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RESOLUGAO N° 016/2021 - CONSUNI

Cria a Coordenacdo de Administracdo e Suporte no
Centro de Educacéo Superior da Foz do Itajai — CESFI, da
Fundacao Universidade do Estado de Santa Catarina —
UDESC.

O Presidente do Conselho Universitario — CONSUNI da Fundacgédo Universidade do Estado de Santa
Catarina — UDESC, no uso de suas atribuicdes, considerando a deliberagdo do Plenario relativa ao
Processo n° 5301/2021, tomada em sesséo de 31 de agosto de 2021,

RESOLVE:

Art. 1° Fica criada, na estrutura administrativa do Centro de Educacdo Superior da Foz do
Itajai — CESFI, da Fundacao Universidade do Estado de Santa Catarina - UDESC, conforme faculta
o art. 70, 8§ 2°, do Regimento Geral da UDESC, a Coordenagéo de Administragdo e Suporte, com as
seguintes atribuicdes:

§ 1° A Coordenacdo de Administracdo e Suporte sera responsével pela coordenacdo das
atividades, ac¢les, servicos e resultados desenvolvidos pelo conjunto dos setores: Patriménio
Permanente, Almoxarifado, Recursos Humanos e Transportes. Insere-se neste contexto, o
acompanhamento, analise, controle e certifico das faturas de energia elétrica, operadoras de
telefonias e agua/esgoto sanitario; além de responder, em alguns casos, pela gestao de contratos e
outras correlatas solicitadas pela hierarquia superior.

| - Responsabilidade Lato Senso:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)
h)

Planejar, normatizar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas inseridas
nos setores sob sua responsabilidade;

Estabelecer diretrizes e rotinas a melhoria do atendimento prestado aos clientes interno e
externo, bem assim, & comunidade universitéria,;

Cumprir e fazer cumprir as diretrizes e politicas pertinentes, bem como a legislacao
inerente a Instituicdo e correlata a sua Coordenacao;

Desenvolver e estimular as atividades, a¢gfes e servicos que orientem ao desempenho de
resultados e crescimento institucional;

Promover o disciplinamento e as relacdes de respeito e estreitamento entre os servidores
do préprio ambiente e/ ou em relagéo a outros setores;

Desenvolver e coordenar a realizagdo de projetos administrativos, formularios, O&M,
fluxogramas, que instiguem as melhorias funcionais e operacionais dos setores de sua
responsabilidade;

Coordenar as acBes que visem estabelecer processos, métodos e rotinas de trabalho,
objetivando assegurar maior eficiéncia institucional,

Coordenar a implantacao e ou criacdo de novas atividades, aces e servi¢os vinculados,
investindo na melhoria continua de procedimentos, processos e resultados;

Elaborar o plano de trabalho, proposta orcamentdria, quando necessaria e relatério anual
das atividades inseridas a coordenagédo, submetendo-os a hierarquia imediata;

Investir no equilibrio financeiro, através de otimizacao das receitas e racionalizacdo no
uso correto de materiais e patriménio diversos;

Avaliar constantemente a qualidade e padrdo ético das atividades, acBes e servicos
prestados pelo conjunto dos setores vinculados a Coordenacao;

Tomar boa nota, assessorar e, quando autorizada, determinar, na esfera administrativa,
todos os atos necessarios a boa ordem e eficiéncia dos servicos, incentivando a harmonia
e seguranca no ambiente organizacional, incluindo a orientacdo para proceder a
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sindicancia e processos administrativos para a apuracdo de possiveis irregularidades,
junto aos setores de sua Coordenacdo;

Levantar necessidades e incentivar o desenvolvimento, treinamento e capacitacdo dos
servidores vinculados a Coordenacéo;

Emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

Prestar contas anualmente do inventario fisico dos bens patrimoniais constantes do
pargue institucional;

Promover estudos para elaboracdo de regulamentos manuais e outros instrumentos que
possibilitem disciplinar e racionalizar as rotinas e condutas administrativas;

Autorizar a transferéncia de moveis ou equipamentos, saidas para a devida manutencgéo e
conserto, sempre, através de documentos/formularios especificos e com as assinaturas
de servidores responsaveis;

Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugdo das atividades
relacionadas com a gestdo de pessoal vinculada a Coordenacdo; gestdo de materiais,
patrimdénio e de arquivo permanente, controle, manutencdo e reparos do patriménio,
controle e operacdo de sistemas / planilhas e acompanhamento do transporte e da
comunicacao / telefonia, dos servigcos de portaria e vigilancia, elaboragdo de planilha e
apuracgao de custos inerentes;

Desenvolver outras atividades pela hierarquia superior e/ ou executar outras atividades
relacionadas com a sua area de competéncia;

Assumir, sempre que necessario, a gestdo técnica, administrativa e/ ou de execuc¢éo de
contratos licitatorios administrados pela Instituicao;

Conferir e proceder a ajustes, quando necesséarios, sobre todas as faturas
correspondentes as despesas de energia elétrica, incluindo o acompanhamento dos
gastos contratuais e respectiva renovagdo; de agua e esgotamento sanitario e das
telefonias correspondentes;

Articular-se com as demais Coordenadorias de Apoio Administrativo / académico e
Chefias de Servigo para execucéo de atividades propostas;

Coordenar e organizar 0s eventos de outorgas de grau da Instituicdo, em obediéncia a
Resolugdo n°. 145/2005-CONSUNI, desde os contatos primarios com os académicos,
membros das comissdes de formaturas e/ ou de forma individual, tecendo orientagcéo e
definindo datas/ hora a respeito das outorgas, informando para calendario académico,
procedendo a licitacdo para contrato com empresa de eventos, negociacdes pertinentes,
elaboracdo e encaminhamento de convites respectivos as autoridades e professores,
elaborar protocolo cerimonial, realizar os ensaios de outorgas de grau, participar de
reunides a respeito e outras atividades, acdes e servi¢os correlatos ao bom éxito de uma
outorga de grau;

Coordenar e organizar os protocolos cerimoniais das Semanas Académicas;

Desenvolver outras atividades, a¢des e servi¢os correlatos.

Il - Responsabilidade Strito Senso: Patriménio Permanente - Este setor responde, através da
Coordenacdo Administrativa (e equipe) pela organizagdo, administracdo e controle do complexo e
acervo patrimonial, aplicado através da manutencdo do sistema CIASC de patrimdnio, mediante o
acompanhamento in loco e respectivos registros, tendo como principais atividades:

a)
b)
c)
d)

e)

Recebimento do patriménio, via nota fiscal, e definicAo do departamento / setor
requisitante;

Registro e respectivo plaquetamento;

Emisséo do termo de responsabilidade a quem de direito;

Reviséo / supervisdo/ e inventdrio anual para prestacdo de contas ao Controle Interno e
TCE;

Transferéncias e ou trocas internas e externas via Centros /Setores, através de
documentos e/ ou formularios oficiais; analise e baixa patrimonial e contatos com Reitoria /
PROAD para recolhimento, com emissdo de oficio e rol dos materiais/equipamentos
inserviveis;
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Acompanhamento, através de formulario padrao das saidas do patriménio paquetado, ou
ndo, com efeito, quando da necessidade de recuperacédo, manutencdo ou conserto fora da
Instituicao;

Acompanhamento das cedéncias ou transferéncias internas sejam provisérias ou
definitivas, através de formularios pertinentes, e emissédo de termos de responsabilidade
pelos servidores envolvidos / compromissados;

Responde também por outras atividades correlatas.

Il - Almoxarifado:

Responder pelo recebimento de notas fiscais, conferéncia, armazenamento adequado,
distribuicdo para os diversos setores, através do sistema interno — on line;

Manutengédo de estoque minimo de seguranca;

Encaminhamento de pedido para licitagdo, no tempo certo; controles, registros e
manutenc¢do do Sistema CIASC;

Realizacdo de inventarios trimestral, semestral e anual; e outras atividades, acdes e
servicos;

Responde também por outras atividades correlatas.

IV - Recursos Humanos:

Coordenar as atividades, acfes, servicos e resultados desenvolvidos pelo Setor de
Recursos Humanos, tendo por objeto principal a administracdo, planejamento,
organizacgdo, coordenacéo e controle das demandas necessérias e tramites individuais e/
ou coletivos dos servidores lotados no Centro, relacionados aos seus respectivos
vinculos, passando pelo cadastro, vencimento, remuneragdo, aposentadorias, beneficios,
licencas e afastamentos diversos, cartdes pontos, horas extraordinarias, absenteismos,
holerites e outras responsabilidades correlatas, interagindo de forma direta e indireta com
a Coordenacé@o de Administracdo de Pessoal da Reitoria, que é o organismo superior
nesta teméatica;

Outras atividades, acdes e servigos correlatos solicitados pela hierarquia superior;
Responde também por outras atividades correlatas.

Setor de Transportes:

Planejar as viagens, escala/distribuico e autorizacdo das diarias dos motoristas,
planilha/controle de combustivel, manutengdo/controle de oficina através de
registros/estatisticas; acompanhamento dos contratos (oficina e Posto) e prestacdo de
contas, respectiva;

Manutengédo rigorosa e em dia dos documentos e seguros dos veiculos, incluindo as
certiddes do DETER, para atender as autoriza¢fes de transito com a VAN do CESFI;
Responde também por outras atividades correlatas.

§ 2° A Coordenagdo de Apoio Administrativo/Académico, fica vinculada a gratificacdo de
Funcéo de Confianga FC-03, do Anexo Il da Lei Complementar n°® 345, de 07 de abril de 2006, que
dispde sobre o Plano de Carreiras da UDESC.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

Art. 3° Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Floriandpolis, 31 de agosto de 2021.

Prof. Dilmar Baretta
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Presidente do CONSUNI
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