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AUDITORIA
INTERNA
GOVERNAMENTAL



DENOMINACADO: SIGLA:

Auditoria Interna Governamental AUD/COUN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Conselho Universitario

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Chefe de Auditoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela promocdo do controle da legalidade e legitimidade dos
resultados quanto a eficdcia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e

patrimonial.
COMPETENCIAS:

® Realizar trabalhos de avaliacdo e consultoria de forma Independente, segundo os
padrdes de auditoria e ética profissional reconhecidos internacionalmente;

e Desenvolver auditorias nas atividades contabil, orcamentaria, financeira,
patrimonial, de pessoal, académicas e afins;

e Adicionar valor e melhorar as operacoes da UFMS para o alcance de seus
objetivos, mediante a abordagem sistematica e disciplinada para avaliar e

e Aperfeicoar a eficiéncia e eficacia dos processos de gerenciamento de riscos, de
controles internos e da governanga;

e Adotar abordagem baseada em risco para o planejamento de suas atividades e para
a definicdo do escopo, da natureza, da época e da extensdo dos procedimentos de
auditoria;

e FElaborar Relatorios de Auditoria e Notas de Auditoria assinalando as eventuais
falhas encontradas para fornecer aos dirigentes subsidios necessarios a tomada de
decisoes;

e Propor a criacdo ou revisdo das normas internas que apresentarem fragilidades, de
forma a manté-las adequadas a legislacdo vigente e as orientagcoes e determinagoes
dos 6rgaos de controle;

e Verificar a regularidade dos procedimentos e sistemas adotados pela UFMS na
pratica da execucado rotineira de suas atividades, bem como avaliar o grau de
adequacdo as exigéncias legais e metas estabelecidas nos Planos Institucionais;

e Propor, orientar e acompanhar a implantacdo ou modificacdio de métodos, e
procedimentos administrativos, que visem racionalizar a execucdo, e que torne
mais efetivo o exercicio das atividades da auditoria;

e Orientar os dirigentes da Instituicdo quanto aos principios e as normas de controle
interno e externo, inclusive sobre a forma de prestar contas;

e Examinar e emitir parecer sobre a prestacao de contas anual e tomada de contas
especiais;

e Acompanhar e orientar as Unidades da UFMS, propondo as correcdes e/ou
modificagOes necessarias, na edicdo de atos publicados no Boletim Oficial da
UFMS;

e Acompanhar e divulgar as publicacdes efetuadas no Diario Oficial da Unido, de

assuntos de interesse da Instituicao;



Colaborar com os 6rgaos de controle no exercicio de sua missdo institucional,
acompanhando a elaboracgdo das respostas exaradas pelas Unidades competentes
da UFMS nos prazos estabelecidos;

Acompanhar a implementacio ou cumprimento das recomendagOes e
determinacOes efetuadas pela Auditoria Interna e pelos 6rgaos de controle,
buscando solugdes para as eventuais falhas, impropriedades ou irregularidades
detectadas;

Elaborar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna (Paint), bem como o
Relatorio Anual de Atividades da Auditoria Interna (Raint);

Submeter o Plano Anual de Auditoria Interna (Paint), bem como comunicar os
resultados dos relatérios de auditoria e demais documentos dos 6rgaos de controle
que forem pertinentes ao Conselho Universitario (Coun);

Colaborar na elaboracao do Relatorio de Gestao da UFMS;

Orientar e assessorar o registro dos sistemas correcionais do Governo Federal
CGU-PAD e CGU-PJ;

Promover a prevencao, a deteccdo e a investigacdo de fraudes praticadas por
agentes puiblicos ou privados na utilizacdo de recursos publicos federais no ambito
de sua atuacao;

Avaliar a eficacia e contribuir para a melhoria dos processos de controle
relacionados ao risco de fraude e corrupgao;

Implantar sistematica de Quantificacao e Registro dos Resultados e Beneficios
Financeiros e Nao Financeiros da Atividade de Auditoria Interna;

Fiscalizar o cuamprimento das competéncias das unidades da administracdo; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.



REITORIA



DENOMINACAO: SIGLA:

Diretoria de Gabinete da Reitoria DIGAB/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Registro de Diplomas;
Secretaria de Cerimonial;

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, planejamento e organizacao das atividades
administrativas da Reitoria.

COMPETENCIAS:

Coordenar, supervisionar e controlar as atividades relacionadas ao gabinete da
Reitoria;

Manter contatos pessoais ou telefonicos dirigidos ao Reitor e ao Vice-Reitor;
Prestar assisténcia e assessoramento ao Reitor e Vice-Reitor sobre assuntos de sua
competéncia;

Elaborar e dar andamento ao expediente e despachos afetos diretamente ao Reitor
e ao Vice-Reitor;

Coordenar, supervisionar e promover os entendimentos com autoridades publicas
e entidades particulares;

Realizar a gestao do Registro Mensal de Ocorréncias (RMO) da Reitoria;
Realizar a gestdo das férias dos servidores lotados na Reitoria, e dos ocupantes de
Cargos de Direcdo a ela diretamente vinculados;

Submeter ao Reitor e Vice-Reitor informacdes técnicas e administrativas,
relatérios e outros;

Proceder a anélise prévia de processos e demais documentos submetidos a
apreciacdo da Reitoria;

Organizar a agenda diaria da Reitoria;

Coordenar a confecgdo, armazenamento e encaminhamento de correspondéncias,
documentos, processos e relatdrios da Reitoria;

Acompanhar as solicitacoes de passagens e diarias no ambito da Reitoria;
Promover vistorias e verificar as necessidades de solicitacdo de servigcos de
reparos e/ou manutencao no ambiente da Reitoria;

Preparar e revisar os atos administrativos a serem emitidos pela Reitoria;
Acompanhar e controlar os servigos de recepcao, copa, limpeza e arrumagao de
instalagoes, equipamentos e mobiliarios;

Manter o controle da carga patrimonial da Reitoria;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.



DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria de Registro de Diplomas SERED/DIGAB/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gabinete da Reitoria

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela emissdo e registros dos diplomas de graduacéo e de pos-
graduacao expedidos para os egressos de cursos da UFMS e de institui¢des privadas, além
da gestao dos processos de revalidacao de diplomas de cursos de graduacdo e de
reconhecimento de diplomas de p6s-graduagao stricto sensu no ambito da UFMS.

COMPETENCIAS:

Emitir e registrar os diplomas de graduacdo e de p6s-graduacdo expedidos aos

egressos de cursos concluidos na UFMS;

Registrar diplomas de graduacao expedidos por Institui¢des ndao universitarias;

Registrar diplomas de graduacao e de pos-graduacao expedidos por Instituicoes

de ensino estrangeiras — Revalidacdao e Reconhecimento, conforme o caso;

Registrar apostilas de alteracdo de dados, habilitacdo e outras informagdes em

diplomas registrados na UFMS;

Acompanhar e avaliar os processos de revalidacao de diplomas de cursos de

graduacdo e de reconhecimento de diplomas de pds-graduagdo stricto sensu
de acordo com as normas estabelecidas pelo Ministério da Educacao e as

disciplinadas no ambito da UFMS;

Analisar a documentacdo dos processos de graduacao e de pos-graduagao

encaminhados para registro;

Manter atualizado no sistema de cadastro eletronico o controle das informacdes

inerentes aos registros de graduacdo e p6s-graduacao;

Comunicar, quando solicitado, os Conselhos de classe sobre os registros de

diplomas;

Manter em sua guarda processos encaminhados para os registros dos diplomas e

certificados;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades relacionadas dentro de sua area de atuacao.



DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Cerimonial SECER/DIGAB/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gabinete da Reitoria

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo assessoramento em todas as questdes de cerimonial,
protocolo e pelo apoio administrativo e operacional a realizacdo de eventos técnicos,
cientificos, culturais, esportivos, artisticos e administrativos da UFMS.

COMPETENCIAS:

Orientar e organizar as cerimonias oficiais da UFMS com a presenca do Reitor
e/ou do Vice-Reitor ou de seu representante legal de atividades de representacao
oficial e social da UFMS;

Auxiliar na organizacdo de cerimonias oficiais de outras Instituicdes com
participacdo de autoridades da UFMS, autoridades federais e estaduais e de
autoridades estrangeiras relacionando-se com o Secretario do Cerimonial da
Instituicdo promotora do evento;

Propor as normas de cerimonial a serem observadas nos atos do Reitor e do Vice-
Reitor, solenidades, comemoracoes e cerimonias oficiais da UFMS;

Organizar, em conjunto com o cerimonial de instituicOes externas, as visitas
oficiais de autoridades estrangeiras a UFMS, inclusive agenda de conversacao e
negociacdo, programa, cronologia, atos, recepgoes e cerimonias;

Colaborar na organizagao de visitas do Reitor e/ou do Vice-Reitor as autoridades
estrangeiras e a paises estrangeiros;

Organizar a recepcdo a visitantes oficiais de outros municipios e Estados da
Federacao;

Propor projetos de normalizacao e padronizacao das normas de cerimonial e do
material de uso oficial,;

Planejar e promover a divulgacdo dos eventos institucionais, com elaboracao de
listas de convidados e expedicao de convites em nome da UFMS;

Cumprir em nome do Reitor da UFMS todos os atos e providéncias necessarios a
execucdo de cerimonias oficiais e sociais da Universidade;

Coordenar as providéncias de Cerimonial com os Diretores Unidades Setoriais e
Administrativas nos locais de cerimonias com a presenca do Reitor e/ou do Vice-
Reitor;

Manter os livros de visitas da Reitoria da UFMS, destinados a receber as
assinaturas de cumprimentos ao Reitor e Vice-Reitor;

Apresentar cumprimentos e expedir em nome do Reitor as mensagens
protocolares por ocasides festivas ou de luto e preparar as minutas das mensagens
assinadas pelo Reitor;

Organizar, com a Diretora de Gabinete da Reitoria, a agenda e as audiéncias no
que se refere ao Cerimonial;

Coordenar a logistica e os recursos humanos, materiais e financeiros para
execucdo de eventos e programas oficiais;

Planejar e dar suporte nos eventos cientificos, culturais, esportivos, artisticos e
administrativos, programados pelos estudantes, docentes e técnico-
administrativos;



Coordenar e organizar o calendario de Colacdo de Grau, além de acompanhar e
realizar todas as solenidades de Colacdo de Grau da UFMS;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.



DENOMINACADO: SIGLA:

Procuradoria Juridica PROJUR/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Procurador Geral.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsdvel pela promocdo das atividades de consultoria juridica
relacionadas com a administracdo universitaria geral da UFMS, bem como das questGes
judiciarias perante qualquer foro ou juizo em que a UFMS é parte.

COMPETENCIAS:

Organizar, controlar, orientar e executar as atividades de consultoria juridica em
matéria administrativa, com representacdo ativa e passiva da UFMS em Juizo, em
conjunto com a Procuradoria Federal/MS;

Representar a UFMS, judicial ou extrajudicialmente;

Acompanhar e monitorar as respectivas fases de todos os processos judiciais em
que a UFMS faz parte;

Defender, em Juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, os atos do Reitor nessa
qualidade praticados;

Elaborar as informagdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio, nos casos
previstos em lei;

Acompanhar os processos judiciais, de qualquer esfera da Justica, em todas as
instancias e graus de recursos;

Organizar, controlar, orientar e executar as atividades de consultoria juridica nao
contenciosa;

Examinar contratos, convénios e demais atos juridicos que importem em assuncao
ou exoneracdo de obrigacoes da UFMS;

Analisar e emitir parecer de natureza juridica, relativamente as matérias de
legislacdo educacional, pessoal e de administracio geral, nos processos
encaminhados através da Administracao Central;

Opinar, quando encaminhado pela Reitoria, nos processos a serem submetidos a
deliberacdo dos Orgéos Colegiados Superiores;

Atuar na prevencdo de acdes judiciais, com atuagdo proxima dos gestores das
unidades, com enfoque no aprimoramento da governanca publica

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Ouvidoria OUV/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Ouvidor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela comunicacio direta entre o cidaddo e a UFMS, com vistas
ao aprimoramento dos servicos prestados pela Universidade.

COMPETENCIAS:

Receber opinides, reclamagoes, sugestdes, criticas ou dentincias apresentadas pela
comunidade académica e pela comunidade em geral;

Examinar as causas e procedéncia das manifestacoes recebidas;

Analisar, interpretar e sistematizar as manifestacdes recebidas;

Processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas, utilizando-se
dos recursos possiveis;

Encaminhar a demanda recebida aos Orgdos e unidades responsaveis,
acompanhando as providéncias tomadas, através de prazo estabelecido, conforme
0 Caso;

Dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando
for de interesse individual e quando for de interesse publico, informar
coletivamente;

Sugerir ou recomendar a adocdo de medidas visando o aperfeicoamento e o
melhor funcionamento da UFMS;

Divulgar os servicos prestados pela Ouvidoria da UFMS;

Participar de reunides e agenda de eventos promovidos pela Controladoria-Geral
da Unido (CGU), Tribunal de Contas da Unido (TCU) ou outros érgaos externos
pertinentes a Rede de Ouvidorias no ambito estadual e nacional;

Prestar, quando solicitado, informacdes e esclarecimentos a Reitoria, Orgdos da
Administracdo Central, Superior Suplementar e Setorial, além de 6rgaos de
controle externo;

Manter em privacidade a identidade do manifestante, quando solicitado, ou
quando tal providéncia se fizer necessario;

Estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementacao de suas atividades:
no site da UFMS de forma clara e objetiva;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Corregedoria CORREG/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Administrativa: Reitoria. Supervisionada pela Corregedoria-Setorial do Ministério da
Educacao, obedecendo aos ditames normativos expedidos pela Corregedoria-Geral da

Uniao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Corregedor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pela coordenacio, planejamento e organizacdo das atividades
Correcionais da Reitoria da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor medidas que visem a definicdo, padronizacdo, sistematizacdo e
normatizacao dos procedimentos operacionais atinentes a atividade de correicao;
Participar de atividades que exijam agOes conjugadas das unidades integrantes do
Sistema de Correicdao da UFMS,

Sugerir procedimentos relativos ao aprimoramento das atividades relacionadas as
mediacodes, sindicancias e aos processos administrativos disciplinares, processos
administrativos disciplinares de estudantes, bem como aos Termos de
Ajustamento de Conduta;

Prestar apoio ao Orgdo Central do Sistema na instituicio e manutencdo de
informacoes, para o exercicio das atividades de correicao;

Propor medidas visando a criacdo de condi¢des melhores e mais eficientes para o
exercicio da atividade de correicdo no ambito da UFMS;

Coordenar os sistemas correcionais no ambito da UFMS, mantendo registro
atualizado da tramitacdo e resultado dos processos e expedientes em curso;
Coordenar e monitorar as agoes desenvolvidas no Plano de Integridade da UFMS,
em conjunto com a Auditoria Interna Governamental da UFMS;

Planejar, coordenar e orientar as atividades da Corregedoria;

Verificar a regularidade das atividades desenvolvidas por comissdes de
procedimentos disciplinares e de responsabilizacao;

Promover e coordenar acoes educativas e atividades de prevencao de infragdes
administrativas;

Promover treinamento de servidores para atuacao em comissoes de processos
disciplinares e de responsabilizacdo e de camaras de mediacao;

Dirimir dividas apresentadas em consultas formuladas pelas diversas instancias
da UFMS, no ambito de sua competéncia;

Receber, examinar e dar tratamento as dentncias, representacdoes e outras
demandas que versem sobre possiveis descumprimentos as normas éticas bem
como infragdes disciplinares cometidas pelos servidores, instruindo-as e, se for o
caso, propor ao Reitor abertura de procedimentos de apuracdo, mediante
sindicancias, procedimentos administrativos disciplinares e/ou correcionais
cabiveis;

Propor a Comissdo de Etica abertura de inquérito para apuracdo de fato ou conduta
que possa configurar descumprimento ao padrao ético recomendado aos agentes
publicos;
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Emitir o juizo de admissibilidade, inclusive de recursos administrativos, arquivar
dendncias ou propor aos dirigentes das Unidades da Administracdo Central e
Setorial a instauracdo de Investigacao Preliminar Sumaria (IPS), sindicancias
investigativas e/ou processos disciplinares, e processo administrativo de
responsabilidade de empresas;

Propor e decidir acerca do arquivamento de dentncias e representagoes;
Acompanhar e homologar os Termos de Ajustamento de Conduta e Termos de
Mediacao celebrados;

Designar servidores para fins de investigacdo preliminar e para comporem as
comissoOes de sindicancia e de processo administrativo disciplinar;

Convocar servidor e convidar outras pessoas a prestarem informacgdes em
processos instaurados na UFMS;

Acompanhar e contribuir na elaboracdao das respostas as demandas de 6rgaos de
controle externo (MPF, DPU, MPE, entre outros) realizadas para a UFMS;
Requerer informacoes e documentos necessarios a instrucdo de expedientes a
agentes publicos e a érgdos e entidades de outros entes da federacdao ou de outros
Poderes da Republica;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Avaliagao Institucional DIAVI/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por coordenar e articular todas as acdes de avaliacdo institucional
desenvolvidas na UFMS.

COMPETENCIAS:

Colaborar na elaboracdo do plano de avaliagdo interna da Comissdo Propria de
Avaliacao institucional;

Acompanhar a execucao do plano de avaliacdo interna e externa no ambito da
UFMS;

Propor e realizar eventos para subsidiar o processo de avalia¢do institucional;
Propor o aprimoramento do sistema de informacdo para gerenciamento do
processo de avaliacdo institucional;

Assessorar na elaboracao do relatério de auto avaliacao Institucional da Comissao
Propria de Avaliagdo;

Apoiar a Pro-reitoria de Graduacao e a Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-graduagao
nos processos de Avaliacdao da Instituicdao, Avaliacao de Cursos e Avaliacdo de
Desempenho dos Estudantes;

Sistematizar os processos e resultados das agdes de avaliacdo em relatorios
parciais e em publicacdo final, em comum acordo com a Comissdao Propria de
Avaliagdo Institucional e encaminha-los aos devidos fins;

Promover a integracao da Comissao Prdpria de Avaliacdo Institucional com as
Comissoes proprias de avaliacdo setoriais;

Promover a participagdo da comunidade académica no processo de avaliacao
institucional;

Gerenciar informacoes relacionadas ao processo de avaliacdo institucional e de
desempenho institucional;

Acompanhar o portal de transparéncia dos indicadores da UFMS que agrega e
consolida todos os indicadores estratégicos, facilitando a divulgacdo destes para
a comunidade universitaria e sociedade;

Acompanhar os rankings nacionais e internacionais, contribuindo com a adesao e
melhoria na avaliagdo dos indicadores da UFMS;

Consolidar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Governanca Institucional DIGOV/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pelo assessoramento, controle e execucdo das atividades
pertinentes aos Conselhos Superiores da UFMS e aos Comités vinculados ao Comité de
Governanca Institucional, além de apoio técnico e orientacdo de emissdao de atos
normativos aos Orgdos Colegiados e demais Unidades da Estrutura Organizacional da

UFMS.

COMPETENCIAS:

Organizar, coordenar, providenciar a convocagao, divulgar os documentos e
secretariar todos os trabalhos de plenario dos Conselhos Superiores;
Organizar as pautas de reunioes dos Conselhos Superiores, para aprovacao do
Presidente e posterior encaminhamento aos Conselheiros;

Assessorar os Presidentes dos Conselhos Superiores durante as sessoes plenarias
e prestar os esclarecimentos que forem solicitados durante os debates;

Redigir documentos e resolugoes dos Conselhos Superiores e providenciar a sua
publicacdo no Boletim Oficial da UFMS e no Didrio Oficial da Unido, quando
for o caso;

Encaminhar expediente aos interessados, dando ciéncia dos despachos e
decisdes proferidas nos respectivos processos;

Acompanhar o mandato dos Conselheiros, observando o seu cumprimento e
providenciando os Termos de Posse;

Lavrar e registrar as atas das reunioes dos Conselhos Superiores;

Elaborar anualmente, proposta de calendarios das reunides ordinarias para
aprovacado pelos Conselhos Superiores;

Secretariar e acompanhar os trabalhos dos Comités vinculados ao Comité de
Governanga Institucional;

Prestar apoio técnico e orientacdo de emissdo de atos normativos aos Orgdos
Colegiados e demais Unidades da Estrutura Organizacional da UFMS.
Consolidar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Desenvolvimento DIDES/RTR
Sustentavel

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo e articulacio de todas as acdes de
sustentabilidade desenvolvidas na UFMS.

COMPETENCIAS:

Coordenar, acompanhar, monitorar, atuar e auxiliar nas acoes de sustentabilidade
ambiental, economica e social na UFMS;

Coordenar a elaboracdo do Plano de Gestdo de Logistica Sustentavel da UFMS;
Subsidiar a elaboracao, acompanhamento e avaliacao do Plano Diretor da UFMS;
Supervisionar a elaboracao dos Planos de Acdo e Relatérios Anuais relacionados
ao Plano de Logistica Sustentavel da UFMS;

Acompanhar e monitorar a execucdo do Plano de Gestdo de Logistica Sustentavel
no ambito da UFMS;

Monitorar e desenvolver indicadores de sustentabilidade na universidade, com
avaliacOes interna e externa.

Dar suporte, colaborar, auxiliar e/ou propor eventos relacionados a
sustentabilidade na UFMS;

Acompanhar os rankings nacionais e internacionais de gestdo sustentavel,
coordenando a adesdao e melhoria na avaliacdo dos indicadores da UFMS;
Contribuir e acompanhar com a Prd-Reitoria de Administracao e Infraestrutura
em todos os processos que tenham impactos s6cio-ambientais;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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PRO-REITORIA DE
ADMINISTRACAO E
INFRAESTRUTURA
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DENOMINACAO: SIGLA:

Pro-Reitoria de Administracao e PROADI/RTR
Infraestrutura

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pro-Reitoria;

Diretoria de Gestdo de Contratacoes;

Diretoria de Servicos e Logistica; e

Diretoria de Planejamento e Gestdo de Infraestrutura.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela superintendéncia, orientacdo, coordenacao e avaliacio das
atividades do sistema administrativo de gestdo de materiais, suprimentos, patrimonio,
contratos e convénios, além das obras, reformas e manutengao da infraestrutura e servigos
gerais com foco na sustentabilidade da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor politicas e normas relativas ao funcionamento do sistema de
administracdo, de recursos materiais e de patrimonio no ambito da UFMS;
Propor as politicas e normas relativas a construcdo, reforma e manutengao e ao
funcionamento dos servicos de infraestrutura, de transporte e logistica sustentavel,
de telefonia e de servigos gerais no ambito da Universidade;

Supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execucdo da politica de
desenvolvimento e suprimento de recursos materiais da Universidade;

Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar as atividades de aquisicao,
distribuicdo e controle de material e servigos gerais;

Praticar todos os atos necessarios visando aquisi¢coes de bens e servicos, bem
como celebrar contratos e distrato no ambito da UFMS;

Apreciar e aprovar o Plano Anual de Contratagdes, e enviar ao Ministério
competente;

Supervisionar a elaboragdo dos planos e programas relacionados a area de obras
e espacos fisicos, manutencdo e a reavaliacdo de bens méveis e imoveis;
Acompanhar a execucdo das politicas de gestdao da Universidade no que se refere
a seguranca fisica e patrimonial, servicos gerais, manutencao de espacos fisicos,
urbanisticos e arquitetonicos, servicos de conservacdo e manutencdo fisica e
patrimonial e de transporte e logistica sustentavel, inclusive quanto ao
gerenciamento e destino de residuos;

Controlar os contratos de servicos de fornecimento de dgua e esgoto, de vigilancia,
de energia elétrica, de abastecimento de combustiveis, de manutencdo da frota
veicular, de urbanizacdao em ajardinamento e paisagismo e de servicos de limpeza
na UFMS, e outros eventuais atividades que implique na infraestrutura;
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Planejar o desenvolvimento da infraestrutura em todas as areas da Universidade;
Supervisionar o plano diretor dos espacos fisicos da Universidade.

Subsidiar as atividades de projeto, manutencao e eficiéncia das edificacoes e
infraestrutura fisica da Universidade;

Subsidiar as atividades de projeto, manutencdo e eficiéncia das redes de energia
elétrica e hidraulica;

Promover acOes estratégicas para o desenvolvimento e melhoria do apoio
operacional aos Campi;

Supervisionar os procedimentos referentes ao acompanhamento dos instrumentos
juridicos celebrados que envolvam o repasse de recursos orcamentarios e
ou/financeiros entre partes, inclusive quando envolver repasse de recursos
diretamente as Fundacdes de Apoio da UFMS;

Supervisionar os procedimentos de analise e cumprimento das prestacoes de
contas nos casos que envolvam repasse de recursos orcamentarios e ou/financeiros
pela UFMS ou nos casos em que a UFMS atue como executora das acoes;
Supervisionar a execucdo das agles inerentes a politica de administracao da
Universidade, definidas pelo Conselho Universitario;

Planejar o desenvolvimento da infraestrutura em todas as areas da Universidade;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Gestao de Contratacoes DICONT/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Licitacdes;

Secretaria de Compras;

Secretaria de Registro de Precos;
Secretaria de Contratos e Convenios;
Secretaria de Prestacdo de Contas.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela coordenacio, analise, avaliacdo, orientacdo e execucio das
atividades relacionadas a contratagdo, controle, gestdo e suporte acerca dos
procedimentos na concessdo de diarias e passagens, celebracdo, acompanhamento e
prestacdo de contas de contratos, convénios e seus congéneres.

COMPETENCIAS:

Propor normas e procedimentos relativos a contratagoes, gestao e fiscalizacao de
instrumentos juridicos, acompanhamento e prestacdo de contas quando a UFMS
figurar como concedente de recursos ou executora das acoes;

Coordenar os procedimentos de celebracdio e controle dos Contratos
Administrativos, Termos de Cessao, Permissdo, Atas de Registros de Precos e
Convénios da Universidade;

Coordenar os procedimentos administrativos e de controle para aquisi¢cao de
materiais de consumo e permanentes e a contratacao de prestacdao de servigos;
Coordenar os procedimentos de exportacdo/importacdo para aquisicao de
materiais, equipamentos e servigos;

Coordenar e subsidiar a gestao e suporte na concessao de diarias e passagens no
Sistema de Concessao de Diarias e Passagens — SCDP;

Coordenar o assessoramento e acompanhamento da execucdao dos recursos
relativos a Convénios e Contratos com Fundacdo de Apoio, bem como dos
Termos de Execugdo Descentralizada, exclusivamente nos casos em que a UFMS
atua como Unidade Descentralizada;

Coordenar o acompanhamento da implementacdo ou cumprimento das
orientacOes, normatizagoes e/ou determinacoes emitidas pelos 6rgdos externos de
fomento e demais concedentes;

Coordenar os procedimentos referente ao acompanhamento dos instrumentos
juridicos celebrados que envolva o repasse de recursos orcamentarios e
ou/financeiros entre partes, inclusive quando envolver repasse de recursos com as
Fundacdes de Apoio da UFMS;

Coordenar os procedimentos de analise e cuamprimento das prestacdes de contas
nos casos que envolva repasse de recursos orcamentarios e ou/financeiros pela
UFMS ou nos casos em que a UFMS atue como executora das agoes;
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Coordenar as demandas por adesdes a atas de registros de precos, e realizar
autorizacdo apos analise por parte da unidade competente;

Submeter ao Pré-Reitor, informacOes técnicas e administrativas, relatérios,
pareceres e outros;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Licitacoes SELIC/DICONT/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestao de Contratagoes

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel por conduzir as licitacdes promovidas pela UFMS.

COMPETENCIAS:

e Realizar anélise preliminar do Termo de Referéncia;
e Elaborar edital atendendo requisitos técnicos que constam no Termo de
Referéncia e da habilitacdo juridica, qualificacdo econémico-financeira,
regularidade fiscal e trabalhista permitidas em lei;
Encaminhar edital a autoridade competente para aprovacao e assinatura;
Encaminhar aos setores solicitantes esclarecimentos e impugnacoes de ordem
técnica ou de descritivo do objeto da licitacdo para analise e parecer, bem como
enviar as unidades solicitantes as propostas e folhetos recebidos durante a sessao
publica dos processos de licitacdo com descricao técnica dos itens para analise e
parecer;
Prestar informacdes aos interessados;
Providenciar a publicacdo dos atos oficiais relativos a processos de licitacdo em
tempo habil e respeitando os prazos legais;
Promover a abertura do certame na data previamente marcada (fase externa);
Examinar, julgar e classificar as propostas;
Habilitar os proponentes com propostas validas;
Adjudicar os proponentes com propostas validas e habilitadas;
Analisar e se manifestar acerca dos recursos interpostos, podendo rever, de oficio
ou mediante provocacdo suas decisdes, encaminhando recurso devidamente
informado a autoridade superior para decisao;
Remeter o processo para a autoridade competente para homologacdo do certame;
Acompanhar a condugao dos processos de licitacao de obras;
Elaborar edital de processos de licitagdo de obras;
Abrir e realizar o julgamento da sessdo publica dos processos de licitacao de
obras;
e Encaminhar os processos de licitacdo de obras para homologacdo da autoridade
competente;
Elaborar editais de leildo e outros eventuais;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Compras SECOMP/DICONT/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestao de Contratagoes

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo, acompanhamento e controle das atividades
relativas a aquisicao de materiais e prestacdes de servigos contratados, além da gestdo de
diarias e passagens da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor e colaborar na elaboracdo de normas inerentes ao processamento da
aquisicao de material e prestacdo de servicos contratados por excec¢ao a licitagcdo;
Preparar e executar atos que propiciem a aquisicdo de material e prestacdo de
servicos nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

Providenciar a emissdao de pré-empenhos nos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo;

Receber os processos de compras encaminhados pela Comissao Permanente de
Licitacdo, providenciar a publicagdo do resultado de julgamento no Diario Oficial
da Unido e posterior emissao de pré-empenho;

Receber os processos empenhados e solicitar arquivamento ap6s a sua conclusao;
Cadastrar os dados referentes as Notas de Empenho no Sistema de Compras e no
Sistema de Almoxarifado;

Receber, registrar e distribuir as Notas de Empenho;

Enviar as Notas de Empenhos para fornecedor, verificar confirmacdo de
recebimento por parte do mesmo, anexar a nota de empenho;

Manter controle dos processos de aquisicdo em fase de encerramento, exceto dos
Pregdes SRP;

Formalizar e instruir o processo de pagamento e encaminhar a Unidade
responsavel para demais providéncias;

Providenciar a emissdao, com base nos dados e registros internos, de Declaragado
de Fornecimento de Material, quando solicitada por empresa fornecedora;
Acompanhar a fiel execu¢do do empenho a partir do envio do mesmo ao
fornecedor (forma, prazos, condicoes de fornecimento e faturamento, e demais
encaminhamentos);

Acompanhar a ocorréncia de irregularidades, solicitar justificativa e estabelecer
prazo para a correcdao de eventuais pendéncias na execucao do contrato junto a
contratada;

Orientar o Gestor da Unidade solicitante quanto a anulacdo de saldos
remanescentes de empenho estimativo;

Propor a abertura de processo administrativo sancionador por descumprimento,
por parte da Contratada, de obrigacdo pactuada, apos esgotados os procedimentos
de cobranga;

Instruir os processos para importacdao e exportacao de bens e materiais para a
Universidade;
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Classificar as mercadorias a serem importadas, de acordo com a Nomenclatura
Brasileira de Mercadorias para Importagao;

Emitir, registrar e acompanhar analise de Licencas de Importacao;

Emitir, registrar e acompanhar documentos cambiais e seguro internacional;
Confirmar pagamento aos fornecedores estrangeiros;

Acompanhar e registrar o embarque e o desembarque de materiais e equipamentos
importados e exportados;

Providenciar a emissdo e o registro de declaracdes de importagdo no Siscomex;
Operar e executar os devidos registros do Sistema Integrado de Comércio Exterior
de Servicos, Intangiveis e Outras Operacoes que Produzam Variagdes no
Patrimonio (Siscoserv);

Providenciar o desembaraco alfandegario dos materiais e equipamentos
importados;

Acompanhar e manter atualizada a evolucao da legislacdo relativa ao comércio
exterior;

Efetuar a exportacdo temporaria de bens e equipamentos para conserto, reparo e
restauracao;

Realizar o acompanhamento dos terceirizados contratados no processo de
importagao/exportacao;

Realizar acompanhamento com os 6rgdos anuentes envolvidos no processo de
importagao/exportacao;

Analisar a instrugdo processual das solicitacdes de diarias e passagens de acordo
com a legislacao vigente;

Receber, analisar e encaminhar as solicitacdes de empenhos para a realizagdo de
servicos de viagens (passagens aéreas, passagens rodoviarias, hospedagem e
outros);

Executar a conferéncia das faturas de servigos prestados referentes as viagens e
encaminhda-las para pagamento;

Realizar a gestdo dos contratos referentes a passagens aéreas (nacionais e
internacionais), passagens rodoviarias, hospedagem e os que lhes sdo correlatos;
Dar suporte aos usuarios do SCDP no ambito da UFMS, de acordo com o seu
perfil de acesso;

Acompanhar a execucdo e prestacao de contas do solicitante;

Providenciar atos para publicacio mensal no Boletim Oficial da UFMS em
relacdo as diarias e passagens concedidas no ambito da UFMS;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Registro de Precos SERPRE/DICONT/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestao de Contratagoes

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo registro formal de precos para futuras e eventuais aquisicdes
de bens e prestacao de servicos; pela consulta, cotacdo e atualizacdo de precos; e pela
orientacdo, adequacao e analise de Termos de Referéncia na UFMS.

COMPETENCIAS:

e Planejar e estabelecer prazos para a pesquisa de previsao visando licitacao de
material de consumo e permanente;

e Acompanhar as divulgacoes de Intencdao de Registro de Preco (IRP) e propor a
adesdo como Unidades Administrativas de Servicos Gerais - UASG participante,
conforme interesse da universidade;

e Receber e analisar os Termos de Referéncia, orientando as unidades quanto a sua
elaboracdo e legislacdo correlata vigente para aquisicdo de bens e servigos,
realizando tratativas e diligéncias visando eventuais ajustes que for necessario;

e Analisar os estudos preliminares realizados pelas unidades requisitantes, dentro
da competéncia legal, referente as Instru¢des Normativas vigentes.

e Realizar pesquisa de precos e cotacoes visando licitacdo para aquisicao de bens
e servicos conforme a legislacdo vigente, orientando as unidades requisitantes,
quanto aos normativos legais;

Executar o lancamento e divulgacao de IRP;
Verificar a conformidade de documentos referentes a proposta da empresa,
apo6s a homologacao da licitacao;

e Elaborar a Minuta da Ata de Registro de Precos (ARP) e providenciar demais
atos para sua formalizacao;

e Encaminhar o edital, propostas das empresas e copias das ARP para as Unidades
Administrativas de Servicos Gerais (UASG) participantes;

e Gerar os pré-empenhos oriundos de ARP e Adesdes, e encaminhar o processo
para a emissdo dos respectivos empenhos;

e Publicar o resultado do julgamento dos pregdes para Sistema de Registro de
Precos (SRP) no Didrio Oficial da Unido;

e Acompanhar, no que couber, a evolucdo dos precos de mercado referentes ao
objeto contratado e informar as oscilagcdes bruscas ocorridas as unidades
requisitantes e / ou interessadas na aquisicao;

e Controlar e manter atualizado o saldo dos quantitativos dos itens em ARP
vigente, através de sistema corporativo;

e Acompanhar a data de vencimento de ARP, adotando providéncias necessarias
para elaboracdo de nova ARP;

e Analisar e instruir os processos de adesOes das atas de registros de precos de
UASG extraordinaria a ARP de outros 6rgaos (carona);

Elaborar relatorios gerenciais e de governancga; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Prestacao de Contas SEPCON/DICONT/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestao de Contratagoes

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento fisico-financeiro e de prestacio de contas,
bem como pela andlise das prestacdes de contas de Contratos, Convénios e Congéneres
celebrados entre a UFMS e demais participes.

COMPETENCIAS:

e Propor normas e procedimentos relativos ao acompanhamento fisico-financeiro
e de prestacdes de contas de Contratos, Convénios e Congéneres da UFMS;

e Promover o acompanhamento quanto a execucgao fisico-financeira e obrigacdes
estabelecidas de Contratos, Convénios e Congéneres celebrados com Fundagdes
de Apoio credenciadas;

e Solicitar aos coordenadores e fiscais relatorios técnicos e financeiros das
atividades desenvolvidas no ambito dos Contratos, Convénios e Congéneres;

e Solicitar as Fundacdes de Apoio da UFMS relatérios financeiros e demais
documentos necessarios ao acompanhamento financeiro dos Contratos,
Convénios e Congéneres por elas administrativamente e financeiramente
executados;

e Solicitar aos 6rgdos proponentes (recebedores de recursos), relatorios técnicos,
orcamentarios e/ou financeiros, relativos a execucao de Termos de Execucdo
Descentralizada, nos casos em que a UFMS atue como Concedente de recursos;

e Orientar os coordenadores e os fiscais quanto aos aspectos legais necessarios a
execucdo dos Contratos, Convénios e Congéneres;

e Expedir notificacdo de prazo aos coordenadores, gestores e/ou Fundacdo de
Apoio credenciada para apresentacdo da prestacao de contas de Contratos,
Convénios e Congéneres, no prazo estipulado nos normativos;

e Recepcionar, analisar e emitir pareceres referentes as prestacdes de contas,
parciais e finais, de recursos concedidos pela UFMS ou diretamente arrecadados
por Fundacdo de Apoio por meio de Contratos, Convénios e Congéneres, bem
como nos casos de repasse de recursos pela UFMS por meio de Termo de
Execucdo Descentralizada;

e Acompanhar e registrar o envio a Concedente das prestacdes de contas, parciais
e finais, de recursos captados através de Convénios e Congéneres e executados
no ambito da UFMS ou por Fundagdes de Apoio;

e Fornecer, quando demandado por 6rgaos de controles internos e externos,
informacgOes e relatdrios relativos as prestacdes de contas de Contratos,
Conveénios e Congeéneres;

e Encaminhar pareceres de prestacdes de contas ao Ordenador de Despesas para
deliberacdo final, nos casos em que a UFMS atue como Concedente de recursos,
bem como nos Contratos, Convénios e Congéneres em que O recurso seja
diretamente arrecadado por Fundacao de Apoio;
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o Analisar a Planilha de Custos e Formacdao de Precos dos Contratos
Administrativos relativos a contratacdo de mao de obra terceirizada, prestando
auxilio as equipes de estudos preliminares de licitacao e a Comissao Permanente
de Licitagdo — CPEL/Pregoeiro, inclusive nos casos de repactuagao do valor do
Contrato;

e FElaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Contratos e Convénios SECOC/DICONT/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestao de Contratagoes

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela celebracio e controle dos Contratos Administrativos,
Termos de Cessao e Permissdo, Atas de Registros de Precos e Convénios que envolvem
transferéncias de recursos, visando a mutua cooperacao na consecucao de finalidades de
interesse publico da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Orientar os procedimentos para celebracao de Contratos, Termos de Cessao e
Permissao, Termo de Doacdo, Termos Aditivos e Apostilamentos;

e Registrar os instrumentos juridicos e cadastra-los nos sistemas institucional e
governamental;

Elaborar a minuta de instrumentos juridicos no ambito de sua competéncia;
Analisar minutas dos termos de contrato dos Editais de Licitacao.

Executar os procedimentos administrativos necessarios a formalizagao,
celebracdo, registro, controle, publicacdao dos contratos, Atas de Registro de
Precos, Termos de Cessdo, Termos de Doagdo, Convénios, Acordos de
Cooperacao, Memorando de Entendimento, Protocolo de Intencdo, Termo de
Fomento, Ajuste de Co-titularidade e Termos de Adesdo, bem como seus termos
aditivos e apostilamentos;

e Registrar, controlar e acompanhar os Convénios e Termos de Execucdo
Descentralizada internamente executados na UFMS;

e Orientar e realizar analise, no ambito administrativo, dos pedidos de reajuste de
precos e alteracoes dos contratos celebrados;

e Comunicar a unidade responsavel pela gestao de pessoas, dados dos contratos
vigentes que envolvam a contratacdo de mao de obra terceirizada;

e Recepcionar os relatérios parciais e finais de Contrato, Termos de Cessao,
Termo de Doacdo, Permissdao, promovendo os procedimentos referentes a
substituicdao dos gestores contratuais ou encerramento dos instrumentos;

e Registrar e controlar os Contratos, Convénios, Termos de Cessdo e Permissao
vigentes, para fins de acompanhamento, informando a unidade a unidade
interessada, antecipadamente quanto ao término de vigéncia, para que aquela
possa adotar as providéncias necessarias;

e Realizar andlise, no ambito administrativo, dos pedidos de reequilibrio
econdmico-financeiro de Contratos e Atas de Registro de Precos;

Colaborar na elaboracao do Relatorio de Gestao da UFMS;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Servicos e Logistica DISERV/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Seguranca e Conservacao
Secretaria de Patrimonio e Almoxarifado
Secretaria de Transporte

Secretaria de Apoio Operacional
Secretaria de Manutencao de Bens Mdveis

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, orientacio e execucdo das atividades
relacionadas ao controle, logistica de guarda, distribuicdo e alienagdo de materiais,
patrimonio, manutenc¢ao de equipamentos, ar condicionado, elevador, gerador, bem como
aos servicos de telefonia, marcenaria, fechaduras, chaveiro, carimbos, vigilancia
patrimonial e da comunidade, de limpeza, conservagdo e paisagismo, de transporte e
logistica sustentavel da UFMS.

COMPETENCIAS:

Estabelecer normas e procedimentos relativos a gestao de materiais, patrimonio,
aos sistemas de transporte, de seguranga e conservacao dos espacos fisicos da
Universidade;

Coordenar as atividades relativas ao sistema de transporte, sistema patrimonial
e de materiais, vigilancia e conservacdao da Universidade;

Coordenar os procedimentos para elaboracdao dos inventarios de material de
consumo e de bens moveis;

Coordenar os procedimentos para identificar, padronizar, codificar e catalogar
os materiais utilizados, disponibilizando-os para as unidades da Universidade;
Estabelecer normas e procedimentos relativos aos servicos de manutencao de
equipamentos, ar condicionado, elevador e gerador;

Coordenar o planejamento e fiscalizacdo da execucdo de contratos de servicos
terceirizados de ar condicionado, refrigeracdo, geradores, elevadores,
fechaduras, e de manutencao de equipamentos;

Elaborar o plano de manutencao dos veiculos da UFMS;

Elaborar termos de referéncia para abertura de atas de registro de preco ou
contratos de servigos/materiais para atender as necessidades institucionais;
Emitir parecer quanto a aquisicao ou alienacao de veiculos da Universidade;
Supervisionar a elaboracdo do Plano de Seguranca protecao Patrimonial da
Universidade;

Planejar, controlar e fiscalizar a execucdo de atas de registro de pregos e
contratos relativos a sua area de atuacao;

Coordenar a execucao das atividades de abastecimento, conservacao,
manutencao e utilizacdo dos veiculos;
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Analisar propostas de contratos, convéenios, ajuste e outros instrumentos dessa
natureza, voltados para a area de servigos gerais;

Coordenar a execucao das atividades desenvolvidas pelas unidades subordinadas
a Diretoria;

Solicitar os recursos materiais e financeiros necessarios a operacionalizacao dos
programas de atuacdo da Diretoria;

Cumprir e fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pelo pro-reitor no ambito de
sua competéncia;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria de Seguranca e Conservacao SESEG/DISERV/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Servicos e Logistica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdao, acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos de
protecdo patrimonial e da comunidade universitaria, limpeza e conservacdo da UFMS.

COMPETENCIAS:

Zelar pela manutencao da ordem interna da Universidade;

Executar o sistema de protecdo ao patrimoénio e a comunidade universitaria;
Executar e zelar pela vigilancia dos prédios;

Elaborar, acompanhar e atualizar o Plano de Vigilancia;

Orientar os usudrios sobre a utilizacdo das areas de estacionamento de veiculos
e controlar a sua utilizagao;

Orientar a comunidade universitaria sobre seguranca pessoal e patrimonial no
ambito da UFMS;

Estabelecer a escala de servicos dos vigilantes;

Providenciar o registro dos vigilantes no Departamento de Policia Federal;
Providenciar a substituicdo e distribuicdo de materiais, armas, municoes e
uniformes;

Controlar as atividades desenvolvidas pelos supervisores de vigilancia;
Comunicar a Delegacia de Policia ou Unidade de Policia Militar mais proxima,
as ocorréncias de carater policial; prestar socorro em casos de urgéncia ou
providenciar condi¢Ges para tais, sempre que se fizerem necessarios;

Proceder a guarda de materiais encontrados nos Campus até a localizacdo de
seus legitimos donos;

Providenciar, junto aos Orgdos Competentes, a atualizacio de funcionamento do
radio VHF ou similar;

Zelar pela conservacao dos prédios e logradouros dos Campus;

Executar servicos de limpeza e conservacdo nas dependéncias internas e
externas;

Orientar e acompanhar a prestacao do servico de limpeza e conservacdo das
diversas Unidades;

Promover o plantio, conservacdo e manutencao das areas verdes e jardins na
Universidade;

Inspecionar o cercamento na area da Universidade e fazer reparos, quando
necessarios;

Elaborar e implementar o Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos (PGRS),
Plano de Gerenciamento de Residuos Quimicos (PGRQ) e Plano de
Gerenciamento de Residuos de Servico de Saude (PGRSS);

Acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos de limpeza, conservagao e
vigilancia junto as empresas terceirizadas no ambito de sua competéncia;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Transporte SETRAN/DISERV/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Servicos e Logistica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela execucdo e acompanhamento dos servicos de transportes da
UFMS.

COMPETENCIAS:

e Executar acoes e servicos visando o emplacamento e licenciamento dos
veiculos da Universidade;

e Propor medidas de aprimoramento do plano gestdo de transportes da
Universidade;

e Acompanhar a realizacdo de exames e laudos periciais de acidentes que
envolverem os veiculos;

e Controlar e manter atualizado o cadastro de veiculos e a utilizagdo dos mesmos
quanto ao usuario e tipo de servico, bem como, o controle de eventual
cota/matriz de recursos destinados as unidades, efetuando sempre que possivel,
avaliacdo do custo por veiculo;

e Proceder o acompanhamento, fiscalizacdo, controle e disponibilizacdo de
veiculos para uso em atividades de interesse institucional;

e Promover os encaminhamentos, acompanhamento, gestdo e fiscaliza¢do junto a
empresa contratada para gestdo da frota, englobando uso de combustiveis,
lavagem e manutencao da frota, elaborando escalas de revisdes periddicas, bem
como pelo controle, analise e relatorio dos custos;

Gestionar as atividades desenvolvidas pelos motoristas;
Propor e executar medidas visando a baixa de veiculos quando verificada a
inviabilidade de sua recuperacao, ou mesmo diante de avaliagcdo antieconémica;

e Propor, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas para o uso eficiente,
racional e sustentavel da frota veicular da Universidade;

Elaborar relatérios gerenciais; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Patrimonio e SEPAT/DISERV/PROADI
Almoxarifado

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Servicos e Logistica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela gestdo, registro e controle dos bens méveis da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Receber, conferir, controlar e processar as requisi¢oes de bens de consumo;

e Orientar as Unidades quanto ao tombamento de bens adquiridos com recursos
de terceiros;

e Receber e aceitar os bens adquirido em carater provisério ou definitivo, de
acordo com as notas de empenho ou documento equivalente, salvaguardado os
casos onde os bens por suas particularidades técnicas ou logisticas devam ser
recebidos ou acondicionadas em locais distintos;

e Solicitar verificacdo detalhada dos bens aos setores técnicos requisitantes ou
especializados, para promogdo da aceitacdo definitiva dos bens destinados a
Universidade;

e Inspecionar, codificar, registrar todo bem mdvel adquirido pela Universidade,
assim como promover a incorporagdo ao patrimonio no que se refere aos bens
permanentes;

e Promover a identificagdo individualizada de cada material permanente do modo
que melhor se adeque a particularidade técnica do bem;

Efetuar os calculos de depreciacdo, amortizacdo e reavaliacdo dos bens moveis;
Elaborar relatério de movimento mensal dos bens de consumo, e promover o
envio para os registros contabeis correspondentes;

e Desenvolver e executar a aplicacao das técnicas de previsdo e controle dos
estoques de bens de consumo e acompanhar a movimentacdao dos itens de
controle centralizado e analisar os consumos verificados, a fim de providenciar
a renovacao dos estoques necessarios;

e Controlar e manter os registros de entrada e saida dos bens de consumo em
estoque, assim como emitir relatérios de controle dos bens permanentes;

e FElaborar os mapas de variacdo patrimonial decorrentes de incorporacdo e baixa
de bens moéveis;

Processar a contagem fisica do estoque eventual,

Executar os procedimentos para solicitar a reposicao de estoque de bens de
consumo;

Controlar a carga e a movimentacao dos bens moveis;

Organizar o depo6sito de forma a garantir o armazenamento adequado e a
seguranca dos bens;

Emitir termo de responsabilidade e obter as assinaturas dos detentores de carga;
Manter cadastro atualizado dos bens moveis, segundo classificacdo contabil -
orcamentaria, identificando a unidade detentora, data e forma de incorporacao e
valor patrimonial;
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Propor a apuracao de responsabilidade relativa aos bens méveis da Universidade
nos casos de dano, extravio, roubo ou furto;

Realizar inspecdo extraordinaria de bens nas Unidades detentoras, visando a
salvaguarda da carga patrimonial da Universidade;

Elaborar o inventdrio fisico anual dos bens permanentes mdveis sob
responsabilidade da Universidade;

Prestar apoio a comissdo de inventario dos bens moveis;

Promover a execucdo de TCA (Termo Circunstanciado Administrativo), para 0s
casos de irregularidades no que tange a matérias permanentes.

Processar as alienacdes, cessdes e permutas de bens moveis;

Promover e implementar acoes relativas ao reuso de bens;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Apoio Operacional SEOPE/DISERV/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Servicos e Logistica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pelo apoio e suporte das atividades de gestdo e planejamento das
atividades operacionais e de logistica da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Promover acées visando o suporte a execucdo de atividades relacionadas as
atividades de competéncia das unidades da Diretoria;

Acompanhar a execugdo pontual de pequenos servicos de reparos e pinturas;
Elaborar e subsidiar na elaboracdo de Termos de Referéncia para abertura de
atas de registro de preco ou contratos de servigos/materiais para manutencao de
equipamentos, ar condicionado, geradores, elevador, visando atender as
necessidades no ambito das competéncias das unidades da Diretoria;

e Gerir e subsidiar as demais unidades da Diretoria acerca das atas de registro de
preco ou contratos de servicos/materiais para atender as necessidades
institucionais;

e Supervisionar e fiscalizar a execu¢do, o controle e a promogao da eficiéncia do
atendimento de solicitacdes de servicos no ambito das unidades da Diretoria;

e Auxiliar no estabelecimento de indicadores de desempenho de gestao no ambito
de sua competéncia;
Colaborar na elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional;
Colaborar e fornecer subsidios na elaboracdo do Relatério de Gestao da
Universidade;

e Elaborar relatorios gerenciais e de governanga; e

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Manutencao de Bens SEMOV/DISERV/PROADI
Moveis

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Servicos e Logistica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades relacionadas a manutencdo de
equipamentos de refrigeracdo, ar condicionado, geradores e elevadores instalados na
UFMS.

COMPETENCIAS:

e Efetuar o levantamento, o acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo de
contratos de servicos terceirizados relativos a manutencao de equipamentos de
refrigeracdo; telefonia, elevadores, geradores, chaveiro, e outros, observando os
principios da sustentabilidade, da transparéncia publica, do uso eficiente de
recursos na obtencdo de melhores resultados a sociedade;

e Promover a gestdo da execucdo, do controle e da eficiéncia do atendimento das
solicitacOes de servicos;

e Auxiliar no estabelecimento de indicadores de desempenho de gestdao no ambito
de sua competéncia;

e Colaborar na elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional;

e Colaborar e fornecer subsidios na elaboracdo do Relatério de Gestdo da
Universidade;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Planejamento e Gestdo de DINFRA/PROADI
Infraestrutura

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Administracao e Infraestrutura

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Desenvolvimento de Infraestrutura
Secretaria de Fiscalizagdo

Secretaria de Licenciamento e Seguranca Predial
Secretaria de Manutencgao Predial

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela supervisdo e coordenacdo da elaboracdo de projetos,
planejamento e fiscalizacdo de obras, reformas, revitalizagdes, manutenc¢des prediais e
em rede de alta tensdo, e servicos de engenharia e eficiéncia energética, 4gua e esgoto,
além da orientacdo sobre as edificacOes e infraestrutura fisica no contexto do Plano

Diretor da UFMS.

COMPETENCIAS:

Estabelecer normas e procedimentos relativos ao planejamento, elaboragdo de
projetos, execucao e fiscalizacdo de obras, reformas, revitalizacOes,
manutengoes e eficiéncia energética, 4gua e esgoto;

Coordenar a elaboracdo do Plano Diretor da UFMS;

Supervisionar a elaboracdao dos projetos de edificacdes e infraestrutura da
Universidade

Coordenar e acompanhar a elaboracdo de estudos e projetos para a
racionalizacdo da utilizacdo do espaco fisico e urbanistico da Universidade;
Coordenar e acompanhar a reavaliacdo de imoveis da Universidade;
Estabelecer metas e indicadores de desempenho para a racionalizacao e o uso
eficiente de recurso financeiros, recursos humanos e recursos fisicos no dmbito
da Diretoria;

Acompanhar a atualizacao das recomendacoes do caderno de encargos para as
obras, reformas e revitalizacoes;

Promover estudos de viabilidade técnico-financeira e de defini¢des de linhas
arquitetonicas para implantacao de edificacdes na Universidade, visando
aprimorar o Plano Diretor;

Proceder a elaboracgdo de politica de ampliacao e utilizacdo dos espacos fisicos
dos Campus da Universidade, visando aprimorar o Plano Diretor;

Opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a area de Engenharia;

Acompanhar e dar suporte as acoes de sustentabilidade na UFMS;

Coordenar a elaboracdao de um plano de manutengoes preventivas e corretivas;
Coordenar o plano de gestdo de eficiéncia energética, agua e esgoto na
Universidade;
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Coordenar o planejamento e fiscalizacao da execuc¢do de contratos de servicos
de energia elétrica, agua, esgoto, e manutencao predial;

Monitorar o cumprimento das competéncias das secretarias subordinadas a
Diretoria;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Desenvolvimento de SEDINF/DINFRA/PROADI
Infraestrutura

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Planejamento e Gestao de Infraestrutura

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracio e acompanhamento de projetos de novas
edificacdes, reformas e revitalizacoes no Plano Diretor da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Estabelecer normas e procedimentos relativos ao planejamento e execucao de

obras, reformas e revitalizacdes;

Elaborar e supervisionar o Plano Diretor da Universidade;

Supervisionar a elaboracdao dos projetos de edificacdes e infraestrutura da
Universidade;

e Coordenar e acompanhar a elaboracdo de estudos e projetos para a
racionalizacdo da utilizacao do espaco fisico e urbanistico da universidade;

e Coordenar e controlar os projetos de edificagdes e infraestrutura fisica da
Universidade;

e Manter atualizadas as recomendacoes do caderno de encargos para as obras e
reformas da Universidade;

e Promover estudos de viabilidade técnico-financeira e de defini¢des de linhas
arquitetonicas para implantacao de edificacdes na Universidade, visando
aprimorar o Plano Diretor;

e Opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a area de Engenharia

e Elaborar relatorios gerenciais e de governanga; e

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Fiscalizacao SEFIS/DINFRA/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Planejamento e Gestdo de Infraestrutura

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela fiscalizacdo e gestdo dos contratos de obras, reformas e
revitalizagcoes em andamento na UFMS.

COMPETENCIAS:

Fiscalizar as obras, reformas e revitalizacdes em andamento na UFMS;
Informar quanto ao andamento dos trabalhos, comunicando qualquer atraso no
cronograma, bem como quando ocorrer a sua conclusao;

e Colaborar na elaboracao dos cronogramas fisico-financeiros das obras, reformas
e revitalizacoes;

e Gerenciar e subsidiar o sistema de monitoramento e controle relativo as
informag0es de obras, reformas e revitalizagcdes da Universidade;

e Coordenar os trabalhos dos fiscais designados nos contratos relativos as obras,
reformas, revitalizagOes e servigos de engenharia;

e Promover e supervisionar os entendimentos com os responsaveis técnicos das
empresas contratadas para obras, reformas, revitalizagdes e servicos de
engenharia;

e Efetuar o controle dos contratos relativos a obras, reformas, revitalizacdes e
servicos de engenharia;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Licenciamento e SESEP/DINFRA/PROADI
Seguranca Predial

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Planejamento e Gestao de Infraestrutura

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracdo de projetos de seguranca contra incéndio e
panico, licenciamentos ambientais que envolvem obras, reformas e revitalizacdes, além
da gestdo de imoveis da UFMS.

COMPETENCIAS:
e Elaborar e acompanhar Projetos de Seguranca Contra Incéndio e Panico - PSCIP
no ambito da UFMS;

Apresentar junto ao corpo de bombeiros os PSCIP’s;
Acompanhar a emissdao de Laudos de Vistoria e/ou Certificado de Vistoria do
Corpo de Bombeiros Militar (CVCBM);

e Promover estudos em cada obra, reforma ou revitalizacdo, para a obtencao da
Licenca Ambiental;

e Identificar os impactos ambientais negativos decorrentes de cada obra, reforma
ou revitalizagdo, com a finalidade de serem previstos, corrigidos, mitigados e
compensados, de forma que o empreendimento atenda a qualidade ambiental;

e Acompanhar os procedimentos necessarios para os licenciamentos ambientais

necessarios para as obras, reformas e revitalizagoes.

Controlar os registros e tombamentos dos bens iméveis da Universidade;

Emitir parecer acerca do uso dos bens iméveis da Universidade;

Acompanhar as cessoes de espagos concedidos ou recebidos;

Colaborar no processo de gestdo ambiental e nas acoes de sustentabilidade

propostas no Plano de Gestdo de Logistica Sustentavel - PLS da UFMS;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Manutencao Predial SEMAN/DINFRA/PROADI

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Planejamento e Gestdo de Infraestrutura

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades relacionadas aos servicos de
manutencdo e de reparos nas instalagdes prediais e rede de alta tensdo, rede de gas,
eficiéncia energética, dgua e esgoto no ambito da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Propor normas e procedimentos relativos aos servicos de manutengao preventiva
e corretiva das instalagoes prediais, rede de alta tensao e rede de gas eficiéncia
energética, agua e esgoto;

e Acompanhar a execucdo de manutencOes preventivas e corretivas das
instalacOes prediais, nas redes de energia elétrica de alta tensdo e nas redes de
gas, bem como energia, agua e esgoto;

e Realizar e supervisionar a elaboracdo dos projetos e orcamentos relacionados a
manutencao predial;

e Elaborar o plano de demandas das manutencGes emergenciais (hidraulica,
servicos de alvenaria, portas, vidracgaria, serralheria, telhado e outros) das
edificacOes das unidades, na rede de energia elétrica de alta tensdo, rede de gas,
e outros, e proceder o seu acompanhamento;

e Executar, controlar e promover a eficiéncia do atendimento de solicitagcdes de
servicos no ambito de sua competéncia;

e Elaborar Termo de Referéncia visando licitagdo para atendimento aos servicos
de manutencdes das instalacdes prediais e em rede de alta tensdo, rede de gas,
bem como para servigos de energia, agua e esgoto;

e Gerir e fiscalizar atas de registros de precos ou contratos celebrados no
atendimento aos servicos de manutencao de bens imodveis, rede de alta tensao,
rede de gas, energia, agua e esgoto;

e Dar suporte as atividades de eficiéncia energética, observando os principios da
sustentabilidade, da transparéncia publica, do uso eficiente de recursos na
obtencdo de melhores resultados a comunidade académica e a sociedade;

e Cumprir o planejamento e as acdes de sustentabilidade e de eficiéncia
estabelecidas;

e Auxiliar no estabelecimento e cumprimento de indicadores de desempenho de
gestdo no ambito de sua competéncia;

Colaborar na elaboracdao do Plano de Desenvolvimento Institucional;

Colaborar e fornecer subsidios na elaboracdo do Relatério de Gestdo da
Universidade;

Elaborar relatorios gerenciais e de governancga; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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PRO-REITORIA DE
GRADUACAO
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DENOMINACAO: SIGLA:

Pro-Reitoria de Graduacao PROGRAD/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pro-Reitoria;

Diretoria de Inovacao Pedagdgica e Regulacao;
Diretoria de Planejamento e Gestao Académica;
Diretoria de Bibliotecas;

Diretoria de Cooperacado e Articulacdao Académica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela administracio, orientacdo, coordenacdo, supervisio e
avaliacdo das atividades de ensino de graduacdo da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor as politicas e as normas de ensino de graduacao;

Orientar, planejar, supervisionar, coordenar e avaliar as atividades didatico-
pedagébgicas, de controle escolar, de acompanhamento docente, de processos
seletivos de estudantes, de gestdo do acervo bibliografico, de avaliacdo de cursos
e de elaboracao de PPC - Projeto Pedagogico de Curso;

Propor e acompanhar os indicadores referentes as atividades docentes, de controle
académico e de processos seletivos académicos;

Articular propostas de projetos, contratos, convénios e outros instrumentos dessa
natureza, voltados para a area de ensino de graduacao;

Fomentar e propor acordos de cooperacdo entre a Universidade e outras
instituicdes, buscando a melhoria de ensino de graduacdo através da troca de
experiéncias;

Colaborar na implementacdo da politica de ensino de graduacdao definida pelos
orgaos superiores;

Definir e administrar o planejamento de vagas e lotacao de docentes;

Definir as politicas de selecdo e de contratacao de docentes;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos cursos de graduacao;

Administrar a politica de criacdo, extin¢do e ampliacdo de vagas e de cursos de
graduacao;

Propor, aos 6rgdos competentes, a adocdo de medidas necessarias ao
aperfeicoamento da administracdo dos cursos, considerando seus aspectos
normativos, pedagogicos, de corpo docente e de infraestrutura

Subsidiar as Unidades da Administracdo Setorial nas atividades de ensino de
graduacado e de administracdo académica;

Coordenar a elaboragao do Projeto Pedagdgico Institucional;

Supervisionar e acompanhar os trabalhos de comissdes cujas atividades estejam
relacionadas ao ensino de graduacao.
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Orientar os setores académicos quanto as normas e procedimentos relativos ao
ensino de graduagao;

Administrar recursos orcamentarios no ambito da Pro-Reitoria de Graduacao;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Planejamento e Gestao DIGAC/PROGRAD
Académica

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Graduacao

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Desenvolvimento Académico;
Secretaria de Controle Escolar;
Secretaria de Processos Seletivos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, orientagdo e supervisdo de processos
seletivos, gestdo e controle académico; supervisdao e acompanhamento das atividades
docentes na graduacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Elaborar e propor calendario académico, para posterior aprovacao, nos Conselhos
Superiores;

Coordenar a execucdo dos processos seletivos relativos a graduacao;
Supervisionar as informagdes e propor adequagdes dos sistemas de gestdo e
acompanhamento dos processos seletivos académicos;

Supervisionar as informagdes e propor adequagdes dos sistemas de gestdo e
acompanhamento e controle académico;

Elaborar normas e regulamentos que visem a racionalizacdao dos registros
académicos;

Propor sistemas de governanga e modernizagdo da gestdo académica da UFMS;
Acompanhar e orientar as Unidades da Administragdo Setorial em suas atividades
relativas a administracdo académica;

Subsidiar a Pro-Reitoria com indicadores referentes as atividades docentes, de
controle académico e dos processos seletivos académicos;

Atualizar a Pro-reitoria nos assuntos referentes a legislacdo relacionada a sua area
de atuagao;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Desenvolvimento SEDAC/DIGAC/PROGRAD
Académico

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Planejamento e Gestao Académica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo controle e acompanhamento das atividades de gestdo da
oferta de disciplinas e atuacdo dos professores nos cursos de graduacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Colaborar e definir as diretrizes e execucao do planejamento relativo a graduagao;
e Consolidar informacgodes referentes aos cursos de graduacdo com o objetivo de
emitir relatérios para subsidiar comissdes institucionais e demais unidades
setoriais da UFMS;
e Manter banco de dados da oferta de disciplinas dos cursos de graduacao da UFMS;
e Acompanhar e supervisionar as informacdes relativas a atuacdo dos professores
na graduacao;
e Propor normas e procedimentos que visem a racionalizagdo e operacionalizagdo
dos sistemas de acompanhamento docente;
Implementar indicadores referentes as atividades docentes na graduacao;
Controlar as informacoes sobre encargos didaticos das unidades setoriais;
Auxiliar no planejamento de distribuicdo de vagas e lotacdao de docentes;
Gerenciar acesso e controle dos registros da lista de oferta de disciplinas no
sistema de controle académico;
Acompanhar e orientar sobre a distribuicdo da carga horaria docente;
Analisar as solicitacdes de contratacao de professor substituto e acompanhar e
orientar a processo de selecdo;
Executar o controle dos processos de adesao de professores voluntarios;
Acompanhar e gerenciar o cadastro de professores e tutores de Educacdo a
Distancia da UFMS;
e Orientar as coordenagoes de curso e demais setores académicos quanto aos
procedimentos e legislacdo relativos a sua area de atuagao;
e Subsidiar, acompanhar e atualizar a Pro-Reitoria nos assuntos referentes a
legislacdo relativa a administragdo académica, na sua area de atuacao;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Controle Escolar SECONTE/DIGAC/PROGRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Planejamento e Gestao Académica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela orientacdo e acompanhamento das atividades de controle
académico dos cursos de graduacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Sugerir regulamentos e normas relativas a administracao e controle académico;
Subsidiar e atualizar a Coordenadoria de Administracdo Académica nos assuntos
referentes a legislacdo educacional;

e Orientar as Coordenacoes de Curso e demais setores académicos quanto as
normas e regulamentos relativos ao controle académico;

e Solicitar o desenvolvimento de sistemas de informacdes na area de controle
académico;

e Executar o controle e a manutencao das informacgoes dos sistemas de controle

académico;

Analisar solicitacdes de movimentacao/permuta interna;

Analisar solicitacGes e acompanhar a matricula de Estudante Especial;

Analisar solicitacoes de dilacao de prazo;

Analisar solicitagdes de transferéncia compulsoria;

Acompanhar os registros de estudantes-convénio;

Autorizar colagdo de grau;

Implementar indicadores referentes as atividades de controle académico;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Processos Seletivos SEPROS/DIGAC/PROGRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Planejamento e Gestao Académica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e execucdo de processos seletivos
relativos a graduacdo da UFMS.

COMPETENCIAS:
e Acompanhar e executar 0s processos seletivos académicos relativos a graduacao;
e Gerir e acompanhar o processo de preenchimento das vagas nos cursos de

graduacao;
Elaborar Editais referentes aos processos seletivos de ingresso na graduacao;
Elaborar relatérios relativos a ocupacdo das vagas nos cursos de graduacao;
Elaborar indicadores de ocupacao nos cursos de graduacao;
Acompanhar e atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a legislacdo
relativa a area de atuacao;
e Sugerir e analisar as propostas de alteracdes das normas internas relativas a
administracdo académica;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Inovacao Pedagogica e DIPER/PROGRAD
Regulacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Graduacao

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Programas e Projetos Especiais;
Secretaria de Regulagdo e Avaliacdo;
Secretaria de Inovacao das Licenciaturas;
Secretaria de Inovagdo Pedagdgica dos Cursos.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela coordenacdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades
de ensino de graduacdo da UFMS.

COMPETENCIAS:

Colaborar na elaboracao de politicas e normas relacionadas ao ensino de
graduacao;

Acompanhar e avaliar a qualidade dos cursos de graduacao;

Administrar os assuntos referentes a manutengao e elevacao da qualidade dos
cursos de graduacao;

Acompanhar e orientar as atividades relacionadas a avaliagdo do ensino de
graduacao;

Acompanhar e orientar as atividades pedagdgicas relacionadas aos Estagios nos
cursos de graduacao

Estimular acOes para o fortalecimento e o desenvolvimento do ensino de
graduacao;

Propor aumento e remanejamento de oferta de vagas nos Cursos de Graduagao;
Acompanbhar, orientar e avaliar as atividades didatico-pedagdgicas do ensino;
Realizar estudos que subsidiem os eventuais processos de remanejamento,
extingdo ou criacdo de cursos de graduacao;

Acompanhar e orientar as Coordenagdes de Curso e os NDE (Nucleo Docente
Estruturante) dos cursos de graduacdo em suas atividades;

Articular e promover cursos, semindrios e foruns de Coordenadores de Cursos de
Graduacao;

Elaborar o catalogo de Cursos de Graduacao;

Coordenar os processos de autorizacdo, reconhecimento e renovagdo de
reconhecimento de Cursos de Graduacgdo e orientar sobre assuntos referentes a
eventuais diligéncias estabelecidas pelo MEC;

Colaborar com a melhoria dos Projetos Pedagogicos de Curso (PPC);

Orientar as Coordenacoes de Curso e as Unidades Administrativas Setoriais com
relacdo as normas e aos procedimentos relativos ao ensino de graduagao;
Acompanhar e orientar as atividades referentes a Monitoria de Ensino de
Graduagao, projetos e programas vinculados ao ensino de graduacao;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
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Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Programas e Projetos SEPPE/DIPER/PROGRAD
Especiais

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Inovacao Pedagogica e Regulacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela gestdo, acompanhamento e orientacdo referente aos
programas e projetos vinculados a Pré-Reitoria de Graduacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Executar as atividades de controle e orientacdo referentes aos programas, projetos
e monitoria vinculados ao ensino de graduacao, bem como de seus respectivos
sistemas;

Elaborar editais de selecdo de estudantes e de professores vinculados aos
programas, projetos e projetos especiais;

Elaborar editais de cadastro de atividades vinculados aos programas, projetos e
projetos especiais;

Orientar e acompanhar o ingresso, o desligamento, a certificacdo, a declaragdo e
demais documentos dos participantes dos programas, projetos e projetos
especiais;

Orientar e acompanhar os comités e as comissoes na gestdo dos programas,
projetos e projetos especiais;

Apoiar, orientar e acompanhar os coordenadores e os tutores na realizacao e na
participacdo dos eventos institucionais vinculados aos programas, projetos e
projetos especiais;

Proceder andlise técnica de projetos e relatorios referentes a area de atuagao;
Subsidiar a Pro-Reitoria na previsao de utilizacao de recurso orcamentario anual,
bolsas e apoio financeiro destinados aos programas, projetos e projetos especiais;
Elaborar e controlar folhas de pagamentos referente as bolsas destinadas aos
programas; projetos e projetos especiais;

Acompanhar o controle financeiro de recursos destinados ao pagamento de bolsas
e apoio financeiro;

Prestar orientacoes as unidades setoriais que desenvolvem atividades
acompanhadas pela Secretaria;

Orientar as Coordenagoes de Curso e Unidades Administrativas quanto as normas
e aos procedimentos relativos aos programas, projetos e projetos especiais dentro
de sua area de atuacao;

Subsidiar, acompanhar e atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a
legislacdo relativa aos programas, projetos e projetos especiais dentro de sua area
de atuacao;

Sugerir e analisar as propostas de alteracoes das normas internas relativas aos
programas, projetos e projetos especiais, dentro de sua area de atuacao;

Manter atualizada a pagina da Pro-Reitoria referente a legislacdo, ao cadastro e
definicdo dos programas, projetos e projetos especiais dentro de sua area de
atuacao;
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Emitir pareceres sobre procedimentos e normas relativas programas, projetos e
projetos especiais dentro de sua area de atuagao;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Regulacao e Avaliacao SERAV/DIPER/PROGRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Inovacao Pedagdgica e Regulacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pelas atividades administrativas relacionadas a regulacdo e
avaliacdo dos Cursos de Graduagdo da UFMS.

COMPETENCIAS:

Executar, em conjunto com o Procurador Educacional Institucional, as atividades
administrativas referentes ao Credenciamento, Recredenciamento, Autorizacao,
Reconhecimento e Renovacdo de Reconhecimento dos cursos de graduacao,
presenciais e a distancia;

Executar, em conjunto com o Procurador Educacional Institucional, a alimentacao
dos sistemas, preencher formuldarios eletrénicos e instrumentos de avaliacao
referentes a regulacdo e avaliagdo dos cursos de graduacao, disponibilizados pelo
Ministério da Educacao;

Dar suporte, em conjunto com o Procurador Educacional Institucional, as
comissdes de avaliacdo e diligéncias do Ministério da Educacdo, referentes aos
cursos de graduacao;

Acompanhar e divulgar os cronogramas, os indicadores de qualidade e os
conceitos de avaliacdo dos cursos de graduacao;

Divulgar e acompanhar, em conjunto com o Procurador Educacional Institucional,
os processos de credenciamento, autorizagao e para oferta de cursos de graduacao.
Tramitar e acompanhar, em conjunto com o Procurador Educacional Institucional,
o andamento dos processos de regulacdo e avaliacao dos cursos de graduacao no
Ministério da Educacao;

Acompanhar e divulgar, em conjunto com o Procurador Educacional
Institucional, as notificagGes e publicacdes dos atos de tramitacdo dos processos
cadastrados no Ministério da Educacdo, para os setores competentes;

Manter atualizados no Sistema Académico os dados cadastrais dos cursos de
graduacao;

Dar suporte ao Procurador Educacional Institucional na manutencao e
alimentacdo da base de dados do Ministério da Educacdo relativos aos dados
cadastrais dos cursos de graduagao;

Instruir adequadamente, em conjunto com o Procurador Educacional
Institucional, os processos de regulacao e avaliacdo dos cursos de graduacao;
Dar suporte e orientar, em conjunto com o Procurador Educacional Institucional,
Coordenadores dos Cursos e Unidades Administrativas Setoriais sobre as normas
e procedimentos relativos a avaliacdo dos cursos de graduacao;

Elaborar relatorios gerenciais e de governancga; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Inovacao das SEILI/DIPER/PROGRAD
Licenciaturas

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Inovacao Pedagogica e Regulacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo referente a incorporacdo de inovagdes nos
Projetos Pedagégicos dos Cursos de Licenciatura presenciais e a distancia da UFMS.

COMPETENCIAS:

Subsidiar, acompanhar e atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a
legislacdo relativa aos Cursos de Licenciatura dentro de sua area de atuacao;
Sugerir e analisar as propostas de alteracOes das normas internas relativas aos
Cursos de Licenciatura, dentro de sua area de atuacao;

Acompanhar Féruns nacionais de discussoes das Licenciaturas;

Promover e acompanhar Féruns de discussdes das Licenciaturas no ambito da
UFMS;

Realizar estudos para auxiliar na reestruturacdo dos Projetos Pedagogicos dos
Cursos de Licenciatura da UFMS;

Analisar e coletar dados sobre acoOes exitosas e inovadoras em Cursos de
Licenciatura tanto da UFMS quanto externamente;

Analisar as ementas de disciplinas dos cursos e sugerir alteracdes e inclusoes
visando a incorporacdo de metodologias inovadoras nos Cursos de Licenciatura
da UFMS;

Contribuir e orientar na implantacao de inovacdes nos Cursos de Licenciatura da
UFMS;

Acompanhar, orientar e estimular acoes inovadoras nas atividades pedagégicas
relacionadas aos Estagios nos Cursos de Licenciatura

Colaborar na elaboracdo do catalogo de Cursos de Graduagao da UFMS;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua éarea de atuacdo.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Inovacao Pedagogica SEIPC/DIPER/PROGRAD
dos Cursos

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Inovacao Pedagogica e Regulacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo referente a elaboracéo, atualizacdo, governanca e
melhoria dos Projetos Pedagogicos dos Cursos de Graduacao (PPC) da UFMS.

COMPETENCIAS:

Orientar as Coordenacdes de Curso e os NDE dos Cursos de Graduagdo nas
questodes relacionadas aos Projetos Pedagogicos dos Cursos (PPC);

Realizar estudos para auxiliar na reestruturacao dos Projetos Pedagogicos dos
Cursos - PPC;

Analisar as tabelas de equivaléncias entre os PPC dos cursos de graduacao.
Analisar as ementas de disciplinas dos cursos e sugerir a compatibilizacdao entre
Cursos de Graduacdao homo6nimos.

Sugerir a unificacdo de disciplinas compativeis entre os cursos de graduagao;
Colaborar nos estudos referentes a remanejamento e aumento de vagas nos Cursos
de Graduacao;

Acompanhar e orientar os processos de criacao de Cursos de Graduagao quanto a
legislacdo pertinente;

Propor normas e adequacOes de regulamentos relacionados aos Projetos
Pedagogicos dos Cursos;

Colaborar na elaboracdo do catalogo de Cursos de Graduagao da UFMS;
Orientar as Coordenacgoes de Curso e Unidades da Administracdo Setorial quanto
aos procedimentos e legislacdo relativos ao ensino de graduacdo dentro de sua
area de atuacao;

Subsidiar, acompanhar e atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a
legislacgdo relativa ao ensino de graduacao dentro de sua area de atuacao;

Sugerir e analisar as propostas de alteracdoes das normas internas relativas ao
ensino de graduagdo, dentro de sua area de atuagao;

Manter atualizado o cadastro de legislacdo do ensino de graduacdo dentro de sua
area de atuacao;

Emitir pareceres sobre procedimentos e normas relativas a ensino de graduacao
dentro de sua area de atuacao;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Bibliotecas DIBIB/PROGRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Graduagao

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Acesso a Informacao;
Secretaria de Processamento Técnico;
Secretaria de Desenvolvimento de Colegoes.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pelo acervo bibliografico e audiovisual da UFMS, tendo como
objetivo prover informacdes ao ensino, pesquisa, extensdao, empreendedorismo e
inovacao da Universidade, por meio do planejamento, coordenacdo e procedimentos de
atividades de coleta, tratamento, armazenamento, recuperacao e disseminacdao da
informacao.

COMPETENCIAS:

Integrar as atividades e os acervos bibliograficos do Sistema de Bibliotecas da
UFMS aos Projetos Pedagogicos dos Cursos existentes em cada Unidade,
contribuindo para a pesquisa, 0 ensino e a extensao;

Reunir, organizar e difundir a documentacdo bibliografica e audiovisual
necessarios aos cursos e demais atividades universitarias;

Elaborar o Plano Anual de Aquisicdo de Material Bibliografico e Audiovisual;
Propor parcerias com orgdos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, no sentido de intercambiar as experiéncias correspondentes as
areas de atuagdo da Diretoria;

Propor parcerias com o6rgdos e entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, no sentido de intercambiar servicos, produtos e materiais
informacionais;

Coordenar, orientar, supervisionar e avaliar as atividades técnicas do Sistema de
Bibliotecas da UFMS, visando assegurar a padronizagao e a execugao correta dos
servicos e produtos;

Promover a gestdo participativa da equipe;

Colaborar e interagir com as Secretarias ligadas a Diretoria de Bibliotecas;
Coordenar e promover a comunicagdo com a Rede de Bibliotecas da UFMS e
redes estaduais, nacionais e internacionais de Bibliotecas;

Manter atualizada as informacoes relativas a cada Biblioteca da UFMS e demais
arquivos indispensaveis a eficiéncia dos servicos;

Propor a criacdo de comissOes técnicas e/ou grupos de trabalhos para o
atendimento dos assuntos especificos dessa area de atuacao, quando necessario;
Orientar e manter a politica bibliotecondmica da Universidade;

Promover eventos, exposicOes e campanhas educativas para o Sistema de
Bibliotecas da UFMS;

Elaborar pecas de comunicagdo para promocao dos servicos e produtos oferecidos
pelo Sistema de Bibliotecas da UFMS;
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Promover as Regras de Funcionamento do Sistema de Bibliotecas da UFMS;
Propor convénios na area de Biblioteconomia e no ambito de atuagdo da Diretoria;
Analisar e decidir sobre solicitacoes de uso das dependéncias da Diretoria para
exposigoes, conferéncias, reunioes e outras atividades;

Elaborar normas de funcionamento da Diretoria;

Elaborar politicas para o desenvolvimento das atividades técnicas do Sistema de
Bibliotecas da UFMS;

Incentivar e propor medidas que possibilitem a capacitagcao e o aperfeicoamento
dos servidores do Sistema quanto ao uso dos produtos e servicos oferecidos pela
Diretoria de Bibliotecas e demais temas dentro de sua area de atuagao;

Planejar e coordenar a implantacdo de novos servicos a serem oferecidos pela
Diretoria;

Receber e dar suporte as Bibliotecas da UFMS quanto as visitas de avaliacao de
curso de graduacdo e pds-graduacao;

Coordenar o Repositério Institucional da UFMS (RI-UFMS);

Orientar na realizagdo do levantamento patrimonial do acervo das Bibliotecas,
identificando o material desaparecido, irrecuperavel e em desuso, comunicando
as baixas;

Propor melhorias na rede de dados envolvendo hardware e software do Sistema
de Bibliotecas da UFMS;

Garantir a insercdo da producdo cientifica dos pesquisadores da UFMS no
Repositorio Institucional;

Proporcionar servicos de informacdes aos professores, estudantes e técnicos-
administrativos da Universidade;

Orientar e treinar os usudrios na busca de informacoes e de fontes de referéncia;
Orientar os usudrios quanto a normalizacdo de documentos técnicos-cientificos;
Proceder a disseminacao seletiva da informacao;

Divulgar e promover treinamentos no uso dos servigos e produtos oferecidos pelo
Sistema de Bibliotecas, assim como visitas orientadas a Biblioteca;

Realizar levantamentos bibliograficos aos usuarios vinculados a UFMS;
Operacionalizar o servico de Comutacao Bibliografica (COMUT) junto a
instituicOes conveniadas;

Realizar eventos voltados para educagao e capacitacdao do usudrio no uso de bases
de dados nacionais e internacionais;

Elaborar e executar o planejamento anual desenvolvido junto a Pro-Reitoria de
Graduacdo da UFMS;

Consolidar relatdrios gerenciais da Diretoria e coletar os relatdrios gerenciais do
Sistema de Bibliotecas da UFMS;

Trabalhar em parceria com as Bibliotecas do Sistema para constru¢do de um
Sistema de exceléncia nos produtos e servicos oferecidos e no atendimento aos
usuarios;

Zelar pela guarda e manutencdo dos materiais e equipamentos alocados na
Diretoria; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Acesso a Informacao SEAI/DIBIB/PROGRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Bibliotecas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsédvel pelo atendimento ao usudrio, organizacdo do acervo,
monitoramento local e disseminagdo da informacdo no Sistema de Bibliotecas da UFMS.

COMPETENCIAS:

Orientar os usuarios nas necessidades de informacdo, localizacdo e busca do
material bibliografico e audiovisual;

Receber e controlar as inscri¢des dos usuarios da Biblioteca;

Receber e orientar visitantes na Biblioteca;

Gerenciar os servicos de circulacdo de materiais bibliograficos e/ou audiovisuais
(empréstimo, devolucdo, conferéncia, liberagdo, remanejamento, guarda, entre
outros);

Efetuar o levantamento do material bibliografico em atraso e providenciar a
cobranga ao usuario;

Emitir declaracdo de nada consta do Sistema de Bibliotecas;

Efetuar o controle das areas de leitura;

Monitorar o espaco fisico da Biblioteca comunicando a Diretoria de Bibliotecas
quando houver necessidade de reparos;

Manter a equipe informada e capacitada quanto a atualizagdo de normas e
procedimentos;

Elaborar a escala dos servidores para o bom funcionamento e atendimento aos
usuarios;

Prover o uso e funcionamento do guarda-volumes;

Elaborar tutoriais e manuais de servico das atividades desenvolvidas pela
Secretaria;

Encaminhar, com base nas sugestdes dos usuarios, propostas para aquisicao de
materiais;

Auxiliar na realizagdo do inventario do acervo;

Encaminhar para desbaste, restauracdo e/ou encadernacdo o0s materiais
bibliograficos e/ou audiovisuais que se enquadrem nos critérios definidos nas
Regras de Funcionamento do Sistema de Bibliotecas;

Realizar a capacitacdo e atualizacdao dos servidores quanto as atividades
desenvolvidas no Sistema de Bibliotecas;

Promover visitas orientadas de usuarios na Biblioteca em conjunto com a
Diretoria de Bibliotecas;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Processamento Técnico SEPROT/DIBIB/PROGRAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Bibliotecas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo recebimento e processamento técnico dos materiais
bibliograficos e/ou audiovisuais no Sistema de Bibliotecas da UFMS.

COMPETENCIAS:

Realizar o processamento técnico de materiais bibliograficos e/ou audiovisuais
adquiridos por compra, permuta ou doacao da Biblioteca Central da UFMS;
Registrar os materiais bibliograficos e/ou audiovisuais adquiridos por compra das
Bibliotecas do Sistema de Bibliotecas da UFMS;

Oferecer suporte ao processamento técnico de materiais bibliograficos e/ou
audiovisuais adquiridos por compra, permuta ou doacao das demais Bibliotecas
do Sistema de Bibliotecas da UFMS;

Orientar sobre o correto uso das normas e procedimentos relativos as atividades
técnicas destinadas as Bibliotecas da UFMS, visando assegurar a padronizagao
dos servicos da Secretaria de Processamento Técnico;

Operacionalizar e manter atualizadas a colecdo de periddicos da Biblioteca
Central no Catalogo Coletivo Nacional de Publicacdes Periodicas (CCN) do
Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT) e no
Catalogo Coletivo Seriados em Ciéncias da Saude (SeCS/BIREME);
Encaminhar para desbaste, restauracdo e/ou encadernagao 0s materiais
bibliograficos e/ou audiovisuais que se enquadrem nos critérios definidos nas
Regras de Funcionamento do Sistema de Bibliotecas;

Colaborar na execucdo das atividades referente ao desenvolvimento de colecoes
do Sistema de Bibliotecas;

Auxiliar na realizacdo do inventario do acervo do Sistema de Bibliotecas da
UFMS;

Realizar a indexacdo de artigos de periodicos em cooperacao com redes de
informacao;

Elaborar as fichas catalograficas na fonte das obras publicadas pela UFMS;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Desenvolvimento de SEDEC/DIBIB/PROGRAD
Colecoes

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Bibliotecas

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento de colecdes do Sistema de Bibliotecas da
UFMS.

COMPETENCIAS:

Coordenar o desenvolvimento de colecoes do Sistema de Bibliotecas da UFMS;
Dar inicio, coordenar e acompanhar o processo de aquisicao ou renovacao de
material bibliografico e/ou audiovisual a serem adquiridos;

e Manter organizadas e atualizadas as sugestdes de material bibliografico e/ou
audiovisual solicitado e informar aos representantes da Comabi a posicao dos
pedidos sempre que necessario;

e Receber, conferir e encaminhar a Secretaria de Processamento Técnico todo o
material bibliogréafico e/ou audiovisual para registro no sistema informatizado de
gerenciamento integrado do acervo bibliogréfico;

Cobrar, quando necessario, as publicacoes periddicas;
Entregar o material bibliografico e/ou audiovisual recebidos as Bibliotecas do
Sistema de Bibliotecas da UFMS;

e Elaborar relatdrios relacionados a aquisicao e controle do acervo do Sistema de
Bibliotecas;

e Coordenar o registro dos patrimonios contidos nos Termos de Responsabilidade
das obras adquiridas para o Sistema de Bibliotecas no sistema informatizado de
gerenciamento integrado do acervo bibliografico;

e Gerenciar o inventario do acervo do Sistema de Bibliotecas da UFMS,
subsidiando sua avaliacdo, desbaste, baixa e descarte;

e Orientar sobre o correto uso das normas e procedimentos relativos as atividades
técnicas dos servicos da Secretaria, visando assegurar a padronizacao dos mesmos
servicos nas Bibliotecas da UFMS;

e Elaborar relatorios gerenciais e de governanga; e

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Cooperacao e DICAA/PROGRAD
Articulacao Académica

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Graduacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela cooperacio e articulacio académica entre as Unidades da
Administracdao Central e Setorial no contexto do ensino de graduacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor politicas para a melhoria da qualidade do ensino de graduacao;

Propor e acompanhar os indicadores para mensurar a eficiéncia referente ao
desenvolvimento das atividades docentes, de controle académico e de processos
seletivos académicos;

e Fomentar e propor a interacdo entre a Pré-Reitoria com as Unidades da
Administracdo Central e Setorial a fim de melhorar o ensino de graduagao;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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PRO-REITORIA DE
PESQUISA E POS-
GRADUACAO
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DENOMINACAO: SIGLA:

Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés- PROPP/RTR
Graduacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pro-Reitoria;

Diretoria de Pesquisa;

Diretoria de P6s-Graduacao;

Diretoria de Cooperacdo Cientifica e Tecnoldgica.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela superintendéncia, orientacio, coordenacéo e avaliacio das
atividades de pesquisa e de pds-graduacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor as politicas e normas de pesquisa e de pés-graduacao, no ambito da UFMS;
Atuar junto aos agentes financeiros para concessao de financiamentos e junto as
entidades publicas e privadas, com vistas a obtencao de recursos;

Coordenar os planos, programas e acoes relativas a sua area de atuagao;

Apoiar e incentivar estudos, projetos e programas para o desenvolvimento
econdmico, social, cientifico e tecnolégico;

Promover a articulacdio com a comunidade na qual se insere, com outras
universidades e com o6rgdos e entidades, visando o desenvolvimento cultural,
cientifico e tecnol6gico, no ambito da pesquisa e pés-graduacao;

Articular, junto a Agéncia de Internacionalizacdao e Inovacdo (Aginova) da
UFMS, novas demandas e parcerias para a oferta de cursos de mestrado e
doutorado profissional;

Articular, junto as redes e grupos de pesquisa da UFMS e a Aginova, novas
demandas e parcerias para o desenvolvimento de projetos de pesquisas;
Desenvolver e ampliar programas de fomento visando apoiar o surgimento de
novas linhas de pesquisa e consolidar iniciativas, privilegiando areas emergentes
e/ou interdisciplinares;

Auxiliar na elaboracdo de propostas de projetos, convénios e outros instrumentos
juridicos dessa natureza, ligados a area de atuacao;

Promover intercambios com instituicdes, visando a cooperacdo mutua para a
realizacdo de programas de pesquisa e pds-graduacao;

Pleitear a concessdao de bolsas de pesquisa, de pos-graduacdo e de
desenvolvimento tecnolégico junto a 6rgdos financiadores;

Supervisionar o acompanhamento e avaliacio do desempenho académico do
corpo discente, no ambito da pés-graduacao;

Fornecer subsidios, metas e indicadores para a elaboracdo do relatério de gestao;
Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das
Diretorias subordinadas a Pr6-Reitoria;
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Supervisionar e acompanhar os trabalhos das comissdes relativas a pesquisa e a
pés-graduacao;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.

65



DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Pesquisa DIPEQ/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Projetos e Redes de Pesquisa e Inovacao;
Secretaria de Iniciacdo Cientifica e Tecnoldgica;
Secretaria de Laboratérios de Pesquisa e Inovacao;
Secretaria de Comités de Pesquisa e Inovagao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacéo, orientacio, acompanhamento e avaliacio das
atividades de pesquisa e inovacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Viabilizar estudos para definicdo de normas e procedimentos para execucdo da
pesquisa cientifica e tecnologica na UFMS;

Incentivar o desenvolvimento de atividades cientificas, tecnologicas e de
inovacao;

Orientar e apoiar as unidades e os pesquisadores na elaboracdo de projetos de
pesquisa e de inovacao;

Definir as linhas de pesquisa prioritarias da UFMS;

Incentivar, analisar, avaliar, definir e divulgar os projetos de pesquisa e inovagao
na UFMS;

Gerenciar os recursos financeiros destinados as atividades de pesquisa;

Atuar junto a 6rgdos de financiadores e entidades, para obtencao de recursos para
os projetos de pesquisas aprovados e novas demandas;

Articular-se com instituicdes e organismos para a mutua cooperagao no
desenvolvimento de pesquisas;

Estabelecer mecanismos de acompanhamento e de avaliacdo dos projetos de
pesquisa na UFMS;

Articular junto a Aginova e pesquisadores da UFMS propostas de demandas
externas de pesquisa;

Incentivar e fortalecer a manutencao de programas de bolsas de iniciacdo
cientifica e tecnolégica;

Incentivar e fortalecer grupos para a realizacdo de programas e de projetos de
pesquisas interdisciplinares, interunidades e interinstitucionais;

Analisar propostas para o estabelecimento de convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos dessa natureza, voltados para area de pesquisa;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Projetos e Redes de SEPPI/DIPEQ/PROPP
Pesquisa e Inovacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Pesquisa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pelo cadastramento e acompanhamento dos projetos e grupos de
pesquisa e das atividades de pesquisa desenvolvidas na UFMS.

COMPETENCIAS:

Organizar e manter atualizados bancos de dados de projetos de pesquisa, grupos
de pesquisa, laboratorios, bases de pesquisa e de pesquisadores no dmbito da
UFMS;

Orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da UFMS quanto as
normas e as instru¢oes relacionadas com a elaboracao de projetos de pesquisa;
Orientar na formacdo de grupos de pesquisa e na divulgacdo da pesquisa
produzida na UFMS;

Auxiliar na elaboragcdo de projetos institucionais para as agéncias de fomento
locais, nacionais e internacionais;

Manter atualizado o cadastro de agéncias de fomento a pesquisa;

Manter atualizado o cadastro de consultores internos e externos de avaliacdo de
projetos de pesquisa;

Fazer cumprir o processo de fluxo de projetos de pesquisa no ambito da UFMS,
desde a submissao até a entrega do relatorio final;

Apoiar a comunidade académica nos esclarecimentos necessarios a gestao
proativa dos projetos, bem como na resolucio de problemas operacionais
relacionados a execucao;

Acompanhar a execucdo dos projetos institucionais, a partir de procedimentos
previamente definidos, voltados para a verificacdo de eventuais inconsisténcias
ou atrasos;

Encaminhar ao superior imediato relatorio consolidado de projetos que nao foram
adequadamente encerrados, tendo em vista inconsisténcias técnicas durante a
execucao;

Comunicar formalmente aos coordenadores de projetos quaisquer atrasos ou
inconsisténcias, identificados nos processos de prestacao de contas, em tempo
habil e com énfase na resolucao dos problemas;

Propor, orientar e acompanhar a implantacdo ou modificacio de métodos e
procedimentos administrativos, que visem racionalizar e aperfeicoar o processo
de acompanhamento dos projetos institucionais;

Apoiar a comunidade académica nos esclarecimentos necessarios a gestdo
proativa dos projetos, bem como na resolucio de problemas operacionais
relacionados a execucao dos recursos captados junto aos 6rgdos de fomento e
demais concedentes;

Estabelecer procedimentos administrativos conjuntos com outras unidades e com
fundagdes de apoio, quando couber, para os projetos de grande porte alto impacto
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gerado em caso de inconsisténcias e/ou atrasos na execu¢dao ou prestacdao de
contas;

Acompanhar a implementacdo ou cumprimento das orientagdes, normatizagoes e
determinagOes emitidas pelos 6rgdos externos de fomento e demais concedentes;
Manter arquivo de documentos relacionados aos projetos sob sua competéncia,
pelo periodo exigido pelos 6rgaos externos de fomento e demais concedentes;
Colaborar e fornecer subsidios para a elaboracao e revisao de documentos oficiais
da instituicdo, relacionados a sua gestdo ou planejamento;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Iniciacao Cientifica e SEICT/DIPEQ/PROPP
Tecnologica

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Pesquisa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela gestio e acompanhamento dos programas institucionais,
projetos e bolsas de Iniciacdo Cientifica, nas diferentes modalidades, desenvolvidas na

UFMS.

COMPETENCIAS:

Administrar os Programas Institucionais de Bolsas de Iniciacdo Cientifica
(PIBIC) e de Bolsas de Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovagao
(PIBITT);

Orientar as unidades integrantes da estrutura organizacional da UFMS quanto as
normas e as instrugdes relacionadas com a elaboracdo de projetos de Iniciacao
Cientifica e de Iniciacdo em Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacao;

Elaborar e publicar editais de bolsas PIBIC, PIBITI e voluntarios;

Organizar e manter atualizado banco de dados de projetos e bolsistas e ex-
bolsistas;

Acompanhar a execucdo dos projetos PIBIC e PIBITI;

Preparar folha de pagamento mensal dos bolsistas, acompanhando a entrega de
relatérios;

Organizar e manter banco de dados com pesquisadores de outras institui¢coes para
composicao do comité que analisara as propostas;

Organizar, divulgar e dar apoio técnico ao Encontro anual de Iniciacdao Cientifica
(EIC);

Elaborar relatério institucional a ser enviado ao CNPq, com dados dos projetos
com vistas a manutencdo e ampliacdo do PIBIC e PIBITT;

Auxiliar na selecdo de participantes do PIBIC e PIBIT para participar da reuniao
anual da SBPC;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Laboratorios de SELAB/DIPEQ/PROPP
Pesquisa e Inovacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Pesquisa.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade de apoio técnico-cientifico as atividades de ensino, pesquisa, extensao,
empreendedorismo e inovacao desenvolvidas pela UFMS responsavel pela gestdo dos
laboratérios de pesquisa e inovacao e das unidades de bases de estudo da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor normas e procedimentos para o uso das instalagdes e equipamentos das
bases de estudo da UFMS;

Manter cadastro atualizado de todos os laboratoérios e bases de estudo da UFMS,
visando estabelecer ligacdo com as competéncias técnico-cientificas das redes de
pesquisa da UFMS;

Gerenciar os equipamentos multiusuarios instalados na rede de laboratorios de
pesquisa e inovacdo da UFMS;

Articular-se com instituicOes e organismos nacionais e internacionais para o
melhor conhecimento e aproveitamento racional dos recursos ambientais das
regioes onde estdo localizadas as bases de estudo da UFMS;

Recomendar a adocdo de medidas para facilitar e acelerar a execucdo de
programas, projetos e obras relacionados com o desenvolvimento das regides
onde se encontram as bases de estudo da UFMS;

Analisar propostas para o estabelecimento de instrumentos juridicos, que
envolvam os interesses da Universidade em trabalhos a serem desenvolvidos nas
regides onde estdo localizadas as bases de estudoist,

Administrar o agendamento de todas as visitas e missdoes de pesquisa,
ensino, extensao e inovacao realizadas nas bases de estudo da UFMS;
Administrar o agendamento de veiculos para as missdes a serem realizadas nas
bases;

Garantir, com ac¢des proativas junto as unidades da UFMS, o pleno funcionamento
dos veiculos e outros equipamentos destinados ao atendimento das bases de
estudo;

Providenciar a aquisi¢do e o envio de mantimentos e outros insumos, necessarios
para o pleno funcionamento das bases de estudo;

Administrar as despesas correntes das bases de estudo, providenciando as agoes
necessarias para suas devidas quitagdes;

Garantir que todas as acOes estejam sendo tomadas visando manter a licenca
ambiental das Bases e estudo junto aos orgaos fiscalizadores;

Gerenciar os recursos humanos que trabalham nas bases de estudo;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Comités de Pesquisa e SECOM/DIPEQ/PROPP
Inovacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Pesquisa

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade de apoio técnico as atividades desenvolvidas pelos Comités, Comissdes e
Grupos relacionados a pesquisa e inovacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Secretariar as reunioes dos seguintes Comités/Comissoes/Grupos relacionados a
pesquisa e inovacdo da UFMS: Comissao Interna de Biosseguranca (CIBio-
UFMS), Comissdo de Etica no Uso de Animais (CEUA), Comité de Etica em
Pesquisa em Seres Humanos (CEP), Grupo Gestor do Projeto Institucional de
Internacionalizacdao da UFMS (GG-PrInt), e Grupo de Trabalho acerca da Lei da
Biodiversidade e Cadastro no SISGEN (GT-SISGEN);

Redigir e organizar atas e documentos oficiais recebidos pelos
Comités/Comissoes/Grupos relacionados a pesquisa e inovacao da UFMS;
Assessorar a Presidéncia dos Comités/Comissoes/Grupos relacionados a pesquisa
e inovacdo da UFMS;

Auxiliar na elaboracao de relatorios de atividades dos
Comités/Comissoes/Grupos, quando cabivel, e proceder a sua divulgagao;
Manter atualizada a composicdo dos Comités/Comissdes/Grupos;

Acompanhar a implementacdao ou cumprimento das orientagoes, normatizacoes e
determinacOes emitidas pelos 6rgdos externos de controle e demais concedentes;
Manter arquivo de documentos relacionados ao planejamento, organizacao,
acompanhamento, avaliacdo e fiscalizacdo de atividades desenvolvidas por
Comités/Comissoes/Grupos sob sua competéncia, pelo periodo exigido pelos
orgdos externos de controle;

Colaborar e fornecer subsidios para a elaboracao e revisao de documentos oficiais
da instituicdo, relacionados a sua gestdo ou planejamento;

Atender as demandas dos projetos de cooperacdo internacional no ambito do
programa Capes-PrInt;

Gerir o cadastro institucional da UFMS junto ao SISGEN;

Habilitar no SISGEN a solicitacdo de vinculo dos docentes com a UFMS;
Acompanhar o GT-SISGEN nos procedimentos técnicos para cadastro do passivo
da UFMS;

Auxiliar e intermediar entre o Conselho de Gestdo do Patrimonio Genético
(CGEN), o GT-SISGEN e os pesquisadores a adesdao ao Termo de Compromisso;
Receber e dar andamento os pedidos de assinatura do reitor nos Termos de
Transferéncia de Material e Instrumentos de Envio;

Apoiar os pesquisadores quanto as dividas sobre os aspectos técnico-operacionais
da Lei 13.123/2015 e do cadastro no SISGEN, com o auxilio do GT-SISGEN e,
quando necessario, encaminhando-os aos canais de duvidas oficiais do CGEN;
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Intermediar a comunicacdo permanente entre 0 CEP e a Comissdo Nacional de
Etica em Pesquisa em Seres Humanos (CONEP);

Receber e protocolar os documentos encaminhados a CEUA/UFMS;

Informar e fornecer aos interessados a documentacdo necessaria e os prazos
vigentes, para o encaminhamento de protocolos a CEUA/UFMS;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Pos-Graduacao DIPOS/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de P6s-Graduacdo Stricto Sensu;
Secretaria de Residéncias;
Secretaria de Acompanhamento e Avaliacdo.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacéo, orientacio, acompanhamento e avaliacio das
atividades e cursos de pds-graduacdo da UFMS.

COMPETENCIAS:

Viabilizar estudos para a definicdo de normas e procedimentos relativos a pés-
graduacado stricto e lato sensu da UFMS;

Manter atualizado o cadastro de todos os cursos de pos-graduacao stricto sensu e
programas de residéncia da UFMS;

Manter atualizado o cadastro de agéncias de fomento a p6s-graduacao;
Articular-se com institui¢Oes e organismos nacionais e internacionais, objetivando
a mutua cooperacgao para o desenvolvimento da p6s-graduacao;

Proceder estudos de viabilidade para o oferecimento de cursos de pés-graduacao
stricto sensu e de residéncia na UFMS;

Levantar potencialidades, junto as unidades, da oferta de cursos de pés-graduacao
stricto sensu e de residéncia;

Apoiar a participacdo dos recursos humanos envolvidos em programas de pos-
graduacao em eventos académico-cientificos;

Proceder o acompanhamento dos cursos de pos-graduagdo stricto sensu e de
programas de residéncia oferecidos;

Proceder acompanhamento e avaliagdo do desempenho académico do corpo
discente, no ambito da pos-graduacao;

Analisar propostas para o estabelecimento de convénios, contratos e outros
instrumentos juridicos dessa natureza, voltados para a area de pés-graduacao;
Auxiliar as Unidades da Administracdao Setorial nos processos seletivos relativos
a pos-graduacao;

Elaborar relatorios gerenciais e de governancga; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Pos-Graduacao Stricto SEPOS/DIPOS/PROPP

Sensu

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de P6s-Graduacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte administrativo e técnico nos diversos processos e
programas que envolvem os cursos de pos-graduacao stricto sensu da UFMS.

COMPETENCIAS:

Aplicar a politica de pdés-graduacao aprovada pelos Conselhos Superiores
competentes;

Prestar apoio técnico para encaminhamento de propostas de cursos novos a
CAPES;

Prestar apoio administrativo para implantacao dos cursos novos;

Auxiliar no encaminhamento para aprovacao dos regulamentos, estrutura
curricular, corpo docente e editais dos cursos;

Auxiliar na correcdo dos editais, a serem publicados pelas unidades setoriais;
Prestar apoio aos programas nos relatorios de coleta de dados para a CAPES,
visando as avaliacOes quadrienais;

Promover o acompanhamento das atividades dos cursos e programas;

Emitir diplomas de cursos de pés-graduacao stricto sensu;

Acompanhar os processos de reconhecimento de diplomas de pos-graduagao
stricto sensu expedidos por instituicoes estrangeiras;

Elaborar e manter atualizado dados relativos a pos-graduagdo stricto sensu
(cursos, docentes, alunos, etc.);

Promover o acompanhamento dos programas da Capes, tais como, PNPD, PDSE,
PEC-PEG, PVNS e outros;

Prestar assisténcias relacionadas ao Sistema de Gestdo da P6s-Graduacao;
Divulgar os editais dos 6rgdos de fomento visando melhoria da infraestrutura da
pos-graduacao;

Promover o acompanhamento da distribuicdao de cotas de bolsas dos programas
da Capes;

Providenciar o encerramento dos processos de cursos descredenciados, assim
como a organizacgao dos arquivos e dados académicos;

Proceder a alimentacdo/manutencao do site da Propp e Portal de Pos-Graduacao
— dados stricto sensu;

Proceder a alimentacdo da plataforma de integracao de dados das institui¢des de
ensino superior;

Elaborar e divulgar catalogos da unidade;

Cumprir e divulgar entre os coordenadores dos programas de pds-graduagao todas
as normas do Programa de Demanda Social/CAPES;

Providenciar a divulgacdao das comunicacdes pertinentes enviadas pela CAPES;
Realizar cadastros, suspensdao e cancelamentos de bolsistas no Sistema de
Acompanhamento de Concessoes — SAC;
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Apresentar relatérios e documentos solicitados, bem como praticar todos os
demais atos necessarios ao bom funcionamento do Programa de Bolsas;

Manter arquivo atualizado, com informacdes administrativas e individuais dos
bolsistas de p6s-graduacao;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Residéncias SERES/DIPOS/PROPP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de P6s-Graduacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte administrativo e técnico nos diversos processos e
programas que envolvem os programas de residéncia da UFMS.

COMPETENCIAS:

Executar a politica dos programas de residéncia aprovada pelas comissdes de
residéncia;

Organizar, articular, supervisionar e acompanhar todos os programas de
residéncia da UFMS;

Fornecer apoio administrativo as comissoes de residéncia da UFMS;

Fornecer apoio administrativo aos coordenadores de programas de residéncia da
UFMS;

Acompanhar a elaboracao de editais e o processo seletivo dos candidatos;
Auxiliar no encaminhamento para aprovacao dos regulamentos, estrutura
curricular, corpo docente e editais dos programas de residéncia;

Emitir diplomas dos residentes;

Proceder a alimentacdo/manutencao do site da Propp e portal de pés-graduagao —
com dados dos programas de residéncia;

Elaborar e divulgar os catdlogos das comissoes e programas;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria de Acompanhamento e SEAA/DIPOS/PROPP
Avaliacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de P6s-Graduacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo e acompanhamento do controle financeiro dos
recursos orcamentarios (custeio, investimento e bolsas), proprios ou de fomento de
agéncias, gerenciados pela Pré-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduagao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Atender e orientar os coordenadores de curso quanto aos procedimentos para
utilizacdo das bolsas concedidas e recursos orcamentarios disponibilizados;
planilhas para controle das despesas de cada programa de pds-graduacao;
Providenciar a documentacao necessaria para a descentralizacao de crédito dos
recursos do PROAP/CAPES;

Viabilizar a distribuicdo dos recursos orcamentarios para os programas de pos-
graduacado stricto sensu;

Solicitar os empenhos necessarios para o andamento das solicitacoes de auxilios
a estudantes, passagens, diarias, compras e outros procedimentos semelhantes;
Apoiar os programas para efetivacdao de compra de passagens e pagamento de
diarias no SCDP;

Instruir os pedidos de auxilio-estudante para participacdao em eventos;

Apoiar os pesquisadores na obtencdo de auxilio para inscri¢des em congressos,
foruns, semindrios e encontros de associacoes;

Elaborar e acompanhar as prestacdes de contas relativas as concessdes de
passagens e diarias;

Apoiar a Pro-Reitoria e suas Diretorias na execucao do orcamento anual da Pro-
Reitoria;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Cooperacao Cientifica e DICT/PROPP
Tecnologica

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo apoio e viabilizacdo de parcerias, com universidades,
empresas, governo e outras organizacoes, para o desenvolvimento da pesquisa cientifica
e tecnolégica e da pos-graduacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Incentivar o desenvolvimento de atividades cientificas e tecnolégicas e de pds-
graduacao de forma articulada com a Diretoria de Pesquisa e com a Diretoria de
P6s-Graduacao;

Articular junto a Aginova todas as demandas e parcerias para o desenvolvimento
de pesquisas cientificas e tecnolégicas na UFMS;

Articular com universidades, empresas, governo e outras organizagoes visando a
mutua cooperagdo para o desenvolvimento das pesquisas cientificas e
tecnologicas e da pos-graduacao;

Apoiar e participar, ativamente, com a Aginova em todos os processos de fomento
a pesquisa e inovacdo tecnologica em nivel nacional e internacional;

Manter intercambio para a criacdo e a divulgacdao de conhecimentos, com 6rgaos
publicos e entidades governamentais ou particulares, nacionais ou estrangeiras,
que atuam no segmento de desenvolvimento cientifico e tecnologico;

Analisar propostas para o estabelecimento de parcerias voltadas para as areas de
pesquisa cientifica e tecnolégica e pos-graduacdo de forma articulada com a
Aginova e Fundacao de Apoio da UFMS;

Estabelecer mecanismos de acompanhamento e avaliacio dos projetos de
pesquisa cientifica e tecnologica e de pos-graduacao da UFMS;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Pro-Reitoria de Planejamento, PROPLAN/RTR
Orcamento e Financas

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pro-Reitoria;

Diretoria de Gestao Orcamentaria;
Diretoria de Planejamento Institucional;
Diretoria de Gestao Financeira e Contabil.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela gestdo, orientacdo, coordenacdo e avaliacio do sistema de
planejamento, orcamento, contabilidade e financas da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Propor as politicas e as normas de gestdo orcamentaria e financeira, e de
planejamento da UFMS;

e Supervisionar as atividades de planejamento, or¢camento, contabilidade e financas
da UFMS;

e Assessorar na execucao da politica global de planejamento da Universidade;
Promover as atividades relativas ao planejamento geral;
Promover a elaboracdo, atualizacao, monitoramento e controle do Plano de
Desenvolvimento Institucional;

e Promover a realizacdo de estudos sobre a estrutura administrativa organizacional
e interface das unidades administrativas;

e Supervisionar a elaboracdo e encaminhar a Administracdo Central a proposta da

matriz de distribuicao de recursos para as Unidades da UFMS;

Supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria da Universidade;

Coordenar a elaboracdao do orcamento interno da Universidade;

Propor a realizagdo de estudos dos custos da Universidade;

Supervisionar a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial da UFMS;

Supervisionar a elaboracao da prestacao de contas anual da Universidade;

Supervisionar a elaboracdao do Relatorio de Gestdo da Universidade;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Gestao Or¢camentaria DIGOR/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Planejamento Orcamentario;
Secretaria de Controle Orcamentario.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela elaboracdo, coordenacdo e execucdo do planejamento
orcamentario anual da UFMS.

COMPETENCIAS:

Elaborar normas e procedimentos relativos ao planejamento orcamentario no
ambito da Universidade;

Coordenar o processo de elaboracdo da proposta or¢amentaria da Universidade;
Analisar e emitir pareceres sobre a viabilidade econ6mico-or¢camentaria do Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFMS;

Analisar e emitir pareceres sobre o impacto or¢camentario na criacao de Unidades
da Administracdo Setorial;

Definir o uso de indicadores que possibilitem avaliar a gestdo orcamentaria da
Universidade

Analisar as sistematicas de elaboracdo, acompanhamento e reformulacdao
or¢amentaria, com vistas ao seu aprimoramento;

Coordenar a execucdo orcamentaria das unidades da Universidade, analisando o
comportamento das despesas, o estabelecimento de limites de gasto, o controle de
excessos de arrecadacao e das tendéncias financeiras;

Organizar, controlar e supervisionar a descentralizacdo dos recursos
orcamentarios que forem destinados a execucdo das despesas or¢amentarias;
Acompanhar a legislacdo orcamentaria e analisar as repercussdes economicas e
sociais decorrentes de sua aplicagao;

Elaborar relatérios de analise do desempenho orcamentario das unidades gestoras,
dos programas orcamentarios e da Universidade;

Promover estudos econémicos destinados a subsidiar o planejamento das acoes
da Universidade e da sociedade em geral, nas areas de ensino, pesquisa, extensao
e de administracao;

Analisar os aspectos econdmico-orcamentario das propostas para o0
estabelecimento de convénios, auxilios, contratos e outros tratados desta natureza;
Realizar pesquisas de demanda social e definir indicadores, que através do
planejamento, orientem acoes gerais da Instituicao;

Colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestdao da Universidade e do PDI;
Elaborar relatorios gerenciais e de governancga; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Planejamento SEPLOR/DIGOR/PROPLAN
Orcamentario

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestdao Orcamentaria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pela elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades
econdmico-orcamentarias da UFMS.

COMPETENCIAS:

Elaborar o orcamento plurianual de investimentos e orcamento-programa, bem
como acompanhar sua execugao;

Solicitar informacGes as Unidades da Universidade para a elaboracao da pré-
proposta orcamentaria da Universidade;

Executar a elaboracdo, acompanhamento e reformulacdo orcamentéria;

Elaborar e encaminhar, ao MEC, os documentos que se fizerem necessarios, para
fins de alteracdes orcamentarias;

Elaborar demonstrativos da despesa autorizada e realizada, dos empenhos e
descentralizacOes, por programas de trabalho, fonte de recursos e elemento de
despesa;

Colaborar na elaboracao de critérios de distribuicao da dotacdo orcamentaria;
Emitir relatorios gerenciais de natureza orcamentaria;

Acompanhar o desenvolvimento das receitas e despesas orcamentarias;
Promover estudos de viabilidade orcamentaria das agdes contempladas no PDI;
Acompanhar e controlar os créditos orcamentarios destinados aos contratos de
servicos terceirizados e outros;

Alimentar os sistemas governamentais e institucionais, no que se refere ao
orcamento da UFMS.

Cooperar e subsidiar as demais Unidades da Universidade em assuntos de sua area
de atuagao;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Controle Or¢camentario SECOR/DIGOR/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestao Orcamentaria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela distribuicdo, analise e acompanhamento das dotacdes
orcamentarias da UFMS.

COMPETENCIAS:

Emitir e divulgar documentos de dotacao orcamentaria as Unidades da UFMS;
Emitir notas de crédito, bem como processar as respectivas anulacoes;
Acompanhar as dotacdes orcamentdrias disponibilizadas para as Unidades da
Universidade, realizando as suas anulacdes quando necessario;

e Controlar as receitas e despesas decorrentes de recursos diretamente arrecadados
e acompanhar a sua evolucao;

e Controlar os créditos orcamentarios liberados e nao utilizados correspondentes as
matrizes de distribuicdo interna e outras liberagoes;

e Acompanhar e monitorar as despesas com Diarias e Passagens das unidades
através do sistema SCDP;

e Monitorar a execucdo das descentralizacdes de créditos orcamentarios para
outras Unidades gestoras;
Emitir pareceres de natureza orcamentaria;
Cooperar e subsidiar as demais unidades da Universidade em assuntos de sua area
de atuacao;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Planejamento DIPLAN/PROPLAN
Institucional

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Planejamento Institucional; e
Secretaria de Governanca em Processos e Riscos;

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacao, acompanhamento e avaliacao dos processos
de planejamento; desenvolvimento institucional; e governanga em processos, projetos
administrativos e riscos da UFMS.

COMPETENCIAS:
e Propor normas e procedimentos relativos ao planejamento e acompanhamento
institucional;

Elaborar estratégias e coordenar as atividades relacionadas a gestdo de riscos;
Coordenar a elaboracdo dos indicadores de desempenho do TCU;
Coordenar a elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo do planejamento
institucional;

e Coordenar as atividades relativas ao aprimoramento administrativo da estrutura
organizacional;
Coordenar a elaboracdo do Relatério de Gestao;
Coordenar a elaboracdo de relatorios gerenciais e de governanca;
Coordenar as atividades relacionadas a gestdo e governanga em processos,
projetos administrativos e riscos nas Unidades;

e Coordenar a elaboracdo da Matriz OCC (Orcamento de Outros Custeios e
Capital);
Colaborar a elaboragdo da proposta orcamentaria;
Consolidar relatorios gerenciais da unidade; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Governanca em SEPRO/DIPLAN/PROPLAN
Processos e Riscos

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Planejamento Institucional.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por disseminar e apoiar a adocdao da gestdo baseada em
processos, projetos administrativos e riscos; e pelos procedimentos que viabilizam o
aprimoramento da estrutura organizacional da UFMS.

COMPETENCIAS:

Realizar estudos e propor acdes de aprimoramento da estrutura organizacional,
visando a racionalizacdo das atividades;

Analisar e emitir pareceres sobre propostas para criacdo, reformulacdao e/ou
desativacdo de unidades e suas respectivas competéncias;

Manter atualizadas as competéncias e a estrutura organizacional no site da UFMS
e no Sistema de Informagdes Organizacionais do Governo Federal (SIORG);
Viabilizar e apoiar a implantacdo de gestdao de processos, conhecimento, riscos e
projetos administrativos nas unidades;

Colaborar no mapeamento e na melhoria dos processos das unidades;

Colaborar no gerenciamento e no monitoramento dos projetos administrativos das
unidades;

Propor capacitacdes de gestdo de processos, projetos administrativos, riscos,
conhecimento e demais areas relativas;

Coordenar o portfolio de informacdes relacionadas a gestao de processos, projetos
administrativos e riscos das unidades;

Propor a utilizacao de melhores praticas de gestdo em sua area de atuacao;
Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Planejamento SEPLAN/DIPLAN/PROPLAN
Institucional

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Planejamento Institucional.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracéo, acompanhamento e avaliacdo das atividades de
planejamento institucional.

COMPETENCIAS:

Elaborar, acompanhar e avaliar as atividades de planejamento institucional.
Colaborar e acompanhar a elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) e do Plano de Desenvolvimento da Unidade (PDU);

Participar do controle geral da execucdao do PDI e do PDU, nos limites da sua
competéncia de atuacao;

Estabelecer articulacdo com outras unidades visando ao aperfeicoamento do PDI
e PDU;

Promover estudos e andlises, visando a continuidade, aperfeicoamento e
modificacdo das politicas de avaliagdo estratégica, no ambito do PDI e do PDU;
Elaborar, anualmente, o Relatério de Avaliacdao do PDI;

Proceder estudos e levantamento de critérios de avaliacdo para o planejamento
institucional;

Elaborar as pecas relativas a gestdo estratégica institucional para o Relatorio de
Autoavaliacao Institucional;

Elaborar o Relatério de Gestdo da UFMS;

Elaborar da Matriz OCC (Or¢amento de Outros Custeios e Capital);

Elaborar os indicadores de desempenho do TCU;

Atuar na gestdo de riscos relacionados ao planejamento institucional;

Aprimorar a cadeia de valor institucional, por meio da revisdao periddica; da
proposicdo de melhorias; do gerenciamento e da analise das atividades executadas
de acordo com essa ferramenta;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca, em nivel institucional; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Gestao Financeira e DIFC/PROPLAN
Contabil

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

TECNICA: Setorial de Contabilidade do Ministério da Educacdo.
ADMINISTRATIVA: Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Finangas.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Andlise e Liquidacdo;
Secretaria de Controles e Registros;
Secretaria de Contabilidade;

Secretaria de Execucao Orcamentaria; e
Secretaria de Execucdo Financeira.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela coordenacgao, execucdo, acompanhamento e orientacao das
atividades relacionadas a execucao orcamentaria, financeira e contabil da Universidade.

COMPETENCIAS:

Coordenar o processamento das notas de empenho, das apropriacoes e
dos pagamentos das despesas institucionais;

Coordenar a programacao financeira relativa aos sub-repasses e repasses as
Unidades e Orgéos que receberem créditos orcamentéarios da Universidade;
Elaborar normas e procedimentos relativos a execucao orcamentaria, financeira e
contabil no ambito da Universidade;

Orientar, coordenar e instruir, tecnicamente, as Unidades operacionais que atuam
na area financeira da Universidade;

Subsidiar a Setorial de Contabilidade do Ministério da Educacao no sentido de
apoiar o 6rgdo central do sistema na gestdo do Siafi;

Habilitar usuarios nos Sistemas Corporativos vinculados a execucao
orcamentaria, financeira e contabil;

Realizar a conciliacdo dos saldos bancarios relativos as contas sob seu controle;
Executar atividades de controle pertinentes ao cronograma de desembolso e ao
acompanhamento da execucado financeira da Universidade;

Executar a interface junto ao Banco do Brasil, objetivando a manutencao
dos convénios de arrecadacdo via Guia de Recolhimento da Unido, simples e
cobranga;

Providenciar o cadastro de recolhimentos e acompanhar a arrecadagao de receitas
proprias, efetuando quando necessario sua reclassificacao ou retificacao;

Acompanhar a concessao e a utilizagao de suprimento de fundos, autorizados e
concedidos pelo Ordenador de Despesas;

Acompanbhar as restituicoes dos depositos em garantia, quando autorizados;
Coordenar o aprimoramento das informagdes sobre custos, visando dar suporte ao
processo decisorio;
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Acompanhar os processos de tomadas de contas dos responsaveis por bens
e valores publicos;

Manter entendimentos com entidades que possam oferecer possibilidades
de intercambio para aprimorar o sistema financeiro;

Elaborar o diagndstico de sua area de atuacao;

Submeter informagoes técnicas e administrativas, relatérios, pareceres e outros;
Colaborar na elaboracao do Relatorio de Gestao da Universidade;

Consolidar relatorios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.

88



DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Analise e Liquidacao SEAL/DIFC/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestdo Financeira e Contabil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pela andlise, registro das retencdes de tributos na fonte e
apropriacdo das despesas da Universidade.

COMPETENCIAS:

e Acompanhar a legislagao tributaria para identificacdo dos tributos passiveis de
retencdo na fonte pagadora;

e Analisar e conferir a documentagcdo e a adequada instrucao dos processos de
pagamento;

e Apurar e consolidar as informacgOes tributarias necessarias ao registro da
apropriacdo da despesa;

e Processar a liquidacao das despesas, efetuando quando necessario o cadastro de
credores e seus dados bancarios, o lancamento da lista de credores, da lista de
faturas e das obrigacdes tributarias retidas na fonte pagadora;

e Efetuar o lancamento relativo a reconhecimento de passivo realizado pelo
Ordenador de Despesas;

Elaborar relatérios gerenciais; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Controle e Registros SEREG/DIFC/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestdo Financeira e Contabil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsével pela conformidade dos registros de gestdo da Unidade Gestora
154054 e acompanhamento das informacoes de custo da Universidade.

COMPETENCIAS:

e Analisar a documentacdo orcamentaria, financeira e patrimonial referente aos
lancamentos emitidos no Sistema Integrado de Administracdao Financeira do
Governo Federal (SIAFI) pela Unidade Gestora 154054;

e Registrar a Conformidade dos Registros de Gestao da Unidade Gestora 154054;

e Propor metodologias para o aprimoramento das informacgoes sobre custos, visando
dar suporte ao processo decisorio;

e Controlar e consolidar as informacgoes de custo junto ao Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal;

e Elaborar os relatérios financeiros relativos a execucdo de convénios e congéneres
visando sua Prestacdo de Contas;

e Elaborar relatorios gerenciais; e

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Contabilidade SECONT/DIFC/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestdo Financeira e Contabil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pelo acompanhamento da regularidade fiscal e pela
conformidade contabil da Universidade.

COMPETENCIAS:

Organizar e controlar os documentos e declaragdes obrigatérias do CNPJ da
Universidade, bem como, adotar os procedimentos necessarios a manutencao da
regularidade fiscal junto aos Orgaos de controle e fiscalizacio;

Atender as exigéncias técnico-contabeis, postuladas no ambito da
Universidade, no que tange aos aspectos legais, fiscais e tributarios;

Orientar as operacoes de contabilidade analitica;

Acompanhar a conformidade dos registros de gestdo efetuada pelas unidades
gestoras da Universidade;

Realizar a conformidade contadbil dos atos e fatos da gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial, a vista dos principios e normas contabeis aplicadas ao
setor publico;

Efetuar os registros contabeis de encerramento mensal e anual do 6rgao;
Analisar e expedir balancos, balancetes e demais demonstracdes contabeis da
Universidade;

Realizar revisdo analitica dos demonstrativos contabeis, elaborando suas
notas explicativas;

Manter atualizado o rol de responsaveis da Universidade;

Analisar a prestacao de contas e efetuar o acerto da classificacao das despesas dos
suprimentos de fundos concedidos;

Efetuar os registros pertinentes relativos aos débitos apurados de atos e fatos
inquinados de ilegais ou irregulares;

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Execucao SEORC/DIFC/PROPLAN
Orcamentaria

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestao Financeira e Contabil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a Unidade responsavel pelas atividades de execucdo orcamentéria da Universidade.

COMPETENCIAS:

Analisar os processos de despesas com observancia das normas e principios
da licitacdo para fins de emissao de nota de empenho;

Averiguar a regularidade fiscal e trabalhista do fornecedor antes da emissao de
nota de empenho;

Cadastrar credores e notas de empenho nos Sistemas Corporativos, quando
necessario;

Identificar as dotacOes disponibilizadas com a finalidade de promover a execucao
orcamentaria;

Registrar as minutas destinadas a emissdo de notas de empenho nos Sistemas
Corporativos, bem como o reforco, a anulacdo e o cancelamento de saldos;
Analisar e registrar a correta classificagdo quanto ao tipo de nota de empenho
(ordinario, estimativo ou global);

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Execucdo Financeira SEFIN/DIFC/PROPLAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Gestdo Financeira e Contabil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelas atividades de execucao financeira da Universidade.

COMPETENCIAS:

e Emitir relatorios relacionados as despesas liquidadas pendentes de pagamento;

e Acompanhar o cumprimento dos prazos de pagamento das despesas e de
recolhimento dos tributos;

e Proceder ao pagamento das despesas, apos analise processual e consulta da
regularidade fiscal e trabalhista do credor;

e Realizar a reapresentacdo das ordens bancarias devolvidas, efetuando o cadastro
de novos dados bancarios quando necessario;

e Efetivar o recolhimento dos tributos retidos na fonte pagadora;

e Executar a emissdo de sub-repasses e repasses financeiros;

e Operacionalizar os resgates autorizados dos depositos em garantia;

e Registrar e controlar os valores contratuais e suas garantias;

e Realizar o registro relativo a devolugoes de despesas;

e Acompanhar e controlar as informacdes das atividades financeiras da instituicao;
e Elaborar relatérios gerenciais; e

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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PRO-REITORIA DE
GESTAO DE PESSOAS
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DENOMINACADO: SIGLA:

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas PROGEP/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pro-Reitoria;

Diretoria de Pagamento e Registro de Pessoal;
Diretoria de Atencdo ao Servidor;

Diretoria de Desenvolvimento Pessoal e Profissional.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, superintendéncia, planejamento,
orientacdao, execucdo e avaliacdo das atividades de administracdo de pessoal e de
desenvolvimento dos recursos humanos da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor a politica e as normas relativas a gestdo de pessoal na UFMS;
Estabelecer o desenvolvimento de indicadores  que
possibilitem o acompanhamento da gestao de pessoas;

Supervisionar a elaboracdo do plano de capacitacdao dos servidores;
Supervisionar os processos de avaliacdao das acoes de capacitacao;

Supervisionar os processos de concursos publicos da UFMS;

Supervisionar o processo de execucdo dos concursos publicos de outras
institui¢coes que tenham contratos firmados com a UFMS;

Supervisionar a agdes voltadas a aplicacio das legislacdes trabalhistas,
previdencidrias e tributaria na area de recursos humanos;

Supervisionar os processos relativos e promover a movimentacao interna de
pessoal técnico-administrativo e docente;

Supervisionar acoes e programas de assisténcia,
acompanhamento, aconselhamento e orientacao de recursos humanos;
Supervisionar e acompanhar as atividades do Programa de Assisténcia da Saude
da UFMS;

Promover o suprimento, a manutengao e o desenvolvimento de recursos humanos;
Supervisionar o acompanhamento e o controle dos servidores terceirizados na
UFMS;

Manter sob o controle e atualizado o quadro de vagas e de lotacao de pessoal;
Manter sob controle os registros funcionais dos servidores em banco de dados
informatizado com o objetivo de facilitar o gerenciamento das pessoas e da
Instituicao;

Executar a politica de recursos humanos aprovada pelos Conselhos Superiores na
administracdo de pessoal;

Colaborar, com as demais unidades da Universidade, no desenvolvimento de
projetos, nas areas de relacoes publicas e humanas, que venham contribuir para o
melhor relacionamento interno e externo dos setores que mantém contato com o
publico;
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Exercer atividades de legislacdo de pessoal, operacional, sistémica e de analise na
aplicacdo da legislacdo pertinente dentro de sua area de responsabilidade;
Orientar os servidores na utilizacao de sistemas de gestdao de pessoal;

Publicar trimestralmente a relacdo dos empregados terceirizados atuantes na
UFMS no Portal da Transparéncia, de acordo as orientacOes emanadas pelos
Orgdos de Controle;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagdo.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Pagamento e Registro de DIPAG/PROGEP
Pessoal

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Registro de Pessoal,;
Secretaria de Pagamento; e
Secretaria de Aposentadoria e Pensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, coordenacio e execucdo de todas as matérias
relacionadas a administracao de pessoal da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor normas e procedimentos relativos a administracao de pessoal da UFMS;
Coordenar as atividades relativas a legislacdo de pessoal, frequéncia, registro
funcional, pagamento, aposentadoria e pensoes;

Coordenar os sistemas da area de pessoal;

Propor atos administrativos e editais para concessao de direitos, vantagens e
beneficios dos servidores da universidade;

Coordenar a aplicacdo da legislacdo trabalhista e previdenciaria;

Providenciar a Relacdo Anual de Informacoes Sociais (RAIS);

Prestar orientacdes na aplicagdo da legislacao de pessoal;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria de Pagamento SEPAG/DIPAG/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Pagamento e Registro de Pessoal.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela aplicacdo da legislacdo trabalhista, previdenciaria e
tributaria para a efetivacdo do pagamento de servidores, pensionistas e estagidrios da

UFMS.

COMPETENCIAS:

Aplicar a legislagdo trabalhista e previdenciaria, dando cumprimento financeiro
aos direitos e deveres dos servidores e pensionistas da UFMS;

Elaborar e conferir as folhas de pagamento de pessoal da UFMS;

Executar procedimentos relativos ao ponto eletronico;

Executar os procedimentos necessarios ao recolhimento das contribuicdes
previdenciarias ou tributarias oriundas de pagamentos a servidores ou
contratados;

Executar as providéncias referente as férias dos servidores;

Promover e executar os procedimentos legais relativos a pensdo alimenticia e
descontos do servidor, conforme disposicdo judicial;

Cadastrar e controlar os lancamentos em folha de pagamento, os estagiarios,
médicos residentes, residentes multiprofissionais técnicos e professores
contratados (substitutos, visitantes e temporarios);

Controlar os registros financeiros decorrentes de admissoes, exoneragoes, posse
em cargo inacumulavel, demissdes, aposentadorias e pensdes por falecimento;
Registrar e controlar acdes judiciais com impacto na folha de pagamento;
Subsidiar as demais dareas, unidades e colegiados da Universidade com
informac0es relativas aos recursos humanos correspondentes a area de atuacao;
Propor a revisdo e aprimoramento das normas pertinentes a area de atuacao;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Registro de Pessoal SERP/DIPAG/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Pagamento e Registro de Pessoal.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades relacionadas aos registros e
movimentacdo do pessoal da UFMS.

COMPETENCIAS:

Promover os registros de pessoal, mantendo atualizados os dados dos servidores
ativos e inativos;

Promover os registros relativos a provimento decorrente de nomeagao,
readaptacao, reversao, reintegracao e reconducao;

Promover os registros relativos a vacancia decorrente de demissdo, exoneracao,
falecimento, e posse em outro cargo inacumulavel;

Proceder a averbagdo de tempo de contribuicdao requerido por servidor;
Promover os registros relativos as licencas e os afastamentos dos servidores
previstos pela Legislacdo de Pessoal;

Fornecer certidoes, declaracdes e extratos relativos a situacdo funcional de
servidor;

Prestar informacdes relativas a situacdo funcional de servidor;

Efetuar e manter atualizado o cadastro de estagiarios, médicos residentes,
residentes multiprofissionais;

Contribuir com a transformacgdo digital da UFMS, com plenarealizando a
digitalizacdo e gestdo dos documentos, processos e pastas funcionais dos
servidores ativos, inativos e contratos temporarios, com observancia das regras de
seguranca, armazenamento e preservacao exigidas pelos normativos vigentes;
Disponibilizar o assentamento funcional digital para demandas administrativas na
Pro-Reitoria;

Fornecer cépias de documentos, tanto do assentamento funcional do préprio
servidor quanto para atendimento de solicitacdes de Auditoria, Corregedoria,
ordens judiciais, Procuradoria Juridica, ordens judiciais e demais o6rgdos de
controle;

Executar o acondicionamento e a classificacdo de documentos, processos e pastas
funcionais para o Arquivo Central observado prazo de permanéncia no arquivo
funcional em conformidade aos normativos vigentes;

Realizar o descarte de documentos, conforme Resolucao CONARQ n. °14, de 24
de outubro de 2001;

Realizar a conservacao e preservacao dos documentos;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Aposentadoria e Pensdo SEAP/DIPAG/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Pagamento e Registro de Pessoal

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucdo das atividades de concessdo de aposentadoria,
pensdo, abono de permanéncia e recadastramento de aposentados e beneficiarios de
pensdo da UFMS.

COMPETENCIAS:

Realizar o levantamento do calculo de tempo de contribuicdo, a instrucao e o
encaminhamento a autoridade competente, do processo para fins de concessao de
aposentadoria;

Instruir e encaminhar a autoridade competente processo para concessdo de
Pensao;

Realizar os registros relativos a aposentadoria e pensdao e encaminhar os
processos, devidamente instruidos a apreciacdo dos 6rgaos de controle no prazo
legal;

Providenciar levantamento dos servidores que possuem o0s requisitos para
obtencdo de abono de permanéncia, e quando solicitado pelo servidor instruir
processo para conceder o referido abono;

Esclarecer e orientar os interessados quanto aos procedimentos a serem adotados
em relacdo as determinagoes dos 6rgaos de controle;

Manter atualizado o cadastro de aposentados e beneficidrios de pensao;

Atender e encaminhar recadastramento de inativos e beneficiarios de pensao de
outros 6rgaos;

Atender e esclarecer aos servidores as regras pertinentes a Aposentadoria e
Pensdo;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Atencdo ao Servidor DIAS/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Qualidade de Vida no Trabalho;
Secretaria de Assisténcia a Saude.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, organizagdo, acompanhamento do Programa
de Assisténcia a Saude e das acOes de assisténcia aos servidores da UFMS quanto a
prevencao de doencas, acessibilidade e agdes afirmativas.

COMPETENCIAS:

Implementar acOes de prevencao de doencas e promocado da saide e bem-estar em
parceria com outras unidades da UFMS e institui¢oes e empresas publicas e/ou
privadas;

Propor e realizar eventos para disseminacdo e conscientizacdo nas areas da
autocuidado, satde, acessibilidade e inclusao, acGes afirmativas e diversidade;
Coordenar e executar a politica de sadde, acdes de acessibilidade e acdes
afirmativas, para orientando os servidores quanto a convivéncia e inclusao das
pessoas com deficiéncias;

Desenvolver a politica de assisténcia ao servidor, com exames periddicos e
vivéncias para o bem-estar e maior eficiéncia no trabalho;

Coordenar as acoes de prevencao e promocao a saude ocupacional, engenharia de
seguranca e de medicina do trabalho e assisténcia psicossocial;

Controlar a dotacao orcamentaria do PAS-UFMS;

Propor normas complementares ao PAS-UFMS;

Praticar atos de gestdao com vistas a normatizacdo e execucdo do PAS-UFMS em
conjunto com o seu Colegiado;

Autorizar a realizacdo de procedimentos de Assisténcia a Saude em conformidade
ao Regulamento do PAS-UFMS;

Acompanhar e fiscalizar a utilizagdo do PAS-UFMS identificando possiveis
distorcdes na sua utilizagdo e propondo controles ou revisao do Regulamento do
Programa;

Desenvolver a politica de assisténcia ao servidor, e elaborar material orientativo
nas areas de satde, acessibilidade e acdes afirmativas;

Auditar as guias de atendimento odontoldgico, fonoaudiologico e psicolégico
encaminhado mensalmente para faturamento;

Auditar as contas médico-hospitalares, os guias de atendimento especializados e
odontoloégicos compatibilizando-as com as normas do PAS-UFMS;

Analisar os recursos de glosas e emitir parecer participar na elaboragdo e
negociacao de pacotes médico-hospitalares;

Providenciar a divulgacao da prestacao de contas mensal do PAS-UFMS;
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Coordenar as politicas e diretrizes de prevencao e promocao a saude ocupacional,
engenharia de seguranca e de medicina do trabalho e assisténcia psicossocial;
Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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SIGLA:

DENOMINACAO: SEQV/DIAS/PROGEP

Secretaria de Qualidade de Vida no
Trabalho

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Atencdo ao Servidor

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela implementacdo das politicas e diretrizes de prevencao e
promogao a saude ocupacional, medicina do trabalho e assisténcia psicossocial dos
servidores da UFMS.

COMPETENCIAS:

Elaborar e executar projetos que visem a melhoria da qualidade de vida dos
servidores no trabalho e no autocuidado;

Cadastrar e proceder a pericia médica para a concessao de licenca médica para
tratamento da satde do servidor ou de seu familiar;

Recomendar e proporcionar a realizacdo dos exames periddicos, com
encaminhamento a programas de cuidado com a satde e emitir atestado de saude
ocupacional dos servidores ativos;

Emitir atestado de saide ocupacional para os candidatos nomeados, servidores
ativos;

Orientar e acompanhar o servidor no atendimento médico-hospitalar;

Prestar atendimento psicossocial aos servidores ativos e inativos; e aos seus
dependentes;

Levantar os indices e analisar as causas de absenteismo dos servidores e propor
solucoes dos problemas diagnosticados;

Recomendar a adaptacdo e readaptacao dos ambientes de trabalho, garantindo
igualdade de oportunidades em todas as agOes desenvolvidas nos Campus aos
servidores com deficiéncias ou mobilidade reduzida;

Cadastrar e proceder a pericia médica para a concessdo de licenga médica para
tratamento da saude do servidor ou de seu familiar;

Encaminhar os casos de aposentadoria por invalidez;

Propor propostas de revisao e aprimoramento das normas pertinentes a area de
atuacao;

Proceder a avaliacdo médica para pareceres, com fins a concessdo, revisao ou
reversao de aposentadoria;

Proceder a avaliacao médica para isencdo de imposto de renda;

Proceder a avaliagdo médica para revisao ou inclusdao de dependentes maiores de
21 anos.;

Proceder a avaliacdo médica nas solicitacdes processuais da Instituicao, bem
como elaboragdo de pareceres em processos judiciais;

Proceder a avaliagdo dos ambientes para a concessao dos adicionais por atividades
especiais (insalubridade, periculosidade e gratificacdo de raio-x);

Analisar e cadastrar acidentes de trabalho;

Elaborar relatorios gerenciais e de governancga; e
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e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Assisténcia a Saude SEAS/DIAS/PROGEP

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Atencdo ao Servidor

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, gerenciamento e execucdo das atividades
administrativas de assisténcia a saide do servidor da UFMS a fim de melhorar a qualidade
de vida no trabalho.

COMPETENCIAS:

Realizar a execucdo or¢amentaria, financeira, patrimonial de material e recursos
humanos do PAS;

Propor normas e procedimentos administrativos relativos ao funcionamento do
PAS-UFMS;

Executar a previsdao orcamentaria anual das receitas e das despesas que servirao
de base para o estabelecimento do exercicio financeiro seguinte;

Analisar, organizar e proceder a inscricao de processos de despesa em restos a
pagar no final de cada exercicio;

Proceder a anélise da qualificagdo técnica para a prestacdo de servigos nas areas
de atendimento do Programa, procedendo a revisdo periddica dos contratos
firmados;

Planejar, orientar, supervisionar, controlar e executar as atividades de apoio
administrativo necessarios ao funcionamento do PAS-UFMS;

Elaborar a folha de pagamento mensal e efetuar o pagamento aos credenciados
que prestaram servicos aos beneficiarios do PAS-UFMS;

Manter atualizado o cadastro dos beneficiarios do PAS-UFMS;

Acompanhar e fiscalizar a execucdo de procedimentos de Assisténcia a Satde;
Proceder o credenciamento dos prestadores de servigos aos beneficiarios do PAS-
UFMS;

Disponibilizar a relacdo atualizada dos prestadores de servico que integram a rede
credenciada do PAS-UFMS;

Realizar a prestacdo de contas, mensal do PAS-UFMS;

Adotar tabelas de honorarios para pagamento das despesas especificas,
negociadas pela Comissao Permanente de Negociacdo de Tabelas, e aprovadas
pelo Colegiado do PAS-UFMS;

Acompanhar a realizacdo de procedimentos de Assisténcia a Satide em
conformidade ao Regulamento do PAS-UFMS;

Controlar os recebimentos das mensalidades e das despesas dos beneficiarios a
fim de manter o Fundo de Reserva;

Organizar as pautas e as reunioes do Colegiado do Programa de Assisténcia a
Satde da Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul;

Promover a divulgacao das orientacOes acerca da utilizacao do PAS-UFMS;
Controlar a dotagdo orcamentaria do PAS;

Colaborar na confeccao do plano anual e do or¢camento do PAS;
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e Elaborar relatdrios gerenciais e de governanga; e
e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Desenvolvimento Pessoal DIDEP/PROGEP
e Profissional

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Selecao e Movimentacao;
Secretaria de Desenvolvimento Pessoal;
Secretaria de Capacitacdo e Qualificacao.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a

unidade responsavel pelo planejamento, organizagdo, coordenacdo e

acompanhamento dos procedimentos que envolvem a selecdo, o ingresso, o acolhimento
e o desenvolvimento dos servidores da UFMS.

COMPETENCIAS:

Estabelecer normas e procedimentos relativos ao ingresso e desenvolvimento do
servidor na UFMS;

Planejar, coordenar e acompanhar os procedimentos adotados no ingresso e no
desenvolvimento das carreiras dos servidores docentes e técnico-administrativos
da universidade;

Coordenar e implementar as politicas de avaliacio de desempenho e estagio
probatorio, capacitacdao, qualificacdo e adequacdo institucional dos recursos
humanos da Universidade.

Coordenar os sistemas de avaliacao das carreiras docente e técnico-administrativa
no Sistema de Avaliacao Institucional;

Coordenar os atos de movimentacdo interna de pessoal técnico administrativo e
docente, bem como re-alocacdo de acordo com as necessidades institucionais;
Coordenar as acdes do mapeamento de necessidades institucionais referentes a
suprimento de pessoas;

Coordenar o programa de dimensionamento das necessidades institucionais, com
definicdo de modelos de alocacdao de vagas que contemplem a diversidade da
instituicao;

Avaliar, acompanhar e propor diretrizes para implementacao e desenvolvimento
da carreira;

Planejar e coordenar o programa de capacitacao e qualificacdo dos servidores de
acordo com as diretrizes do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativo
em Educacao;

Elaborar edital, manual de candidato e formularios para os concursos publicos da
UFMS;

Coordenar a preparacao, elaboragdo, aplicacdo e correcdo das provas dos
concursos publicos das carreiras docente e técnico-administrativa da UFMS;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Selecao e SESEM/DIDEP/PROGEP
Movimentacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Desenvolvimento Pessoal e Profissional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:
Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:
E a unidade responsavel pela execucdo das atividades de selecdo, acolhimento e
movimentacao de pessoal da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Executar a politica de recursos humanos no que se refere as areas de selecao,
acolhimento e lotacdo de pessoal;

e Executar os concursos publicos de provas e titulos das carreiras docente e técnico-
administrativa da UFMS;

e Elaborar as listas dos candidatos aprovados nos concursos publicos;

e Executar as atividades relativas as formas de provimento resultante de: nomeagao,
readaptacdo, reversao, aproveitamento, reintegracao, reconducao e redistribuicao;
Executar as atividades relativas a redistribuicdao, remocao e exercicio provisorio;
Orientar os servidores da Universidade no que diz respeito aos atos de nomeacao
e seus direitos e deveres;

e Colaborar nos trabalhos de implantacio de novas estruturas de categorias
funcionais e de enquadramento dos servidores;

Promover a integracao funcional dos novos servidores;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Desenvolvimento SEDEP/DIDEP/PROGEP
Pessoal

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Desenvolvimento Pessoal e Profissional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela execucao das atividades de desenvolvimento e avaliacdo de
gestdo de pessoas da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Propor, executar, acompanhar e revisar os procedimentos de avaliacao de
desempenho funcional e desenvolvimento dos servidores das carreiras Técnico-
Administrativa em Educacdo e do Magistério Superior;

e Propor a revisdao e aprimoramento das normas e procedimentos relativos ao
desenvolvimento e avaliacao funcional das carreiras dos Técnico-Administrativa
em Educacdo e do Magistério Superior;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Capacitacao e SECAP/DIDEP/PROGEP
Qualificacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Desenvolvimento Pessoal e Profissional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela elaboracdo e avaliacdo dos programas de capacitacdo e
qualificacdo de servidores da UFMS com foco nas competéncias e carreira técnico-
administrativa.

COMPETENCIAS:

Elaborar o Plano de Desenvolvimento de Capacitacdao Anual dos servidores e
Pessoas da UFMS;

Incentivar a capacitacdo e qualificacdo dos servidores;

Ampliar a abrangéncia de cursos ofertados em parcerias com institui¢des publicas
e privadas;

Atuar na formacdo docente e formacdo técnica com vistas ao desenvolvimento
profissional e institucional;

Promover o estudo, levantamento e analise das necessidades de capacitacdo, de
acordo com PDI;

Elaborar, executar, acompanhar e avaliar o programa de capacitacao e
qualificacdo dos servidores;

Promover a analise do perfil e a integracdao funcional dos novos servidores;
Coordenar o banco de talentos da UFMS;

Analisar a concessao de horario especial para servidor estudante, e licenca para
capacitacao;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.

110



PRO-REITORIA DE
EXTENSAO, CULTURA
E ESPORTE



DENOMINACADO: SIGLA:

Pro-Reitoria de Extensao, Cultura e PROECE/RTR
Esporte

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Gabinete da Pr6-Reitoria;

Diretoria de Cultura e Esporte;
Diretoria de Escola de Extensao;
Diretoria de Popularizacao da Ciéncia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Pro-Reitor.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, orientacdo, coordenacdo, supervisio e
avaliacdo das atividades de extensao, cultura e esporte da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor as politicas e as normas de extensdo, cultura e esportes na Universidade;
Determinar a aplicacdo e gestdo dos recursos destinados as acOes de extensao,
cultura, esporte e pos-graduacdo lato sensu;

Fomentar as acOes estratégicas de extensdo, cultura esporte e especializacao
previstas no planejamento estratégico da UFMS por meio de programas
institucionais, editais e demais instrumentos de fomento;

Emitir ato administrativo referente a aprovacao dos projetos de extensdo, cultura
e esporte, apos andlise e parecer das UAs e das Diretorias competentes;
Supervisionar as atividades de extensao, de cultura e de esporte de modo a integra-
los ao ensino, a pesquisa e a inovagao;

Incentivar e articular a participacdo da comunidade universitaria nas diferentes
acoes promovidas pela Pré-Reitoria;

Orientar e avaliar as atividades de extensdo, cultura, esporte e especializagao,
conforme as politicas estabelecidas;

Analisar a viabilidade de execucdo das acoes de extensdo a serem executadas,
estabelecendo as respectivas prioridades;

Analisar e emitir parecer nas propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes
e outros instrumentos voltados para as areas esportiva, artistico-cultural e de
extensao;

Analisar normas e outros documentos da UFMS que envolva esporte, cultura, pos-
graduacdo lato sensu ou extensao;

Gerir em tltima instancia, o empréstimo, aluguel e agendamento dos espagos
fisicos artistico-culturais e esportivos sob competéncia da Pro-Reitoria.

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Cultura e Esporte DICE/PROECE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria de Extensdo, Cultura e Esporte

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Projetos e Eventos Culturais
Secretaria de Projetos e Eventos Esportivos
Secretaria de Gestdo de Espacos Fisicos
Secretaria de Acompanhamento e Avaliagdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo fomento, coordenacdo, supervisao, orientacao e avaliacao
das atividades esportivas e artistico-culturais da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor normas e procedimentos para fomento das atividades esportivas e artistico-
culturais no ambito da UFMS;

Elaborar e desenvolver acoes que atendam as demandas esportivas e artistico-
culturais a partir de um estreito relacionamento com as dire¢oes das Unidades da
Administracao Setoriais;

Coordenar as atividades de Grupos ou Acervos Estaveis da Universidade segundo
as Normas de Cultura;

Elaborar o plano anual de atividades esportivas e artistico-culturais da
Universidade;

Estimular e dar suporte técnico as acdes esportivas e artistico-culturais da
Universidade;

Realizar a gestdo dos espacos fisicos proprios das atividades esportivas e artistico-
culturais da Pro-Reitoria;

Promover intercambio e parcerias nas areas esportivas e artistico-culturais;
Orientar as unidades no desenvolvimento de acGes culturais e esportivas visando
a captacdo de recursos em editais e agéncias de fomento;

Promover e apoiar agdes que objetivem a preservacao do patrimonio histoérico,
cultural e artistico no Estado;

Desenvolver programas de integracdo universidade/comunidade e a participacao
do aluno em eventos educativos/culturais e esportivos;

Incentivar e fomentar a participacdo da comunidade universitaria em eventos
esportivos e artistico-culturais.

Viabilizar, a participacdo de servidores e estudantes envolvidos em atividades da
Diretoria, em intercambio cultural, semindrios, festivais, congressos, competicoes
e afins;

Colaborar e propor parcerias e convénios com 0rgaos que atuam no campo da
pesquisa, no ambito cultural, esportivo e de preservacdo do patrimonio historico;
Apoiar a difusdao cultural no ambito da Universidade e contribuir para a
preservacao do patrimonio historico e artistico no Estado;
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Estimular a vocacao artistica, cultural e esportiva, promovendo o aperfeicoamento
e a valorizacdo do artista, mediante intercambio cultural e técnico, prémios, bolsas
de estudos, viagens, certames e festivais competitivos;

Estabelecer relagdes com unidades da UFMS e, com instituicdes publicas e
privadas, buscando o fortalecimento das atividades de sua area de atuacao;
Fornecer a Administragcdo Central subsidios para a definicdo de politicas e fixacao
de diretrizes para o esporte e cultura;

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais, fisicos e financeiros
necessarios a operacionalizacdo dos programas/projetos a serem desenvolvidos
pela Diretoria;

Supervisionar a execucdo orcamentdria, financeira, patrimonial de material e
recursos humanos do dos espacgos vinculados a Diretoria, segundo as normas
vigentes;

Supervisionar a execucdo financeira oriunda da arrecadacdao dos espacos fisicos
vinculados a Diretoria, observando as normas da Universidade;

Supervisionar as obras, manutencao e reformas dos espacos fisicos esportivos e
culturais vinculados a Diretoria;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Projetos e Eventos SECULT/DICE/PROECE
Culturais

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Cultura e Esporte

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdao, acompanhamento e execucao das acoes artistico-
culturais de carater continuo desenvolvidas na UFMS.

COMPETENCIAS:

e Desenvolver e apoiar agdes que atendam as demandas artistico-culturais da UFMS
de acordo com as normas relativas as acoes de cultura;
e Colaborar na elaboracdo do plano anual de atividades artistico-culturais da
UFMS;
Executar o acompanhamento, monitoramento e avaliacdo das agoes de cultura;
Auxiliar na elaboracdo de projetos voltados a agoes artistico-culturais;
Orientar os académicos bolsistas e ndo-bolsistas vinculados as agcdes de cultura;
Cadastrar e dar suporte aos Grupos Estaveis ou Acervos Estaveis da UFMS;
Elaborar as solicitacdes de compras de materiais e contratacdes relativas as agoes
esportivas no ambito da Diretoria;
e Auxiliar na celebracdo e no gerenciamento de convénios com instituicdes
artistico-culturais e Fundacdes de Apoio;
Manter banco de dados referentes as acdes de Cultura;
Colaborar na captacdo de recursos externos para fomento das atividades em sua
area de atuacao;
e Viabilizar mecanismos que possibilitam aprimorar a formacdo de valores
culturais,
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Projetos e Eventos SEPES/DICE/PROECE
Esportivos

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Cultura e Esporte

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento, orientagdo, execucao, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo das acoes e projetos de esporte desenvolvidos na UFMS.

COMPETENCIAS:

Desenvolver e apoiar agdes que atendam as demandas esportivas da UFMS;
Cadastrar, monitorar e avaliar acoes de extensdao que atendam as demandas
esportivas da UFMS;
Colaborar na elaboracao do plano anual de esportes da Universidade;
Orientar os académicos bolsistas e ndo-bolsistas vinculados as acdes de esporte;
Executar o acompanhamento, monitoramento e avaliacdo das acOes de esporte;
Auxiliar na elaboracdo de projetos voltados ao esporte;
Acompanhar a gestdao dos espacos fisicos proprios das atividades esportivas da
Universidade;
Zelar pela segura utilizacao dos espacos esportivos;
e Elaborar as solicitagdes de compras de materiais e contratacdes relativas as acoes
esportivas no ambito da Diretoria;
e Executar o armazenamento, a distribuicdo, a manutencdao e a conservacao dos
materiais esportivos lotados na Diretoria;
e Auxiliar na celebracdo e no gerenciamento de convénios com instituicdes
esportivas e Fundac¢oes de Apoio;
e Manter relacoes com unidades da Universidade buscando demandas e
fortalecendo das atividades de sua area de atuacao;
Manter arquivos referentes as agoes esportivas cadastradas;
Colaborar na elaboragdo de projetos voltados ao esporte, dentre eles, os voltados
a captacao de recursos externos;
e Organizar e executar eventos esportivos;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Gestao de Espacos SEGEF/DICE/PROECE

Fisicos

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Cultura e Esporte

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pela gestdo, conservacio e manutencdo dos espacos fisicos,
culturais e esportivos da UFMS.

COMPETENCIAS:

Operacionalizar a execug¢ao or¢camentaria, financeira, patrimonial de material e os
recursos humanos dos espacos fisicos culturais e esportivos vinculados, segundo
as diretrizes estabelecidas pelas normas da UFMS e outras que lhe forem
atribuidas;

Zelar pela segura utilizacdao dos espacos fisicos culturais e esportivos;

Levantar demandas quanto a seguranca, manutengao e reforma dos espagos;
Solicitar e acompanhar a manutencdo nos espacos fisicos culturais e esportivos;
Apresentar sugestoes e demandas para o aprimoramento das normas e protocolos
vigentes nos espacos fisicos culturais e esportivos;

Solicitar e acompanhar as obras e as reformas nos espacos fisicos culturais e
esportivos;

Apresentar sugestoes e demandas para o aprimoramento das normas e protocolos
vigentes nos espacos fisicos culturais e esportivos;

Receber, registrar e viabilizar os pedidos de agendamento do Teatro Glauce
Rocha;

Organizar e manter atualizados os arquivos administrativos e histérico dos
espacos fisicos culturais e esportivos;

Acompanhar e levantar demandas relacionadas aos alvaras de funcionamentos dos
espacos fisicos esportivos e culturais;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Acompanhamento e SEAC/DICE/PROECE
Avaliacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Cultura e Esporte

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo financeira de projetos e
programas da UFMS desenvolvidos no ambito da Pré-Reitoria.

COMPETENCIAS:

Colaborar na atualizagdao de normas, estruturas, processos e sistemas de
informacao;

Colaborar com o processo de divulgacdao das informacdes sobre as acdes de
projetos académicos registrados e realizados na Pro-Reitoria e seus resultados;
Elaborar folhas de pagamentos de bolsas e auxilios da Pro-Reitoria;

Cadastrar e acompanhar a execucao de diarias e passagens vinculadas a a¢oes da
Pro-Reitoria;

Manter o controle dos processos de execucdo financeira das acoes vinculadas a
Pro-Reitoria;

Orientar e assessorar 0s coordenadores de projetos vinculados a Pro-Reitoria nos
assuntos relacionados aos processos de aquisicdo de materiais, didrias e passagens
e contratacdo de servigos de forma geral;

Executar a rotina de compras e contratacées relativas as acoes desenvolvidas;
Auxiliar na gestdo financeira de convénios e contratos da Pro-Reitoria;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Escola de Extensao DIEX/PROECE

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-reitoria de Extensdo, Cultura e Esporte.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Programas e Projetos de Extensdao
Secretaria de Especializacdo e de Aperfeicoamento
Secretaria de Formacgdo de Professores

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacao, orientacio e avaliacio de cursos de extensdo
e de pds-graduacao lato sensu da UFMS.

COMPETENCIAS:

Estabelecer procedimentos para a gestdao de cursos de extensdao e de pOs-
graduacao lato sensu no ambito da UFMS;

Coordenar a extensao, de modo a integra-la ao ensino, a pesquisa e a inovagao;
Analisar propostas de projetos, ajustes, convénios e acordos com organismos e
instituicdes publicas e/ou privadas, que possam dar suporte as atividades de
extensdo e de pos-graduacao lato sensu da UFMS;

Integrar atividades de extensdo da Universidade com programas e projetos
governamentais e outros, coordenando-os e executando-os em sua area de
competéncia;

Colaborar no planejamento de acOes setoriais de extensdo, em conjunto com
Diretores de Unidades da Administracdo Setorial, Coordenadores de Cursos e
docentes;

Analisar, priorizar, acompanhar e avaliar os programas/projetos de extensdo e
cursos lato sensu a serem desenvolvidos;

Manter registro e controle de todos os programas/projetos de extensao;

Manter e disponibilizar dados provenientes das acOes de extensdao para
diagnostico das demandas da comunidade;

Oferecer oficinas e semindarios sobre a extensdo universitaria, contribuindo para a
formulagdo de propostas extensionistas;

Divulgar as fontes de fomento e viabilizar recursos para o desenvolvimento dos
projetos de extensao;

Manter cadastro dos extensionistas vinculados a execucao das acoes de extensao;
Aprimorar os mecanismos de intercambio com outras instituicdes, visando
atualizar e promover a extensao universitaria;

Elaborar os editais que disciplinam o processo seletivo para a concessao de bolsas
de extensao da Universidade;

Divulgar as informacgoes sobre a extensdo universitaria e seus resultados;

Propor a atualizacdo de normas, estruturas, processos e sistemas de informacao na
area de extensdo;

Orientar as unidades da Universidade, quanto aos procedimentos a serem
adotados no encaminhamento das propostas de atividades de extensao;
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Supervisionar execucado e gestao de programas institucionais de extensao;
Realizar a gestdao do processo de avaliacdo dos editais de sua competéncia;
Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Programas e Projetos SEPEX/DIEX/PROECE
de Extensao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Escola de Extensdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, registro e avaliacdao das acOes de extensao
desenvolvidas na UFMS, em didlogo com as dimensdes do ensino, da pesquisa, da
inovacao, do desenvolvimento institucional, dos direitos humanos e da administracao.

COMPETENCIAS:

Auxiliar na elaboracdo dos editais que disciplinam a selecdo e o registro de acoes
de extensao da UFMS;

Colaborar com o processo de orientacao das unidades da Universidade, quanto
aos procedimentos a serem adotados no encaminhamento das propostas de acoes
de extensao e na selecdo de bolsistas de extensao;

Elaborar instrumentos, rotinas e adotar procedimentos para avaliar as propostas e
os relatorios das acOes de extensao na UFMS;

Promover a participacdao dos membros da Comissdo Central de Extensdo e das
Comissoes Setoriais de Extensdo nas atividades de planejamento, monitoramento
e avaliacdo da extensdao na Universidade;

Estimular, em articulacdo com as unidades, a organizacao e o fortalecimento de
grupos extensionistas multidisciplinares para a continuidade, aperfeicoamento e
atendimento qualificado as demandas externas, inclusive e especialmente das
politicas publicas;

Promover estudos e desenvolver indicadores que permitam mensurar a eficiéncia,
eficcia, efetividade e impacto das acOes de extensdo desenvolvidas pela
Universidade;

Organizar e realizar atividades de capacitagdo e orientacao das equipes
responsaveis pela formulacao, proposicdo, avaliacdo, monitoramento e execucao
de acOes de extensdo na Universidade;

Apoiar a gestdo do processo de avaliacdo dos editais de sua competéncia;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Especializacao e de SEESP/DIEX/PROECE
Aperfeicoamento

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Escola de Extensao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte administrativo e técnico nos diversos processos e
programas que envolvem os cursos de extensdo, aperfeicoamento e de p6s-graduacao lato
sensu da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Aplicar a politica de pos-graduacdo lato sensu aprovada pelos Conselhos
Superiores competentes;
Prestar apoio administrativo e técnico para implantagdo dos novos cursos;
Receber processos de propostas de novos cursos, analisar, emitir relatorio técnico
e proceder os demais encaminhamentos para as instancias superiores para
aprovacao e implantacdo do curso;
Orientar e auxiliar na correcdo dos documentos obrigat6rios na proposta do curso;
Auxiliar na correcdo dos editais a serem publicados pelas unidades setoriais;
Orientar a secretaria do curso quanto aos procedimentos para inscri¢do e matricula
no Sistema de Gestao de Pds-Graduacao;
Prestar assisténcias relacionadas ao Sistema de Gestdo da Pés-Graduagao;
Divulgar os editais no portal da Escola de Extensdao da UFMS;
Orientar quanto ao encerramento dos processos de cursos finalizados;
Enviar processo com informagoes ao setor competente para cadastro no e-MEC;
Orientar o Presidente da Comissdo Especial de Curso quanto aos procedimentos
para Certificacdo do aluno;
e Atender a demanda de solicitacoes de 2* via de Certificados de Especializagao,
bem como solicitacoes de Certificados de Cursos encerrados;
e Manter atualizados na pagina da Escola de Extensdo os formularios utilizados
para propostas de novos cursos;
Promover o acompanhamento das atividades dos cursos de especializacao;
Atender o publico externo fornecendo informacdes e sanando dividas quando
necessario;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Formacao de SEFOR/DIEX/PROECE
Professores

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Escola de Extensdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela formulacio de politicas e estratégias de articulacdo,
aperfeicoamento pedagogico e formacdo de professores na implementacao de novos
processos de ensino-aprendizagem, novas tecnologias e projetos de formacao inicial e
continuada de professores.

COMPETENCIAS:

e Elaborar e propor a Politica de Formagao Inicial e Continuada de Professores da
UFMS em consonancia com a Escola de Extensdo e a Pr6-Reitoria;
Elaborar propostas de formacao inicial e continuada dos professores da UFMS;
Elaborar cursos de formagao em praticas pedagdgicas e governanga para Diretores
de escolas publicas e privadas;

e Dar suporte para a conducdo das pesquisas em Educacao e areas afins na UFMS,
além de cursos de Licenciatura vinculados a formagao de professores;

e Viabilizar condicdes de participacdo de docentes nos féruns sobre educacao;

e Propor parcerias para a qualificacdo de profissionais da Educacao na UFMS e para
a Educacdo Basica nas redes municipais e estaduais;

e Integrar a UFMS com as redes de ensino da Educacao Basica de Mato Grosso do
Sul e com o Ministério da Educacao;

e Propor convénios e outros instrumentos da mesma natureza para a melhoria da
formacao de professores;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Popularizacao da DIPC/PROECE
Ciéncia

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro- Reitoria de Extensdo, Cultura e Esporte

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel por coordenar, elaborar, estimular, orientar e supervisionar o
processo de divulgacao e popularizacao da ciéncia, ampliando e fortalecendo o vinculo
entre ensino, pesquisa, extensao e inovacao da UFMS e a relacdo entre a Universidade e
a Sociedade.

COMPETENCIAS:

Propor, estimular, supervisionar e monitorar ofertas e execucdo de projetos e
cursos de extensdao que atendam a necessidade do publico interno e externo a
UFMS;

Orientar a comunidade interna e externa da UFMS quanto a programas e projetos
desenvolvidos no ambito da Pro-Reitoria;

Organizar sistema de informagdes sobre as atividades de popularizacdo da
ciéncia, integrando ensino, pesquisa, extensao e inovac¢ao, com consultas internas
e externas;

Organizar e dar suporte a eventos, acoes e programas institucionais vinculados a
analisar e propor parcerias externas com o objetivo de fomentar atividades
inerentes a popularizacdo da ciéncia;

Divulgar nos meios de comunicacdo disponiveis as informacGes das acOes
previstas e aprovadas no ambito da Escola de Extensao;

Propor para aprovagao das instancias competentes as normas operacionais para o
oferecimento de cursos de extensdo no ambito da Unidade, inclusive no que
concerne a fixacao de taxas;

Supervisionar, apoiar e orientar a execucao dos Programas de Extensao Cursinho
UFMS, Integra e Vem Pra UFMS e demais projetos estratégicos institucionais
dedicados a popularizacao da ciéncia;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINAGCAO SIGLA

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis PROAES/RTR

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS

Gabinete da Pro-Reitoria;
Diretoria de Assuntos Estudantis
Diretoria de Inclusdo e Integracdao Estudantil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Pro-reitor

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo planejamento, coordenacdo, acompanhamento e avaliacdo
da politica estudantil da UFMS.

COMPETENCIAS

Propor as politicas e normas relativas aos assuntos estudantis no ambito da UFMS;
Avaliar a politica e os programas e a¢oes desenvolvidas;

Planejar as atividades e executar as politicas estudantis estabelecidas na UFMS;
Gerenciar os recursos da Universidade destinados a politica estudantil da UFMS
e aos programas nacionais destinados aos alunos em situacao de vulnerabilidade
socioeconomica;

Fazer a gestdo dos recursos orcamentarios destinados aos programas de
atendimento aos estudantes, sejam 0s que apresentam e 0s que Ndo apresentam
vulnerabilidade socioecon6mica;

Acompanhar o desempenho académico do estudante em situagdao de
vulnerabilidade socioecon6mica;

Propor indicadores para acompanhamento do desempenho académico;

Elaborar estudos e propor acdes para permanéncia e melhoria do desempenho
académico;

Elaborar, coordenar e avaliar projetos e acdes afirmativas dirigidas aos estudantes;
Coordenar e monitorar as agoes das Unidades de Apoio para Assuntos Estudantis
nos Campus da UFMS;

Manter articulacdao e desenvolver projetos com as Pro-Reitorias e Unidades da
Administracdo Setorial, voltados a comunidade académica visando a execucao de
acoes da politica de assuntos estudantis;

Propor acordos de cooperagdo, convénios, parcerias e outros instrumentos
similares entre a Universidade e outros Orgdos e Instituicdes, em beneficio dos
programas e acoes voltados ao bem-estar e permanéncia dos estudantes na
Universidade;

Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das Diretorias
subordinadas a Proaes;

Elaborar relatorios gerenciais e de governancga; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACAO SIGLA

Diretoria de Assuntos Estudantis DIAES/PROAES

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

UNIDADES SUBORDINADAS

Secretaria de Assisténcia Estudantil
Secretaria de Espacos de Alimentacao
Secretaria de Atencao a Satde do Estudante

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela coordenacao, execucdo, acompanhamento e avaliacdo da
politica de assisténcia estudantil, alimentacdo, saide e acompanhamento das agOes
dirigidas ao estudante em situacdo de vulnerabilidade socioeconomica.

COMPETENCIAS

Colaborar na definicao de politicas e regulamentos da politica de assisténcia
estudantil;

Participar da elaboracdo de editais e regulamentos dos programas estudantis
desenvolvidos no ambito da UFMS;

Definir critérios de acompanhamento, desligamento e outras acdes dirigidas aos
estudantes em conformidade com o arcabouco legal e normativo;

Supervisionar a execucdao de planos, programas e projetos de assisténcia
estudantil;

Administrar e acompanhar as a¢des voltadas a permanéncia dos estudantes em
situacao de vulnerabilidade socioeconémica na UFMS;

Participar do planejamento e desenvolvimento de acOes em articulacdo com as
demais unidades vinculadas a Pr6-Reitoria;

Participar do desenvolvimento de mecanismos de acompanhamento e monitorar
o desempenho académico do estudante beneficiario de planos e programas de
assisténcia estudantil;

Orientar e supervisionar as agoes das Unidades de Apoio para Assuntos Estudantis
nos Campus e demais unidades setoriais;

Proceder o acompanhamento da frequéncia e desempenho académico dos alunos
atendidos nas acOes de assisténcia estudantil;

Desenvolver instrumentos de pesquisa e viabilizar seu uso junto aos estudantes
para o aperfeicoamento das politicas estudantis da UFMS;

Coordenar os servigos de satiide e de alimentacdo estudantil disponibilizados aos
estudantes;

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das
secretarias subordinadas a Diretoria;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACAO SIGLA

Secretaria de Assisténcia Estudantil SEAE/DIAES/PROAES

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Assuntos Estudantis

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo atendimento, orientacio e acompanhamento aos estudantes
participantes de programas de assisténcia estudantil da UFMS.

COMPETENCIAS

Colaborar no planejamento, monitoramento e avaliacao da politica estudantil da
Pro-Reitoria;

Atender, informar, divulgar e orientar a comunidade estudantil da UFMS acerca
da politica estudantil;

Elaborar os editais e regulamentos da assisténcia estudantil;

Tornar publica as acOes de assisténcia estudantil por meio de editais e demais
informagoes disponibilizadas no site institucional;

Orientar coordenadores de curso e unidades setoriais acerca da politica estudantil;
Executar os processos seletivos e as atividades em conformidade aos editais para
a selecao dos estudantes;

Atuar no monitoramento do desempenho e frequéncia do aluno beneficiario de
programas e acoes de assisténcia estudantil;

Apresentar relatorios e documentos, bem como praticar todos os demais atos
necessarios ao bom funcionamento das bolsas e auxilios concedidos aos
estudantes;

Desenvolver e monitorar indicadores relacionados ao atendimento dos alunos em
situacdo de vulnerabilidade socioecondmica;

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucao das atividades
programadas;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACAO SIGLA

Secretaria de Espacos de SEALI/DIAES/PROAES
Alimentacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Assuntos Estudantis

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento de acdes de atencdo a alimentacdo dos
estudantes oferecidas nos espagos da UFMS.

COMPETENCIAS

Colaborar no planejamento da politica de alimentagdo e nutricdo da UFMS;
Estabelecer medidas de acompanhamento e avaliacdo da gestdo dos RU’s e
cantinas da UFMS;

e Colaborar com a vigilancia sanitaria municipal e estadual visando o atendimento
das normas de controle de qualidade do armazenamento, processamento,
manipulacdo e oferta de alimentos;

e Fomentar a participacdo dos cursos de graduacdo e a integracdo estudantil nos
ambientes dos restaurantes universitarios;

e Desenvolver planilhas e indicadores relativos ao uso e ao resultado financeiro dos
restaurantes universitarios;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACAO SIGLA

Secretaria de Atencdo a Satde do SEASE/DIAES/PROAES
Estudante

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Assuntos Estudantis

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento de aces de atencdo a satide dos estudantes
da UFMS.

COMPETENCIAS

o Oferecer atendimentos individuais e coletivos aos estudantes, visando a melhoria
da qualidade de vida e saude fisica e/ou mental, no ambiente universitario;

e Executar acOes de prevencdo e promocdo de satde fisica e mental voltadas aos
estudantes;
Desenvolver campanhas e palestras de educacao em satde,
Manter registro dos atendimentos prestados;
Realizar levantamentos de dados sobre o trabalho realizado a fim de aperfeicoar
as acOes em consonancia com as demandas recebidas disponibilizando
indicadores relacionados a saide dos estudantes;

e Viabilizar convénios e parcerias externas para atendimentos e encaminhamentos
especificos em saude;

e Atender as necessidades em saude dos estudantes em situacdo de vulnerabilidade,
em articulacao com as A¢des de Assisténcia Estudantil;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACAO SIGLA

Diretoria de Inclusao e Integracao DIIEST/PROAES
Estudantil

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

UNIDADES SUBORDINADAS

Secretaria de Desenvolvimento Profissional e Egressos
Secretaria de Acessibilidade e Ac¢des Afirmativas
Secretaria de Formacgao Integrada

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsével pela coordenacio, acompanhamento e avaliacio de politicas e
programas de agOes afirmativas, acessibilidade, estagios, egressos e de integracdo com 0s
estudantes no ambito da UFMS.

COMPETENCIAS

Propor politicas e normas para o desenvolvimento profissional dos estudantes,
acessibilidade e inclusao;

Colaborar no planejamento e desenvolvimento de a¢des relativas a assisténcia ao
estudante;

Elaborar indicadores referentes ao desenvolvimento profissional, acessibilidade e
acoes afirmativas;

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
desenvolvidas no ambito da Diretoria;

Encaminhar propostas de normatizacdo dos procedimentos referentes a estagios,
programas Trainee e acompanhamento de egressos;

Desenvolver e propor estratégias para aproximagao dos estudantes ao mercado de
trabalho e ao mundo profissional;

Encaminhar propostas de normatizacdo de procedimentos referentes a
acessibilidade e acoes afirmativas voltadas aos estudantes da UFMS;

Fomentar a realizacdo de encontros, cursos de extensao e palestras direcionadas a
egressos da UFMS;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACAO SIGLA

Secretaria de Desenvolvimento SEDEPE/DIIEST/PROAES
Profissional e Egressos

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Inclusdo e Integracdao Estudantil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela supervisdo das acdes de acompanhamento profissional dos
egressos e pelo monitoramento dos acordos e/ou termos de cooperacdo de estagio dos
estudantes da UFMS.

COMPETENCIAS

Propor agoes para estimular a participacdo de egressos no mercado de trabalho;
Orientar as Comissoes de Estagio Supervisionado (COE) sobre os procedimentos
administrativos e didatico pedagogicos relativos a estagios;
e Viabilizar e socializar informacGes referentes aos estagios a comunidade
universitaria;
Orientar os estudantes sobre Acordos de Cooperacgao referente a estagios;
Apoiar os gestores de acordos de cooperagdo no relacionamento com as
concedentes de estagio;
Fomentar, organizar e apoiar eventos relacionados a estagio e Trainee;
Promover a divulgacdo dos eventos relacionados a estagio;
Apoiar as COEs na identificagdao de campos de estagio;
Colaborar na divulgacao de oportunidades de estagio;
Promover o intercambio entre as COEs, visando solucionar problemas e
uniformizar procedimentos;
e Orientar as COES sobre os tramites e preenchimento dos Termos de
Compromisso e Planos de Atividade do Estagio;
Acompanhar com indicadores os Termos de Compromisso;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACAO SIGLA

Secretaria de Acessibilidade e Acoes SEAAF/DIIEST/PROAES
Afirmativas

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Inclusdo e Integracdao Estudantil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento das acoes voltadas a acessibilidade, acGes
afirmativas e servico de interpretacdo em Libras visando a inclusdo dos estudantes na

UFMS.

COMPETENCIAS

Executar programas e projetos do governo federal voltados a politica de
acessibilidade e ac¢Oes afirmativas;

Colaborar na elaboracao das politicas de acessibilidade e acdes afirmativas no
ambito da UFMS;

Fomentar a comunicacgao institucional para identificar as dificuldades quanto ao
acesso e promocao da inclusdao dos estudantes na UFMS;

Incentivar o desenvolvimento de projetos de pesquisa, extensdo e ensino na
UFMS para o aperfeicoamento da acessibilidade e inclusdo dos estudantes;
Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
programadas;

Realizar atendimento psicoeducacional aos estudantes com necessidades
educacionais especiais;

Promover acesso a comunicacao e informacao, mediante disponibilizacdo de
materiais acessiveis, de equipamentos de tecnologia assistiva, de servicos de guia-
intérprete, de tradutores e intérpretes de Libras;

Capacitar profissionais para compor as bancas de verificacdo;

Coordenar e executar a analise das condi¢oes de ingresso relacionadas a raca/cor
e deficiéncias;

Coordenar as atividades dos intérpretes de libras

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua éarea de atuacdo.
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DENOMINACAO SIGLA

Secretaria de Formacao Integrada SEFI/DIIEST/PROAES

UNIDADE DE SUBORDINACAO

Diretoria de Inclusdo e Integracdao Estudantil

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE

E a unidade responsavel pela recepcdo dos estudantes na UFMS e a integracdo destes na
vida universitaria visando o acolhimento, a permanéncia e qualidade de vida estudantil.

COMPETENCIAS

e Planejar e executar a recepgdo dos alunos e familiares na UFMS;

e Articular e colaborar com os projetos de extensao, cultura e desporto voltados a
comunidade estudantil;

e Manter canais permanentes de comunicacdo com as representacoes estudantis
como Diretério Central de Estudantes, Centros Académicos e Associagoes
Atléticas para o desenvolvimento e acoes de bem-estar aos estudantes;

Otimizar o uso de espagos de convivéncia para a¢Ges de integracdo académica;
Orientar alunos em situacdo de vulnerabilidade socioecondmica, articulando e
apresentando as agoes da politica de assisténcia estudantil;

e Elaborar relatorios gerenciais e de governanga; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Agéncia de Internacionalizacao e de AGINOVA/RTR
Inovacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Relacoes Internacionais;
Secretaria de Empreendedorismo e Inovacao;
Secretaria de Articulagdo Institucional.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela articulacio, fomento, assessoramento técnico e de apoio a
gestdo de acOes que tenham como escopo politicas de cooperacdao nacional e
internacional, a integracdo de atividades entre a Universidade, Empresas, Governo e
Sociedade para a promocao da inovacao e do empreendedorismo da UFMS.

COMPETENCIAS:

Estabelecer relagdes institucionais junto as agéncias e outras entidades de
fomento, nacionais e internacionais;

Prospectar e fomentar acdes que envolvam parcerias com instituicdes nacionais e
internacionais, publicas ou privadas, e que tenham como escopo o
desenvolvimento da UFMS sob a perspectiva das relagdes internacionais,
empreendedorismo, propriedade intelectual, transferéncia de tecnologia e
inovacao;

Prospectar, assessorar e apoiar a gestdo de parcerias de cooperacgao e intercambio
com instituicdes de ensino, pesquisa, extensdao, inovagao, empreendedorismo e
fomento, auxiliando a comunidade universitaria na busca de oportunidades de
aprimoramento académico e profissional;

Promover o intercambio cientifico, tecnoldgico, cultural, administrativo, artistico,
filoséfico, empreendedor e inovador entre a Universidade e outros érgaos
nacionais e internacionais, dando apoio a docentes, pesquisadores, gestores,
alunos e técnicos interessados;

Prospectar e apoiar a estruturacdao de projetos inovadores de gestdo e de natureza
técnica, visando captacdo de recursos externos para financiamento de projetos
institucionais de interesse da UFMS;

Gerenciar os recursos financeiros destinados as atividades da AGINOVA;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Relacoes Internacionais SERIN/AGINOVA

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Ageéncia de Internacionalizacdo e de Inovagao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela articulacdo, promocdo, orientacdo, coordenacio e avaliacio
das acdes de internacionalizacdao na UFMS.

COMPETENCIAS:

Prospectar parcerias com institui¢cées internacionais, publicas ou privadas, para
fomentar atividades em cooperacdo voltadas para o ensino, pesquisa, extensao,
inovacdo e empreendedorismo;

Fomentar e promover o intercdmbio cientifico, tecnolégico, cultural e
administrativo entre a Universidade e institui¢Oes internacionais;

Assessorar tecnicamente as unidades e exercer as funcoes de gestdo executiva das
atividades de relacao internacional da UFMS;

Orientar e apoiar professores, estudantes e técnicos-administrativos nas atividades
para aprimoramento profissional fora do Brasil, especialmente na prospeccao de
oportunidades e na instrucao relacionada aos tramites administrativos no periodo
de estudos no exterior;

Acompanhar e monitorar o desenvolvimento da politica de internacionalizagao da
UFMS, de forma integrada com as unidades técnicas;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria de Empreendedorismo e SEEMP/AGINOVA
Inovacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Ageéncia de Internacionalizacdo e de Inovagao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela integracdo de atividades entre a Universidade, Empresas,
Governo e Sociedade para a promogdo da inovacdo e do empreendedorismo no fomento
aos empreendimentos incubados e empresas juniores da UFMS.

COMPETENCIAS:

Zelar pela manutencao da politica institucional de inovacdao da UFMS;

Apoiar e promover a cooperacdo institucional entre Universidade, Empresa,
Governo e Sociedade objetivando a realizacdao de acoes e atividades de inovacao
e empreendedorismo;

Gerir a incubadora de empresas da UFMS (Pantanal Incubadora Mista de
Empresas — PIME), bem como outros ambientes de inovacdao que venham a ser
criados na UFMS, prestando apoio logistico e tecnoldgico, e exercendo outras
atividades administrativas referentes a incubacdo, inclusive planejamento,
coordenacao, fomento e prospeccao de oportunidades;

Gerir o Programa UFMS Junior, das Empresas Juniores da UFMS, apoiando as
acoes de estimulo ao empreendedorismo junto a comunidade académica da UFMS
e promovendo o desenvolvimento técnico, académico, pessoal e profissional dos
estudantes para a administragdo de negdcios;

Desenvolver estudos e estratégias para a transferéncia de tecnologias geradas pela
UFMS e para prospeccao tecnolégica e de inteligéncia competitiva no campo da
propriedade intelectual;

Promover e acompanhar o relacionamento com empresas, em especial para a
transferéncia de tecnologias, licenciamento e atividades conjuntas de pesquisa
cientifica e tecnoldgica e de desenvolvimento de tecnologia, produto, servico ou
processo;

Avaliar a conveniéncia e oportunidade de transferéncia de conhecimento gerado
na Universidade e negociar os acordos de transferéncia de tecnologia e
licenciamento desenvolvidas exclusivamente pela UFMS ou em parcerias com
outras instituicoes;

Gerir as atividades de inovacao e transferéncia tecnologica da Universidade, em
especial orientando e acompanhando os pedidos de registro de propriedade
intelectual, a manutencao de titulos de propriedade intelectual e os instrumentos
juridicos que venham a ser firmados.

Estabelecer procedimentos para protecdo e transferéncia dos conhecimentos e
tecnologias gerados na UFMS para o ambiente produtivo ou social;
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Avaliar a oportunidade de divulgacdo das criacoes desenvolvidas na UFMS,
passiveis de protecao intelectual, e divulgar os resultados obtidos com os projetos
de inovacao, resguardando o dever de sigilo previsto em contratos, convénios ou
em termos firmados pela UFMS;

Publicar extrato da oferta tecnolégica em sitio eletrénico oficial da UFMS, quando
necessaria a exclusividade em contratos de transferéncia de tecnologia;

Avaliar e orientar as solicitacoes de inventor independente para adocdo de
invencao;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua 4area de atuacdo.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Articulacao SEARI/AGINOVA
Institucional

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Ageéncia de Internacionalizacdo e de Inovagdo

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pela articulacdo e orientacdo as unidades dos procedimentos
necessarios a formalizagdo de instrumentos juridicos oriundos de Programas e Projetos
Institucionais, de forma a estabelecer parcerias entre a UFMS e demais participes,
inclusive com as Fundagdes de Apoio da Universidade.

COMPETENCIAS:

e Prospectar oportunidades de financiamento e gestdo para viabilizar projetos e
parcerias institucionais;
Articular e assessorar tecnicamente unidades no ambito da UFMS;
Assessorar tecnicamente coordenadores e gestores no planejamento e atos
preparatérios necessarios a celebracdo e alteracdo de Convénios, Acordos de
Cooperacao, Protocolos de Inten¢oes, Contratos com Fundacdo de Apoio, Termos
de Execucdo Descentralizada e instrumentos congéneres;
e Monitorar e acompanhar a vigéncia de Convénios, Acordos de Cooperagao,
Termos de Execugdo Descentralizada e instrumentos congéneres;
Atuar como unidade cadastradora de usuarios da UFMS, na Plataforma +Brasil;
e Elaborar relatorios gerenciais e de governanga; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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AGENCIA DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E
COMUNICACAO



DENOMINACAO: SIGLA:

Agéncia de Tecnologia da Informacdaoe AGETIC/RTR
Comunicacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Diretoria de Engenharia de Software
Diretoria de Infraestrutura Tecnologica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio, orientacdo, supervisdo, execucdo e controle
das atividades de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (TIC) no ambito da UFMS.

COMPETENCIAS:

Auxiliar o Comité de Governanga Digital (CGD) na elaboracdo do Plano Diretor
de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao (PDTIC) e do Plano Estratégico de
Tecnologia da Informacdo (PETI);

Auxiliar a Administracdo Central nas demandas de TIC dos 6rgdos de controle e
governamentais;

Elaborar estudos de novos sistemas e programas tornando-os acessiveis aos
usuarios;

Estabelecer prioridades que devem ser observadas na elaboracdo de programas e
projetos na area de TIC;

Colaborar no oferecimento de estadgios curriculares e extracurriculares aos
estudantes da Universidade;

Propiciar condi¢Oes para o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e
extensdo, na area de TIC, bem como de outras areas que se utilizam, direta ou
indiretamente, dos recursos de TIC;

Articular-se com entidades publicas ou privadas, visando intercambiar novas
alternativas de hardware e software para aprimoramento de suas atividades;

Dar suporte e prestar assisténcia aos usuarios dos recursos de TIC, de modo que
toda a Universidade possa usufruir das facilidades oferecidas por esses recursos;
Elaborar a politica de aquisicao e utilizagdo de hardware e software no ambito da
Universidade;

Sugerir normas e padrdes para o desenvolvimento, manutengdo e operacao de
servicos informatizados;

Auxiliar na elaboragdo do Plano de Contratagcdo de Tecnologia da Informacao e
Comunicacao (PCTIC);

Aprovar os itens de TIC no Plano Anual de Contratacdes da Universidade;
Prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de acao, mediante convénios e
contratos;

Elaborar e encaminhar as demandas de capacitacdao da area de TIC para a Progep;
Servir como instrumento de apoio as atividades de ensino, pesquisa e extensao;
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Estabelecer politicas de atuacdo da Agéncia, em consonancia com as diretrizes da
Universidade;

Incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento do quadro de
pessoal da Agéncia;

Definir estratégias a serem aplicadas pela Agéncia;

Opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a area de TIC;

Prever, solicitar e gerir recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos pela Agéncia;

Definir, documentar e manter os processos de trabalho da Agéncia;

Executar a administracdo financeira, patrimonial, de material e de recursos
humanos da Agéncia;

Coordenar as atividades relativas ao processo de inventario anual de bens
permanentes da Agéncia;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Engenharia de Software DISOFT/AGETIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Ageéncia de Tecnologia da Informacgdo e Comunicagao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Desenvolvimento de Software;
Secretaria de Processos e Qualidade de Software.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, acompanhamento e gestio dos sistemas de
software da UFMS.

COMPETENCIAS:

Planejar e coordenar as atividades de implantacdao e manutencdo de softwares a
cargo da Agéncia;

Subsidiar o Comité de Governanga Digital (CGD) na gestdo de portfolio de
softwares da Universidade;

Auxiliar na implantacdo de ferramentas de Mineragao de Dados (Data Mining),
Business Intelligence e Big Data na Universidade;

Auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e alinhamento do PDTIC da UFMS;
Subsidiar a Universidade com informacdes para o preenchimento do Censo da
Educacgdo Superior, Relatério de Gestdo e demais questionarios dos orgaos de
controle;

Articular-se com entidades publicas e privadas visando intercambiar novas
alternativas para o desenvolvimento de sistemas de informacao;

Estudar sistemas de informacdo fornecidos por terceiros e opinar sobre a
vantagem e desvantagem de sua instalacdo na Universidade, bem como gerenciar
a adaptacao dos mesmos as necessidades da Universidade;

Promover cursos, seminarios, encontros e outros, voltados para a comunidade em
geral, visando difundir novas tecnologias alternativas na area de TIC;

Definir critérios para terceirizacdo na area de desenvolvimento de software;
Auxiliar na gestdo de contratos de TIC sob responsabilidade da Agéncia;
Encaminhar as demandas de capacitagdo da unidade para Agéncia;

Gerir contratos de TIC sob sua responsabilidade;

Prestar apoio aos processos de aquisicdo e terceirizacdo coordenados pela
Ageéncia;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Desenvolvimento de SEDS/DISOFT/AGETIC
Software

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Engenharia de Software.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo desenvolvimento, manutencéo e implantacdo de softwares
no ambito da UFMS.

COMPETENCIAS:

Executar as atividades de andlise, programacdo, documentacao e implantagao de
software a cargo do Agéncia;

Efetuar, junto aos usudrios, levantamentos, analises e consolidacdao das
informacoes indispensaveis ao desenvolvimento de software;

Projetar, desenvolver e implantar software, conforme previsto no PDTIC da
Universidade;

Projetar, desenvolver e implantar os sites institucionais, de acordo com a
identidade visual da Universidade;

Realizar manutengoes corretivas e evolutivas dos softwares sob responsabilidade
da Ageéncia;

Desenvolver programas e projetos visando proporcionar aos estudantes e/ou
estagiarios oportunidades de intercambio e interacdo com a futura profissao;

Dar suporte na automacao e otimizacao dos servi¢os académicos e administrativos
que se utilizam de recursos de TIC;

Colaborar no oferecimento de estagios curriculares e extracurriculares aos
estudantes da Universidade;

Auxiliar na gestdao de contratos de TIC;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Processos e Qualidade de SEQS/DISOFT/AGETIC
Software

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Engenharia de Software.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a).

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela area de gestdo e pelo desenvolvimento e manutencio dos
processos de desenvolvimento de software da UFMS.

COMPETENCIAS:

Avaliar, selecionar, desenvolver e implantar ferramentas de apoio aos processos
de desenvolvimento de software da UFMS;

Conduzir avaliacdes periodicas internas e apoiar a execucdo de avaliacdes
externas aos processos da Agéncia;

Desenvolver, documentar e manter os processos e artefatos de processos de
desenvolvimento e qualidade de software;

Planejar, coordenar e avaliar projetos de implantacdio de processos de
desenvolvimento e de qualidade de software da Agéncia;

Prestar apoio aos processos de aquisicdo e terceirizacdo coordenados pela
Ageéncia;

Planejar, coordenar, orientar, supervisionar e avaliar a execucdo das atividades de
extensao, estagios e outros cursos, realizados por servidores, estudantes, bolsistas
e estagiarios, no ambito da Agéncia;

Promover praticas de automatizacdo de processos e integracdo das equipes dos
setores da Agéncia possibilitando criar, testar e liberar software de maneira mais
agil e confiavel;

Desenvolver relatérios de indicadores para dar suporte a tomada de decisdo por
meio de um processo estruturado de coleta, organizacdao e analise de dados,
formatacao de relatérios;

Colaborar no oferecimento de estagios curriculares e extracurriculares aos
estudantes da Universidade;

Promover treinamentos, cursos, seminarios, encontros e outros, voltados para os
servidores da UFMS, visando difundir praticas na area de desenvolvimento e de
qualidade de software;

Auxiliar o desenvolvimento do plano de capacitagdo dos servidores da Agéncia;
Auxiliar na gestdo de contratos de TIC;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Diretoria de Infraestrutura Tecnolégica DINTEC/AGETIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Ageéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Suporte ao Cliente;
Secretaria de Servicos e Seguranca da Informacao;
Secretaria de Redes e Telecomunicagdes

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacio e supervisio das atividades relativas a gestdo
da infraestrutura de TIC da UFMS.

COMPETENCIAS:

e Coordenar a elaboracdo de politicas e normas de utilizacdo dos equipamentos de
TIC, dos sistemas operacionais e dos programas de aplicacdo implantados e a
implantar, que utilizem os recursos computacionais da Universidade;
Coordenar a elaboracdo do catalogo de servicos da AGETIC;
Gerenciar os ativos de TIC (computadores, impressoras, switches, cameras,
NVR’s, Access Points e roteadores);
Auxiliar Planejamentos da Contratacdo para aquisicao de solucoes de TIC;
Gerenciar a infraestrutura da rede de dados da UFMS;
Coordenar a implantacdo e manutencao de servigos de TIC;
Coordenar a infraestrutura da rede sem fio da UFMS;
Supervisionar os projetos de cabeamento estruturado da UFMS;
Gerir contratos de TIC sob sua responsabilidade;
Subsidiar a universidade com informacgoes para o preenchimento do relatério de
gestdo e demais questionarios dos 6rgaos de controle;
e Articular-se com entidades publicas e privadas visando intercambiar novas
alternativas para a utilizagdo de infraestrutura e novas tecnologias;
Definir critérios para terceirizacdo na area de infraestrutura;
Auxiliar o Comité de Governanca Digital na elaboracdao e manutengao da Politica
de Seguranca da Informagdo e Comunicacao (POSIC) da UFMS;
Auxiliar na elaboracdo, acompanhamento e alinhamento do PDTIC da UFMS;
Auxiliar na gestdo de contratos de TIC sob responsabilidade da AGETIC;
Prestar apoio aos processos de aquisicdo e terceirizagdo coordenados pela
Ageéncia;
e Analisar e opinar quanto as inovagoes técnicas, tanto em dispositivos de software
como hardware;
Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Suporte ao Cliente SECLI/DINTEC/AGETIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Infraestrutura Tecnologica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela gestdo, monitoramento e controle de qualidade dos servicos
prestados pela Agéncia.

COMPETENCIAS:

Gerenciar o Portfélio de Servicos da UFMS;

Elaborar e manter atualizado o Catalogo de Servicos da Agéncia;

Definir, documentar e manter os Acordos de Nivel Operacional (ANO);

Auxiliar no desenvolvimento de servicos de TIC;

Coordenar as atividades da operacao dos servigos de TIC;

Definir processos para a melhoria continua dos servicos oferecidos;

Desenvolver e manter, em conjunto com o0s setores internos, manuais e guias dos

servicos prestados pela AGETIC;

Realizar atendimentos as solicitagdes de servigos de TIC;

Registrar e informar, aos setores competentes, as anormalidades ocorridas com os

equipamentos e servicos sob a sua responsabilidade;

e Definir, documentar e manter o mapeamento do processo de negocios (BPMN)
dos servicos de TIC;

e Coletar, analisar e publicar dados de desempenho dos servicos prestados pela
Ageéncia;

e Prover a manutencdo e assisténcia técnica dos equipamentos de informatica

patrimoniais da UFMS;

Realizar a Gestdo de Ativos (computadores) de TIC da UFMS;

Auxiliar na gestdao de contratos de TIC;

Auxiliar na gestdo de telefonia;

Auxiliar no gerenciamento de licencas de software;

Suporte a transmissao de eventos;

Auxiliar na gestdo do servigo de impressao;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Servicos e Seguranca da SEIN/DINTEC/AGETIC
Informacao

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Infraestrutura Tecnologica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela infraestrutura de servicos de TIC e seguranca da informacéo
da UFMS.

COMPETENCIAS:

Gerenciar e monitorar a infraestrutura de servicos de TIC da UFMS;

Definir e aplicar as politicas de seguranca da informacao da UFMS;

Definir e aplicar as politicas de backup de dados sob guarda da Agéncia;
Manter a infraestrutura de servidores de impressao;

Manter o servico de e-mail instrucional;

Implementar e manter servigos de armazenamento de dados (storages);
Implementar e manter a infraestrutura computacional que hospeda os sistemas
administrativos e académicos da UFMS;

Implementar e manter servi¢cos de DNS, DHCP, OCR, Autenticacdo, Servidor de
arquivos e demais servicos de infraestrutura de dados e servidores;

Garantir a disponibilidade dos arquivos de atualizagdo de sistemas operacionais
Windows dos usudrios de TIC;

Implementar e manter o servico de antivirus para os ativos (computadores) da
UFMS;

Gerenciar as atividades de seguranca da informacdo na universidade;
Implementar, manter e administrar as bases de dados da Agéncia;

Colaborar na execucdo das atividades de desenvolvimento e manutencdo de
sistemas, gerenciando os recursos computacionais;

Auxiliar na gestdao de contratos de TIC;

Definir, documentar e manter os processos de trabalho da DIGIS;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua éarea de atuacdo.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Redes e Telecomunicacao = SERT/DINTEC/AGETIC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Diretoria de Infraestrutura Tecnologica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responséavel pelo planejamento, implantacio, monitoramento e manutencio
da Rede de Dados e Telecomunica¢oes da UFMS.

COMPETENCIAS:

Projetar a infraestrutura de dados da UFMS;

Acompanhar e fiscalizar a execucdo de projetos de infraestrutura de dados da
UFMS;

Projetar e manter a infraestrutura e arquitetura do videomonitoramento (CFTV)
da UFMS;

Prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da informacao da CGI,
garantindo o pleno funcionamento dos servigos colocados a disposicdao dos
usuarios;

Administrar e manter o funcionamento do servico de VoIP contratado pela
UFMS;

Administrar e manter o funcionamento da rede sem fio da UFMS;

Prover, administrar ¢ manter a infraestrutura do “datacenter” da UFMS;

Manter atualizados a documentacdo sobre os ativos de redes de tecnologia da
informacao;

Participar da elaboracdo da arquitetura de infraestrutura de tecnologia da
informacao para desenho da solucdo dos servigos dessa area;

Gerir a infraestrutura e operacao relacionadas a comunicacao de dados

Prover, administrar e manter a comunicacao de dados, voz e video;

Gerenciar e manter a disponibilidade, a capacidade e o desempenho das redes
internas e “links” de comunicagdo externos;

Monitorar ativos de toda a infraestrutura de TIC da CGI;

Gerenciar os ativos de TIC (switches, cameras, NVR’s, Access Points e
roteadores);

Gerenciar os incidentes e as requisicoes de servicos de infraestrutura feitas a CGI;
Ativar e configurar novos pontos de conexao a rede da UFMS;

Monitorar a infraestrutura de TIC da UFMS;

Instalar, configurar e substituir ativos de rede;

Auxiliar na gestdo de contratos de TIC;

Definir, documentar e manter os processos de trabalho da SERT;

Elaborar relatorios gerenciais e de governancga; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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AGENCIA DFE
COMUNICACAO
SOCIAL E CIENTIFICA
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DENOMINACAO: SIGLA:

Agéncia de Comunicacao Social e AGECOM/RTR
Cientifica

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria.

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Producgdo Visual;

Secretaria de Radio, TV e Midias;
Secretaria da Editora UFMS

Secretaria de Documentacdo Institucional

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, organizacdo, coordenagao, execugao e
veiculagdo das atividades inerentes a Comunicacdo Social de natureza institucional e
cientifica, da producdo visual, da documentacao institucional e da politica editorial da

UFMS.

COMPETENCIAS:

Estabelecer e coordenar o programa de Comunicacao Social da UFMS;

Estabelecer as normas e procedimentos relativos a comunicacdo social de
natureza institucional e cientifica e da producao grafica da UFMS;

Coordenar, acompanhar e orientar as atividades de planejamento visual
elaboradas na Agéncia;

Criar, planejar e produzir os veiculos internos de Comunicacdo Social para que
sejam executados e alcancados os objetivos da Politica de Comunicacdo da
UFMS;

Promover, coordenar e motivar as acoes do Conselho Editorial da Editora UFMS
e do Conselho Consultivo da Radio Educativa UFMS 99.9;

Elaborar informes ou transmitir, pelos meios mais adequados, comunicados ou
materiais jornalisticos de interesse da Instituicdo e distribui-los aos veiculos de
comunicacao;

Acompanhar e auxiliar os veiculos de Comunicagdo Social que busquem a
UFMS para obtencao de informagoes atinentes a Instituicdo;

Estabelecer e exercer uma politica de relacionamento amistoso com os veiculos
de comunicagdo, respeitados os procedimentos legais e éticos;

Prestar assessoria e dar apoio as varias unidades da Universidade nas areas de
Comunicacgao Social;

Selecionar e distribuir diariamente as unidades da UFMS, matérias de interesse
da comunidade universitaria veiculadas na imprensa local/nacional;

Manter intercambio na area de comunicacao social com as assessorias de
entidades publicas ou privadas, visando a programacao e divulgacdo de assuntos
de interesse comum;
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Auxiliar e dar apoio as diversas unidades da universidade na divulgacdo de
atividades institucionais, culturais, desportivas e cientificas;

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
a operacionalizacdo dos programas/projetos institucionais desenvolvidos na
Ageéncia;

Executar as atividades administrativas pertinentes ao funcionamento das
emissoras;

Elaborar e zelar pelo regulamento da radio Educativa UFMS 99.9 e da TV
UFMS;

Acompanhar e atender os conselhos das emissoras de radiodifusdo educativa;
Propor e analisar convénios e contratos relacionados aos veiculos de
comunicacado oficiais e as atividades de assessoria de imprensa, fiscalizando sua
execucado e gerindo sua manutengao;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.

153



DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria de Producao Visual SEPROV/AGECOM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Ageéncia de Comunicacao Social e Cientifica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, coordenacdo e execucdo das atividades
institucionais de planejamento visual da UFMS.

COMPETENCIAS:

Criar e executar, de acordo com as demandas da Agecom, 0S servicos
institucionais de planejamento visual da Universidade, compreendendo os
servicos graficos, digitais e de comunicacdo visual;

Coordenar a criagdo, montagem e arte final das publicacGes e demais servicos
institucionais de planejamento visual da Universidade;

Coordenar e executar os servicos de composicao de originais das publicacGes
e demais servigos graficos institucionais da Universidade;

Estabelecer a apropriacdo de custos de servicos de producao gréfica;

Atender as necessidades de servicos graficos e de outras publicagdes;
Coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos servicos de fotolito,
impressdo e acabamento;

Definir tipo, gramatura e cores de papéis a serem adquiridos para utilizagdo
no setor;

Coordenar os trabalhos de corte de papel, blocagem, intercalacdo, picote e
encadernacao;

Desenvolver materiais de planejamento visual para videos, filmes e
exposicgoes;

Elaborar o Planejamento Visual da Universidade;

Garantir a correta utilizacdo e aplicacao da identidade visual da UFMS;
Executar o cadastramento de novas unidades e de servidores autorizados
(publicadores) a utilizar o Sistema de Boletim Oficial da UFMS;
Providenciar e fiscalizar a execucdo de servicos de manutencao e reparos no
ambito da producao grafica e editorial;

Efetuar pedidos de materiais e controlar estoques;

Elaborar, para deliberacio do Conselho Diretor, a tabela de precos dos
produtos e servicos graficos oferecidos;

Propor e analisar convénios e contratos relacionados as suas atividades,
fiscalizando sua execucdo e gerindo sua manutengao;

Elaborar relatorios gerenciais e de governancga; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua darea de atuagdo.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria da Radio, TV e Midias SEMID/AGECOM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Ageéncia de Comunicacao Social e Cientifica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento, organizacéo, orientacdo, execucio, producao
e gerenciamento de conteudo para os veiculos oficiais, midias sociais digitais
institucionais e as emissoras de radiodifusao educativa (Radio e Televisdao) da UFMS,
além do relacionamento entre a UFMS e os veiculos de comunica¢do em geral.

COMPETENCIAS:

Convocar, acompanhar e fornecer subsidios aos veiculos de comunicacao
regionais e nacionais que contribuam para a divulgacdao de informacées de
interesse da Universidade;

Contribuir na elaboracao de pauta e producao dos contetidos dos veiculos de
comunicacdo e das midias sociais institucionais;

Acompanhar entrevistas de natureza institucional e cientifica e prestar
assessoria aos entrevistados, quando necessario;

Prestar assessoria de imprensa e de comunicacao a Administracdao Central da
Instituicao;

Desenvolver materiais jornalisticos e institucionais para publicacGes internas
e de carater cientifico;

Gerenciar e estabelecer estratégias comunicativas para as midias sociais
digitais de natureza institucional;

Produzir material fotografico institucional para as publicacdes da Agéncia e
prestar assessoria na area para as demais unidades, quando necessario;
Desenvolver, por meio de todos os recursos audiovisuais disponiveis
(fotografia, video, radio e TV), quando necessario, a atividade de registro e
documentacao das atividades de interesse da Instituicao;

Selecionar, organizar e tracar estratégias a partir de matérias jornalisticas
referentes a Instituicdo (clipping);

Manter arquivo institucional de material fotografico analégico e digital;
Selecionar e fornecer, quando necessario, material iconografico para os
veiculos de comunicacao;

Estabelecer contato com jornalistas e comunicadores em ambitos regional e
nacional;

Organizar mailing dos diversos publicos estratégicos com os quais a
universidade deve manter interlocucao;

Executar, acompanhar e orientar as atividades de planejamento, producao e
veiculagcdo das emissoras educativas de radiodifusdao (Radio e Televisdo) da
UFMS;

Produzir, editar e veicular contetido jornalistico;

Coordenar a programacao musical e informativa de acordo com os preceitos
legais de uma emissora de radiodifusdo educativa;
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Auxiliar e dar apoio as diversas unidades da universidade na divulgacdo de
atividades institucionais, culturais, desportivas e cientificas;

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros
necessarios a operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos pela
Ageéncia;

Executar as atividades administrativas pertinentes ao funcionamento das
emissoras;

Elaborar e zelar pelo regulamento da radio Educativa UFMS 99.9 e da TV
UFMS;

Acompanhar e atender os conselhos das emissoras de radiodifusao educativa;
Propor e analisar convénios e contratos relacionados aos veiculos de
comunicacdo oficiais e as atividades de assessoria de imprensa, fiscalizando
sua execucdo e gerindo sua manutencao;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua darea de atuagdo.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria da Editora UFMS SEDIT/AGECOM

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Ageéncia de Comunicacao Social e Cientifica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo planejamento e producéo editorial da UFMS.

COMPETENCIAS:

Propor normas e procedimentos para a producdo editorial na Universidade;
Executar todos os trabalhos editoriais;

Cumprir as decisoes do Conselho Editorial;

Subsidiar o Conselho Editorial em assuntos de sua competéncia;

Estabelecer as linhas e os programas editoriais, com base em informagoes
fornecidas pelo Conselho Editorial;

Planejar, coordenar, organizar e controlar o fluxo das obras em edicao;
Encaminhar os originais ao Conselho Editorial apés a anélise técnica e verificagao
das condicoes preliminares de publicacao;

Cumprir as normas de publicacgao;

Dar conhecimento ao Conselho Editorial de eventuais modificacdes na
programacao grafica ou na linha editorial;

Analisar propostas para o estabelecimento a assinatura de contratos, convénios e
outros instrumentos que permitam o atendimento dos objetivos e o bom
funcionamento da Editora;

Orientar as unidades da Universidade em assuntos editoriais;

Executar, acompanhar e orientar as atividades de producdo editorial;

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
a operacionalizacdo dos programas/projetos desenvolvidos pela Editora;
Promover a publicidade, distribuicdao e comercializacdo das obras publicadas e
veiculadas pela Editora;

Coordenar as atividades desenvolvidas pela livraria UFMS;

Zelar pela distribuicao das publicacdes da UFMS em todas as bibliotecas da
Instituicao;

Manter um canal de interlocucdo com as entidades e associacOes da area;

Manter relacionamento constante e aberto com a administracdao da Biblioteca
Central da UFMS;

Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno da Editora UFMS;

Manter rigoroso controle sobre a comercializagdo e distribuicdao de livros,
periodicos e e-books da instituicdo;

Prestar contas e propor a Agecom a elaboracdo de normas administrativas que
visem 0 bom desempenho das atividades da Editora;

Elaborar, para deliberacdo do Conselho Diretor, a tabela de precos dos produtos e
servicos editoriais oferecidos;

Controlar os estoques de livros consignados e distribuidos;

Programar lancamentos das obras editadas na UFMS;
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Propor e analisar convénios e contratos relacionados as suas atividades,
fiscalizando sua execucdo e gerindo sua manutencao;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.

158



DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria de Documentacao SEDOC/AGECOM
Institucional

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Ageéncia de Comunicacao Social e Cientifica

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pela execucdo, orientacio e acompanhamento dos servicos de
protocolo e arquivo, bem como os demais procedimentos referentes a gestdo da
Informacdo e da Documentacao Institucional da UFMS.

COMPETENCIAS:

Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos na UFMS, obedecendo os
critérios estabelecidos pelo Sistema Federal;

Gerir a documentacdo e a informacao administrativa da UFMS, de acordo com a
Tabela de Temporalidade de Documentos;

Orientar as unidades da UFMS na solucdo de suas problematicas referentes a
gestdo documental, bem como ao cumprimento das normas e legislacoes;
Elaborar politicas/normas de padronizacdo dos procedimentos gerais de
Protocolo, Arquivo e Gestdao da Informacao;

Propor e administrar projetos de qualidade do Protocolo Central e Setoriais e dos
Sistemas de Gestao da Informacao;

Propor e executar projetos de GED (Gestao Eletronica de Documentos);
Articular-se com os demais 6rgdos e sistemas que atuam na gestdo da informacao
publica federal;

Elaborar planejamento Estratégico e Indicadores de Desempenho (relatérios
gerenciais);

Propor inovacdes tecnoldgicas e seguranca na gestao da informacao;

Fornecer informagOes que possam contribuir para as decisdes estratégicas da
instituicdo e desburocratizacao;

Modernizar os processos de trabalho por meio da Tecnologia da Informacao;
Capacitar e treinar os servidores da UFMS;

Coordenar o sistema de arquivo de toda a Universidade;

Receber e arquivar adequadamente todos os processos e documentos destinados
ao arquivo;

Orientar as unidades quanto aos procedimentos de arquivamento, métodos a
serem utilizados e prazos de guarda de documentos;

Realizar a classificacdo e avaliacdo dos documentos produzidos e acumulados
pela a UFMS por meio da Comissdao Permanente de Avaliacdao de Documentos,
seguindo as diretrizes estabelecidas pelo Arquivo Nacional;

Proteger o acervo documental, a fim de garantir o acesso a informacdo e a
preservacdo da memdria institucional, bem como sua utilizacdo para fins
administrativos, de pesquisa e histéricos;

Zelar pela preservacao dos documentos sob sua guarda até a sua destinagao final;
Supervisionar e coordenar as atividades dos arquivos setoriais;
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Propor as politicas de gestdo, conservacao, preservacgao e acesso aos documentos;
Orientar e controlar a execucado das atividades relativas a expedicao, recebimento,
registro, tramitacao, remessas de documentos internos e externos;

Proceder a abertura, tramitacdo e arquivo de processos;

Elaborar estudos visando a implantagdo do sistema de acompanhamento e
arquivamento de documentos;

Emitir e receber malotes para encaminhamento aos Correios;

Fornecer, aos interessados, informacdes sobre a tramitacao de processos;
Planejar e gerenciar os sistemas de informacdes (SEI e REGDOC);

Analisar as propostas de inovacdo e eficiéncia dos sistemas de informacao
apresentadas pelos usuarios;

Cadastrar o perfil e permissdes dos usudrios autorizados para acesso dos sistemas
de informacao;

Promover a gestao dos dados cadastrais dos usuarios dos sistemas;

Cadastrar, classificar e atualizar os tipos de processos nos sistemas de informacao;
Atender as solicitacdes de servicos pertinentes aos Sistemas de Informacao;
Prestar assessoria técnica aos usuarios com suporte dos analistas responsaveis;
Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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AGENCIA DE
EDUCACAO DIGITAL E
A DISTANCIA
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DENOMINACAO: SIGLA:

Agéncia de Educacao Digital e a AGEAD/RTR
Distancia

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Reitoria

UNIDADES SUBORDINADAS:

Secretaria de Inovacdo Pedagogica Digital;
Secretaria de Tecnologias e Materiais Digitais.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Diretor (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelas acdes transversais da UFMS referentes a transformacio da
Educacdo usando as tecnologias digitais e a modalidade a distancia nos cursos de

graduacdo, pds-graduacgao, extensao e capacitacao.

COMPETENCIAS:

Implementar as politicas de Educacdo Digital e a Distancia;

Conduzir as acdes macros da Universidade Aberta do Brasil (UAB/CAPES), no
ambito da UFMS;

Definir parametros de qualidade, investimentos em inovacao e conduzir o bom
andamento dos cursos na modalidade a distancia da UFMS, em todos municipios
polos da UAB, naqueles candidatos a polos da UAB, e em todos os campus da
UFMS;

Propor, organizar e oferecer, em parceria com as Unidades da Administracao
Setorial (UAS) e Central (UAC), cursos de graduacao, pos-graduacao, extensao e
capacitacdo interna por meio da Educacao Digital e/ou a Distancia;

Promover a gestdo orcamentario-financeira dos processos internos, seja de agdes
institucionais ou do ambito da UAB;

Gerenciar os Recursos Humanos e Financeiros da Agéncia;

Acompanhar e executar as agoes administrativas de gerenciamento financeiro dos
projetos vinculados a Agéncia;

Auxiliar o setor de compras, de contabilidade e de administracao da universidade
na execucao dos projetos que envolvam a Ageéncia;

Acompanhar e gerenciar bolsistas e prestadores de servico que atuam na Agéncia;
Realizar interlocucdo da UFMS com a CAPES e com os demais setores do MEC
que induzem, por meio de programas especificos, a formacao inicial e continuada
de professores e a implementacao da Educacdo Digital e a Distancia em seus
diversos niveis;

Organizar e gerenciar os espacos fisicos e virtuais necessarios para o
desenvolvimento das atividades por meio da Educacdo Digital e a Distancia da
UFMS;

Auxiliar na organizacdo de eventos institucionais quanto a utilizacdo das
tecnologias digitais;
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Participar de associagdes em rede para a discussdo de temas relacionados a
Educacao Digital e a Distancia;

Manter a infraestrutura fisica e tecnolégica, além de monitorar a utilizacao dos
espacos fisicos e recursos de infraestrutura da Agéncia e dos polos de apoio
presenciais da UAB/CAPES em Campo Grande/MS;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua éarea de atuacdo.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria de Inovacao Pedagogica SEPED/AGEAD

Digital

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Agéncia de Educacao Digital e a Distancia

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pela promocao de inovacdes pedagégicas por meios digitais e a
distancia nas ofertas de cursos e atividades de graduacdo, de p6s-graduagao, de extensao
e de capacitacao da UFMS.

COMPETENCIAS:

Fornecer suporte institucional para as acdes da EaD no que se refere a formacao
inicial e continuada de servidores da UFMS;

Coordenar e fazer toda a gestdo institucional para o desenvolvimento pedagogico
de tecnologias digitais aplicadas a educacao;

Promover e conduzir a formacdo inicial e continuada de servidores e
colaboradores (gestores, docentes, tutores e equipes multidisciplinares) para o uso
de praticas inovadoras de educacdo por meio das tecnologias digitais;

Promover e conduzir a formagdo inicial e continuada de servidores e
colaboradores para a escrita e curadoria de materiais didaticos apropriados para o
encapsulamento em objetos digitais de aprendizagem;

Propor as politicas pedagogicas de Educacdo Digital e a Distancia da UFMS;
Auxiliar as pro-reitorias no atendimento as referéncias de qualidade tracadas pelas
politicas de Educacdo Digital e a Distancia da UFMS para projetos futuros e em
andamento;

Assessorar as pro-reitorias e as coordenacoes de cursos em questoes relacionadas
a Educacao Digital e a Distancia;

Subsidiar e acompanhar a reformulacdo dos projetos pedagogicos dos cursos que
utilizam a Educagao Digital e a Distancia;

Propor e apoiar o planejamento das diferentes estratégias metodologicas nos
cursos que utilizam a Educacgao Digital e a Distancia;

Propor e acompanhar a aplicacdo de modelos de interacdo entre estudantes,
docentes e tutores dos cursos a distancia e presenciais que utilizam carga horéaria
a distancia;

Interagir com grupos de pesquisa em Educacdo Digital e a Distancia, laboratorios
de ensino de tecnologias digitais educacionais e comités assessores para o
desenvolvimento e aplicacdo de métodos e técnicas pedagogicas nos cursos que
utilizam a modalidade a distancia;

Propor e acompanhar o aprimoramento continuo do material didatico das ofertas
de carga horaria a distancia na UFMS;

Elaborar relatorios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Secretaria de Tecnologias e Materiais SETEC/AGEAD
Digitais

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Agéncia de Educacao Digital e a Distancia

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo suporte no uso de Tecnologias Digitais para os cursos de
graduacado, pos-graduacado, extensao e capacitacao da UFMS, além de realizar a gestdo da
producdo de materiais didaticos digitais por meio de diferentes midias audiovisuais.

COMPETENCIAS:

Acompanhar a manutencao e monitoramento da rede de computadores e
infraestrutura de TT da Agéncia;

Propor as politicas de uso e seguranca das tecnologias da informacdo e
privacidade dos dados para a Agéncia;

Dar suporte as atividades de Educacgao Digital e a Distancia no uso de tecnologias
da informacdo, comunicagdo, implantagcdo e implementagado de projetos de cursos;
Desenvolver acdes que permitam obter maior seguranca da rede e da informagao
em todas as atividades que a Agéncia desenvolve ou participa;

Promover articulacdo com outras unidades setoriais visando a implementacao
tecnoldgica dos projetos da Agéncia;

Produzir material instrucional de suporte didatico e pedagogico para os cursos e
demais atividades da Agéncia;

Relacionar e arquivar os materiais didaticos digitais produzidos em repositorio de
acesso livre;

Apoiar e suportar programas de expertise em tecnologias digitais e promover a
sua utilizacdo nas demais atividades da Agéncia;

Promover acOes para o desenvolvimento e aprimoramento continuo de
tecnologias digitais para serem utilizadas nos cursos da UFMS;

Garantir o suporte técnico para os cursos que utilizem tecnologias digitais,
conforme definido pelas Politicas de Educacdo Digital e a Distancia da UFMS;
Fazer gestao para ampliar recursos tecnologicos na implantacdo de novos cursos;
Desenvolver pesquisa e interagir com outros grupos de pesquisa em tecnologias
digitais e areas relacionadas;

Propor referenciais de qualidade para os materiais digitais produzidos para a
UFMS;

Manter e acompanhar a estrutura dos estudios de producdo audiovisual da
Ageéncia;

Gerenciar as equipes de producdo audiovisual dos estidios da Agéncia;
Produzir, para os cursos da UFMS que utilizam-se da Educacdo Digital e a
Distancia, materiais digitais diversos, tais como: videoaulas; vinhetas; pequenos
videos animados; diagramacdo e editoracdo de guias didaticos, livros, e-books,
folders, entre outros; e objetos digitais de aprendizagem;
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Promover acGes para a adocdo de politicas de direitos autorais compartilhaveis
para todos os materiais digitais educacionais produzidos pela UFMS (sob as
licencas creative commons, por exemplo);

Avaliar a possibilidade do uso de novos sistemas computacionais, softwares e
hardwares a serem adotados pela UFMS para a promocdao do uso das novas
tecnologias digitais;

Auxiliar no estabelecimento de parcerias com empresas de softwares, editoras,
fabricantes de computador e outros, visando o apoio as atividades da Agéncia;
Desenvolver projetos de software para a Agéncia, conforme a politica de
desenvolvimento de software da UFMS;

Realizar a manutencgdo, configuracdo e atualizacdo das maquinas virtuais e
computadores servidores sob responsabilidade da Agéncia;

Configurar novos servicos, softwares e equipamentos na promocao das
tecnologias digitais;

Gerenciar e dar suporte as Plataformas Digitais de Ensino (AVA UFMS, por
exemplo) ou qualquer outra disponivel para o uso na UFMS;

Conduzir a capacitagdo de profissionais (docentes, servidores, estudantes e outros
membros da comunidade académica em geral) que visam utilizar as tecnologias
digitais em atividades educacionais;

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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GABINETE DAS PRO-
REITORIAS



DENOMINACADO: SIGLA:

Gabinete da Pro-Reitoria. GAB

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Pro-Reitoria.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Assistente de Pro-Reitoria.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela supervisdo, coordenacdo e harmonizacéo das atividades da
Pro-Reitoria, especificamente no que se refere aos aspectos administrativos e

operacionais.
COMPETENCIAS:

e Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades atinentes aos
gabinetes;

e Coordenar a execucao de levantamentos, coleta de dados, selecao de documentos
e outros trabalhos atinentes ao gabinete;

e Preparar, examinar, revisar e controlar os atos administrativos emitidos pela Pré-
Reitoria;

e Prestar assisténcia e assessoramento diretos ao Pro-reitor sobre assuntos de
competéncia deste;

e FElaborar e dar andamento ao expediente e despachos afetos diretamente a Pré-
Reitoria;

e Executar, supervisionar e coordenar os entendimentos com autoridades federais,
estaduais, municipais, com unidades da administracdo publica em geral e com
entidades particulares, em assuntos determinados pelo Pro-reitor;

e Articular as atividades das diversas unidades da Pré-reitoria, objetivando a
harmonizagdo das acdes, respeitadas as competéncias de cada um;

e Distribuir os encargos, orientar e coordenar as atividades da secretaria e pessoal
de apoio da Pro-Reitoria;

e Promover o agendamento das atividades do Pro-reitor;

e Submeter ao Pro-reitor informacOes técnicas e administrativas, relatérios,
pareceres e outros;

e Consolidar os relatorios gerenciais elaborados pelas unidades da Pro-Reitoria;

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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UNIDADES COMUNS
DAS UNIDADES DA
ADMINISTRACAO

SETORIAL



DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria de Acompanhamento SEAAC
Académico

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcdo da Unidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsével pela orientacio, acompanhamento e execucdo das atividades de
controle escolar nas Unidades da Administracdo Setorial, bem como de apoio as
atividades de gestdo académica.

COMPETENCIAS:

e Orientar, acompanhar e executar as atividades de controle escolar, no ambito da
Unidade de Administracdo Setorial;

e Orientar, acompanhar e apoiar as atividades de gestdao académica na Unidade.

Elaborar relatérios gerenciais; e

e Desenvolver outras atividades na sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Secretaria Administrativa SECAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcdo da Unidade

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Secretario(a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela orientacdo, acompanhamento e execucdo das atividades de
apoio administrativo.

COMPETENCIAS:

Dar suporte a Direcao da Unidade, no planejamento e execugao das atividades de
gestdo administrativa da Unidade;

Dar suporte a execugdo das agdes do plano de gestao da infraestrutura da Unidade,
referentes ao espaco fisico e equipamentos;

Auxiliar no processo de controle patrimonial da Unidade;

Realizar o controle da frota de veiculos oficias subordinados a Unidade, se
houverem;

Acompanhar e supervisionar os contratos de prestadores de servicos (vigilancia
armada; manutencdo predial; asseio e conservacao; manutencdo de aparelhos de
ar-condicionado; manutencao de elevador, fornecimento de alimentacdo em
restaurantes universitarios e outros), bem como o0s contratos junto aos
fornecedores de energia elétrica e dgua e esgoto nas Unidades;

Dar suporte nos aspectos administrativos da operacao e da gestao de espaco fisico
da Biblioteca na Unidade, quando houver;

Assessorar a gestdo das solicitacdes de uso dos espacos fisicos e o controle de
agendamentos para atividades administrativas e de apoio;

Apoiar, em conjunto com a direcao da Unidade, as atividades de planejamento
orcamentario e de execucado financeira, no ambito de suas competéncias;
Realizar o controle e apoio a gestdo das demandas de materiais de consumo e
permanente necessarios a operacionalizacao da Unidade;

Colaborar com a gestdio de documentos das Unidades, bem como das
correspondéncias e das necessidades de arquivamento, segundo as normas
vigentes;

Dar apoio a Direcdo da Unidade no gerenciamento e controle das solicitacdes de
passagens, didrias, veiculos e transporte para viagens e deslocamentos, bem como
afastamentos e prestacoes de contas, do pessoal lotado na Unidade;

Dar suporte a Direcao da Unidade na gestao e controle de frequéncia e a escala de
férias do pessoal lotado na Unidade;

Prestar acoes de orientacdo e assessoria na utilizagao dos sistemas administrativos
em uso na UFMS;

Auxiliar na divulgagdo e na orientagdo dos servidores das Unidades quanto as
diretrizes e as normas relacionadas a area administrativa;

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Escritorio Modelo de Assisténcia EMAJ
Judiciaria

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcdo da Unidade.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pelo acompanhamento e execucdo das atividades da Pratica
Juridica na Unidade.

COMPETENCIAS:

Propor os critérios para selecao de estagiarios para ocuparem as vagas oferecidas
na pratica juridica;

Indicar os professores orientadores e supervisores das atividades da pratica
juridica;

Apresentar os projetos de trabalhos interdisciplinares a serem desenvolvidos no
ambito da pratica juridica;

Propor as normas e regras de atendimento na assisténcia juridica gratuita oferecida
pela unidade setorial;

Colaborar na propositura de projetos de pesquisa, ensino ou extensao que poderao
ser desenvolvidos na pratica juridica;

Propor os critérios para elaboracao dos formularios necessarios ao funcionamento
da pratica juridica;

Supervisionar todas as atividades de estagio, na conformidade com as normas e
legislacado;

Emitir parecer, em sua area de competéncia, nas propostas de convénios de estagio
recebidas pela UFMS;

Assinar as correspondéncias, certiddes e declaragdes, bem como emitir despachos
nos processos da pratica juridica;

Aprovar a composicao de equipes e escalas de horario dos estagiarios junto da
pratica juridica;

Elaborar a escala de professores orientadores e supervisores, supervisionando a
execucao das atividades;

Elaborar a escala de plantdes em periodo de férias escolares, objetivando ao
atendimento as audiéncias, se necessario;

Dar os encaminhamentos necessarios para atendimento das necessidades
administrativas;

Elaborar relatorios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Coordenacao de Clinica Escola COEI
Integrada

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Direcdo da Unidade.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, orientacdo e execucdo das atividades
assistenciais na area de satide, bem como pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa e
da extensdo em areas afins.

COMPETENCIAS:

e Coordenar a execugdo da assisténcia a satde prestada na COEI;

e Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucado de atividades na COEI;

e Colaborar com os cursos da area de satde na elaboragdo de programas de ensino,
pesquisa e extensdo a serem desenvolvidos no ambito da COEI;

® Prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de atuacao, mediante convénios
ou contratos, visando carrear recursos financeiros e/ou materiais;

e Contribuir na proposicdo e elaboracao de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a
saude oferecida na COEI;

e Elaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenacdes de cursos
que desenvolvem atividades na COEI;

e Realizar gestao administrativa das atividades da COEI;

e Analisar e conferir anuéncia para a agenda anual das atividades de ensino e, a
qualquer tempo, das atividades de extensao e pesquisa;

e Deliberar sobre situacdes de matéria administrativa, académica (ensino, pesquisa
e extensdo) e atencdo em satide e aspectos do funcionamento da COEI;

e Definir as Linhas de Cuidado, as quais deverao estar vinculadas as ac¢oes de satide
desenvolvidas.

e Promover a articulacao entre os cursos da satide e areas afins, possibilitando
atividades e estratégias de formacao e trabalho interprofissional;

e Consolidar relatérios gerenciais; e

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao
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DENOMINACADO: SIGLA:

Coordenacdao Administrativa COAD

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Unidade da Administracdao Setorial.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo das atividades de gestdo administrativa, de
recursos humanos e patrimonial da Unidade da Administracao Setorial - UAS.

COMPETENCIAS:

Assessorar e colaborar com a Direcdao da Unidade, no planejamento, na execucao
e na coordenacao das atividades de gestao administrativa;

Propor normas e agOes que visem a integracdo entre as atividades de gestao
académica e de gestdao administrativa na Unidade;

Colaborar na elaboracdo do plano de gestdo da infraestrutura da Unidade, no qual
constarao as propostas de uso, de expansao e de manutencao do espaco fisico e as
propostas de uso, aquisicao e manutencao de equipamentos;

Propor a criagdo de grupos de trabalho e de comissOes para desenvolvimento de
atividades no ambito da Unidade, referentes a atividades administrativas;
Gerenciar o processo de controle patrimonial da Unidade;

Controlar o uso da frota de veiculos oficiais da Unidade, se houver; e o uso de
veiculos oficiais em geral pela Unidade;

Acompanhar e supervisionar os contratos de prestadores de servicos (vigilancia
armada; manutencdo predial; asseio e conservacao; manutencdo de aparelhos de
ar-condicionado; manutencao de elevador, fornecimento de alimentacdo em
restaurantes universitarios e outros), bem como o0s contratos junto aos
fornecedores de energia elétrica e agua e esgoto nas Unidades;

Gerenciar as solicitacdes de uso dos espacos fisicos e o controle de agendamentos
para atividades administrativas e de apoio a Unidade;

Coordenar, em conjunto com a dire¢cdo da Unidade, as atividades de planejamento
orcamentario e de execucao financeira da unidade, no ambito de suas
competéncias;

Gerenciar as demandas de materiais de consumo e permanente necessarios a
operacionalizacdo da Unidade, bem como a recepcao, conferéncia e controle;
Controlar as ligacoes telefonicas, reprografia e demais insumos necessarios ao
desenvolvimento das atividades da Unidade;

Colaborar com a gestdio de documentos das Unidades, bem como das
correspondéncias e das necessidades de arquivamento, segundo as normas
vigentes;

Dar suporte nos aspectos administrativos da operacdo e da gestdo de espaco fisico
da biblioteca, se houver na Unidade;

Assessorar a Direcdo da Unidade no gerenciamento e controle das solicitagdes de
passagens, diarias, veiculos e transporte para viagens e deslocamentos, bem como
afastamentos e prestacdes de contas, do pessoal lotado na Unidade;
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Assessorar a Direcao da Unidade na gestao e controle de frequéncia e a escala de
férias do pessoal lotado na UAS;

Coordenar as acOes de orientacdao e suporte a utilizacdio dos sistemas
administrativos em uso na UFMS;

Divulgar e orientar os docentes quanto as diretrizes e as normas relacionadas a
area administrativa;
Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao
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DENOMINACADO: SIGLA:

Coordenacao de Gestao Académica COAC

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Unidade da Administracdao Setorial.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador (a)

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo das atividades de gestio académica da Unidade
da Administragdo Setorial - UAS.

COMPETENCIAS:

Assessorar e colaborar com a Dire¢ao da UAS no planejamento das atividades de
gestdo académica e de assisténcia estudantil da Unidade, tanto na graduagdo
quanto na pés-graduacao;

Assistir a Direcdo da UAS no atendimento as demandas académicas relacionadas
as atividades de ensino, pesquisa, extensao e inovacao no ambito da Unidade de
Administracdo Setorial, onde ndo houver a funcdo de Secretaria de
Acompanhamento Académico - SEAAC;

Coordenar o processo de organizacdo, harmonizacgao e integracdao dos programas
das disciplinas dos cursos existentes na UAS;

Coordenar as atividades de controle escolar e os processos relacionados a
matricula, desligamento, defesa, colacao de grau, emissdo e registro de diploma,
e de forma especifica, secretariar cerimonias de colacao de grau, no ambito da
UAS, onde ndo houver a fungdo de Secretaria de Acompanhamento Académico -
SEAAC;

Orientar os estudantes da unidade quanto as normas e procedimentos da
instituicao;

Gerenciar os requerimentos académicos quanto ao recebimento, tramitacdo e
cumprimento de prazos fixados, bem como a emissdo de documentos
relacionados, onde ndao houver a funcdao de Secretaria de Acompanhamento
Académico - SEAAC;

Colaborar com a Direcdo na elaboracdo do plano de capacitacao de docentes,
obedecendo as diretrizes e as prioridades da politica de capacitacdo docente da
UFMS;

Coordenar o processo, em conjunto com a direcio da UAS e com os
coordenadores de curso, de elaboracdo da proposta de lista de oferta das
disciplinas lotadas na unidade e posterior lancamento nos sistemas de gestdo
académica correspondentes;

Elaborar a proposta de distribuicdo de encargos docentes da UAS, em conjunto
com a direcao da UAS e com os coordenadores de curso, correspondentes aos
limites minimos e maximos da média anual em horas-aula de ensino de graduacao
e de pos-graduacao stricto sensu para os servidores docentes lotados nas UAS;
Elaborar, com base na distribuicdo de encargos docentes, proposta de contratacao
para atender as necessidades dos cursos, dando suporte ao processo de selecdo e
contratacdo, bem como acompanhar os contratos de docentes substitutos,
visitantes ou voluntarios da UAS;
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Elaborar o plano de uso do espaco fisico, em conjunto com a Direcdo da UAS,
para as atividades académicas e coordenar o processo de agendamento dos
espacos, das acOes relacionadas as atividades de ensino, pesquisa, extensao e
inovagdo no ambito da UAS;

Propor a criacdo e/ou auxiliar grupos de trabalho e comissOes para
desenvolvimento de atividades académicas no ambito da UAS;

Divulgar e orientar os docentes quanto as diretrizes e as normas relacionadas a
area académica;

Coordenar as acoes de orientacao e suporte na utilizacdo dos sistemas académicos
em uso na UFMS;

Divulgar as informacdes referentes a pesquisa, ao ensino e a extensao,
desenvolvidas na UAS;

Coordenar os trabalhos de secretaria, organizacao e demais processos de suporte
as coordenacgdes de curso, colegiados, Nucleos Docente Estruturantes e demais
comissOes e programas existentes na UAS, relacionadas as atividades académicas;
Acompanhar as avaliacOes regulares dos cursos de graduacao das UAS; em
conjunto com os coordenadores de curso e a Direcdao da UAS;

Apoiar e divulgar, em conjunto com os coordenadores de curso, as agoes
relacionadas ao desenvolvimento profissional, como identificacdo e divulgacao
de campos de estagios e trainees, e a participacao dos estudantes em eventos
esportivos, artisticos, culturais e cientificos;

Elaborar relatérios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Coordenacao de Clinica Odontologica. COCL/FAODO

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Odontologia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, orientacio e supervisio dos trabalhos
odontolégicos na Faculdade de Odontologia.

COMPETENCIAS:

Desenvolver atividades técnicas e didaticas vinculadas respectivamente a
prestacao de servicos a comunidade e ao ensino odontolégico;

Prestar apoio as atividades oriundas de disciplinas afins do Curso de Odontologia;
Promover, conjuntamente com a Coordenacdao de Cursos de Odontologia,
programas e cursos de extensao, intra e extra Universidade, visando qualificar a
mao-de-obra;

Organizar a implantacdo e funcionamento das extensdes da Faculdade;

Opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a area odontolégica;

Promover a integracao da Faculdade com os 6rgdos da esfera Federal, Estadual e
Municipal, no sentido de dar assisténcia odontologica a comunidade;

Definir estratégias a serem aplicadas pela Clinica;

Colaborar na definicdo de estratégias, a serem aplicadas pela Faculdade;
Colaborar no plano anual de atividades e o orcamento da Faculdade;

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
a operacionalizacdo dos programas/projetos da Clinica;

Propor, para aprovacdo do 6rgao competente, as tabelas de precos de produtos e
servicos odontologicos oferecidos pela Faculdade;

Providenciar a elaboracdo das atividades docentes e assistenciais de comum
acordo com a coordenacdo do curso de Odontologia;

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
desenvolvidas pelas Secdes subordinadas;

Solicitar e controlar o material permanente e de consumo da Clinica;

Elaborar relatérios gerenciais;

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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DENOMINACAO: SIGLA:

Coordenacao de Hospital Veterinario COHV/FAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, gerenciamento e desenvolvimento das
atividades do Hospital Veterinario da FAMEZ.

COMPETENCIAS:

e Ser o responsavel técnico do Hospital Veterinario;

e FElaborar e coordenar a gestdo da qualidade, por meio de procedimentos
operacionais padrao (POP), de todos os setores do Hospital Veterinario;

e Planejar, organizar, orientar, executar, acompanhar e controlar as atividades de
ensino, pesquisa e extensdao no Hospital Veterinario, previamente aprovadas;

e Notificar as autoridades competentes sobre o surgimento de focos de doencas
infecciosas e zoonoses;

e Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do de atendimento clinico,
cirurgico e laboratorial de todo Hospital Veterinario;

e Coordenar, orientar e acompanhar a aquisicdo de equipamentos necessarios a
operacionalizagdo das atividades do Hospital Veterinario, laboratérios e setores;

e Acompanhar, assessorar e supervisionar a aquisicao de material de consumo e
prestacdo de servicos destinados ao Hospital Veterinario;

e Prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de atuacdao, mediante convénios
ou contratos, visando carrear recursos financeiros e/ou materiais para a FAMEZ;

e Propor para a aprovacdo do Conselho Superior, as tabelas de precos de produtos
e servicos produzidos pelo Hospital;

e Providenciar o registro de entradas e saidas de animais, vacinas e outros, junto aos
6rgaos competentes;

e Opinar sobre proposta de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos ao Hospital Veterindrio;

e Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
a operacionalizagdo das atividades desenvolvidas no Hospital Veterindrio;

e Controlar os materiais permanentes e de consumo alocados no Hospital
Veterinario;

e FElaborar o plano anual de atividade do Hospital Veterinario;

e Consolidar relatorios gerenciais; e

e Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao;
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DENOMINACADO: SIGLA:

Coordenacao de Fazenda Escola COFE/FAMEZ

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacdo, gerenciamento e desenvolvimento das
atividades da Fazenda Escola da FAMEZ.

COMPETENCIAS:

Planejar, organizar, orientar, executar, acompanhar e controlar as atividades de
ensino, pesquisa e extensdao agropecuaria, previamente aprovadas;

Coordenar, orientar e acompanhar a aquisicao de maquinas e equipamentos
agricolas necessarios a operacionalizacao das atividades da Fazenda Escola;
Acompanbhar, assessorar e supervisionar a aquisicao de mudas e sementes, adubos,
medicamentos e vacinas, suplementos e demais insumos e prestacao de servicos
destinados a producdo agropecuaria;

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdao de todas atividades da
Fazenda Escola;

Elaborar e coordenar a gestdo da qualidade, por meio de procedimentos
operacionais padrao (POP), de todos os setores da Fazenda Escola;

Promover a divulgacdo e a comercializacdo dos produtos oriundos da Fazenda
Escola;

Prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de atuacao, mediante convénios
ou contratos, visando carrear recursos financeiros e/ou materiais para a FAMEZ;
Opinar sobre proposta de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza, afetos a Fazenda Escola;

Propor para aprovacgao do conselho superior precos minimos de venda de animais,
servicos e produtos oferecidos pela Fazenda Escola da UFMS;

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
a operacionalizagdo das atividades desenvolvidas pela Fazenda Escola;
Providenciar o registro de entradas e saidas de animais, vacinas e outros, junto aos
6rgaos competentes;

Controlar os materiais permanentes e de consumo alocados na Fazenda Escola;
Elaborar o plano anual de atividade da Fazenda Escola;

Consolidar relatorios gerenciais; e

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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DENOMINACADO: SIGLA:

Coordenacao de Farmacia Escola COFA/FACFAN

UNIDADE DE SUBORDINACAO:

Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas, Alimentos e Nutri¢ao

RESPONSAVEL PELA UNIDADE:

Coordenador.

CARACTERIZACAO DA UNIDADE:

E a unidade responsavel pela coordenacao, orientacao e execucao das atividades de
assisténcia farmacéutica e informacdes sobre medicamentos.

COMPETENCIAS:

e Coordenar a execucgdo da assisténcia a satide prestada na COFA;

e Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo de atividades na COFA;

e Colaborar com o Curso de Farmacia nos programas de ensino, pesquisa e extensao
a serem desenvolvidos no ambito da COFA;

e Contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza, afetos a assisténcia a
saude oferecida na COFA;

e Prever, solicitar e gerir recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizacdo das atividades desenvolvidas nas dependéncias da COFA;

e FElaborar o plano anual de atividades em parceria com as coordenagoes do Curso
de Farmacia e P6s-graduacdo em Farmacia;

e Realizar gestdo administrativa das atividades da COFA;

e Elaborar rotinas administrativas e operacionais utilizadas na COFA;

e FElaborar e supervisionar as rotinas de limpeza e manutencao preventiva da COFA;

e Analisar e conferir anuéncia para a agenda anual das atividades de ensino e, a
qualquer tempo, das atividades de extensao e pesquisa;

e Distribuir tarefas e supervisionar o cumprimento das rotinas e procedimentos no
ambito da COFA por parte dos recursos humanos envolvidos nas atividades
realizadas;

e Deliberar sobre situacdes de matéria administrativa, académica (ensino, pesquisa
e extensdo) e atencdo farmacéutica e aspectos do funcionamento da COFA;

e Definir as Linhas de Cuidado, as quais deverao estar vinculadas as acoes de satide
desenvolvidas;

e FElaborar projetos de interesse comunitarios para o fim de promover o uso racional
de medicamentos, e de temas importantes em saude;

e Participar, desenvolver ou realizar estudos e pesquisas sobre utilizacao de
medicamentos e/ou temas do dmbito da assisténcia farmacéutica, bem como sobre
sistemas de informacao;

e Propor programas de integragdo com organismos estatais e ndo governamentais
com o fim de estabelecer cooperacao técnico-cientifica e um canal de
oportunidades de investimentos;

® Prestar assessoramento as instituicdes de satde, bem como as suas comissoes
técnico-cientificas;

e Apoiar a divulgacdo e/ou publicacdo de informacdes sobre medicamentos em

veiculo cientificos ou de divulgacdo de massa;
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Participar ou executar atividades educativas sobre medicamentos dirigidas a
comunidade em geral;

Participar de atividades educativas sobre o uso adequado de medicamentos
dirigidos a comunidade;

Consolidar relatorios gerenciais;

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacgao.
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