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UFRRJ

REGIMENTO INTERNO - DIREGAO DE CAMPUS

Art. 1°. Este Regimento Interno disciplina a estrutura, as competéncias e o
funcionamento do Campus Trés Rios da Universidade Federal Rural do Rio de
Janeiro, conforme dispbe o Estatuto e o Regimento Geral da UFRRJ, aprovados
pela Deliberagdo n° 015, de 23 de margco de 2012, do Conselho Universitario
(CONSU).

CAPITULO |

Da Instituicao

Art. 2°. A histéria da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro (UFRRJ), no
municipio de Trés Rios, teve inicio em 1998, com a instalagdo, no Colégio Entre
Rios, dos cursos de Administracdo e Ciéncias Econbmicas. As aulas eram
ministradas em locais improvisados e cedidos pela administragdo municipal, como
os Colégios Entre Rios e Ruy Barbosa.

Em meados da década de 1990, a comunidade trirriense reivindicava a
criacdo de um Campus universitario publico na cidade. Um dos exemplos foi a
criacao, pelos estudantes dos cursos de Administracao e Ciéncias Econdmicas das
turmas fora de sede da UFRRJ, do Grupo de Apoio a Federalizacdo da
Universidade, o GAFFU. Esse sonho tornou-se realidade, em 2007, através do
Projeto de Reestruturagao e Expanséo das Universidades Federais (REUNI).

Em 2009, a UFRRJ implantou em Trés Rios, o curso de Direito e, no mesmo
ano, houve a criagdo do Instituto Trés Rios, o décimo primeiro na estrutura

organizacional da UFRRJ. O curso de Gestdo Ambiental teve inicio no primeiro


https://docs.google.com/document/d/1KAlNsInBWm7kiLP4lM1HGzReAUmC5PKyhFlzdl7svCE/edit#_Toc468016846
https://docs.google.com/document/d/1KAlNsInBWm7kiLP4lM1HGzReAUmC5PKyhFlzdl7svCE/edit#_Toc468016846

semestre de 2010, e a sede prépria do Instituto foi inaugurada em novembro neste

mesmo ano.

CAPITULO I

Das Finalidades

Art. 3°. A Direcdo de Campus tem por finalidade planejar, orientar, supervisionar,
coordenar, administrar e executar as atividades administrativas do Campus, no que
se refere as areas de servigos gerais, material, segurancga fisica e patrimonial,
espaco fisico terceirizado, transportes e projeto de engenharia, urbanisticos e
arquiteténicos, servigo de conservagcdo e manutengao fisica/patrimonial, fixando
objetivos e metas a serem alcancados, dentro da legislacdo vigente e politicas

adotadas pela Instituicao.

O Campus tem por finalidade:

| — a implantacdo de acgdes que visam proporcionar melhores condi¢cdes para
atividades académicas de ensino, pesquisa e extensao;

[l — garantir o foro de discussao sobre o papel da universidade publica no contexto
social e na produg¢ao de conhecimento;

[l — promover integracdo com a comunidade local e regional, estabelecendo um
espago de contribuicdo para o desenvolvimento econdmico, social, politico e
cultural.

CAPITULO 1lI

Da Estrutura Administrativa e Organizacional



Art. 4°. A Direcdo de Campus é um 6rgédo executivo e o Conselho de Campus
(CONCAMP) é um 6rgao colegiado deliberativo cujo objetivo se traduz em ampliar
debates e apresentar solugdes concernentes a politicas de gestdo administrativa e
financeira do Campus, a fim de garantir o desenvolvimento das atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Integrante da estrutura superior do Campus Trés Rios da Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro, doravante CTR, diretamente vinculado a Reitoria
da UFRRJ, sendo responsavel pela geréncia e execugado de projetos, obras,

manutengao do patrimdnio, compras, transportes e contratos correlatos.

CAPITULO IV

Da Diretoria do Campus

Art. 5°. A Diretoria do Campus é composta pelas seguintes coordenagdes e segcdes
administrativas, sem prejuizo de outras se¢bes que possam ser integrados

posteriormente:

| — Dire¢cado do Campus;

II- Secretaria Administrativa do Campus;

Il - Coordenadoria de Gestao da Informacao (COGINF);
IV - Coordenadoria de Gestédo da Logistica (COGLOG);

V - Restaurante Universitario.
Paragrafo Unico — A Diretoria do Campus é um 6rg&o vinculado & Reitoria da

UFRRJ.

Art. 6°. As secdes da Diretoria do Campus sao aquelas que desenvolvem

atividades relacionadas ao suporte administrativo, infraestrutura fisica, gestdo de



tecnologia da informacdo e divulgagdo, de forma a subsidiar as atividades de
ensino, pesquisa e extensao desenvolvidas no ambito do Campus.
§ 1° Os chefes de coordenacgdes e secdes da Diretoria de Campus sao indicados
pelo Diretor do Campus e nomeados pelo Reitor da UFRRJ;
§ 2° Somente poderao exercer chefia os servidores técnico-administrativos lotados

na Diretoria do Campus.

CAPITULO V

Da Direcao do Campus

Art. 7°. O Diretor e o Vice-Diretor do Campus sao servidores do quadro permanente
da Universidade, eleitos diretamente, de forma paritaria, pelos docentes, pelos
servidores técnico-administrativos e pelos discentes do Campus, com mandato de

quatro anos e possibilidade de uma reconducgao.

§ 1° A elei¢ao para a Direcdo do Campus devera ser concluida com a antecedéncia

minima de 60 (sessenta) dias do término do mandato;

§ 2° Em todos os casos previstos no caput, em caso de afastamento, renuncia,
aposentadoria ou morte, a eleicao deve ser realizada dentro dos sessenta dias que

se seguirem a vacancia.

§ 3° As decisdes do Diretor do Campus sao tomadas mediante consulta ao
CONCAMP.

§ 4° O Vice-Diretor do Campus ¢é o substituto legal e imediato do Diretor do Campus.

Art. 8°. Compete ao Diretor do Campus:



- gerenciar os bens patrimoniais, 0os servicos e o emprego dos
recursos financeiros destinados a manutencio das atividades do Campus,
prestando contas aos 6rgaos competentes da Universidade;

- administrar o uso, a distribuicdo e a utilizagdo dos espacos fisicos
do Campus;

llI-  auxiliar as ag¢des das Pré-Reitorias e unidades administrativas
organizadas no Campus no que diz respeito a infraestrutura;

V- planejar, organizar, dirigir e controlar os servigcos de manutengao e
conservacao predial, obras e solicitagdo de materiais em consonancia com
as unidades e subunidades académicas do Campus;

V- redistribuir pessoal técnico e administrativo do quadro permanente e

terceirizados pelas diferentes se¢des, no ambito da sua competéncia;

VI-  Intermediar as relagdes administrativas entre os campi;
VII-  representar o Campus junto ao CAD;
VIll-  zelar pelo cumprimento de normas vigentes;

IX- supervisionar a frequéncia dos servidores vinculados as sec¢des da

Diretoria do Campus.

Art. 9°. O Diretor e o Vice-Diretor do Campus receberdo o suporte da
Secretaria Administrativa, que tera a seguintes atribuigdes:

- elaborar rotinas e diretrizes de trabalho na area administrativa do Campus,
integrando as diversas sec¢des da Diretoria e visando a melhoria de processos;

- desenvolver a¢des de planejamento, de avaliagdo e controle no ambito da
Diretoria de Campus;

- emitir pareceres, relatérios e informativos ao Diretor e ao Vice-Diretor;

IV-  secretariar as reunides do Conselho do Campus.

CAPITULO VI

Do Conselho de Campus



Art. 10°. O CONCAMP é um o6rgao colegiado deliberativo que tem por objetivo
ampliar os debates e apresentar solugbes a respeito da definigdo de politicas de
gestdo administrativa e financeira do Campus, para garantir o desenvolvimento das

atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Art. 11°. O CONCAMP é composto por:

a) Diretor do Campus;
b) Vice-Diretor do Campus;
c) representacdo das Unidades Académicas, onde houver;
d) representacao das coordenagdes e segcdes administrativas do Campus;
e) representacédo dos docentes, técnico-administrativos e dos discentes;
f) outros representantes, conforme disposto neste Regimento Interno do
Campus;
g) convidados com direito a voz, sem direito a voto, a critério da Presidéncia.
§ 1° A Presidéncia do CONCAMP é exercida pelo Diretor do Campus.
§ 2° Nas reunides do CONCAMP, ocorrendo o impedimento simultdneo do
Presidente e do seu substituto, a presidéncia sera exercida por um servidor técnico

administrativo, membro do colegiado, com maior tempo de servigo na Universidade.

Art. 12°. Compete ao CONCAMP:

I- alteragcbes no Regimento Interno do Campus e submeté-lo a aprovacao do
CONSU;

[I- propor a criacdo, o desmembramento, a fusdo, a extingdo e a alteracdo de
orgaos vinculados a administragdo do Campus;

[lI- definir o funcionamento administrativo do Campus, em consonancia com as
normas da Universidade;

IV- apresentar a proposta orcamentaria do Campus e prever seu plano de
aplicacao;

V- organizar o processo eleitoral para escolha do Diretor e do Vice-Diretor do
Campus, respeitado o disposto neste Regimento;

VI- aprovar as contas e apresentar o relatorio de gestao da Diretoria do Campus.
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Paragrafo Unico — As decisées do CONCAMP admitem recurso ao CONSU.

Art. 13°. As reunides do CONCAMP sao convocadas por escrito pelo Presidente,
com antecedéncia minima de quarenta e oito horas, indicada, em cada reuniao, a
pauta dos assuntos a tratar.

§ 1° Excepcionalmente, por motivo de urgéncia e relevancia, a critério do
Presidente ou por iniciativa dos dois tercos dos membros do CONCAMP, pode ser
reduzido o prazo de convocacéao, devendo constar a pauta dos assuntos a serem
examinados.

§ 2° Em sua ultima reunido ordinaria anual, o CONCAMP estabelece o calendario
das reunides ordinarias do ano seguinte.

§ 3° Sao consideradas ordinarias as reunides que ocorrem nas datas previstas no
calendario anual e extraordinarias todas as outras.

§ 4° As reunides do CONCAMP séao publicas.

§ 5° As sessdes do CONCAMP devem comparecer, quando convocados,
servidores docentes, servidores técnico-administrativos e discentes e, quando

convidados, podem comparecer membros externos a comunidade universitaria.

Art. 14°. O comparecimento as reunides do CONCAMP é obrigatorio e tem
prioridade sobre qualquer outra atividade;

Paragrafo Unico - O representante discente tem falta abonada nas atividades
académicas previstas na sua grade semestral de horarios durante as reunides do

colegiado, mediante atestado de frequéncia emitido pela secretaria do CONCAMP.

Art. 15°. A auséncia do conselheiro as reunides ordinarias e extraordinarias é
justificada nos seguintes casos:

| intervengcdes médicas de carater pessoal, cOnjuge, ascendente e
descendente de primeiro grau;

| intimidagdes judiciais;

. afastamentos autorizados pela UFRRJ;

IV outros casos podem ser apresentado ao Conselho para avaliagao.

11



§ 1° A apresentacdo da justificativa da auséncia é obrigatéria somente se o
suplente ndo comparecer a reuniao.

§ 2° Caso ocorra a auséncia simultdnea do titular e seu suplente, todos devem
justificar.

§ 3° Nas reunides extraordinarias, as atividades académicas previstas no

calendario escolar também s&o consideradas justificativas para auséncias.

Art. 16°. Ressalvada a auséncia justificada, perde o0 mandato o conselheiro que
faltar durante o ano a duas reuniées do CONCAMP.

§ 1° O mandato ao qual se refere o caput se restringe ao exercicio especifico da
representacao junto ao CONCAMP.

§ 2° Perde também o mandato, o conselheiro que sofrer penalidade disciplinar

que o incompatibilize com o exercicio do mesmo.

Art. 17°. Os conselheiros podem propor a inversdo da ordem dos trabalhos, para
retirar parte da matéria a ser apreciada, assim como dar prioridade ou atribuir
carater de urgéncia a determinados assuntos inseridos na pauta.

Paragrafo Unico Todo conselheiro tem o direito de pedir vistas ao processo,

devendo apresentar parecer até a reunido seguinte do CONCAMP.

Art. 18°. Para cada assunto constante na pauta ha uma fase de discussao e outra
de votacdo, obedecidas as normas previamente estabelecidas para o andamento
dos trabalhos.

§ 1° Na fase de discussé&o, cada conselheiro tem direito a se pronunciar durante o
tempo estabelecido pela Presidéncia, obedecendo-se a ordem de inscricdo para
tal, com possibilidade de outras inscrigdes.

§ 2° Na fase de votagdo havera no maximo duas defesas para cada proposta,
preservando o tempo maximo para cada pronunciamento.

§ 3° A votacdo € simbodlica, nominal ou secreta, prevalecendo a primeira forma
sempre que as outras duas ndo tiverem sido previstas na forma da lei ou

expressamente requeridas e votadas.
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§ 4° A votagdo por escrutinio secreto € feita mediante cédulas recolhidas a urna a
vista do plenario, apuradas por dois escrutinadores e em seguida inutilizadas.

§ 5° Todos os conselheiros do CONCAMP tem direito a voto, mesmo quando
exercem a presidéncia ou a secretaria dos trabalhos.

§ 6° O CONCAMP delibera validamente com a presengca da maioria de seus
membros, mencionando-se os membros que compareceram e as justificativas de
auséncia apresentadas.

§ 7° As deliberagbes sédo por maioria simples de votos.

Art. 19°. Nenhum membro efetivo pode votar nas deliberagdes que, direta ou
indiretamente, tenham relagcdo com assuntos de seu interesse particular, do seu
cbnjuge ou dos seus ascendentes ou descendentes, até o terceiro grau, salvo no

caso de eleigdes.

Art. 20°. De cada reuniao é lavrada a respectiva ata dos trabalhos assinada pelo
secretario, e submetida ao plenario na reunido seguinte para efeito de eventual

aprovacao, sendo posteriormente assinada pelo Presidente e demais conselheiros.

Art. 21°. Os representantes dos servidores docentes, dos servidores
técnico-administrativos e dos discentes sao eleitos para o CONCAMP diretamente
pelos seus respectivos pares.

§ 1° Para ter validade, a elei¢ao dos representantes dos servidores docentes, dos
servidores técnico-administrativos e dos discentes deve contar com um quorum
minimo de vinte por cento de votantes em relagdo ao numero total de membros da
categoria representada, assim como contar com ata devidamente assinada que
comprove a respectiva eleicdo e escolha dos representantes.

§ 2° A critério do CONCAMP, a coordenagao do processo eleitoral para escolha
dos representantes dos servidores docentes, dos servidores
técnico-administrativos e dos discentes pode ser delegada as respectivas
entidades representativas.

§ 3° Os representantes dos  servidores docentes, dos servidores

técnico-administrativos tém mandato de dois anos, permitida uma reconducgéao.
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§ 4° Os representantes dos discentes tém mandato de um ano, permitida uma
reconducgao.
§ 5° Os representantes suplentes podem exercer a titularidade em caso de

auséncia ou afastamento do representante titular.

CAPITULO VII

Da Organizacéao

Secao |

Da Secretaria Administrativa do Campus

Art. 22°. Compete a equipe da Secretaria Administrativa do Campus:

1. Organizar o cadastro dos servidores técnico-administrativos, dos funcionarios
terceirizados e dos discentes bolsistas de apoio técnico lotados nas diversas
secbes administrativas da Diretoria do Campus;

2. Zelar pelos arquivos da Diregao do Campus;

ol

Organizar e gerenciar a agenda de trabalho do Diretor e do Vice-Diretor;

4. Elaborar, encaminhar, receber e registrar documentos pertinentes a Direcéo
do Campus;

5. Acompanhar e movimentar processos no sistema da Secdo de Arquivo e
Protocolo;

6. Emitir o relatério mensal de bolsistas de apoio técnico da Diretoria do
Campus;

7. Supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores
técnico-administrativos lotados na Direcao do Campus;

8. Receber e emitir as correspondéncias oficiais da Diregao do Campus;

9. Controlar o agendamento das salas de aula, do auditério e demais

dependéncias do Campus;

14



10. Realizar o atendimento telefénico do Campus;

11. Gerenciar as solicitagdes de diarias e passagens da Diretoria do Campus.

Secao ll

Coordenadoria de Gestao da Informagao (COGINF)

Art. 23°. O coordenador(a) de gestdo da informagcdo €& servidor
técnico-administrativo lotado na Diregao de Campus, definido a critério do Diretor
de Campus e nomeado pelo Reitor da UFRRJ.

§ 1° Compete planejar, coordenar, supervisionar e orientar, normativamente, as
atividades das sec¢des que compdem a COGINF, propondo politicas, diretrizes e
provendo a gestdo de viabilizar servicos em tecnologia da informacéao,
comunicacao e fluidez da informagédo no Campus Trés Rios, em consonancia
com a legislacado federal e as normas internas da UFRRJ. Promover apoio a
direcdo do Campus e orientagado quanto a tomada de decisoes.

Art. 24°. Compdem a COGINF as seguintes sec¢des:
| - Secao de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo (SETIC);
Il - Secao de Departamento de Pessoal (SDP);

Il - Secao de Protocolo (SEPRO);
IV - Secdo de Comunicagao (SECOM);

Secao lll

Da Sec¢ao de Tecnologia da Informacgédo e Comunicagao (SETIC)

Art. 25°. O chefe da SETIC é servidor técnico-administrativo lotado na Diregao de
Campus, definido a critério do Diretor de Campus e nomeado pelo Reitor da
UFRRJ.

Art. 26°. Compete a equipe da SETIC:

1. Assessorar a comunidade académica no ambito do Campus no que se

refere a tecnologia da informagao (TI):
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2,

1.1 Desenvolvimento de sistemas (manutengao e criagdo);

1.2 Manutencéo (sistemas operacionais, suites de escritdrio, antivirus,
software de periféricos);

1.3 Criagao de conta de e-mail institucional;

1.4  Criagao de sites, portais e hosting (desenvolvimento e hospedagem
de sites, solicitacdo de servigos web);

1.5  Consultoria (gerenciamento de projetos, solicitagdo de bens e
servigos de TI);

1.6  Servigos de Rede e Telefonia (VOIP, gerenciamento de rede e
infraestrutura, projeto de instalacdo de redes, mensagens instantaneas
internas);

1.7  Servidores e Data Center (gerenciamento de pastas de
compartilhamento, gerenciamento do Data Center, backup, virtualizagao);
1.8 Software de Governo (suporte a solu¢gbes do Portal do Software
Publico Brasileiro, suporte a solugbes de softwares recomendados pelo
Governo Federal);

1.9 Solicitagbes de recursos computacionais (equipamentos, softwares
e componentes de TI);

Para o desenvolvimento de suas atividades, o SETIC baseia-se no

Acordo de Nivel de Servico, documento que norteia a Tecnologia de

Informacéo na UFRRJ;

3. Todos os servicos devem ser solicitados ao SETIC através do GLPI
(Gestao Livre do Parque de Informatica) no site do Campus e/ou Instituto Trés
Rios;

4. Em parceria com o Departamento de Pessoal do Campus, o SETIC

podera fornecer cursos de informatica de curta duragcdo para o publico interno

do Campus Trés Rios.

Secao IV

Da Secéo de Departamento de Pessoal (SDP)

16



Art. 27°. O chefe da SDP é servidor técnico-administrativo lotado na Dire¢ao de
Campus, definido a critério do Diretor de Campus e nomeado pelo Reitor da

UFRRJ.

Art. 28°. Compete a equipe da SDP:

1. Intermediacéo entre os servidores no ambito do Campus Trés Rios e o

DP/UFRRJ/Seropédica, auxiliando docentes e técnico-administrativos nos

seguintes processos:

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

Cadastramento e ressarcimento de plano de saude;
Inclusdo/exclusédo de dependentes;

Cadastramento para recebimento de auxilio-transporte;
Orientagdo para cadastramento e alteragao de férias;
Conferéncia de boletins de frequéncia;

Assessoria e encaminhamento dos processos de estagio probatorio

e avaliagao especial de desempenho, dentre outros.

1.7

Orientar e dirimir dldvidas acerca dos assuntos relacionados aos

procedimentos junto ao DP/UFRRJ/Seropédica;

1.8

Promover a orientagdo junto as unidades do Campus quanto as

politicas e acdes de gestao de pessoas da UFRRJ;

1.9

Praticar todos os demais atos necessarios ao exercicio de suas

funcoes.

Secao V

Secao de Protocolo (SEPRO)

Art. 29°. O chefe da SEPRO é servidor técnico-administrativo lotado na Diregcao
de Campus, definido a critério do Diretor de Campus e nomeado pelo Reitor da

UFRRJ.

1. Compete a equipe da Secéo de Protocolo:

17



1.1 Receber e distribuir documentacao diversa, além de direciona-la
dentro do Campus através de procedimento administrativo;

1.2  Padronizar os procedimentos dos servigos de protocolo;

1.3  Orientar os mecanismos de controle de processos no ambito do
Campus;

1.4 Orientar sobre os tramites dos documentos e processos que
circulam pelo Campus;

1.5 Autuar a documentacédo entregue na segao, incluir no sistema de
protocolo, gerar processos administrativos e direciona-los para as
respectivas secgoes;

1.6  Encaminhar os processos e documentos as outras unidades de
destino via malote;

1.7  Arquivar os processos autuados no Campus;

1.8  Administrar as documentag¢des entregues na secgao.

2. A segao é responsavel pelos procedimentos administrativos dos documentos
entreques na respectiva secgdo, visando o controle dos tramites até o
destinatario final dentro do Campus Trés Rios.

Secao VI

Secédo de Comunicagdo (SECOM)

Art. 30°. O chefe da SECOM ¢ servidor técnico-administrativo lotado na Diregao
de Campus, definido a critério do Diretor de Campus e nomeado pelo Reitor da
UFRRJ.

Art. 31°. Compete a equipe da SECOM:

1. A Secao de Comunicacao é responsavel por informar a comunidade em
geral e, especialmente, a comunidade académica do Campus, sobre as
atividades de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidas no Campus Trés
Rios. Para tanto, alimenta e atualiza os dois principais veiculos de

comunicagao do Campus: o site e perfis nas redes sociais.

18



Secao Vi

Coordenadoria de Gestao da Logistica (COGLOG)

Art. 32°. O coordenador(a) de gestdo da logistica €& servidor
técnico-administrativo lotado na Direcao de Campus, definido a critério do Diretor
de Campus e nomeado pelo Reitor da UFRRJ.

§1° Compete  planejar, coordenar,  supervisionar e  orientar,
normativamente, as atividades das se¢des que compdem a COGLOG, propondo
politicas, diretrizes e provendo a gestdo das aquisigdes, servigcos, contratos,
logistica de transporte e manutengao do patriménio do Campus Trés Rios, em
consonancia com a legislacao federal e as normas internas da UFRRJ. Promover
apoio a direcdo do Campus e orientagdo quanto a tomada de decisoes.

Art. 33°. Compdem a COGLOG as seguintes secgoes:

| — Secéo de Aquisigdes e Servigos (SAS);

Il - Secao de Gestédo de Contratos (SEGESCON);
Il - Secdo de Transporte (SETRANS);

IV - Secédo de Manutencao e Apoio (SMA);

Secao Vi
Da Secao de Aquisicdes e Servigos (SAS)

Art. 34°. O chefe do SAS é servidor técnico-administrativo lotado na Diregao de
Campus, definido a critério do Diretor de Campus e nomeado pelo Reitor da
UFRRJ.

1. COMPETE A EQUIPE DO SAS:

1.1. Coordenar e supervisionar o registro para controle do patriménio
movel da Direcdo de Campus, cada chefe de se¢ao administrativa e
unidade académica € responsavel pelo patrimbnio da sua
secao/unidade académica, devendo =zelar pela integridade do
patriménio bem como sua atualizagdo no sistema;

1.2.  Orientar os procedimentos quanto ao registro, controle e zelo pelo bem
publico, observando-se a legislagao pertinente;
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1.3.

Coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, conferéncia,
guarda e distribuicdo de bens permanentes no ambito da Dire¢do de
Campus;

1.4. Informar ao responsavel pelo controle do patriménio do Campus
acerca dos bens permanentes distribuidos;

1.5. Promover a distribuicdo dos materiais de uso comum solicitados pelas
secOes académicas e administrativos mediante prévia solicitagao;

1.6. Assessorar a Diregdo de Campus na concretizagdo dos seus objetivos
materiais;

1.7. Assessorar a Direcdo de Campus em assuntos administrativos,
financeiros e operacionais, vinculados a material;

1.8. Receber e/ou notificar o solicitante para conferir, guardar, controlar,
distribuir os materiais de consumo e permanentes requisitados para o
Campus;

1.9. Promover a politica de abastecimento dos produtos estocaveis,
tomando por base o comportamento de consumo e o calculo
estatistico dos niveis de seguranca de estoque e quantidade a ser
adquirida;

1.10. Definir os estoques minimos e maximos de cada item;

1.11.  Autorizar o fornecimento de material em estoque;

1.12. Conferir os materiais atendidos mediante Nota de Saida, garantindo a
remessa correta dos materiais requisitados;

1.13. Recebimento e conferéncia da quantidade e especificacbes do
produto, bem como a observancia de sua qualidade, garantindo a
entrega do material;

1.14. XIV- Acompanhar as atualizacbes da base de dados do Catalogo
Eletronico de Materiais;

1.15. XV- Executar outras atividades correlatas que atendam as
determinagdes da gestdo de materiais.

2. COMPRAS:

2.1. Efetuar pedidos de material de consumo e permanente da Direcao de
Campus, bem como acompanhar o andamento dos processos
referentes a tais pedidos;

2.2. Auxiliar na especificagdo dos diversos materiais e/ou servigos a serem
licitados;

2.3. Exercitar os procedimentos para a solicitacido de materiais:

2.3.1. Entende-se por procedimentos: pesquisa de precgos,

preenchimento dos formularios de solicitagdo, encaminhamento
dos formularios para a Secdo responsavel da UFRRJ e
acompanhamento do processo de solicitacdo de seu inicio até a
execugao, inclusive o periodo de garantia, se houver;

2.3.2. Coletar propostas de precos;
2.3.3. Analisar as propostas recebidas de forma a garantir a eficiéncia

da compra;

2.3.4. Consultar os precos praticados através do SIASG (Sistema

Integrado de Administragcdo de Servigos Gerais);
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2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.
2.3.9.

Instruir os processos de compras para autorizagao da despesa;
Conferir os langamentos no SIASG;

Conferir os Empenhos emitidos;

Manter cadastro interno de fornecedores; e

Expedir Atestados de Capacidade Técnica as empresas

Art. 35°.

requerentes.
Secao IX

Da Secéo de Gestdo de Contratos (SEGESCON)

O chefe da SEGESCON ¢ servidor técnico-administrativo lotado na

Direcdo de Campus, definido a critério do Diretor de Campus e nomeado pelo
Reitor da UFRRJ.

Art. 36°.

1.

Compete a equipe do SEGESCON:

Elaborar juntamente com as seg¢bes envolvidas os Projetos Basicos e
os Termos de Referéncias de servicos que farao parte dos processos
de licitacao;

Assessorar a Direcdo de Campus na contratacdo de Servigos
Terceirizados de Pessoa Fisica e Juridica;

Avaliar os contratos, quando do seu término, propondo ao Diretor de
Campus formas alternativas de reducao de gastos;

Fazer analise de custos dos contratos anualmente, e pesquisa de
mercado para possiveis repactuagoes, apresentando os resultados ao
Diretor de Campus;

Entende-se por repactuacdo a revisdo dos valores dos contratos
Administrativos de servigos continuados na Administragdo Publica ao
término do prazo de vigéncia do contrato, quando da sua prorrogacao;
Encaminhar documentagdo para autorizagcdo das licitagbes, das
dispensas de licitacdo e inexigibilidade de licitagdo, devidamente
instruida;

Registrar todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao
de obras e servicos efetuados na Direcdo de Campus;

Integrar e/ou assessorar comissdes de licitacao;
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1.

9. Acompanhar os procedimentos e os processos licitatorios da Diregao
de Campus;

10.Coordenar a execugao dos contratos, mantendo o controle dos
pagamentos e vigéncia;

11. Analisar toda documentagao de contratos e convénios encaminhados
pelo Diretor de Campus;

12. Controlar os procedimentos para a efetivagao dos contratos dentro das
normas vigentes;

13.Receber, conferir, registrar, atestar e encaminhar as Notas Fiscais de
todos os contratos de servigos e obras da Dire¢cao de Campus;

14.Controlar e encaminhar para pagamento as Notas Fiscais de servigcos
contratados via Direcao de Campus;

15.Manter registro proprio de impropriedades e/ou irregularidades
detectadas em cada contrato e tomar as devidas providéncias;

16. Distribuir as vias dos contratos, aditivos e convénios para as se¢des
competentes;

17.Controlar e acompanhar os contratos, aditivos e convénios (Gestéo e
Fiscalizacdo dos Contratos);

18.Elaborar relatorios periddicos ou quando solicitados com as
informacdes necessarias;

19. Supervisionar a frequéncia dos terceirizados da Geréncia; e

20.Manter arquivada toda documentacao dos profissionais autbnomos.

Secao X

Da Secao de Transporte (SETRANS)

Art. 37°. O chefe da SETRANS é servidor técnico-administrativo lotado na
Direcdo de Campus, definido a critério do Diretor de Campus e nomeado pelo
Reitor da UFRRJ.

COMPETE A SEGAO DE TRANSPORTES
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11.

Agendamento de Transporte:

1.1.1. Garantir o atendimento das necessidades de transportes a

comunidade interna (servidores e discentes); e

1.1.2. Atender as solicitagdes de transportes para fins de suprir as

atividades no ambito do Campus, provenientes das secoes,
respeitando a cronologia de agendamento e do pedido, salvo
em casos de urgéncia e emergéncia.

1.1.3. Verificar a real necessidade das solicitacbes de viagens,

prezando sempre pelos principios da eficiéncia, economia de
recursos, interesse da instituicdo, entre outros; podendo-se
negar o transporte em casos em que n&o estejam satisfeitos
todos esses requisitos, assim como quando houver duvidas
quanto a veracidade das informacdes prestadas na solicitacéo
do transporte e quando na viagem houver risco a saude ou vida
dos passageiros.
Paragrafo unico - Para o efetivo agendamento da viagem, além da
referida solicitacdo de transporte preenchida em tempo habil para
promog¢do da logistica da viagem, poderdo ser solicitados outros
documentos especificos e comprovantes relevantes.

CONTROLE E MANUTENGAO DE TRANSPORTE

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

Providenciar o licenciamento anual, transferéncias e cadastro das
viaturas do Campus;

Administrar a frota dos veiculos do Campus, zelando pela sua
manutencao e conservagao;

Garantir inspegdes periddicas dos veiculos, com o objetivo de zelar
pelo asseio, manutengao e seguranga dos usuarios;

Manter em ordem os documentos dos veiculos;

Supervisdo, orientacdo, coordenagao e controle dos servigos
relacionados ao transporte;

Gerenciar o controle de acesso de veiculos do Campus, efetuando a
liberagc&o para viagem,;

Fiscalizar as habilitagbes dos motoristas oficiais objetivando adequar
0S mesmos a categoria de veiculos aos quais sao habilitados, assim
como verificar a validade de suas habilitagcdes visando manté-las
sempre atualizadas;

Controlar a quilometragem e o consumo de combustiveis;

Manter equipe de motoristas com condicdes de exercer corretamente
suas fungoes;
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2.10.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

3.8.
3.9.
3.10.

3.11.

Planejar, orientar, supervisionar, coordenar, administrar, executar,
fixando os objetivos e metas a serem alcangadas, no que tange ao
controle da frota, dentro das normas vigentes.

CONTROLE DE DIARIAS:

Cadastramento de Diarias e Passagens no sistema SCDP (Sistema de
Concesséo de Diarias e Passagens).

Receber solicitagdes de cadastramento de diarias e passagens dos
servidores via e-mail;

Verificar se o “Formulario de Solicitacdo de Diarias e Passagens”
encontra-se preenchido e assinado corretamente;

Verificar documentos extras enviados que comprovem o efetivo
afastamento do servidor;

Efetuar o langamento da solicitagado no sistema SCDP.

Enviar a Direcéo para que seja conferida e aprovada.

Ap6s o pagamento dos valores, recepcionar via e-mail o
“Formulario de Prestacdo de Contas” e comprovantes enviados pelo
servidor beneficiario.

Realizar o cadastramento da prestagao de contas;

Enviar a Diregc&o para que realize o encerramento da solicitagao.
Encaminhamento de Diarias e Passagens ao SCDP (Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens).

Receber solicitacbes de cadastramento de diarias dos servidores
motoristas oficiais e encaminhar ao SCDP para o devido cadastro, via
e-mail, via software de gerenciamento de Transportes ou outra forma
de comunicacéo oficial;

Paragrafo unico: A prestacao de contas das viagens devera ser efetuada
diretamente pelo servidor motorista oficial junto ao SCDP, cabendo a

SETRANS apenas o encaminhamento da solicitagao da diaria.

Secao XI

Da Secéo de Manutencéo e Apoio (SMA)

Art. 38°. O chefe da SMA é servidor técnico-administrativo lotado na Diregcao de
Campus, definido a critério do Diretor de Campus e nomeado pelo Reitor da

UFRRJ.

Art. 39°. Compete a equipe da Secado de Manutengao e Apoio:
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OBRAS E MANUTENGAO

11.

1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

Organizar os servicos do pessoal sob sua responsabilidade,
distribuindo tarefas, fixando horarios e substituicoes;

Organizar o orgamento das despesas normais ou extras, baseando-se
nas necessidades de carater permanente, como pagamento de taxas
de agua, luz, gas, telefone, manutencéo de elevadores, bem como
pagamentos de servigos prestados por terceiros;

Emitir parecer sobre servigos executados.

Promover e controlar as atividades relacionadas a portaria;

Zeladoria, conservacao e manutencao das edificacoes;

Inspecionar periodicamente, os registros hidraulicos e de gas, pontos
elétricos, bem como zelar pelo funcionamento das redes de
abastecimentos, distribuicdo e coletas;

Controlar e fiscalizar a utilizagdo, manutengcdo e funcionamento das
mesas telefébnicas de comunicagao em uso;

Manter arquivo atualizado das plantas das edificagdes e terrenos;
Fazer inspecdo periodica e propor instalagcdo dos dispositivos de
manutengao de seguranca fisica dos imdveis no que tange a riscos de
incéndio, condicdes meteorolégicas adversas ou fatores que ponham
em risco a saude ou a integridade fisica de seus ocupantes e/ou
terceiros;

Manter as atividades necessarias a preservagao de jardins e areas
verdes;

Executar ou providenciar servigos de manutengdo geral, trocando
ldmpadas e fusiveis, realizando pequenos reparos e requisitando
pessoas habilitadas para os reparos nas instalagdes de gas, bombas,
caixas d'agua, extintores, para assegurar as condicbes de
funcionamento e seguranga das instalagdes.

Encarregar-se da solicitacdo e/ou requisicdo, recepgao, conferéncia,
controle e distribuicdo do material de consumo, tomando como base
0os servicos de manutengcdo a serem executados, para evitar a
descontinuidade do processo de manutencdo do edificio e de suas
instalacoes.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Secao Xll

Do Restaurante Universitario (RU)
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Art. 40°. O chefe do RU é servidor técnico-administrativo lotado na Dire¢cao de
Campus, definido a critério do Diretor de Campus e nomeado pelo Reitor da UFRRJ.

1. RESTAURANTE UNIVERSITARIO (RU)

1.1. DISPOSICOES GERAIS
| - Este regimento tem por finalidade regular a utilizagado e o acesso ao Restaurante
Universitario, para a comunidade da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro —
Campus Trés Rios.
II - Compete ao responsavel pelo RU a elaboragcdo de termos de referéncia e
projetos basicos relacionados a contratagdo de bens e/ou servigos para o
Restaurante Universitario, bem como a fiscalizagdo dos respectivos contratos.

1.2. OBJETIVOS

1.21. O RU do Campus de Trés Rios, vinculado a Direcdo de Campus
tem por principais objetivos:

| - fornecer alimentagcdo de qualidade, balanceada, variada e que atenda as
necessidades nutricionais basicas da comunidade universitaria;
Il - atuar prioritariamente como um dos instrumentos de politica de permanéncia
estudantil;
Il — desenvolver agcbdes educativas; e
Il - colaborar dentro da area de alimentacdo e saude no desenvolvimento de
pesquisa, ensino e extensao relacionados aos cursos da UFRRJ.

1.3. HORARIO E FUNCIONAMENTO

1.3.1. Os horarios e os dias de funcionamento do Restaurante
Universitario serdo definidos de acordo com o calendario
académico, obedecendo aos recessos e feriados, ou conforme
determina o contrato com a empresa prestadora de servicos.

| - almocgo; e
Il - jantar.

1.3.2. Excepcionalmente, com autorizagao da direcao de Campus e
com o respaldo dos responsaveis pelo RU, o espago do RU
podera ser utilizado para atividades tais como: treinamentos,

eventos académicos e culturais.

1.4. USUARIOS
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1.4.1. Os usuarios do RU sao:

| - discentes de graduagao regularmente matriculados;

Il - servidores técnicos administrativos e docentes em atividade na UFRRJ;

Il - estudantes da rede publica desenvolvendo atividades no Campus
(estagiarios entre outros);

IV - Visitantes.

§ 1° Seréo considerados visitantes: participantes de eventos e congressos

realizados pela Instituicdo, filhos de estudantes até 5 anos, funcionarios e docentes

inativos, visitantes em carater académico, cultural ou esportivo.

1.5. Os casos omissos ou nao previstos neste Regimento serao resolvidos
pelos responsaveis do RU em conjunto com a Dire¢ao de Campus e
submetidos ao CONCAMP, conforme Art. 45.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 41°. Na Diretoria de Campus ocorrendo o impedimento simultaneo do
Diretor e do Vice-Diretor, assume a titularidade um servidor técnico administrativo,

membro do CONCAMP, com maior tempo de servigo na UFRRJ.

Art. 42°. O processo eleitoral para a escolha da fungdo administrativa de Diretor
e Vice-Diretor do Campus deve ser concluido com antecedéncia minima de

sessenta dias do término do mandato.

Art. 43°. Em caso de afastamento, renuncia, aposentadoria ou morte
simultdneamente do Diretor e do Vice-Diretor do Campus, a eleicdo deve ser

realizada dentro dos sessenta dias que se seguirem a vacancia.

Art. 44°. Os procedimentos internos de cada se¢ao que compde a Diretoria do

Campus serao divulgados nos canais oficiais de comunicagao.

27



Art. 45°. Os casos omissos serao decididos no CONCAMP.

Art. 46°. Este Regimento Interno entra em vigor na data da sua publicagéo,

revogadas as disposi¢des em contrario.

Trés Rios - RJ, 03 de fevereiro de 2017.

Paulo Henrique Correia Chaves
Diretor do Campus Trés Rios - UFRRJ

Maria Helena Araujo Campos Mattos
Vice-Diretora do Campus Trés Rios - UFRRJ
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DIRECAO DE CAMPUS
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