e
anuais;

IV - gerenciar as compras, estoques, recebimentos e distribuicdo de bens de consumo de uso comum
e de expediente anuais, propondo constante otimizacdo e reducdo de custos de consumo e de
transporte;

V - assistir o DELIC — Departamento de Licitacdo e Contratagdo na elaboracdo do cronograma de
compras anuais;
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VI - aprimorar e padronizar as especificagdes técnicas dos bens de consumo de uso comum
adquiridos pela UFPR;

VIl - estabelecer rotinas de recebimento, distribuicdo, inventario e prestacdo de contas mensais e
anuais dos materiais de consumo nas unidades da UFPR;

VIl - promover a gestdo de produtos de consumo controlados pela Policia Federal, Exército
Brasileiro, Anvisa, Policia Civil entre outros, no tocante ao cumprimento das exigéncias legais,
delegando responsabilidades e emitindo orienta¢des as unidades da UFPR; e

IX - realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Paragrafo Unico. Estardo subordinados a Divisdo de Suprimentos: Secdo de Materiais, Almoxarifado
do DELOG e Secéo de Produtos Controlados.

Art. 6° Compete a DPA/DELOG, as seguintes atividades:

I - estabelecer controle sobre registro, transferéncia e baixa de bens patrimoniais de servidores;
Il - prestar assisténcia a Comissao de Gestdo Patrimonial;

Il - emitir certiddes de carga patrimonial;

IV -realizar recolhimento e guarda de bens por meio do depdsito patrimonial;

V - avaliar bens recolhidos, destinando-os a reutilizacdo, quando possivel,

VI - alienar bens inserviveis, sucatas ou antieconémicos;

VIl - coordenar e executar o inventario anual de bens;

VIII - orientar subcomissdes de patrimdnio dos setores e pro-reitorias sobre procedimentos adotados

para regularizacdo de bens;
IX - realizar registro patrimonial de bens imoveis, apds sua regularizagéo;

X - realizar controle patrimonial de semoventes;

X1l - realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos;

XIl - controlar a entrada de equipamentos e bens a serem patrimoniados, auxiliando os demais
setores e pré-reitorias envolvidos na identificagdo dos bens permanentes; e

XIII - realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Paragrafo unico. Estardo subordinados a Divisdo de Patrimonio: Secdo de Cadastro Patrimonial de
Bens Mdveis, Secdo de Cadastro de Bens Imoveis, Secdo de Movimentacao de Bens e Depdsito.

Art. 7° Compete a DOC — Divisdo de Orcamento e Controle do DELOG, as seguintes atividades:

I - manter o controle orcamentério do DELOG;

Il -emitir empenhos para a PRA, DELOG e DELIC;

1l - controlar e acompanhar processos de pagamento de despesas de custeio da UFPR, como agua,
energia elétrica, telefone, etc;

IV - realizar procedimentos para pagamentos referentes a contratos de servicos terceirizados que
forem de sua competéncia;

V - realizar a aquisicdo de passagens e o pagamento de diarias para a PRA, DELOG e DELIC;

VI - controlar pagamentos de taxas por parte de concessionarias e permissionarias da UFPR,
emitindo GRUs - Guia de Recolhimento da Unido para recolhimento de taxas e/ou eventuais
parcelamentos; e

VIl - realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Paragrafo unico. Estardo subordinados & Divisdo de Orgamento e Controle: Se¢do Financeira e Segdo
de Controle Orgamentario.

Art. 8° Compete a DTPAG- Diviséo de Telefonistas, Protocolo e Arquivo Geral do DELOG, as
seguintes atividades:

I - realizar o protocolo, recebimento, triagem e distribuicdo de documentos e correspondéncias a
todas as unidades da UFPR, incluindo o malote e outras formas de envio, a todos os campi da UFPR,;
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] - receber e digitalizar documentos recebidos do publico externo da UFPR, para a abertura de
processo no SEI - Sistema Eletronico de Informacdes;

Il - digitalizar processos para inser¢do no SEI - Sistema Eletronico de Informagdes;

IV - controlar processos e/ou documentos que necessitem de tramitagdo por meio de malote;

V - controlar gastos com envio de correspondéncias por todas as Unidades da UFPR;

VI - realizar o arquivamento, a guarda e a gestdo dos documentos e/ou processos enviados para o
Arquivo Geral da UFPR;
VIl - coordenar os servigos de telefonistas;

VIII - analisar a gestdo documental dentro da UFPR, visando otimizar a metodologia para controle e
arquivamento; e
IX - realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Paragrafo Unico. Estardo subordinados a Divisdo de Telefonistas, Protocolo e Arquivo Geral: Secédo de
Protocolo Geral e Malote, Arquivo Geral e Telefonistas.

Art. 9° Compete a DAAST - Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo dos Servicos Terceirizados,
do DELOG, as seguintes atividades:

I - assistir o DELIC - Departamento de Licitacbes e Contratacbes, no planejamento das
contratacdes de servigos terceirizados com alocacdo de méo de obra e prestando suporte a questdes de
execucgdo contratual;

Il - participar da elaboracdo de estudos técnicos preliminares nas contratacfes de servicos
terceirizados com alocacdo de méo de obra, de acordo com a Legislacdo Trabalhista e Tributaria, bem
como com as orientagBes dos 6rgdos de controle;

Il - acompanhar e fiscalizar administrativamente os contratos terceirizados com conferéncia de
documentos pertinentes a folha de pagamento, recolhimento de encargos, etc;

IV - acompanhar e orientar a implantacdo de postos em contratos de servicos terceirizados com
alocacdo de méo de obra;

V - controlar a execucgdo contratual de acordo com as disposicdes especificas de cada contratacéo,
visando subsidiar os fiscais dos contratos nas suas responsabilidades;

VI - vistoriar os locais dos postos de trabalho;

VIl - administrar as alteracdes nos postos de trabalho;

VIII - apoiar os fiscais dos contratos apontando irregularidades e dando suporte para tomada de
decisOes por parte destes;

IX - controlar as contas vinculadas dos contratos de servicos terceirizados com alocacdo de méo de
obra;

X - gerenciar a fiscalizacdo dos contratos de vigilancia, vigia, recepcdo e portaria, e limpeza;

XI - estabelecer metodologia de fiscalizacdo baseada em sistemas informatizados de gestdo, de
acordo com orientacdes dos 6rgaos de controle;

X1l - auxiliar nos processos de reclamatérias trabalhistas em que a UFPR é acionada como

responsavel subsidiaria, encaminhando os documentos necessarios, e certiddo para elaboracdo da
defesa da Instituicéo; e
XII - realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Paragrafo Unico. Estardo subordinados a Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo de Servigos
Terceirizados: Sec¢éo de Fiscalizacdo Administrativa, Secdo de Fiscalizagdo Técnica, Secdo de Afericao
dos Servicos e Se¢do de Andlise e Controle de Conta Vinculada.

Art. 10. Compete ao DELIC - Departamento de Licitagdes e Contratagbes o planejamento e controle
das contratagdes comuns da UFPR, inclusive as importagdes.

Art. 11. Compete & GEIMP - Geréncia de Importagdes, do DELIC, as seguintes atividades:

I - alimentar e dar publicidade a controles de procedimentos realizados na GEIMP;

] - orientar as unidades da UFPR acerca dos processos de importacdo, recomendando e/ou
determinando a¢6es para o cumprimento do ordenamento juridico;
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Il - uniformizar e atualizar procedimentos relativos a instru¢do processual das importagdes da

UFPR;

IV - elaborar as Licengas de Importacéo;

V - analisar a descri¢do das mercadorias a serem importadas para determinar a melhor classificacao
tarifaria;

VI - elaborar as planilhas estimativas de custos de importagéo;

VIl - elaborar a Declaragédo de Importacéo;

VIII - realizar procedimentos para viabilizacdo de despacho aduaneiro;

IX - realizar vistorias fisicas das cargas importadas;

X -entregar o bem importado ao requisitante devidamente regularizado;
XI - emitir instrucdo de embarques;

XIl - controlar embarques;

X1 - realizar remessas ao/do exterior, com o controle de cambios;

XIV - realizar a prestacdo de contas e/ou conciliacdo do processo de importacao;
XV - andlise e parecer sobre o enquadramento juridico sobre a importacéo; e
XVI - realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Paragrafo Unico. Estardo subordinadas a Geréncia de Importacdes, a Se¢do de Despacho Aduaneiro e a
Secdo de Cambio e Prestacdo de Contas.

Art. 12. Compete a GEPEC - Geréncia de Planejamento e Controle, do DELIC, as seguintes
atividades:

I - alimentar e dar publicidade a controles de procedimentos realizados na GEPEC;

Il - elaborar e atualizar catdlogo de materiais e servi¢os padrdo da UFPR, podendo, para isso
consultar outras unidades;

11 - elaborar termos de referéncia, projetos-base e estimativa de custos de objetos padronizados;

IV - gerir atas de registro de pregos de objetos de uso comum;

V - manter historicos de consumo, de objetos de uso comum, como subsidio a novas licitacdes;

VI - assistir as pro-reitorias, setores e departamentos, na elaboracdo de termos de referéncia de
licitagdes com objetos especificos;

VIl - elaborar e atualizar o Manual de Compras, de modo a uniformizar procedimentos relativos a
instrucdo processual das contratacdes da UFPR;

VIII - elaborar e publicar o calendario anual de contratacfes, podendo, para isso, consultar outras
unidades;

IX - elaborar editais de licitagdo padrdo para todas as modalidades de licitagcdes utilizadas pela
UFPR, com base nos modelos disponibilizados pela Advocacia Geral da Unido, observadas as
peculiaridades da UFPR;

X - conducdo dos processos de licitacdo da UFPR;

Xl - subsidiar o DELIC - Departamento de Licitacdes e ContratacGes na defini¢cdo do prazo maximo
de vigéncia dos contratos de servi¢os continuados;

XIl - autorizar e manter controles sobre a concessdo de adesbes as atas de registro de pregos
(caronas) de objetos de uso comum da UFPR; e
XII - realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Paragrafo uUnico. Estardo subordinados a Geréncia de Planejamento e Controle, a Secdo de
Planejamento de ContratacOes; a Se¢do de Controle de Compras; as Comissdes de Licitacdo, e 0s
pregoeiros.

Art. 13. Compete a GECON - Geréncia de Contratos, do DELIC, as seguintes atividades:

I - alimentar e dar publicidade a controles de procedimentos realizados na GECON;

Il - elaborar instrumentos contratuais e seus eventuais aditivos e/ou apostilamentos;

1l - acompanhar e controlar os prazos de execucdo e vigéncia contratual, de modo a alertar 0s
interessados em cada objeto, com a antecedéncia necessaria ao novo procedimento licitatério;
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IV - acompanhar repactuacOes, reajustes e prorrogacdes de contratos de servicos terceirizados com
ou sem alocacao de méo de obra exclusiva;

V - realizar anélise e saneamento de planilhas de custos necessérias as alteragdes contratuais de
servicos terceirizados com alocacdo de mao de obra exclusiva;

VI - assessorar os fiscais de contrato e gestores de contrato, quanto aos aspectos juridicos da
contratacao;

VIl - estabelecer controles contratuais de modo a subsidiar o planejamento de futuras contratacfes
dos mesmos objetos;

VIl - conduzir processos administrativos para apurar fatos passiveis de san¢do as empresas que

participam de processo licitatorio e/ou possuam relacdo contratual com a UFPR, ap0s a regular
notificagdo por parte do fiscal de cada contratacdo ou de quem tome conhecimento da irregularidade,
exceto para obras e servicos de engenharia;

IX - realizar procedimentos para elaboracdo e publicacdo de Portarias, visando a designacgéo de fiscais
de contratos e seus substitutos; e

X -realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Paragrafo Unico. Estardo subordinadas a Geréncia de Contratos, a Secdo de Relagdo Contratual e a
Secdo de Apuracdo de Responsabilidade de Fornecedores.

Art. 14. Compete a Unidade de Cadastramento de Fornecedores:

I - realizar o cadastramento de fornecedores no sistema SICAF - Sistema de Cadastramento de
Fornecedores;

Il -receber, conferir e atualizar os cadastros de fornecedores mantidos pela UFPR,;

Il - responsabilizar-se pela guarda dos documentos entregues pelos fornecedores até que possam
ser enviados para arquivamento definitivo;

IV - registrar no SICAF penalidades aplicadas pela UFPR a seus fornecedores;

V - manter e organizar 0s arquivos relativos aos cadastros de fornecedores referentes ao SICAF -
Sistema de Cadastramento de Fornecedores; e

VI - realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores hierarquicos.

Art. 15. Cada um dos dois departamentos, DELIC e DELOG, possuird uma Secretaria Administrativa,
que Ihes auxiliard na organizacao da rotina diaria.

Art. 16. Os Departamentos possuirdo poder normativo sobre as atividades que Ihe sdo correlatas,
podendo publicar notas técnicas, instru¢cbes normativas, oficios circulares ou regulamentos especificos
para atividades relacionadas aos Departamentos, bem como as unidades a eles subordinadas, desde que
subscritas em conjunto com a PRA a quem serdo diretamente subordinados.

Art. 17. Ficam convalidados todos os atos realizados pelos responséaveis por cada uma das unidades
criadas por esta Resolucdo, desde a publicacdo da Portaria n® 190/2017 da PRA.

Art. 18. Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas disposi¢cBes em
contrario.

Sala de Sessoes, 29 de novembro de 2017.

Ricardo Marcelo Fonseca
Presidente



