RESOLUCAO N° 70/19-COPLAD

Fixa o Regimento da Pro-Reitoria de
Administracdo da Universidade Federal do
Parana.

O CONSELHO DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO
(COPLAD), 6rgao normativo, consultivo e deliberativo da Administragdo Superior da Universidade
Federal do Paran4 (UFPR), em 28 de junho de 2019, no uso de suas atribui¢des conferidas pelo Artigo
18 do Estatuto da UFPR, com base no Parecer do Conselheiro Elias Sebastido Torres da Silva (doc. SEI
1939654) no processo n° 042092/2019-45, aprovado por unanimidade de votos,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento da Pro-Reitoria de Administracdo da Universidade Federal do Parana
(UFPR), nos seguintes termos:

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Secao I
Das Finalidades

Art. 2° A Pro-Reitoria de Administracao € o 6rgao de coordenagdo e direcdo geral de administragdo da
UFPR naquelas competéncias que lhe forem atribuidas e/ou delegadas pela Reitoria ou pelos Conselhos
Superiores da UFPR.

Art. 3° O Pro-Reitor de Administragdo tem como competéncia ordenar despesas, planejar e
superintender as atividades das unidades da Pré-Reitoria de Administracdo, respeitadas as
determinagdes legais e das normas pertinentes da UFPR.

§ 1° A Pro-Reitoria de Administragao ¢ dirigida por um(a) Pro-Reitor(a) designado(a) pelo(a) Reitor(a).
§ 2° O Pro-Reitor de Administracdo sera substituido, em seus impedimentos, pelo Coordenador de

Apoio Administrativo e Financeiro, por um de seus assessores ou por servidor designado pelo Pro-
Reitor.

Secao I
Da Constituicao

Subsecao I
Da Constitui¢ao Geral



Art. 4° A Pro-Reitoria de Administragdo tem a seguinte constitui¢do administrativa:

I - Gabinete do Pro-Reitor de Administragao;

II - Coordenadoria de Logistica;

IIT - Coordenadoria de Licitagdes ¢ Contratagoes;

IV - Coordenadoria da Central de Transportes;

V - Coordenadoria dos Restaurantes Universitarios; ¢
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VII - Agéncia de Tecnologia de Informagdo e Comunicacao.

Paragrafo tnico. A Agéncia de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo ¢ oOrgdo suplementar
vinculado a Pro-Reitoria de Administragdo e possui regimento proprio, aprovado pelo Conselho de
Planejamento e Administragao.

Subsecao 11
Do Gabinete do Pro-Reitor de Administragao

Art. 5° O Gabinete do Pro-Reitor de Administragao tem a seguinte constituigdo administrativa:

I - Coordenadoria de Apoio Administrativo e Financeiro, a qual tem como unidade subordinada:
a) Unidade de Controle e Execu¢do Or¢camentaria.
IT - Assessoria.

Art. 6° A Coordenadoria de Apoio Administrativo e Financeiro possui as seguintes atribuigcoes:

I - administrar os servi¢os do Gabinete do Pro-Reitor de Administragao;

II - controlar e organizar o expediente processual recebido e enviado para o Gabinete do Pro-Reitor de
Administragao;

III - planejar e superintender a execugdo or¢gamentaria da Divisdo de Orgamento e Controle;

IV - verificar a conformidade das despesas a serem ordenadas pelo Pro-Reitor de Administragao;

V - gerenciar o controle do acervo patrimonial de bens de consumo da Pro-Reitoria de Administragao e
das unidades subordinadas; exceto-datmprensa-Universitiria-que-deverd-ter-controleproprio—

VI - gerenciar o controle do acervo patrimonial de bens permanentes do Gabinete da Pro-Reitoria de
Administragao; e

V - realizar outras tarefas, de acordo com determinacao do Pré-Reitor de Administragao.

Paragrafo tnico. A Coordenadoria de Apoio Administrativo e Financeiro sera dirigida por um
Coordenador, o qual tem a competéncia de planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar o
cumprimento das competéncias de sua unidade, tais como atribuidas nos incisos acima.

Art. 7° A Unidade de Controle e Execucdo Or¢camentdria do Gabinete do Pré-Reitor de Administragdo ¢
unidade subordinada a Coordenadoria de Apoio Administrativo e Financeiro da Pro-Reitoria de
Administragdo, com as seguintes competéncias:

I - acompanhar, controlar e gerenciar os recursos descentralizados e a execucdo or¢amentaria dos
contratos celebrados pela Pro-Reitoria de Administragao;

IT - instruir, acompanhar e controlar os processos de aquisicdes e pagamentos das despesas ordenadas
pelo Pro-Reitor de Administracao;

IIT - acompanhar e controlar pagamentos realizados por concessionarios e permissionarios da UFPR;

IV - elaborar estudos de projecdo da despesa e da receita de acordo com a determinagao do Pro-Reitor
de Administragao;

V - realizar langamentos nos sistemas or¢amentario e de concessao de passagens e diarias; e

VI - realizar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

1 Revogado pela Resolugao n® 13/21-COPLAD, de 28 de abril de 2021.
2 Revogado parcialmente pela Resolucdo n° 13/21-COPLAD, de 28 de abril de 2021.



Parédgrafo tinico. A Unidade de Controle e Execug¢do Orcamentaria sera dirigida por um chefe, o qual
tem a competéncia de planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar o cumprimento das
competéncias de sua unidade tais como atribuidas nos incisos acima.

Art. 8° A Assessoria do Gabinete do Pro-Reitor de Administracdo sera composta por até 2 (dois)
assessores, aos quais compete:

I - assessorar o Pro-Reitor em projetos especiais, decisoes e despachos;

II - elaborar estudos de acordo com determinacao do Pro-Reitor de Administragao;

IIT - elaborar despachos e outros documentos pertinentes as atividades processuais da Pro-Reitoria de
Administragao;

IV - controlar e dar seguimento, de acordo com o determinado pelo Pro-Reitor de Administracdo, a
processos que lhes forem atribuidos pela Coordenagdo de Gabinete e Expediente;

V - elaborar decisdes e encaminhar ao Pro-Reitor processos de sangdes administrativas, no que for
pertinente ao Gabinete do Pro-Reitor de Administracao; e

VI - realizar outras atividades, de acordo com determinagao do Pro-Reitor de Administragao.

Subsecao III
Da Coordenadoria de Logistica

Art. 9° A Coordenadoria de Logistica ¢ a unidade a quem compete estabelecer diretrizes relativas a
gestdo de patrimdnio e de suprimentos da Instituicdo, acompanhar e avaliar a execugdo de servigos
continuos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, dando apoio aos gestores e fiscais de contratos
referentes a tal objeto, difundir normas gerais de gestdo arquivistica, executando, ainda, servigos de
malote, protocolo geral e teleatendimento geral para a UFPR.

Art. 10. A Coordenadoria de Logistica tem a seguinte constituicdo administrativa:

I - Coordenadoria de Acompanhamento e Avalia¢do de Servigos Terceirizados;
II - Unidade de Patrimoénio;

IIT - Unidade de Arquivo e Atividades Auxiliares; e

IV - Unidade de Suprimentos.

Art. 11.- Compete a Coordenac¢do da Coordenadoria de Logistica:

I - executar o planejamento, o controle e a avaliagdo das atividades desenvolvidas nas unidades
subordinadas;

IT - estabelecer e difundir procedimentos padronizados para a Institui¢do, relativos a gestao de bens
moveis patrimoniais de consumo e de gestdo arquivistica, além de outros pertinentes as suas atividades,
visando eficiéncia e zelo pelos recursos publicos; e

IIT - gerir os contratos firmados pela unidade, buscando eficiéncia administrativa, evitando prejuizos
operacionais e desperdicio de recursos.

Art. 12. Compete as chefias das unidades subordinadas a Coordenadoria de Logistica:

I - planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar as atividades desenvolvidas nas respectivas
unidades;

IT - orientar a comunidade da UFPR e seus superiores sobre as tarefas administrativas e normas
pertinentes as atividades de suas unidades;

III - conferir, fiscalizar e emitir documentos para embasar decisdes dos superiores hierarquicos;

IV - revisar procedimentos e processos referentes as atividades de suas unidades; e

V - realizar outras tarefas por determinagdo dos superiores hierarquicos.

Parédgrafo unico. A respeito do previsto no inciso IV, do artigo 12, o chefe da unidade podera designar
servidor para realizar a revisdo de procedimentos e processos.



Art. 13. A Coordenadoria de Avaliacdo e Acompanhamento de Servigos Terceirizados tem a seguinte
constituicdo administrativa:

I - Secdo de Servigos de Limpeza;
II - Se¢ao de Servigos de Vigilancia; e
III - Secao de Servigos de Portaria, Vigia e Recepcao.

Art. 14. Compete a Coordenadoria de Avaliacdo e Acompanhamento de Servigos Terceirizados:

I - auxiliar no planejamento das contratacdes de servigos continuos com dedicagdo exclusiva de mao de
obra;

II - participar da elaboracdo de estudos técnicos preliminares nas contratagcdes de servigos continuos
com dedicagdo exclusiva de mao de obra de acordo com a legislacdo trabalhista, tributaria € com as
orientacdes dos 6rgdos de controle;

IIT - coordenar e acompanhar a implantagdo dos contratos continuos com dedicagdo exclusiva de mao
de obra;

IV - acompanhar a execucdo dos contratos continuos com dedicagdo exclusiva de mao de obra,
incluindo apoio aos fiscais e gestores dos contratos;

V - acompanhar e fiscalizar administrativamente os contratos continuos com referéncia a documentos
pertinentes as folhas de pagamento, recolhimento de encargos e outros;

VI - controlar as contas vinculadas dos contratos continuos com dedicagao exclusiva de mao de obra;
VII - realizar a fiscalizagdo dos contratos dos servigos de vigilancia, limpeza e portaria, vigia e
recepcao, por meio das secdes especificas;

VIII - estabelecer metodologia de fiscalizacdo e emitir manuais de acordo com a legislacdo vigente e
orientagdo dos 6rgdos de controle;

IX - realizar outras atividades inerentes ao acompanhamento e avaliagdo dos servi¢os continuos com
dedicagao exclusiva de mao de obra; e

X - executar as seguintes atividades de apoio administrativo e técnico referentes aos contratos nao
abrangidos pelas Secoes de Limpeza, Vigilancia, Portaria, Vigia e Recepcao:

a) aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com o
contratado para efeito de pagamento;

b) averiguar se a contratada cumpre com suas obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas;

c¢) prestar auxilio na fiscalizagdo técnica dos contratos sob sua responsabilidade a fim de subsidiar o
fiscal e o gestor na avaliagdo do servigo contratado;

d) apoiar o fiscal em reunides de encerramento de contrato;

e) analisar a proposta de servigos extras na UFPR;

f) auxiliar o fiscal do contrato no acompanhamento didrio por meio da fiscalizacao in loco de todos os
contratos terceirizados da UFPR, emitindo relatorios;

g) auxiliar e acompanhar a implantagdo e o término dos contratos;

h) participar de reunides com a contratada para alinhamento da execu¢do do contrato junto ao fiscal do
contrato; e

1) auxiliar o fiscal do contrato na resolucdo de problemas didrios da execu¢do dos contratos e na
avaliac¢do do servigo contratado.

Art. 15. Compete as Sec¢oes de Servigos de Limpeza, Vigilancia, Portaria, Vigia e Recepgao:

I - avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados;

II - aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com o
contratado para efeito de pagamento;

III - averiguar o cumprimento das obriga¢des previdencidrias, fiscais e trabalhistas por parte da
contratada;

IV - realizar a retencdo mensal dos valores pertinentes em conta vinculada do contrato, analisar os
pedidos de liberacdo e acompanhar seus saldos, controlar a entrega dos documentos comprobatorios da
utilizagdo do recurso apos a liberacao do saldo e encerramento da conta;

V - aferir os cartdes ponto de todos os funcionarios, apontando horas extras, atrasos e auséncias;



VI - atualizar mensalmente todas as informacgdes relativas a planilha de aferi¢do dos servicos, revendo
inclusive o setor de lotagao dos postos;

VII - elaborar e encaminhar planilha de aferi¢ao de servicos mensalmente para as empresas;

VIII - elaborar planilhas de repactuacdo dos servigos e encaminhamento a contratada para analise e
emissao de nota fiscal;

IX - solicitar emissao da nota fiscal dos servicos prestados no més, inclusive servigos extras e diarias;

X - abrir processos de pagamento dos servigos terceirizados;

XI - conferir os documentos fiscais emitidos pelas empresas, inclusive quanto a parte tributaria;

XII - analisar mensalmente documentos dos contratos terceirizados quanto ao pagamento das verbas
devidas aos trabalhadores e das verbas devidas ao governo;

XIII - analisar documentos referentes a implantacdo e rescisao dos contratos;

XIV - acompanhar convengdes coletivas relacionadas aos contratos; e

XV - emitir os relatorios de andlise trabalhista para os fiscais de contrato (relatdrios, embasamento legal
e acompanhamentos enviados pela empresa).

§ 1° Sao atividades relacionadas a fiscalizagao técnica dos contratos de limpeza, vigilancia e portaria,
vigia e recepc¢ao da UFPR:

I - acompanhar diariamente, por meio da fiscalizac¢ao in loco, todos os contratos terceirizados da UFPR,
conforme determinagdes exigidas em contrato, emitindo relatorios;

I - auxiliar e acompanhar a implantacao e término dos contratos;

III - realizar reunides com a contratada para alinhamento da execu¢ao do contrato;

IV - coordenar a fiscalizagdo setorial do contrato;

V - auxiliar na elaboragdo dos projetos basicos de licitagdo de terceirizados;

VI - colaborar na resolug@o de problemas diarios da execugdo dos contratos;

VII - solicitar a contratada e analisar proposta de servigos extras para eventos na UFPR;
VIII - atuar como preposto em reclamatoria trabalhista;

IX - subsidiar defesa da UFPR e emitir certiddes para processos trabalhistas; e

X - realizar avaliacdo periddica dos servigos contratados.

§ 2° Além das atribuicdes constantes do artigo 15 deste instrumento, compete as chefias das secdes
constatar a realizagdo dos respectivos servigos de vigilancia, limpeza, portaria, vigia e recepgao
fiscalizados pelas suas unidades referentes a cidade de Curitiba-PR e Piraquara, atestando
correspondentes notas fiscais.

Art. 16. A Unidade de Patrimdnio tem a seguinte constituicdo administrativa:
I - Se¢ao de Cadastro de Bens Moveis.
Art. 17. Compete a Unidade de Patrimoénio:

I - analisar processos e atender ao publico para esclarecimentos relativos a gestao patrimonial;

I - promover capacitagdo e orientagdo sobre gestdo patrimonial as subcomissdes de patrimonio da
UFPR;

III - apoiar e subsidiar com informagdes a Comissdo de Gestdo de Patrimonio da UFPR;

IV - controlar e organizar o processo de inventario anual da UFPR;

V - prestar informacdes patrimoniais e fornecer Relatério Mensal de Bens ao Departamento de
Contabilidade e Financas da UFPR;

VI - gerenciar e controlar as atividades do deposito de bens inserviveis e ociosos referente a realizagdo
de recolhimento, reutilizagdo e alienacao de bens;

VII - assessorar a Comissdo de Alienacdo e organizar os bens moéveis quando iniciado processo de
leildo;

VIII - atender a demandas de informagdes documentais sobre bens imoveis;

IX - realizar cadastramento e baixa de bens imoveis no sistema governamental;

X - arquivar os documentos pertinentes aos imoveis da UFPR;

XI - organizar e controlar o cadastro dos bens iméveis da UFPR;



XII - organizar a pesquisa de bens nao inventariados/ndo localizados do acervo da UFPR visando sua
regularizacao;

XIII - controlar o andamento dos processos de regularizagao do acervo; e

XIV - prestar apoio a Comissao de Gestao Patrimonial com fornecimento de documentos.

Art.18. Compete a Secdo de Cadastro de Bens Moveis:

I - emitir Certidao Negativa de bens moéveis aos servidores da UFPR;

I - emitir etiquetas para tombamento de bens mdveis da UFPR,;

IIT - realizar cadastramento, baixas dos bens moveis da UFPR e homologacao dos termos de
transferéncia e inventario;

IV - orientar as unidades da UFPR a respeito de procedimentos quanto ao cadastramento de bens
moveis; €

V - realizar apoio logistico e documental no periodo de inventario anual.

Art. 20. Compete a Unidade de Arquivo e Atividades Auxiliares (UARQ): (Redagdo dada pela
Resolugdo n°® 10/23-COPLAD)

I - planejar, elaborar, difundir e implementar a Politica Arquivistica no ambito da UFPR, visando o
desenvolvimento organizacional, a gestdo documental, a preservacdo da memoria institucional, o
desenvolvimento de pesquisas cientificas, a transparéncia administrativa e o acesso a informacgao pelos
cidadios; (Redagdo dada pela Resolugdo n® 10/23-COPLAD)

II - realizar a¢des de gestdo documental, preservagdo e acesso que levem a promog¢ao da UFPR como
um depositério confidvel para receber acervos permanentes por meio de doacao, levando pesquisadores
a ocupar os espagos de arquivo da UFPR; (Redagdo dada pela Resolucao n® 10/23-COPLAD)

IIT - integrar e uniformizar as atividades arquivisticas nas fases corrente, intermedidria e permanente;
(Redacao dada pela Resolucao n°® 10/23-COPLAD)

IV - elaborar projetos, programas e planos de trabalho relativos ao tratamento, organizacao e acesso aos
documentos arquivisticos, em qualquer suporte ou formato, que concorram para a preservacao e difusao



da documentagdo histérica e permanente sob a sua guarda, colaborando para a gestdo e preservacao dos
documentos que compdem o patrimonio arquivistico da UFPR; (Redacdo dada pela Resolugao n°® 10/23-
COPLAD)

V - definir os procedimentos para recolhimento da documentagdo permanente da UFPR; (Redagdo dada
pela Resolugdo n°® 10/23-COPLAD)

VI - receber a documentacao permanente da UFPR, desde que devidamente organizada e classificada,
promovendo a sua preservagao e acoes de difusdo de seu acervo, visando o desenvolvimento cientifico e
garantindo o acesso a informacgao; (Redacao dada pela Resolug¢ao n° 10/23-COPLAD)

VII - promover o aperfeicoamento e a qualificagdo dos servidores no ambito das atividades de gestdo
documental; (Redacao dada pela Resolugcao n° 10/23-COPLAD)

VIII - coordenar e supervisionar atividades de protocolo e servicos de malote, de modo que o fluxo
documental funcione atendendo a legislacdo vigente; (Redagdo dada pela Resolugdo n°® 10/23-
COPLAD)

IX - receber, realizar triagem, controle e distribuicdo de documentos, correspondéncias ou encomendas,
interna ou externa, destinadas as unidades administrativas ou académicas da UFPR, sendo tal
distribuicdo executada pelo servico de malote; (Redacdo dada pela Resolugao n® 10/23-COPLAD)

X - fiscalizar e controlar os servigos prestados pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos ou por
suas franqueadas; (Redacao dada pela Resolucao n°® 10/23-COPLAD)

XI - manter os servigos de teleatendimento do ramal geral da Universidade; (Redagdo dada pela
Resolugdo n°® 10/23-COPLAD)

XII - orientar a contratacdo de servigos terceirizados e estagiarios que envolvam o tratamento de
acervos documentais, bem como gerir suas agdes; (Redagdo dada pela Resolugao n° 10/23-COPLAD)
XIII - dar suporte as acdes da Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), conforme
resolucdo propria e legislagdo arquivistica; e (Redagdo dada pela Resolugdo n® 10/23-COPLAD)

XIV - prestar consultoria arquivistica aos Arquivos de area dos departamentos, coordenadorias e demais
setores e unidades da UFPR relativa a gestdo documental, bem como a eliminagdo e recolhimento de
documentos para guarda permanente, conforme as técnicas e legislagao arquivisticas. (Incluido pela
Resolucao n°® 10/23-COPLAD)

§1° A consultoria arquivistica aos Arquivos de area da UFPR, mediante demanda, visa aprimorar a
gestdo documental e o uso racional dos espagos, bem como contribuir para a eliminacdo ou
recolhimento da documentagdo para guarda permanente. (Incluido pela Resolugao n° 10/23-COPLAD)
§2° Os procedimentos da consultoria arquivistica serdo definidos em norma propria. (Incluido pela
Resolucao n°® 10/23-COPLAD)

Art. 21. A Unidade de Suprimentos ¢ composta por:
I - Se¢ao de Almoxarifado.
Art. 22. Compete a Unidade de Suprimentos:

I - estabelecer normativas gerais para gestdo dos estoques de materiais de consumo e de produtos
controlados nas diversas unidades da UFPR;

II - orientar os almoxarifados setoriais quanto as melhores praticas de organizagdo e gestao de estoque e
utilizagdo de sistema informatizado para controle de estoques;

IIT - gerenciar o sistema informatizado disponibilizado para controle de estoques de todas as unidades
da UFPR, cuidando inclusive de atualizacdo de parametros;

IV - coordenar transferéncia de materiais entre almoxarifados;

V - manter atualizado catalogo de materiais de consumo e produtos adquiridos pelas diversas unidades
da UFPR;



VI - planejar compras de materiais de consumo de uso comum, elaborar documentos necessarios para
processos de aquisicdo destes materiais e controlar giro de estoques, pontos de ressuprimento, datas de
validade de materiais;

VII - avaliar e organizar redistribuicdo de materiais em excesso € o descarte de materiais inserviveis;
VIII - planejar rotas e organizar cronograma de entregas;

IX - orientar os almoxarifados setoriais na emissdo dos Relatorios Mensais de Almoxarifado para
entrega ao Departamento de Contabilidade e Financas da UFPR;

X - solicitar a renovacao de licengas pertinentes a aquisi¢ao de produtos quimicos controlados;

XI - assessorar e orientar as unidades da UFPR sobre legislagdo e registro de produtos controlados pelo
Exército, Policia Civil e Policia Federal;

XII - consolidar relatdrios e informar mensalmente a Policia Federal sobre os produtos controlados em
estoque por meio de sistema proprio do 6rgao regulador, de acordo com as informacodes prestadas pelas
unidades que os utilizam,;

XIII - solicitar inclusdao de produto controlado pela Policia Federal no Certificado de Licenca de
Funcionamento, caso ocorra;

XIV - emitir relatorios sobre produtos controlados sempre que solicitado, com base nas informagdes
fornecidas pelas unidades da UFPR que os utilizam;

XV - manter os documentos referentes aos produtos controlados no ambito da UFPR (certificados e
alvaras) atualizados e organizados;

XVI - planejar e elaborar documentos necessarios para processos de aquisicdo de materiais de consumo
de uso comum;

XVII - registrar entrada € movimentagdo de materiais de consumo de uso comum no controle de
estoque;

XVIII - receber e controlar os materiais de consumo de uso comum;

XIX - iniciar processo de notificagdo de fornecedores inadimplentes;

XX - elaborar Relatério de Movimentacao de Almoxarifado mensal ¢ tomada de contas anual;

XXI - controlar Contas Correntes das diversas unidades da UFPR para requisicdo de materiais ao
almoxarifado; e

XXII - esclarecer duvidas dos usuarios sobre o sistema informatizado de controle de estoques e das
demais matérias de competéncia da Divisao de Suprimentos.

Art. 23. Compete a Secao de Almoxarifado:

I - receber materiais provenientes de compras, realizando a conferéncia de conformidade da descrigao,
especificagdo do produto, quantidade, data de validade dos produtos de acordo com empenho e nota
fiscal;

IT - realizar o recebimento definitivo dos materiais de consumo de uso comum registrando suas entradas
em sistema de controle do estoque;

III - organizar e controlar os pedidos e a distribuicdo de materiais as diversas unidades da UFPR;

IV - conferir mensalmente o estoque fisico e alinhamento com informacgdes do sistema informatizado de
controle de bens de consumo de uso comum;

V - controlar validade dos produtos estocados procurando distribuir os produtos de acordo com os
referidos prazos;

VI - controlar a integridade dos produtos estocados;

VII - prestar informagdo a Secdo de Materiais da Unidade de Suprimentos quando existirem produtos a
serem baixados por perda e/ou vencimento e/ou ajuste de inventario ou quando houver qualquer
necessidade de ajustes, bem como quando houver algum produto que deva ser reposto com urgéncia; e
VIII - realizar o inventario anual dos estoques do deposito da Secdo do Almoxarifado.

Subsecao IV
Da Coordenadoria de Licitagdes e Contratagdes

Art. 24. A Coordenadoria de Licitagdes e Contratacdes ¢ a unidade que tem como finalidade o
planejamento e controle de contratagdes que sdo comuns a UFPR, o controle, a administragdo e o apoio
a gestdo de contratos, bem como o suporte as aquisicdes via comércio exterior.



Art. 25. A Coordenadoria de Licitagcdes e Contratagdes tem a seguinte constitui¢ao administrativa:

I- Unidade de Planejamento e Controle, que tem como unidade subordinada:
a) Assessoria de Selecdo de Fornecedores.

II- Unidade de Importacao; e

III- Unidade de Contratos.

Art. 26. Compete a Coordenadoria de Licitacdes e Contratagdes:

I - conduzir a fase externa de todos os processos licitatorios da UFPR;

I - apurar responsabilidade de licitantes e/ou fornecedores, exceto quanto as contratacdes de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura;

IIT - garantir a continuidade do fornecimento de materiais e da prestacdo de servigos providos pela
Coordenadoria;

IV - expedir orientacdes relativas as contratagdes da UFPR;

V - fomentar a melhoria continua dos processos e procedimentos relacionados as contratagdes,
adequando-os ao ordenamento juridico; e

VI - assistir as diversas unidades da UFPR em processos relacionados ao comércio exterior.

Art. 27. Compete a Coordenacgdo da Coordenadoria de Licitagdes e Contratagdes:

I - verificar e atestar a conformidade da fase interna dos procedimentos de licitagdo realizados pela
Coordenadoria, firmando lista de verificacdo, em conjunto com o servidor responsavel de cada
processo;

IT - designar equipes de planejamento de contratagdes, bem como gestores e fiscais de contratos
firmados na Pré-Reitoria de Administracao;

IIT - emitir e firmar atestados de capacidade técnica de contratagdes firmadas pela Pro-Reitoria de
Administragado; ¢

IV - gerir os contratos firmados pela unidade, buscando eficiéncia administrativa, evitando prejuizos
operacionais e desperdicio de recursos.

Art. 28. Compete a Unidade de Planejamento e Controle:

I - organizar os processos de contratacdes no ambito da UFPR, coordenando as atividades de
planejamento das contratagdes e de selecao de fornecedores;

II - expedir normas e manuais naquilo que for necessario para organizar e cumprir as normas referentes
aos processos de contratagdo, zelando e fazendo cumprir determinagdes legais, infralegais e de orgaos
de controle;

III - elaborar e atualizar o Manual de Compras da UFPR, a fim de uniformizar procedimentos relativos
a instru¢do processual das contratagdes no ambito da Universidade;

IV - coordenar as agdes relativas ao planejamento das contratacdes anuais de todas as unidades da
UFPR, utilizando sistema informatizado disponibilizado pela Unido, bem como publicar o Plano Anual
de Contratagdes da UFPR;

V - elaborar e atualizar modelos de Termos de Referéncia, a fim de orientar as diversas unidades da
UFPR;

VI - coordenar a elaboracdo e atualizagdo dos editais-padrdo de licitacdo, para todas as modalidades de
licitagdes utilizadas pela UFPR, com base nos modelos disponibilizados pela Advocacia Geral da Unido
ou outros 6rgdos com competéncia, observadas as peculiaridades da UFPR;

VII - realizar o controle dos limites de dispensa de licitagdo fundamentada nos dispositivos legais
pertinentes (pequeno valor);

VIII - elaborar planilha de custos e formacgdo de precos das contratacdes de servicos com dedicacao
exclusiva de mao de obra;

IX- instruir processos para licitacao de objetos de uso comum as diversas unidades da institui¢do;

X - conduzir processos de licitacdo, nas diversas modalidades previstas nas normas pertinentes;



XI - alimentar e dar publicidade a controles de procedimentos realizados na propria Unidade de
Planejamento e Controle; e
XII - manter histéricos de consumo, de objetos de uso comum, como subsidio a novas licitagdes.

Pardgrafo tnico. A Unidade de Planejamento e Controle possuira Assessores de Selecao de
Fornecedores para auxiliar nos procedimentos relativos a fase externa das licitagdes.

Art. 29. Compete a chefia da Unidade de Planejamento e Controle:

I - enviar o Plano Anual de Contratagdes para a aprovagdo da autoridade competente;

IT - revisar os Termos de Referéncia de objetos cuja responsabilidade de instrucao para licitagao seja da
Unidade de Planejamento e Controle;

IIT - motivar processos para licitacdo de objetos de uso comum as diversas unidades da instituigao,
exceto aqueles que forem de competéncia de unidades especificas;

IV - indicar membros para compor equipes de planejamento das contratagdes;

V - autorizar e manter controles sobre a concessdo de adesdes a atas de registro de precos (caronas) de
licitagdes da UFPR, exceto aquelas relativas a Superintendéncia de Infraestrutura;

VI - assistir as diversas unidades da UFPR quanto aos procedimentos para adesdo a Atas de Registros
de Precos de outros orgaos; e

VII - gerenciar Atas de Registros de Precos de objetos de uso comum a diversas unidades da UFPR,
exceto referentes a almoxarifado.

Paragrafo unico. As competéncias elencadas no caput poderdo ser expressamente delegadas pelo titular
da Geréncia.

Art. 30. Compete a Assessoria de Sele¢dao de Fornecedores:

I - conduzir os processos de licitacdo da UFPR, em sua fase externa;

II - analisar os documentos apresentados pelos licitantes, com relagao a:

a) habitagdo juridica;

b) qualificagdo econdmico-financeira;

c) regularidade fiscal e trabalhista;

d) cumprimento ao disposto no inciso XXXIII, do art. 7° da Constituicao Federal;

e) enquadramento de Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e assemelhadas;

f) eventuais impedimentos dos licitantes; e

g) precos apresentados.

IIT - dar publicidade aos atos realizados nos processos licitatérios sob sua responsabilidade, inclusive
nos sitios do Departamento de Licitagdes e Contratacdes;

IV - elaborar relatdrios sistematicos a respeito de falhas ocorridas na fase externa de cada licitagdo, a
fim de proporcionar melhoria continua nos processos de contratacdo; e

V - realizar outras atividades determinadas por seus superiores hierdrquicos.

Art. 31. Compete a Unidade de Importacdes realizar acdes de auxilio a comunidade da UFPR para
atividades relativas ao comércio exterior, dando-lhes suporte e normatizando o que for necessario, de
acordo com o ordenamento juridico e, no que couber, com as orientagdes dos 6rgdos de controle,
especialmente:

I - orientar as unidades da UFPR acerca dos processos de importacdo e/ou exportacao, recomendando
e/ou determinando a¢des para o cumprimento do ordenamento juridico;

II - uniformizar e atualizar procedimentos relativos a instrucao processual das importagdes/exportacdes
da UFPR;

IIT - analisar a descricdo das mercadorias a serem importadas/exportadas para determinar a melhor
classificagdo tarifaria;

IV - entregar o bem importado devidamente regularizado ao requisitante;

V - alimentar e dar publicidade a controles de procedimentos realizados na Unidade de Importagdes;

VI - realizar procedimentos para viabilizagcdo de despacho aduaneiro;



VII - controlar embarques;

VIII - realizar remessas ao exterior, com o controle de cambios;

IX - auxiliar na realizacdo da prestacdo de contas e/ou conciliagdo do processo de importacao;
X - elaborar estimativas de custos de importacao;

XI - realizar vistorias fisicas nas cargas importadas; e

XII - emitir instrugdes de embarque.

Art. 32. Compete a chefia da Unidade de Importacoes:

I - revisar a classificagdo tarifaria realizada pela unidade;

II - elaborar as Licengas de Importacao;

III - revisar as operagdes de conversao de cambio, realizadas pela unidade;

IV - elaborar a Declaragdo de Importagao;

V - supervisionar o despacho alfandegario; e

VI - elaborar defesa em vistorias fisicas que possam resultar ou resultem em multas.

Paragrafo unico. As competéncias elencadas no caput poderdo ser expressamente delegadas pelo titular
da Unidade.

Art. 33. Compete a Unidade de Contratos:

I - elaborar, avaliar tecnicamente, modificar, registrar e acompanhar contratagdes;

II - conduzir processos de apuragdo de responsabilidade de fornecedores em contratagdes realizadas
pela Pro-Reitoria de Administragao;

III - elaborar instrumentos contratuais e seus eventuais aditivos, apostilamentos e congéneres;

IV - realizar analise e saneamento de planilhas de custos necessarias as alteragdes contratuais de
servigos continuos com alocagao de mao de obra exclusiva;

V - realizar procedimentos para elaboracao e publicagcdo de Portarias, visando a designacao de Gestores
e fiscais de contratos;

VI - elaborar e acompanhar o calendério de repactuacdes, reajustes e prorrogacdes de contratagdes nas
quais a Pré-Reitoria de Administracao figurar como representante da UFPR;

VII - coletar e unificar informacdes de Gestores ¢ Fiscais de Contratos, visando sua sistematizagao;

VIII - conduzir processos administrativos para apurar fatos passiveis de san¢do as empresas que
participam de processo licitatorio e/ou possuem relagdo contratual com a UFPR, exceto aquelas
contratacdes firmadas pela Superintendéncia de Infraestrutura, apds a regular informagao por parte do
fiscal de cada contratacao; e

IX - realizar outras tarefas pertinentes a apuracdo de responsabilidade e san¢do a fornecedores, tal como
determinadas pelos seus superiores hierarquicos.

Art. 34. Compete a chefia da Unidade de Contratos:

I - supervisionar a alimentagdo e publicidade dos controles de procedimentos realizados na Unidade de
Contratos;

I - acompanhar e controlar os prazos de execugdo e vigéncia contratual, de modo a alertar os
interessados em cada objeto, com a antecedéncia necessaria a prorrogacdo ou ao novo procedimento
licitatorio;

III - revisar e firmar informacdes técnicas prestadas a fiscais e gestores de contrato, quanto aos aspectos
inerentes a cada contratacao;

IV - estabelecer controles contratuais de modo a subsidiar o planejamento de futuras contratagdes dos
mesmos objetos; e
V - coordenar a realizagdo dos trabalhos referentes a apuracdo de responsabilidade de fornecedores,

bem como aqueles relacionados as contratacdes no ambito da Coordenadoria de Licitacdes e
Contratagoes.



Paragrafo inico. As competéncias elencadas no caput poderdo ser expressamente delegadas pelo titular
da Unidade.

Art. 35. A Coordenadoria de Licitagdes e Contratacdes possui poder normativo sobre as atividades que
lhe sdo correlatas, podendo publicar notas técnicas, instru¢des normativas, oficios ou memorando
circulares, bem como regulamentos especificos para atividades a ela relacionadas.

Subsecao V
Da Coordenadoria da Central de Transportes

Art. 36. A Coordenadoria da Central de Transportes ¢ responsavel pelo gerenciamento da frota de
veiculos pertencentes a UFPR, disponibilizando veiculos as unidades conforme a necessidade da
comunidade da UFPR e tendo por finalidades:

I - prestar servigos de transportes para a comunidade da UFPR, com exceléncia e qualidade;

II - administrar, controlar e planejar o uso da frota da UFPR sob sua gestdo, exceto dos veiculos sob a
responsabilidade de outros setores e unidades da UFPR;

Il - realizar transportes de passageiros e de cargas com seguranca, responsabilidade, respeito e
valorizacdo dos usudrios e colaboradores, atuando constantemente como instrumento de politica de
permanéncia estudantil;

IV - aprimorar continuamente a prestacdo de servigos, agregando valor aos servigos de transporte,
valorizando seu quadro de colaboradores e a zelando pela preservacao dos veiculos da frota; e

V - promover a cultura da seguranga e respeito no transito € nos transportes.

Art. 37. A Coordenadoria da Central de Transportes da UFPR ¢ composta pela frota de Curitiba e pelas
seguintes frotas descentralizadas:

I - Frota em Palotina;

II - Frota em Matinhos;

III - Frota em Pontal do Sul,;
IV - Frota em Jandaia do Sul; e
V - Frota em Toledo.

§ 1° Os setores e outras unidades da UFPR podem possuir frotas proprias, as quais estardo sob
responsabilidade de suas diretorias ou chefias, devendo constar da carga patrimonial de servidor dessas
unidades.

§ 2° O abastecimento e a manutencao das frotas de setores ou outras unidades da UFPR poderdo ser
feitas por meio dos contratos celebrados pela Pro-Reitoria de Administragdo e sob a gestdo da
Coordenadoria da Central de Transportes, nos seguintes termos:

I - os setores e outras unidades com frotas proprias deverao transferir os recursos para pagamento das
despesas de abastecimento e manutencao para a Coordenadoria da Central de Transportes; e

IT - a responsabilidade pela fiscalizagdo da manutengdo e dos abastecimentos ¢ das diretorias de setor,
das chefias das unidades com frotas proprias ou de quem os dirigentes das unidades designar para tal
funcao.

§ 3° As unidades com frotas proprias, bem como os servidores cuja carga patrimonial possua veiculos
da UFPR, se obrigam a cumprir todas as normas externas e internas aplicaveis ao uso de veiculos do
patrimonio da Unido.

Art. 38. A Coordenadoria da Central de Transportes tem a seguinte constitui¢ao administrativa:

I - Coordenagao; e
II - Unidade de Frotas.



Art. 39. Compete a Coordenacgdo da Coordenadoria da Central de Transportes:

I - gerenciar as equipes administrativas e operacionais das frotas, prestando orientagdes e informagdes
necessarias para o bom funcionamento do transporte na UFPR;

I - gerenciar o contrato de abastecimento/manuteng@o veicular e o contrato de motoristas terceirizados;
III - zelar pela racionalidade e economicidade da utilizagdo da frota;

IV - ser responsavel pelos atos administrativos realizados pela Coordenadoria da Central de
Transportes;

IV - elaborar normas, procedimentos e rotinas referentes a prestagdo de servico dos motoristas,
atribuindo e delegando atividades, observadas as normas vigentes;

V - manter de forma sistematica a coleta e armazenamento de dados gerenciais, fornecendo sempre que
solicitado, informagdes inerentes ao desenvolvimento das atividades da frota UFPR; e

VI - superintender as atividades administrativas da Coordenadoria da Central de Transportes.

Paragrafo unico. O Coordenador da Coordenadoria da Central de Transportes ¢ responsavel por
planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar as atividades atribuidas a Coordenadoria da Central de
Transportes e, especificamente, a Coordenacdo da Coordenadoria da Central de Transportes, além de
buscar cumprir as finalidades da unidade.

Art. 40. Compete a Secao de Frotas da UFPR:

I - substituir o Coordenador em suas auséncias e férias;

I - gerenciar o controle de abastecimentos da frota UFPR;

III - gerenciar as fichas de uso dos veiculos ou outros documentos pertinentes;

IV - gerenciar o fornecimento de senhas para abastecimentos;

V - manter de forma sistematica a coleta e armazenamento de dados gerenciais, fornecendo sempre que
solicitado informagdes inerentes ao desenvolvimento de suas atividades de sua geréncia; e

VI - exercer outras atribui¢des que lhes forem atribuidas.

Parédgrafo unico. O Chefe da Secao de Frotas ¢ responsavel por planejar, dirigir, organizar, coordenar e
controlar as atividades atribuidas a unidade sob seu comando.

Subsecao VI
Da Coordenadoria dos Restaurantes Universitarios

Art. 41. Os Restaurantes Universitarios (RU) constituem uma unidade da Pro-Reitoria de Administragdo
que reune a Coordenagdo-geral das unidades de restaurantes descentralizados com as seguintes
finalidades:

I - organizar, coordenar e fiscalizar todas as atividades referentes ao preparo, fornecimento e
distribuicdo de refei¢des nos restaurantes que atendem a comunidade da UFPR;

II - fornecer refeicdes que atendam as necessidades nutricionais basicas da comunidade universitaria,
produzidas de acordo com a legislacdo vigente, respeitando os mais rigidos padrdes de qualidade e
higiene;

IIT - manter estreita relagdo com os usudrios, no sentido de promover o constante aprimoramento dos
servicos prestados;

IV - atuar prioritariamente como um dos instrumentos de politica de permanéncia estudantil,
minimizando a evasao e favorecendo a diplomacao;

V - colaborar com as atividades de ensino, pesquisa e extensao, e com a formacao de profissionais por
meio de estagios, cursos de extensdo, visitas técnicas e outras atividades correlatas; e

VI - favorecer o desenvolvimento de programas de educag@o nutricional e higiénico-sanitaria.

Art. 42. As unidades descentralizadas da Coordenadoria dos Restaurantes Universitarios sdo as
seguintes, assim denominadas:

I - Restaurantes localizados nos Campi da UFPR:



a) RU Central — Campus 11 — Reitoria - Curitiba, PR;

b) RU Centro Politécnico — Campus Centro Politécnico - Curitiba, PR;
c) RU Agrarias — Campus Cabral - Curitiba, PR;

d) RU Jardim Botanico — Campus Jardim Botanico - Curitiba, PR;

e) RU Palotina — Campus Palotina — Palotina, PR; e

f) RU Toledo — Campus Toledo - Biopark - Toledo, PR.

IT - Restaurantes Externos aos Campi UFPR (de propriedade de terceiros):

a) RU Jandaia do Sul — Campus Jandaia do Sul — Jandaia do Sul, PR;

b) RU Centro de Estudos do Mar (CEM) — Centro de Estudos do Mar, Unidade Pontal do Sul - Pontal
do Parana, PR;

¢) RU Mirassol — Centro de Estudos do Mar, Unidade Mirassol - Balneario Mirassol, Pontal do Parana,
PR; e

d) RU Matinhos — UFPR Litoral - Balneario Caioba, Matinhos, PR.

Art. 43. A Coordenadoria dos Restaurantes Universitarios tém a seguinte constituicdo administrativa:

I - Coordenagao;
II - Unidade de Nutricao; e
IIT - Secao de Apoio Administrativo.

Art. 44. Compete a Coordenagdo dos Restaurantes Universitarios:

I - organizar, planejar, orientar e acompanhar o uso dos recursos financeiros, fisicos, tecnologicos e
humanos dos Restaurantes Universitarios, propondo estratégias viaveis para a solucdo dos problemas
apresentados;

II - coordenar o planejamento anual de contratagdes € o planejamento financeiro da unidade;

IIT - acompanhar mensalmente o cumprimento das metas propostas;

IIT - gerir os contratos firmados pela unidade, buscando eficiéncia administrativa, evitando prejuizos
operacionais e desperdicio de recursos;

IV - tragar estratégias e métodos de trabalho para controle e organizacdo das atividades dos
Restaurantes Universitarios, padronizando as agdes;

V - gerenciar as equipes administrativas e operacionais, prestando orientagdes e informacgdes
necessarias para o bom funcionamento dos Restaurantes Universitarios da UFPR,;

VI - manter de forma sistematica a coleta e armazenamento de dados gerenciais, fornecendo sempre que
solicitado, informacgdes inerentes ao desenvolvimento das atividades da unidade; e

VII - superintender as atividades administrativas dos Restaurantes Universitarios da UFPR.

Art. 45. Compete a Unidade de Nutrigdo:

I - substituir o Coordenador em suas auséncias e férias;

II - participar do planejamento anual de contratagcdes e acompanhar as atividades administrativas da
unidade;

III - organizar, planejar e orientar as ac¢des da equipe de nutricdo na fiscalizacdo técnica dos
Restaurantes Universitarios;

IV - acompanhar a execu¢do dos contratos da unidade, com a finalidade de aferir quantidade, tempo,
modo e qualidade da prestacdo dos servicos de acordo com indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados;

V - desenvolver, padronizar e fiscalizar os controles de seguranga higiénico-sanitaria e de qualidade dos
alimentos servidos nos Restaurantes Universitarios;

VI - desenvolver acdes de educacdo nutricional e acdes destinadas a publicos especificos que
frequentam os Restaurantes Universitarios; e

VII - exercer outras fungdes que lhe forem atribuidas.



Art. 46. Compete a Secdo de Apoio Administrativo:

I - acompanhar e supervisionar as atividades dos servidores do setor, orientando sobre as normas do
servigo publico;

II - conduzir assuntos relacionados a postos de servico terceirizado que prestam servigo na unidade;

III - gerenciar o fluxo e utilizacdo de materiais necessarios para o funcionamento da unidade;

IIT - gerenciar as solicitagdes de refeicdes para pessoas ndo cadastradas (eventos, congressos, alunos
especiais e publico externo);

IV - coordenar a realizagdao e divulgagdo das pesquisas de opinido aplicadas periodicamente para
avaliagdo da satisfacdo dos usudrios dos Restaurantes Universitarios;

V - organizar os tramites para que a fiscaliza¢ao dos contratos do interior seja realizada;

VI - coordenar as agdes de comunicagdo com o publico interno e externo da Coordenadoria dos
Restaurantes Universitarios;

VII - participar da elaboragao da previsdo anual de recursos da unidade;

VIII - acompanhar mensalmente os custos dos restaurantes e a utilizagao de recursos disponiveis;

IX - encaminhar a Unidade de Controle e Execucdo Orgamentéria da Pro-Reitoria de Administragdo as
necessidades de recursos financeiros, empenho, reforcos, bem como instruir o processo de pagamento
de fornecedores;

X - monitorar e registrar o numero de refei¢des servidas diariamente nos Restaurantes Universitarios, a
fim de definir os valores a serem pagos aos fornecedores;

XI - acompanhar e colaborar para o aprimoramento do sistema informatizado de acesso de usuarios aos
Restaurantes Universitarios;

XII - orientar os responsaveis pelo controle de acesso dos Restaurantes Universitarios em relagdo aos
meétodos utilizados;

XIII - realizar o inventario anual, controlar o fluxo de transferéncia e o recolhimento de bens da
unidade;

XIV - manter, de forma sistematica, a coleta e o armazenamento de dados gerenciais, fornecendo,
sempre que solicitadas, informagdes inerentes ao desenvolvimento das atividades da Coordenadoria dos
Restaurantes Universitarios; e

XV - exercer outras func¢des que lhe forem atribuidas.

3 Revogada na integra pela Resolug¢ao n° 13/21-COPLAD, de 28 de abril de 2021.



Art. 53. Esta Resolugdo entra em vigor apds uma semana de sua publicacao.

Ricardo Marcelo Fonseca
Presidente



