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Resolugao n° 023/2004-CUNI

Dispoe sobre a criagcao da Estrutura
Administrativa da Proé-Reitoria de
Administracao e Desenvolvimento
Social, e da outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA, no uso de suas
atribuicoes legais e estatutarias e tendo em vista o que deliberou o Conselho
Universitario em reunido ordinaria no dia 21 de julho de 2004, e

Considerando:

A necessidade de criar a estrutura organizacional da Pré-Reitoria de Administragéo
e Desenvolvimento Social, para fins de adequacao e definicdo das competéncias
operacionais da referida Pré-Reitoria,

RESOLVE:

Art. 1° - Criar a estrutura administrativa da Pro-Reitoria de Administracdo e
Desenvolvimento Social, que contara com 6 (seis) Diretorias, 01 (uma) Geréncia,
01 (uma) Assessoria, 22 (vinte e duas) Chefias, 03 (trés) Presidéncias de Comissao
e/ou Junta e 01 (uma) Secretaria, conforme Anexo I.

DA PRO-REITORIA

Art. 2° - A Pro-Reitoria de Administracdo e Desenvolvimento Social sera dirigida
por um servidor da UFRR, nomeado pelo Reitor, para o qual Ihe sera atribuida pelo
desempenho da fungado a gratificagao (CD-02 ).

Art. 3° - Compete ao Pré-Reitor:

| - tracar e coordenar a Politica Administrativa da UFRR,;

Il - coordenar a execugao da Gestao de Pessoal;

Il - coordenar a execucdo da Gestdo Orcamentaria, Financeira, Contabil e de
Convénios;



IV - coordenar e elaborar a Proposta Orcamentaria;

V - coordenar a execugao da Gestdo de Compras;

VI - coordenar a execucao da Gestao de Patrimbnio e Almoxarifado;
VIl - coordenar a execucao da Gestao de Servigos e Manutencgao;
VIl - coordenar a execucéo da Gestdo de Desenvolvimento Social,;
IX - coordenar a execucao da Gestdo de Saude e Assisténcia Social;
X - entre outras.

DA ASSESSORIA TECNICA ADMINISTRATIVA (ASTEC)

Art. 4° - A Assessoria Técnica Administrativa € um setor de apoio da PRADS,
sendo designado para a fungcédo de Assessor Técnico Administrativo um servidor da
UFRR, indicado pelo Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida,
pelo desempenho da fungao, a gratificacao (FG-01).

Art. 5° - Compete ao Assessor Técnico Administrativo:

| - assessorar o Pro-Reitor na coordenacdo e execucdo das atividades de
competéncia da PRADS;

Il - coordenar a execugao das atividades administrativas internas da PRADS;

Il - coordenar e controlar a execucéo orgcamentaria da UFRR,;

IV - coordenar e controlar a execucdo dos recursos descentralizados para as
unidades da UFRR;

V - controlar o agendamento do atendimento na PRADS;

VI - elaborar normas técnico-administrativas que assegurem a operacionalizagao
das atividades desenvolvidas na PRADS;

VIl - tornar publico os atos administrativos da PRADS, bem como, dados
estatisticos de interesse da UFRR e da comunidade;
VIIl - analisar e emitir parecer fundamentado em processos que l|he forem

encaminhados para estudo;
IX — executar quaisquer outras atividades ou atribuigdes correlatas, previstas em
Lei ou no Estatuto e no Regimento Geral da UFRR.

DA SECRETARIA

Art. 6° - A funcdo de Secretaria da PRADS sera exercida por um servidor da
UFRR, indicado pelo Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuido
pelo desempenho da fungao a gratificagao (FG-06).

Art. 7° - Compete a Secretaria da PRADS:

| - redigir e emitir documentos oficiais da PRADS;

Il - elaborar os contratos e termos aditivos de servigos e compras;

Il - controlar e fiscalizar os contratos de fornecimento de bilhetes de viagem;

IV - controlar e fiscalizar os contratos de hospedagem;

V - efetuar reservas de viagens e emitir autoriza¢cdes de fornecimento de bilhetes
de viagens;

VI - efetuar reservas de hospedagens e emitir autorizagdes de hospedagens;

VIl - executar quaisquer outras atividades ou atribuigcdes correlatas, previstas em
Lei ou no Estatuto e no Regimento Geral da UFRR.



DA DIVISAO DE COMUNICACAO E PROTOCOLO - DCP

Art. 8° - A Divisdo de Comunicacdo e Protocolo € o setor responsavel pelo
recebimento e distribuicdo de correspondéncias oficiais da UFRR, e controle e
registro dos processos administrativos desta IFES. A chefia da DCP sera indicada
pelo Pro-Reitor e a nomeacao sera realizada pelo Reitor. Pelo desempenho da
funcao sera atribuida a gratificagdo (FG-04).

Art. 9° - Compete a Divisdo de Comunicagao e Protocolo:

| - receber, classificar, registrar e controlar os documentos e processos remetidos a
UFRR;

Il - encaminhar aos 6rgaos competentes os processos e documentos recebidos;

lll - promover a remessa da correspondéncia externa e dos processos que lhe
forem encaminhados para esse fim, valendo-se de meios que garantam a
identificacdo da autoridade remetente e a regularidade da recepcédo pelos
destinatarios;

IV - arquivar, quando determinado, processos e documentos, zelando pela sua
guarda e conservagao;

V - acompanhar, mediante controle apropriado, inclusive por sistema informatizado,
a tramitacao dos processos;

VI - atender a pessoas interessadas quanto aos pedidos de informacédo sobre
tramitacdo de processos.

DA DIRETORIA DE CONTABILIDADE, FINANCAS E CONVENIOS - DCFC

Art. 10° - A Diretoria de Contabilidade, Financas e Convénio-DCFC é setor
responsavel pela gestdo da execucdo or¢camentaria, financeira e de convénios,
sendo designado para a fungdo de Diretor um servidor da UFRR, indicado pelo
Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida, pelo desempenho da
funcao, a gratificagao (CD-04).

Art. 11 — Compete a Diretoria de Contabilidade, Finangas e Convénios, organizar,
controlar e executar as atividades referentes a administragéo financeira e contabil
da UFRR através das divisdes que Ihe sao subordinadas (Divisao de Contabilidade,
Divisdo de Financgas e Divisdo de Convénios).

Da Divisao de Contabilidade
Art. 12 — O chefe da Divisdo de Contabilidade, indicado pelo Diretor e nomeado
pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungéo a gratificacdo (FG-04).

Art. 13 — Compete a Divisao de Contabilidade:

| - proceder ao registro analitico dos atos e fatos da gestdo orgamentaria, financeira
e patrimonial, zelando pela observancia dos principios contabeis e de programagao
orcamentaria e financeira;

Il - acompanhar e controlar a concesséao, aplicagao e comprovagao de suprimentos
de fundos, propondo, no caso de irregularidade, as medidas cabiveis;

Il - propor e controlar a inscricado de despesas em Restos a Pagar e as respectivas
baixas e os cancelamentos, de conformidade de com a legislagao aplicavel;



IV - extrair, elaborar, analisar e encaminhar, mensalmente, balancetes e
demonstrativos e anualmente, os balancos e demonstrativos ao Orgéo de Controle
Externo competente.

V - colaborar na realizacdo de auditoria interna;

VI - apresentar projeto de plano de contas, observando o expedido pelo érgéo e,
quando aprovado zelar pela sua fiel observancia.

Da Divisao de Finangas
Art. 14 — O chefe da Divisdo de Financas, indicado pelo Diretor e nomeado pelo
Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-04).

Art. 15 — Compete a Divisao de Financgas:

| - elaborar, ouvida a Divisdo de Orgamento, a proposta de programagao financeira
da instituicao;

Il - processar, conferir, registrar e controlar no aspecto financeiro, todas as
despesas, emitindo as respectivas ordem de pagamento;

lIl - analisar, proceder a liquidagédo e instruir os processos de pagamento, para
decisdo do ordenador de despesas;

IV - manter controle diario do saldo financeiro;

V - atualizar o credenciamento do ordenador de despesas junto aos
estabelecimentos bancarios;

VI - manter o dirigente a que esta subordinada, permanentemente informado sobre
a execucao e as disponibilidades financeiras.

Da Divisao de Convénios
Art. 16 — O chefe da Divisdo de Convénios, indicado pelo Diretor e nomeado pelo
Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-04).

Art. 17 — Compete a Divisao de Convénios:

| — receber e avaliar propostas, bem como elaborar minutas de convénios que
envolva repasse de recursos de interesse da UFRR;

Il — controlar a execugdo orgcamentaria e financeira dos convénios com repasse de
recursos;

Il — elaborar a prestagédo de contas dos convénios com movimentagao de recursos.

DA DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 18 — A Diretoria de Recursos Humanos € o setor responsavel pela gestdo de
pessoal, sendo designado para a fungédo de Diretor um servidor da UFRR, indicado
pelo Pro-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida, pelo
desempenho da fungao, a gratificagao (CD-04).



Art. 19 — Compete a Diretoria de Recursos Humanos planejar, coordenar,
supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades de administracéo
do pessoal, compreendendo classificagcdo de cargos, empregos e salarios;
selecdo e treinamento; lotagdo; garantia de direitos e deveres; cadastro
funcional; elaboragdo de folha de pagamento; beneficios; e outros servigos
da area de recursos humanos.

Da Divisao de Processamento da Folha de Pagamento

Art. 20 — O chefe da Divisdo de Processamento da Folha de Pagamento, indicado
pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da funcdo a
gratificagao (FG-04).

Art. 21 — Compete a Divisdo de Processamento da Folha de Pagamento:

| - organizar e manter atualizadas as fichas financeiras dos servidores;

Il - preparar a documentagdo necessaria e averbar os empréstimos em
consignacgao, observados os limites ou as margens autorizadas, de conformidade
com as normas aplicaveis;

lIl - preparar e confeccionar folhas de pagamento de pessoal e as relagbes de
descontos mensais a serem encaminhadas ao consignatarios;

IV - preparar as alteracdes mensais que impliqguem modificagdes financeiras,
emitindo os comandos necessarios para fins de processamento eletrénico de
dados;

V - propor o recolhimento, logo apds concluidas as folhas e os processos de
pagamento, das obrigagdes sociais, descontos e consignagoes;

VI - proceder a apuragao de divida por exercicio findos, para o formal
reconhecimento pela autoridade competente.

Da Divisao de Informagoes e Cadastro
Art. 22 — O chefe da Divisdo de Informacgbes e Cadastro, indicado pelo Diretor e
nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-04).

Art. 23 — Compete a Divisao de Informagdes e Cadastro:

| - instruir processos que envolvam direitos, deveres, vantagens e regime disciplinar
dos servidores, com base na legislagao aplicavel;

Il - organizar e manter atualizados o controle dos cargos, empregos e fungdes
providos e vagos;

[ll - organizar e manter atualizados os assentamentos individuais dos servidores,
expedindo as respectivas declaracbes, atestados, certiddes e demais dados
informativos pertinentes a vida funcional do pessoal.

Da Divisao de Selegao e Capacitagao
Art. 24 — O chefe da Divisdo de Selecdao e Capacitacao, indicado pelo Diretor e
nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-04).

Art. 25 — Compete a Divisao de Selecao e Capacitacao:
| - promover o recrutamento e a selecdo de candidatos para preenchimento de
cargos do Quadro de Pessoal;



Il - processar o expediente relativo a posse, inclusive a lavratura do respectivo
termo;

Il - levantar as necessidades e propor, em cada exercicio, programas de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal, de acordo com as diretrizes gerais
previamente fixadas pelas IFES;

IV - organizar, coordenar e controlar a realizagdo de cursos de treinamento e
aperfeicoamento de servidores;

V - organizar, coordenar e controlar a realizagdo de seminarios, sSimposios,
conferencias e outros eventos correlatos, elaborando relatério ao término das
respectivas atividades;

VI - executar projetos, pesquisas e planos de treinamento voltados a capacitagao,
ao desenvolvimento e a valorizacdo dos Recursos Humanos;

VII - acompanhar as informagdes sobre a realizagdo de cursos programados por
outras instituicbes, assim como de conferéncias, palestras e ciclos de estudos,
propondo, quando for o caso, inscricao de servidores;

VIl - instruir processos de indicagao de servidores para treinamento em cursos
realizados fora da instituicdo, adotando as providéncias cabiveis para
encaminhamento dos mesmos, apds decisao final;

IX - executar os servicos de apoio administrativo relativos aos concursos publicos e
quaisquer cursos promovidos pela instituicao;

X - enviar a Divisao de Cadastro Funcional a relacdo de candidatos aprovados em
concurso publico para processamento de nomeagdes ou registro dos resultados
nos assentamentos funcionais;

XI - manter intercambio com instituicdes de recrutamento, sele¢cdo e treinamento,
visando a troca de informagdes e experiéncias e a realizagdo conjunta das
atividades especificas da Secéo;

Xl - organizar pastas com documentos, provas e rotina de concursos realizados,
mantendo-os em arquivo durante o prazo de sua validade;

XIlll - analisar ou propor normas disciplinando direitos, deveres, selecéo,
treinamento, beneficios e outros procedimentos ou atividades inerentes a
administragao de recursos humanos.

Da Divisao de Expedi¢cao de Documentos
Art. 26 — O chefe da Divisao de Expedi¢cao de Documentos, indicado pelo Diretor e
nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-04).

Art. 27 — Compete a Divisao de Expedicao de Documentos:

| - processar e elaborar os atos de provimento de progresséo, vacancia de cargos,
empregos e fungdes;

Il - efetuar contagem de tempo de servigo para efeito de aposentadoria;

Il - providenciar a emisséo de carteiras de identidade funcional,

IV - elaborar a escala de férias anual e controlar os respectivos periodos;

V - elaborar, quando solicitadas, demonstracdes da lotacdo dos servidores;

VI - examinar os pedidos de averbacado de tempo de servico, informando quanto a
sua finalidade;

VIl - instruir processos referentes a dispensa de ponto para participagdo em
simpasio, congressos, seminarios e outros eventos.



Da Divisao de Aposentadorias e Pensoées
Art. 28 — O chefe da Divisao de Aposentadorias e Pensdes, indicado pelo Diretor e
nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-04).

Art. 29 — Compete a Divisao de Aposentadorias e Pensoes:

| - efetivar o levantamento sistematico de elementos necessarios a concessao a
aposentadoria compulsoria;

Il - processar as concessdes de aposentadorias e pensdes e respectivas
alteragdes, efetuando o langamento no sistema de admissdo, desligamento —
SISAC;

Il - elaborar minutas de ato de concessao de aposentadoria, de revisao de
proventos, de titulo de inatividade e respectivas apostilas.

DA DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 30 — A Diretoria de Administracdo € o setor responsavel pela gestédo
administrativa, sendo designado para a fungcdo de Diretor um servidor da UFRR,
indicado pelo Pré-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida, pelo
desempenho da fungao, a gratificagao (CD-04).

Art. 31 — Compete a Diretoria de Administracao:

| - planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades
inerentes a administracdo de bens patrimoniais e de consumo e a aquisicido ou
contratacdo de fornecimento de bens e prestagao de servigos;

Il - fazer reunides periddicas com os Chefes e servidores subordinados, objetivando
a melhoria da coordenacéo e desempenho dos trabalhos;

[ll - comunicar qualquer irregularidade de que tenham conhecimento, relativamente
as normas e aos servicos da area de sua atribuigao;

IV - manter sob controle e em seguranca o material permanente e os equipamentos
a disposicao da unidade.

Da Divisao de Patriménio
Art. 32 — O chefe da Divisdo de Patrimdnio, indicado pelo Diretor e nomeado pelo
Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-04).

Art. 33 — Compete a Divisao de Patriménio:

| - receber e manter sob sua guarda o material inservivel ou fora de uso, propondo
e providenciando a alienagao ou baixa;

Il - codificar, catalogar, atualizar e classificar os materiais adquiridos, obedecendo a
legislagao;

[l - registrar faltas e irregularidade cometidas por fornecedores, inclusive quanto ao
prazo de entrega e a qualidade do material fornecido, propondo, quando for o caso,
a aplicacao de multas;

IV - conferir e atestar o recebimento do material adquirido;

V - promover a distribuicdo dos bens permanentes, apdés o seu tombamento, de
acordo com as requisi¢cdes das unidades administrativas, observados os planos de
distribuicdo elaborados pela Diviséo;

VI - cadastrar, codificar, catalogar e classificar os bens patrimoniais;



VIl - promover e controlar o tombamento, a incorporagdo e a movimentacao dos
bens patrimoniais;

VIII - propor, quando necessaria, a realizagdo de seguros de bens moéveis e
imoveis;

IX - realizar inventario-fisico dos bens patrimoniais e elaborar, periodicamente, o rol
de responsaveis pela sua guarda;

X - emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de
responsabilidade;

Xl - providenciar a recuperacdao de bens moveis, acompanhando e controlando a
execucao dos contratos de servigos pertinentes;

Xl - manifestar-se nos processos de aquisigao de bens patrimoniais.

Da Divisao de Almoxarifado
Art. 34 — O chefe da Divisdo de Almoxarifado, indicado pelo Diretor e nomeado
pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungéo a gratificacdo (FG-04).

Art. 35 — Compete a Divisdo de Almoxarifado:

| - manifestar-se nos processos de aquisicdo de material;

Il - promover a distribuicdo do material de consumo, de acordo com as requisi¢oes
das unidades administrativas, observados os planos de distribuicdo elaborados pela
Diviséo;

lll - organizar e armazenar os materiais, exercendo o controle fisico, contabil e
financeiro dos recebidos, fornecidos e em estoque;

IV - propor as aquisicdes dos materiais que se tornarem necessarios;

V - realizar inventario fisico-financeiro do material em estoque, nos termos da
legislagao vigente.

DA DIRETORIA DE COMPRAS

Art. 36 — A Diretoria de Compras € o setor responsavel pela gestdo compras e
licitagbes, sendo designado para a fungdo de Diretor um servidor da UFRR,
indicado pelo Pré-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida, pelo
desempenho da fungao, a gratificagao (CD-04).

Art. 37 — Compete a Diretoria de Compras:

| - elaboracdo de editais de licitagcdo e pregédo para contratacdo de servigos e
compras de materiais;

Il - elaborar minutas de contratos de servigcos e compra de materiais;

[l - elaborar editais de leildes;

IV - realizar os processos licitatorios;

V — desempenhar outras atribuicdes correlatas, previstas em Lei, no Estatuto e no
Regimento Geral da UFRR.

Da Comissao Permanente de Licitagao
Art. 38 — O presidente da Comissao Permanente de Licitacao, indicado pelo Diretor
e nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungéo a gratificagdo (FG-01).



Art. 39 — Compete a Comissao Permanente de Licitacio:

| - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de bens permanentes
e de consumo e prestadores de servigos, de acordo com a legislagao em vigor;

Il - organizar ou elaborar calendario de compras e catalogo de material;

Il - compatibilizar as solicitagbes de compras com o catalogo de material;

IV - realizar aquisigbes de materiais permanentes e de consumo e as contratagdes
de servicos e obras autorizadas;

V - planejar, organizar e realizar procedimentos licitatérios ou propor a designagao
de comissao especial de licitacao;

VI - subsidiar a comissdo com a documentagcdo necessaria, inclusive informacoes
do cadastro de fornecedores;

VII - preparar contratos e editais de licitagéo;

VIII - providenciar a publicacdo dos contratos e seus ajustes.

Da Comissao Permanente de Pregao
Art. 40 — O presidente da Comissdo Permanente de Pregéo, indicado pelo Diretor e
nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-01).

Art. 41 — Compete a Comissao Permanente de Pregao:

| - realizar aquisicdes de materiais permanentes e de consumo e as contratagdes
de servicos e obras autorizadas;

Il - preparar contratos e editais de pregéao.

DA GERENCIA OPERACIONAL (GEOP)

Art. 42 — A Geréncia Operacional é o setor responsavel pela gestao de servigos de
manutengdes, sendo designado para a fungdo de Gerente um servidor da UFRR,
indicado pelo Pré-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida, pelo
desempenho da fungao, a gratificagao (CD-04).

Art. 43 — Compete a Geréncia Operacional:

| - coordenar e executar servicos de manutencao das edificacdes e areas externas
pertencentes a UFRR,;

Il - coordenar, fiscalizar e executar servicos de manutencao das redes elétrica,
hidraulica e telefénica;

lll - coordenar, fiscalizar e executar servicos de manutencao dos Aparelhos de Ar
condicionado;

IV - coordenar e fiscalizar os servigos de limpeza e seguranga;

V - fiscalizar a execugéao de servigos de obras e reformas;

VI - coordenar, fiscalizar e executar servicos de manutengao do mobiliario;

Da Divisao de Servigos Gerais do Paricarana

Art. 44 — O chefe da Divisao de Servicos Gerais do Paricarana, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungcédo a gratificagdo
(FG-04).



Art. 45 — Compete a Divisdo de Servicos Gerais do Paricarana a execugao e
fiscalizacdo das atividades de limpeza dos prédios e dos imdveis dos
campi da UFRR, além de outras que Ihe forem correlatas.

Da Divisao de Servigos Gerais do Cauamé
Art. 46 — O chefe da Divisao de Servigos Gerais do Cauamé, indicado pelo Diretor
e nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungéo a gratificagdo (FG-04).

Art. 47 — Compete a Divisdo de Servicos Gerais do Cauamé a execugao e
fiscalizacdo das atividades de manutencdo e limpeza do campus do
Cauamé e outras que lhe forem correlatas.

Da Divisao de Manutengao
Art. 48 — O chefe da Divisdo de Manutencgao, indicado pelo Diretor e nomeado pelo
Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-04).

Art. 49 — Compete a Divisdo de Manutengao executar, fiscalizar, acompanhar e
controlar as atividades de manutencdo dos bens imdveis, mobiliario,
instalacdes e equipamentos da UFRR, e outras que lhe forem correlatas.

Da Divisao de Transporte
Art. 50 — O chefe da Divisdo de Transporte, indicado pelo Diretor e nomeado pelo
Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagdo (FG-04).

Art. 51 — Compete a Divis&o de Transporte:

| - executar os servicos de transportes e a guarda, limpeza, conservagao,
abastecimento e controle dos veiculos;

Il - proceder a rigorosa inspegao nos veiculos encaminhados as unidades,
estabelecendo prognosticos quanto a necessidade de reparos, troca de pegas ou
execucdo de outros servicos e elaborando escalas para revisao periédica, de
carater preventivo, e lavagem e limpeza, lubrificacdo e troca de dleo, em todos os
veiculos;

Il - executar servigos de reparos em motores e sistemas de transmisséo,
suspensao, freios e eletricidade de veiculos, bem como de lavagem e limpeza,
geral ou parcial, lubrificagédo e troca de 6leo, de acordo com as escalas elaboradas;
IV - elaborar mapas demonstrativos dos gastos com pecgas, pneus, servigos e 6leos
lubrificantes;

V - propor a expedi¢cao de ordens de servigos, quando os consertos ndo puderem
ser realizados diretamente pelo 6rgao;

VI - manter controle atualizado das pecas de reposicéo, ferramentas e maquinaria
destinadas ao uso da unidade;

VII - controlar a saida e entrada de veiculos, anotando horario, quilometragem,
destino e servico a executar;

VIl - controlar o recolhimento de veiculos, comunicando qualquer ocorréncia com
as viaturas e os motoristas;

IX - orientar e controlar a utilizacdo de veiculos, inclusive para o horario extra de
trabalho;



X - receber, distribuir e controlar os combustiveis;

Xl - elaborar mapas diarios, semanais, mensais e anuais do consumo de
combustiveis, globalmente em relagdo a cada veiculo;

XIlI - manter a area interna e externa da garagem em perfeitas condi¢cbes de
limpeza e executar os servicos de abertura e fechamento das respectivas
dependéncias.

Da Divisao de Fiscalizagao
Art. 52 — O chefe da Divisao de Fiscalizagao, indicado pelo Diretor e nomeado pelo
Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagao (FG-04).

Art. 53 — Compete a Divisdo de Fiscalizacao fiscalizar a execugcdo dos servicos
contratados pela UFRR, além de outros que Ihe forem correlatos.

DA DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 54 — A Diretoria de Desenvolvimento Social € o setor responsavel pelo
desenvolvimento social na UFRR, buscando melhorar a qualidade de vida da
comunidade universitaria, sendo designado para a fungdo de Diretor um servidor
da UFRR, indicado pelo Pré-Reitor e nomeado pelo Reitor, para o qual sera
atribuida, pelo desempenho da fungao, a gratificagao (CD-04).

Art. 55 — Compete a Diretoria de Desenvolvimento Social buscar meios de melhoria
da qualidade de vida do servidor e de seus dependentes diretos,
planejando, coordenando, dirigindo, acompanhando e avaliando as
atividades relacionadas a saude e a assisténcia social do servidor, bem
como as agdes relativas a higiene, seguranga e medicina do trabalho.

Da Divisao de Desenvolvimento da Qualidade Social

Art. 56 — O chefe da Divisdo de Desenvolvimento da Qualidade Social, indicado
pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da funcdo a
gratificagao (FG-04).

Art. 57 — Compete a Divisdo de Desenvolvimento da Qualidade Social desenvolver
acdes de cunho social, de interesse da comunidade universitaria, além de
outras que lhe forem correlatas.

Da Divisao de Desenvolvimento da Qualidade de Vida

Art. 58 — O chefe da Divisdo de Desenvolvimento da Qualidade de Vida, indicado
pelo Diretor e nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da funcdo a
gratificagao (FG-04).

Art. 59 — Compete a Divisdo de Desenvolvimento da Qualidade de Vida
desenvolver acgdes que visem melhorar a qualidade de vida da
comunidade universitaria.



DA DIRETORIA DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 60 — A Diretoria de Saude e Assisténcia Social € o setor responsavel pela
assisténcia a saude fisica e psicolégica da comunidade universitaria, sendo
designado para a fungao de Diretor um servidor da UFRR, indicado pelo Pré-Reitor
e nomeado pelo Reitor, para o qual sera atribuida, pelo desempenho da funcao, a
gratificagao (CD-04).

Art. 61 — Compete a Diretoria de Saude e Assisténcia Social:

| - dirigir os servigos administrativos;

Il - executar administragao de pessoal,

Il - prestar informagdes administrativas aos usuarios e funcionarios;
IV - dirigir os servigos, clinico, odontolégico, de enfermagem e técnico;
V - executar planejamento e supervisdo da assisténcia a saude.

Da Divisao Médica
Art. 62 — O chefe da Divisdo Médica, indicado pelo Diretor e nomeado pelo Reitor,
percebera pelo exercicio da fungao a gratificagdo (FG-04).

Art. 63 — Compete a Divisdo Médica:

| - Na Area de Clinica-Médica:

a) participar da formulagdo do plano e dos programas de saude da Unidade de
Saude;

b) realizar atendimento aos servidores, através de controle por departamento e
periodicidade semestral,;

c) realizar atendimento aos alunos da Escola de Aplicagdo, no que se refere a
clinica e palestras preventivas.

d) realizar atendimento ambulatorial 8 comunidade em geral;

e) estabelecer o controle e notificagdo das Doencas Compulsérias.

f) encaminhar pacientes para as unidades de referencia.

Il - Na Area de Ginecologia:

a) participar da formulagédo do plano e dos programas de saude da Unidade de
Saude;

b) realizar atendimento aos servidores, através de controle por departamento e
periodicidade semestral,

c) realizar o servigo de prevengéao e controle do cancer ginecoldgico;

d) realizar Pré — natal de alto e baixo risco;

e) orientar quanto ao Planejamento familiar.

f) estabelecer o controle e notificacdo das Doencas Compulsorias.

g) encaminhar pacientes para as unidades de referencia.

Il - Na Area de Pediatria:

a) participar da formulagdo do plano e dos programas de saude da Unidade de
Saude;

b) realizar atendimento de consultas neonatal e pediatrica;

c) estabelecer o controle e notificagcdo das Doengas Compulsorias.

d) realizar servigo de orientacdo em Educagao e saude.

e) encaminhar pacientes para as unidades de referéncia.



Da Divisao Odontolégica
Art. 64 — O chefe da Divisdao Odontoldgica, indicado pelo Diretor e nomeado pelo
Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagdo (FG-04).

Art. 65 — Compete a Divisdo Odontolégica:

| - participar da formulacdo do plano e dos programas de saude da Unidade de
Saude;

Il - realizar atendimento aos servidores, através de controle por departamento e
periodicidade semestral,

lll - realizar atendimento aos alunos da Escola de Aplicacdo, no que se refere a
clinica e palestras preventivas;

IV - proceder a pericia odontolegal em foro trabalhista e sede administrativa;

V - aplicar anestesia local e troncular;

VI - prescrever e aplicar medicagao de urgéncia no caso de acidentes graves que
comprometem a vida e a saude do paciente.

Da Divisao de Enfermagem
Art. 66 — O chefe da Divisdo de Enfermagem, indicado pelo Diretor e nomeado pelo
Reitor, percebera pelo exercicio da fungao a gratificagdo (FG-04).

Art. 67 — Compete a Divisdo de Enfermagem:

| - participar da formulagcdo do plano e dos programas de saude da Unidade de
Saude;

Il - formular o programa de atividades de Enfermagem, integrando-o no plano de
saude da Unidade;

Il - avaliar periodicamente, as normas e rotinas estabelecidas, a fim de assegurar a
eficiéncia da assisténcia de Enfermagem prestada na Unidade;

IV - fornecer subsidios para a aquisicao dos materiais e equipamento necessarios
aos servigos de Enfermagem, assim como para sua distribuigdo, instalagdo e
utilizacao;

VI - capacitar a equipe de enfermagem do setor;

VII - administrar imunubiologicos;

VIl - realizar procedimentos de curativos;

IX - monitorar a esterilizacdo de material;

X - realizar Vigilancia epidemiolégica através de notificagdo de doencgas
compulsérias e agravos a saude;

XI - encaminhar pacientes para as unidades de referéncia.

Da Divisao de Assisténcia Social e Psicolégica

Art. 68 — O chefe da Divisdo de Assisténcia Social e Psicoldgica, indicado pelo
Diretor e nomeado pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungcédo a gratificagdo
(FG-04).

Art. 69 — Compete a Divisdo de Assisténcia Social e Psicolégica:
| - planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades de
assisténcia social e psicologica aos seus dependentes;



Il - manter cadastro atualizado dos servidores e respectivos dependentes, para fins
de atendimento, direto ou mediante convénios com instituigdes;

Il - prestar as informagdes necessarias a liquidagdo dos processos de pagamento
dos servigos de assisténcia médica externa;

IV - operacionalizar a assisténcia social e psicologica aos servidores dos Servigos
Auxiliares e aos respectivos dependentes.

V - providenciar o atendimento aos pedidos de visita médica domiciliar dos
servidores, estes quando estiverem impossibilitados de comparecer ao servico;

VI - realizar exames de sanidade e capacidade fisica e mental, para fins de posse e
outros efeitos legais, e manter o cadastro biomédico dos servidores dos Servigos
Auxiliares;

VII - promover a constituicdo de juntas meédicas para o exame de servidores ;

VIII - manter o controle dos atendimentos realizados.

Da Junta Médica Oficial
Art. 70 — O presidente da Junta Médica Oficial, indicado pelo Diretor e nomeado
pelo Reitor, percebera pelo exercicio da fungéo a gratificacédo (FG-01).

Art. 71 — Compete a Junta Médica Oficial a avaliagdo e a emissdo de laudos
médicos dos servidores licenciados, bem como para fins de
aposentadoria, além de outras que lhe sejam correlatas.

Art. 72 — Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se
as disposi¢cdes em contrario.

REITORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE RORAIMA, Boa Vista—RR, 21 de julho de 2004.

Prof. Dr. Roberto Ramos Santos
Reitor
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