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i ANEXD L
; gw) UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
‘u CAPA DO PROCESSO
[
Namero do Processo : 231 05.001978/2014 Documento Origem .; Memo 83/2014
Data de Abertura : 5/5/2014 Hora: 11:54:21

Procedéncia : 1 109.00.00.00.00.00.00 - Pré-Reitoria de Administragdo e Financas

Interessado : 1.05.00.00.00.00.00.00 - Diretoria Executiva

Tipo de Documento: Memorando
Assunto : 1.0.0.00.00.0 :- Administragao Geral
Resumo Assunto Encaminha a proposta de reestruturacéo administrativa da Coordenagao de

Contratos e Convénios, para apreciagao e aprovagao junto ao Conselho de
Administragao.

T DATA DESTINO DATA DESTINO

DB 05 411-\ ‘70/;2:3/( ‘ \

\TJ’/n 95 ‘] \ L4Pa ‘

205U || propem

I ' |

L I

L i

L |

L L
L )

L A0

A e

1 i

L.JL,__J

(b ¢S i

u A, A




Poder Executivo /%
S \M{r

V - Ministério da Educacao M 2
- Universidade Federal do Amazonas Nyt W
” pro-Reitoria de Administragdo e Financas UFAM \

MEMORANDO N° 093/2014 — PROADM Manaus, 05 de maio de 2014

Da: PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS — PROADM

Para: DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX

Senhor Diretor,

Encaminhamos a V.Sa. a proposta de reestruturacdo administrativa da

Coordenacdo de Contratos € Convénios, para apreciagao e aprovagao junto ao

Conselho de Administragdo desta Instituicdo, se conforme.

Cordialmente,

/,
ﬂc’/ﬁ’/‘/‘-"

7

RICARDO JOSE BAPTISTA CAVALCANTE

pré-Reitor de Administragdo e Financas

Campus Universitario Arthur virgilio Filho — Coroado |

Av. Gal. Rodrigo Octavio Jordao Ramos, 6.200 —
3305-1483 / e-mail: proadm@ufam.edu.br

CEP: 69.0000— Manaus-AM Fone: (92)



UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
PROPLAN DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA
REESTRUTURACAO DE ORGAOS

1.Identificacdo ,
6rgﬁo: Coordenagdo de Contratos e Convénios
Unidade: Pré-Reitoria de Administragdo e Financas
2.Justificativa s

A Coordenagao de Contratos e Convénios-da Fundagéo Universidade do Amazonas, criada em 25 de julho
de 2012, por meio da Portaria n® 1.918/2012 (ANEXO I); do Gabinete da Reitora, foi vinculada diretamente a
Pro-Reitoria de Administragdo e-Finangas:- PROADM, com o objetivo-de acompanhar todo o processo de
elaboragao, execugéo, prestagao de contas e avaliagéo de-convénios, contratos administrativos, contratos de
repasse e termos de cooperagao,.de acordo coma legistagdo vigente:. "y

Desse modo, de acordo’ com, 0- projeto ‘original (ANEXOQLII), esta-Coordenagao, além da Secretaria e um

Servigo de Arquivo (ndo implementado), contava apenas com duas divisoes, a saber:
- Divisao de Execugéo, Celebracéo ‘eiG‘ontroIe"de.anvénios; = W

- Divis&o de Prestagéo de-Contas.’~f

Com a extingdo da Assessoria Técrico-Legal.da Pré-R:éitoriélfde AdministrjaQéoe E iﬁ"épgas, as atividades por

ela realizadas foram imediatamenté incorporadas'a Coordenqgéb de Contratos e Convénios, passando ser

de sua responsabilidade a-celebragéo e instrugéo técnica gde todos os contratos administrativos da FUA,
incluindo-se as dispensas.de Im, inexigibilidades de licitagao, instrugéoinicial quanto aos aspectos da
legalidade dos reajustes de pregas e repactuagdes, bem como das prorrogagdes dos prazos de vigéncia dos
instrumentos contratuais. Em fun¢ao. dessa nova demanda de atividades;;_s'urgiu a necessidade da inclus&o
de uma subdiviszo & estruturaiinicial;-que passamos & denominar de: Divisao de Contratacéo.

o —

Além disso, foi conveniente, renomear a primeira divisao,. uma-vez que a mesma ndo acompanha apenas os
convénios, mas também os contratos celebrados com entidades sem fins fucrativos, que gerenciam recursos
de projetos institucionais. Assim,-atualmente;-a estrutura intema,conta com as'seguintes subdivisdes:

- Coordenagao de Contratos e Convénios; " = 2
- Secretaria; e —

- Divisao de Acompanhamento e Controle; s
- Diviséo de Prestagéo de Contas;

- Divisdo de Contratag&o.

)
i

Pelo exposto, e diante da necessidaderda reorganizaga ministrativa, propomos que a Coordenagéo de
Contratos e Convénios seja redesignada como Departamento de Contratos e Convénios nao so pela
consonancia com a estrutura institucional de estar vinculada diretamente a uma Pro-Reitoria, mas tambem
pela complexidade e volume de atividades que hoje desenvolve. Propomos ainda a incorporagdo das trés
subdivisdes, renomeadas de coordenagdes, e a manutengéo da Secretaria e do Servigo de Arquivo a sua
organizagdo interna, assim como que 0s seus respectivos titulares sejam remunerados com as seguintes
Fungdes Gratificadas — FG e o/Cargo Comissionado = CD-4, para direcéo:

- Secretaria - FG-5;

- Servigo de Arquivo — FG-5;

- Coordenag&o de Acompanhamento e Controle — FG-1;

- Coordenagao de Prestagdo de Contas - FG-1;

- Coordenagao de Contratagéo - FG-1.

- Diretor do Departamento de Contratos e Convénios — CD-4

01.1.2.02



3.0bjetivo geral

Efetuar o acompanhamento de todo 0 processo de elaboragao, execugdo, prestagéo de contas e
avaliagdo de convénios, contratos administrativos, e termos de cooperagao, de acordo com a

legislagdo vigente.

3.1.0bjetivos especificos

1. Acompanhar todo o processo de celebragdo das contratagdes decorrentes de licitagdes ou

dispensas e inexigibilidades de licitagao.
2. Instrugdo técnico-legal dos processos administrativos relativos a prestagdo de contas,
prorrogagdes de prazo de vigéncia de contratos e convénios, e demais alteragoes contratuais e de

COonvenios;

3. Acompanhamento e controle dos convénios e cbht'rato&ﬂ[mados com instituigdes sem fins

lucrativos. : a2 D]~

.

4 Proposta de novo nome

Departamento de Contratos-e Conveénios:

)

5.Estrutura organizacional proposta/ competéncias (incluir Departamentos, Divises, Coordenagdes ou

correlatos): :

1. Coordenagéo de Aqdmpa‘nh'aménto..e,Conf;oi‘ev"“'i;,;

Competéncia: Acompanhamento, fiscalizagéo e controle da execugao dos convénios e dos

contratos celebrados com as entidades sem fins lucrativos.

2. Coordenacéo de Prestagéd_déContas 7/

Competéncia: Instrugdo e analise dos processos de prestagdo de contas dos recursos concedidos

pela FUA, bem como a formalizagao das prestacdes de contas dos recursos recebidos pela FUA.

R el

3. Coordenagao de Conirata{é“,;ﬂ S ; ~

Competéncia: Formalizagdo e celebragao. das contratagées decorrentes dos procedimentos
licitatorios, dispensas e inexigibilidades, instrugo técnica dos processos de acréscimos e
supressdes de valores, prorrogagao do prazo de vigéncia, e andlise preliminar quantos aos
aspectos da legalidade das solicitacGes de reajustes e repactuages de valores contratados e

demais alteraces contratuais e rescisao de contratos.

4. Secretaria

Competéncia: Recebimento, exp_edi@éo e trami,tagéofdeltodos 0s ddcumentos do setor; Atendimento

a0 pliblico; Digitalizagdo de documentos pertinentes as atividades do Departamento.

5. Servigo de Arquivo

Competéncia: Guardar e controlar todos os processos gerados pelas atividades do Departamento;
Fornecer sempre que solicitado informagoes relativos aos documentos gerados pelo Departamento;
Manter o arquivo do Departamento em funcionamento, atualizado e organizado.

-
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6.Recursos necessarios

]

Divisdo de Contratagao

6.1.Humanos (Existentes): gL e
Setor e . «Cargo” Especializagdo Quantidade
Divisdo de Acompanhamento e Assistente 01
Controle Administrativo
Divisdo de Acompanhamento e Contador 01
Controle
Divisao de Prestagéo de Administrador Mestre 01
Contas
Divisdo de Contratagéo Assistente 01
ssistente___
_Administrativo
~_Administrador - /

01

6.1. Humanos(Necessarlos)

T Quantidade

Arquivista

Divisao de Contratagao : 01

Secretaria “Assistente 01
{ N Administrativo

Servigo de Arquivo/ = o

6.2. Méqulnas/equlpamentos

Setor

| Quantidade

6.3.Estrutura fisica:

Existente  (X)

,,,,

Manaus, 07.,/05 T 7
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Cooarron :.~'m ds Caontratos & Convenios

Dirigente
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¢ Poder Executivo

€ Ministério da Educagao

¢ Universidade Federal do Amazonas
2” Conselho de Administragao

RESOLUGAO N°. 046/2014

A REITORA DA~UNIVERS|DADE FEDERAL DO AMAZONAS E PRESIDENTE DO
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO, no uso de suas atribuigdes estatutéarias,

CONSIDERANDO o teor do Processo n°. 033/2014 — CONSAD;

, CONSIDERANDO a necessidade de reestruturagio administrativa das Pro-reitorias €
Orgaos Suplementares da Universidade Federal do Amazonas; :

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos niveis hierarquicos para
compor as unidades administrativas;

CONSIDERANDO o Parecer da Relatora aprovado, ‘por unanimidade de votos, em
reunido ordinaria realizada nesta data,

RESOLVE:

Art. 1° - APROVAR a reestruturagdo administrativa das Pro-reitorias e Orgaos
Suplementares da Universidade Federal do Amazonas, em anexo.

PLENARIO DOS CONSELHOS SUPERIORES DA UFAM “ABRAHAM MOYSES
COHEN”, em Manaus, 25 de'setembro de 2014.

Presidente
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,,,,, ¢« Poder Executivo

Ministério da Educagao
Universidade Federal do Amazonas
8 Conselho de Administracao

ANEXO A RESOLUGAO N° 046/2014
CAPITULOI
PADRONIZACAO DOS NIVEIS HIERARQUICOS DA REITORIA

Art. 1° - PADRONIZAR os niveis hierarquicos para compor as unidades administrativas
(Pr6-Reitorias e Orgiios Suplementares), 0s quais terdo a seguinte composi¢do, conforme
ilustrado na Figura 1:

I no primeiro nivel, tem-se o Departamento, cujo titular sera o Diretor;

IL. no segundo, a Coordenagdo, cujo titular sera o Coordenador;

III.  no terceiro, a Divisdo, cujo titular sera o Chefe de Divisdo €;

IV. no quarto nivel, a Segéo, cujo titular sera o Chefe de Secéo.

§ 1° - O primeiro nivel (Departamento) ¢ destinado as ﬁlﬁc;c”)es estratégicas e os demais
(Coordenagéo, Diviséo e Se¢do) as fungdes operacionais.

§ 2° - Ser#o eliminadas as fungdes de ASSESSORIA vinculadas as Pré-Reitorias.

§ 3° - Serdo eliminadas as fungdes de SECRETARIO de Departamento, havendo, assim,
somente a fungdo de SECRETARIO de Pro-Reitoria ou de 6rgdo suplementar e, em €asos
especificos, a fungéo de SECRETARIO DE CAMARA, quando aplicavel.

Figura 1 — Estrutura das unidades administrativas (Pro-Reitorias e orgdos suplementares)

Reitor(a) I
Vice-Reitor(a) ‘

Pré-Reitor(a)

Secretério(a)

de Camara | Secretario(a)

Departamento

l

Coordenagado

|
Divisdo
|

Segao

Fonte: DMA/PROPLAN
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Ministério da Educacao
& Universidade Federal do Amazonas
%8~ Conselho de Administragao

Art. 2° - ESTABELECER os critérios que justifiquem a criagdo de setores no dmbito de
Pré-Reitorias e Orgdos Suplementares, os quais levam em conta, o numero de funcionarios e/ou
as atividades respaldadas pelo trabalho de “Mapeamento de Processos”, que devera considerar o
grau de responsabilidade e complexidade das atividades, bem como o volume das mesmas.
Quanto ao quantitativo de funciondrios.

§ 1° - para a criagio de COORDENACAO, considerar-se-a como quantitativo de méo-de-
obra efetiva: 7 (sete).

§ 2° - para a criagdo de DIVISAO, considerar-se-4 como quantitativo de méo-de-obra
efetiva: 5 (cinco). |

§ 3° - para a criagdo de SECAO, considerar-se-4 como quantitativo de mao-de-obra

efetiva: 3 (trés).

CAPITULO II
Criagéo, excluso (extingdo) ou remanejamento de setores e mudanga de nomenclaturas
SECAO I
Pro-Reitoria de Administracao e Finangas (PROADM)

Art. 3° — A Pré-Reitoria de Administragdo e Finangas (PROADM) passara a funcionar

conforme detalhamento da Figura 2.

§ 1° - As DIVISOES na antiga estrutura passam a ser denominadas COORDENAGOES e

os SERVICOS na antiga estrutura passam a ser denominados DIVISOES na nova estrutura.

§ 2° - A COORDENAGCAO de Contratos e Convénios ganha status de
DEPARTAMENTO, subdividido em 2 Coordenagdes e 1 Divisdo, conforme ilustra a Figura 2.

Art. 4° - DESVINCULAR dessa Pro-Reitoria os Departamentos de Recursos Humanos
(RH) e de Pessoal (DEPES).

ANEXO A RESOLUCAO N° 046/2014



¢ Poder Executivo
¢ Ministério da Educagao
Universidade Federal do Amazonas

Figura 2 — Estrutura atual da Pré-Reitoria de Administragdo e Finangas (PROADM)
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I to de &
Departamento de |{& Departamento de | Departamento ce |
. i R 1 Contratos e Y
Finangas I Material : :
; Convénios i

[ |
Coordenagdo " Coordenagio de Coordenagio de Coordenagdo de Coordenagdo de Coordenagio de
- : Coordenagdo de g . A
Administrativa o Almoxarifado Compras Patriménio Contratagdo Acompanhamento
y Contabilidade
Financeira e Controle
S L Divisdo de Recepgdo Divisdo de Cotagdo Divisdo de Divisdo de Prestago|
e Divisdo de Analise . 5
I{Divisdo de Empenho . e Entrega de pregos e minuta Orientagdo e de Contas
Contabil s
de empenho Fiscalizagdo
Divisdo de Andlise e Divisdo de Divisdo de - . Divisdo de
= p < Divis3o de Aquisi¢do|
Liquidagdo de Classificagdo e Armazenamento 3 3 Tombamento e
. de Material N
Pagamentos Registro Inventério
L Divisdo de
Pagamento
Fonte: DMA/PROPLAN

Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo (PROEG)

Art. 5° — A Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo (PROEG) funcionard conforme

detalhamento da Figura 3.

§ 1° - Serfio criados a fungéo de PRO-REITOR ADJUNTO, o DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS ACADEMICOS e a COORDENACAO DE APOIO AO USUARIO DE
SISTEMAS ACADEMICOS.

§ 2° - As DIVISOES na antiga estrutura passam a ser denominadas COORDENACOES

na nova estrutura.

§ 3° - O SERVICO na antiga estrutura passa a ser denominado DIVISAO na nova

estrutura.
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