MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNI}!ERSIDADE FEDERAL DO PAR;{NA J
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO _J]_I

BARANA

PORTARIA N° 190/2017- PRA DE 03 DE MAIO 2017

Extingue o Departamento de Servigos Gerais - DSG ¢ a
Coordenagao de Licitagdes - COMLIC; cria e dispde sobre
a organizagdo administrativa do Departamento de
Logistica e do Departamento de Licitagdes e Contratagoes

_ O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
PARANA, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas por delegagéo de competéncia do Magnifico
Reitor, e

CONSIDERANDO que o principio constitucional da autonomia universitaria,
consagrado no art. 207, caput, da Carta Magna.

CONSIDERANDO, também, que as modificagdes tratadas pela presente Portaria néo
implicam em aumento de cargos ou despesas para a UFPR;

CONSIDERANDO, ainda, a necessidade da Administragéio de otimizar processos de
contratagdes, de modo que haja maior fluidez em seu andamento, maior controle sobre todas suas
etapas e, por consequéncia, a mitigagdo de riscos inerentes a essas atividades, RESOLVE:

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

I. Divisdo de Almoxarifado Central - DALMOX;
II. Divisdo de Patrimonio - DPA;
[II. Divisdo Or¢amentaria e Controle - DOC;
IV. Divisdo de Telefonia, Protocolo e Arquivo Geral - DTPAG e
V. Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo dos Servigos Terceirizados - DAAST.

Art. 2° - Extinguir a Coordenagiio de Licitagdes, criada por meio da Portaria n°
001/2014 desta Pro-Reitoria.

Art. 3° - Criar o Departamento de Licitagdes e Contratagdes - DELIC, composto pelas
seguintes unidades:

I. Geréncia de Planejamento e Controle - GEPEC
II. Geréncia de Importagdes - GEIMP
I1I. Geréncia de Contratos - GECON
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Art. 4° - Compete ao DELOG - Departamento de Logistica a gestdo do patrimonio, de
logistica, de suprimentos e servigos auxiliares, bem como o acompanhamento e avaliagdo dos servigos
terceirizados da UFPR.

§1° - Compete 8 DALMOX - Divisdo de Almoxarifado Central, do DELOG, as
seguintes atividades:

L.

11.
111.

IV.

VL
VIIL
VIIL
IX.

X.

§2°
I.

I1.
11
V.
V.
VI
VII.
VIIL

1X.

XL
XIL

Planejar a abertura de processos licitatorios para aquisi¢do de bens de consumo
para todas as unidades da UFPR;

Receber, armazenar e distribuir materiais;

Controlar de estoque e saldos financeiros por unidade por meio da emissdo de
relatorios mensais e anuaiss;.

Gerir as compras, recebimentos e distribuigo de bens de consumo e de expediente
anuais, propondo constante otimizagdo e redugdo de custos de consumo € de
transporte;

Assistir 0 DELIC - Departamento de Licitagdes e Contratagdes na elaboragdo do
cronograma de compras anuais,

Aprimorar e padronizar as especificagdes técnicas dos produtos adquiridos pela
UFPR

Coordenar periodicamente conciliagéo de estoques do Almoxarifado Central e dos
Setoriais;

Controlar a entrada de equipamentos de bens a serem patrimoniados, auxiliando
os demais departamentos envolvidos, na identificagdo dos bens permanentes;
Estabelecer rotinas de recebimento, distribui¢do, inventario e prestagdo de contas
anuais e

Realizar outras atividades
hierarquicos.

inerentes, determinadas por seus superiores

- Compete a DPA - Divisdo de Patrimonio, do DELOG, as seguintes atividades:

Estabelecer controle sobre registro, transferéncia e baixa de bens patrimoniais de
servidores;

Prestar assisténcia a Comissdo de Gestdo Patrimonial;

Emitir de certiddes de carga patrimonial;

Realizar recolhimento e guarda de bens por meio do depésito patrimonial;
Avaliar bens recolhidos, destinando-os a reutilizagéo, quando possivel;

Alienar de bens inserviveis, sucatas ou antiecondmicos;

Coordenar e executar o inventario anual de bens;

Orientar subcomissdes de patrimdnio dos setores e pro-peitorias sobre
procedimentos adotados para regulariza¢do de bens;

Realizar registro patrimonial de bens imoveis, apos sua regularizagao;

Realizar controle patrimonial de semoventes;

Estabelecer metodologia para depreciagdo de bens e

Realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores
hierarquicos.
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§3°

atividades:

IV.

VL

VII.

§4°

- Compete a DOC - Divisdo de Orgamento ¢ Controle, do DELOG, as seguintes

Manter o Controle or¢amentéario do DELOG;

. Emitir empenhos diversos;
I11.

Controlar e acompanhar processos de pagamento de despesas de custeio da UF PR,
como agua, energia elétrica, telefone etc;

Realizar procedimentos para pagamentos referentes a contratos de servigos
terceirizados;

Realizar a aquisi¢io de passagens e o pagamento de didrias para PRA e seus
Departamentos;

Controlar pagamentos de taxas por parte de concessiondrias € permissionarias da
UFPR, emitindo GRUs - Guia de Recolhimento da Unio para recolhimento de
taxas e/ou eventuais parcelamentos €
Realizar outras atividades inerentes,
hierarquicos

determinadas por seus superiores

- Compete a DTPAG - Divisdo de Telefonia, Protocolo e Arquivo Geral, do

DELOG, as seguintes atividades:

I,

[11.
IV.

VIL
VIIL

IX.

X.

Realizar o protocolo, recebimento, triagem e distribuigdo de documentos e/ou a
todas as unidades da UFPR, incluindo o malote, e outras formas de envio, a todos
os campi da UFPR;

. Receber e digitalizar documentos recebidos do publico externo da UFPR, para a

abertura de processo no SEI - Sistema Eletronico de Informagdes;
Digitalizar processos para inser¢do no SEI - Sistema Eletronico de Informagdes;

Controlar processos e/ou documentos que necessitem de tramitagdo por meio de
malote;

. 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;

Coordenar os servigos de telefonistas;

Analisar a gestio documental dentro da UFPR, visando otimizar a metodologia
para controle e arquivamento;

Realizar procedimentos para cadastramento de usuarios externos visando acesso
ao processo eletrdnico inclusive com permissdo para assinatura de documentos e
Realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores
hierarquicos.

§5° Compete 2 DAAST - Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo dos Servigos
Terceirizados, do DELOG, as seguintes atividades:

Assistir o DELIC - Departamento de Licitagdes e Contratagdes no planejamento
das contratagdes de servigos terceirizados com alocagdo de méo de obra,
elaborando as planilhas de custos de cada posto, bem como prestando suporte a
questdes de execugdo contratual;
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11.

[11.

IV.

VI
VII.
VIIL

I1X.

X.

XL
XI.

XII.

Elaborar e manter atualizados os projetos basicos de contratagdes de servigos
terceirizados com alocagdo de mdo de obra, de acordo com a Legislagdo
Trabalhista e Tributaria, bem como com as orienta¢des dos 6rgdos de controle;
Acompanhar e fiscalizar administrativamente os contratos terceirizados com
conferéncia de documentos pertinentes a folha de pagamento, recolhimento de
encargos, etc;

Acompanhar e orientar a implantagdo de postos em contratos de Servigos
terceirizados com alocagdo de mao de obra;

Controlar de execugdo contratual de acordo com as disposigdes especificas de
cada contratacdo;

Vistoriar os locais dos postos de trabalho;

Administrar a alteragdes nos postos de trabalho;

Apoiar os fiscais dos contratos apontando irregularidades e dando suporte para
tomada de decisdes por parte destes;

Controlar as contas vinculadas dos contratos de servigos terceirizados com
aloca¢do de mao de obra;

Dar suporte a elaboragdo e avaliar o cumprimento dos ANS - Acordos de Nivel
de Servigos de cada contratagdo;

Fiscalizar de contratos de vigilancia, vigia, recepgdo ¢ portaria e limpeza;
Estabelecer metodologia de fiscalizagdo baseada em sistemas informatizados de
gestdo, de acordo com orientagdes dos 6rgdos de controle e

Realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores
hierarquicos.

Art. 5° - Compete ao DELIC - Departamento de Licitagdes e Contratagdes o
planejamento e controle das contratagdes comuns da UFPR, inclusive as importagdes.

§1°

atividades:

IV.
. Elaborar a Declarag¢do de Importag@o;
VL
VIL
VIIL.
IX.
X.
XI.
XIIL.

- Compete a GEIMP - Geréncia de Importagdes, do DELIC, as seguintes

. Alimentar e dar publicidade a controles de procedimentos realizados na GEIM P;
1.
1.

Elaborar as Licengas de Importagao;

Analisar a descricdo das mercadorias a serem importadas para determinar a
melhor classificacdo tarifaria (item que tem alto indice de aplicagdo de multa por
parte da RFB);

Elaborar as planilhas estimativas de custos de importagao;

Realizar procedimentos para viabiliza¢do de despacho aduaneiro;

Realizar vistorias fisicas das cargas importadas;

Entregar o bem importado ao requisitante devidamente regularizado;

Emitir de Instrugdo de embarques;

Controlar embarques;

Realizar remessas ao/do exterior, com o controle de cambios;

Realizar a prestagdo de contas e/ou conciliagdo do processo de importagao e
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XIV.

Realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores

hierarquicos.

§2° - Compete a GEPEC - Geréncia de Planejamento e Controle, do DELIC, as
seguintes atividades:

L.
I1.

111.

IV.
V.

VI

VIL

VIIL

IX.

XV.

XVIL

XVIL

§3°

&
1.
I11.

IV.

VL

Alimentar e dar publicidade a controles de procedimentos realizados na GEPEC
Elaborar e atualizar catdlogo de materiais e servigos padrdo da UFPR, podendo,
para isso consultar outras unidades;

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

Gerir atas de registro de pregos de objetos de uso comum;

Manter histéricos de consumo, de objetos de uso comum, como subsidio a novas
licitagdes;

Assistir a pro-reitorias, setores e departamentos, na elaboragdo de termos de
referéncia de licitagdes com objetos especificos;

Elaborar e publicar o calendario anual de contratagdes, podendo, para isso
consultar outras unidades;

Elaborar editais de licitagdo padrio para todas as modalidades de licitagdes
utilizadas pela UFPR;

Conducio dos processos de licitagdo da UFPR;

Subsidiar o DELIC - Departamento de Licitagdes e Contratagdes na definigéo do
prazo maximo de vigéncia dos contratos de servigos continuados;

Assistir 0 DELIC - Departamento de Licitagdes e Contratagdes no controle da
utilizagdo dos limites de Dispensa de Licitagdo previstos nos inc. II do art. 24, da
Lei de Licitagdes;

Autorizar e manter controles sobre a concessio de adesdes a atas de registro de
precos (caronas) de objetos de uso comum da UFPR ¢

Realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus
hierarquicos.

superiores

- Compete 8 GECON - Geréncia de Contratos, do DELIC, as seguintes atividades:

Alimentar e dar publicidade a controles de procedimentos realizados na GECON;
Elaborar instrumentos contratuais e seus eventuais aditivos e/ou apostilamentos;
Acompanhar e controlar os prazos de execugo e vigéncia contratual, de modo a
alertar os interessados em cada objeto, com a antecedéncia necessaria a0 novo
procedimento licitatdrio;

Acompanhar repactuagdes, reajustes e prorrogagdes de contratos de servigos
terceirizados com ou sem alocagdo de méo de obra;

Assessorar os fiscais de contrato e gestores de contrato, quanto aos aspectos
juridico-contratuais do objeto;

Estabelecer controles contratuais de modo a subsidiar o planejamento de futuras
contrata¢des dos mesmos objetos;
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VIL. Realizar processos administrativos para apurar fatos passiveis de sancdo as
empresas que participam de processo licitatorio ¢/ou possuem relagdo contratual
com a UFPR;

VIII. Realizar procedimentos para elaboragdo e publicagdo de Portarias, visando a
designagdo de fiscais de contratos e seus substitutos;
IX. Realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus superiores
hierarquicos.

Art. 6° - Caso necessério, a Pro-Reitoria de Administragdo publicara regulamentos
especificos para atividades relacionadas aos Departamentos criados por esta Portaria, bem como as

unidades a eles subordinadas.

Art. 7° - Em até 90 (noventa) dias o disposto nesta Portaria sera submetido ao
COPLAD - Conselho de Planejamento ¢ Administragdo da UFPR.

Art. 8° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Vi 4
é; / / /L

ARCO/ANTONIO RIBAS CAVALAERI
PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO
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