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Coordenacgéao de Manutencgéo e Obras

Elaborar e coordenar planos de manutencgéao (preventiva e corretiva) dos espacos fisicos da
Uema;

Elaborar e coordenar planos de controle e gerenciamento de obras e servigos de engenharia
na Universidade;

Coordenar a execucgdo das solicitagdes de servico aprovadas pelo Pré-Reitor de
Infraestrutura;

Coordenar, acompanhar e disponibilizar informagbes financeiras sobre execuc¢ao dos
contratos de manutencéo predial;

Coordenar a elaboragdo de Termos de Referéncia ou requisi¢des para contratacdo de
servicos e aquisi¢cao de materiais e equipamentos referentes a manutencéo civil;

Dar suporte a Coordenagédo de Planejamento e Projeto para a elaboragcéo de Projetos
Basicos e Termos de Referéncia ou requisigoes.




Divis@o de Manutencdo Civil e de Mobiliario

Supervisionar e fiscalizar os servigos de manutencao civil predial e urbana da Uema;
Supervisionar e fiscalizar os servigos de manutencéo de mobiliario da Uema;

Responsabilizar-se para que as atividades sob sua gestao sejam desenvolvidas de acordo
com alegislagao estabelecida pelos érgaos de controle e fiscalizagdo;

Garantir o bom funcionamento e operacionalidade das redes viarias, de drenagem,
abastecimento de agua, destinacao de efluentes e instalagcbes de prevencéo e combate ao
incéndio da Uema;

Elaborar termos de referéncia ou requisi¢des para contratagéo de servigos e aquisi¢cao de
materiais e equipamentos referentes a manutencéo civilda Uema;

Divisdo de Fiscalizagdo de Obras
Elaborar planos de controle e gerenciamento de obras e servigos de engenharia na

Universidade;

Fiscalizar e acompanhar obras e servigos de engenharia, com vistas ao cumprimento de
contratos e atendimento as normas e boas praticas da engenharia;

Responsabilizar-se para que as atividades sob sua gestao sejam desenvolvidas de acordo
com alegislagao estabelecida pelos érgaos de controle e fiscalizagéo;

Dar suporte a Coordenacéo de Projeto e Planejamento para a elaboragao de Termos de

Referéncia ou requisi¢cdes para a contratagao de servigos para obras civis, obras de
instalacdes elétricas e de refrigeracéo da Uema;

Divisdo de Divisdo de Manutencdo Elétrica e Refrigeracdo
Supervisionar e fiscalizar os servigcos de manutencgao das instalagdes elétricas prediais
da Uema;

Supervisionar e fiscalizar os servigos relacionados a refrigeracéao, climatizagcéo e
grupos-geradores da Uema,;

Responsabilizar-se para que as atividades sob sua gestdo sejam desenvolvidas de
acordo com alegislacao estabelecida pelos 6rgaos de controle e fiscalizagao;



Supervisionar e controlar a prestacéo dos servigos fornecidos pela concessionaria de
energia elétrica;

Garantir o bom funcionamento e operacionalidade das redes de distribuigdo urbana
elétrica de baixa e média tensao e sistemas de protecao contra descargas atmosféricas
daUema,;

Elaborar Termos de Referéncia ou requisicoes referentes a manutencao elétricae de
refrigeracado da Uema.

Coordenacdio de Planejamento e Projeto

Levantar, organizar e atualizar a documentagao cadastral dos campida Uema;
Monitorar o uso dos espacos fisicos da Uema;

Coordenar projetos basicos/executivos inerentes a infraestrutura da Uema,;

Coordenar a elaboragao de cronogramas fisico-financeiros e orcamentos para estudos
de viabilidade e execucao;

Interagir com os Campi, Centros, Departamentos, Pro-Reitorias e demais setores
administrativos para avaliacéo e previsdo de demandas e de planejamento;

Manter atualizado o cadastramento do layout, das caracteristicas e da ocupacgédo dos
espacos fisicos da UEMA;

Definir critérios para comunicagao visual dos Campi;

Elaborar layout de novas edificagcdes da Uema para dar suporte a Coordenacgao de Bens e
Suprimentos mediante projetos graficos propostos e aprovados;

Supervisionar e coordenar projetos arquitetdnicos/urbanisticos e complementares;

Coordenar a elaboracdo de Termos de Referéncia ou requisigcdes para contratagdo de
servigos que sejam necessarias a infraestrutura fisica da Uema;

Elaborar a matriz dos riscos decorrentes da prestagao ou nao prestagao dos servigos;
Prever clausula no contrato que distribui entre os contratantes a responsabilidade pelos

onus financeiros decorrentes de situagbes futuras e incertas definindo a condicdo de
equilibrio econédmico-financeiro do contrato.

Divis@o de Planejamento Fisico

Planejar as demandas sobre os espacos fisicos em conjunto com os demais setores da
Uema;

Elaborar e atualizar os levantamentos fisicos de todas as edificacbes desta IES;




Elaborar, analisar e manter atualizado o banco de dados sobre 0 uso e a ocupagao das
edificacdes e areas livres;

Consolidar dados de planejamento fisico das edificacbes e areas livres a fim de
fundamentar a elaboracéo de projetos desta IES;

Realizar mapeamento de usos das edificagcdes desta IES, tanto na capital quanto no
continente;

Dar suporte a Divisao de Projetos fornecendo dados sistematizados sobre o planejamento
fisico dos campi da Uema para a elaboracéo de projetos de infraestrutura;

Dar suporte na elaboragéo de programas de necessidades para instalagado de novos campi,
englobando dados de infraestrutura e dados académicos;

Manter atualizada a documentacéo cadastral de todos os iméveis da Universidade;

Dar suporte as questdes relacionadas a recredenciamento da universidade junto aos
orgaos de educacéo competentes;

Divis@o de Projetos
Elaborar e supervisionar projetos basicos/executivos de arquitetura e engenharia para
construcao, adequacdes e reforma das instalacdes fisicas da Uema;

Elaborar e supervisionar projetos basicos/executivos de urbanismo para construcao e
reforma das instalagdes fisicas da Uema;

Elaborar e supervisionar projetos basicos/executivos de paisagismo da Uema;
Elaborar e supervisionar projetos de ambientacao das instalagées fisicas da Uema;
Elaborar e supervisionar a compatibilizacéo de projetos;

Elaborar e supervisionar orgamentos e cronogramas fisico-financeiros referentes aos
projetos arquitetonicos, urbanisticos, paisagisticos e complementares.

Coordenagcdo de Interiorizagéio

Programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a
servicos de infraestrutura dos campi no interior;

Controlar o uso dos espacos fisicos nos campi localizados no interior do Estado;

Promover a articulacéo das atividades das Coordenacdes e Divisbes da PROINFRA
dentro do ambito dos campi do interior;

Emitir parecer em processos ou matérias referentes a administracao dos servigos de
infraestrutura no interior do Estado;




Coordenacdio de Servigos Operacionais e Paisagismo

Coordenar os servicos relativos a transporte e servicos que envolvam maquinas e
equipamentos de infraestrutura da Uema;

Coordenar e controlar os servigos de vigilancia patrimonial e portaria;

Coordenar e supervisionar os servigcos de limpeza predial/urbana;

Coordenar os servigos de jardinagem e paisagismo;

Coordenar a elaboracao de requisicdes para contratacédo de servigos e aquisicao de

maquinas e implementos afins ao funcionamento destes servigos de infraestrutura da
Uema;

Divisdo de Transportes

Organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos a disposigao da institui¢cao;
Fiscalizar e garantir a regularidade da documentacgao dos veiculos e dos condutores;

Supervisionar e fiscalizar a manutengédo dos veiculos a disposicao da instituicdo e
respectivas maquinas e equipamentos para suporte de atividades de infraestrutura;

Supervisionar e fiscalizar os gastos com manutencéo dos veiculos;

Elaborar e controlar a escala de uso dos veiculos a disposi¢ao da instituicdo e respectivos
condutores;

Acompanhar e garantir assisténcia em caso de sinistros que envolvam veiculos, maquinas
e equipamentos em uso da instituicao;

Elaborar requisi¢gdes para contratacao de servigos referentes a transporte e contratagcao
de servigos complementares (abastecimento de combustivel, manutengé&o veicular);

Acompanhar e fiscalizar a prestagao de servigos de viagens por demanda;

Diviso de Seguranga

Controlar e fiscalizar os servigos de seguranga patrimonial da IES;

Garantir o cumprimento do Plano de Seguranca;

Garantira ordem nas dependéncias desta IES;

Estabelecer contato com entidades publicas de seguranga, quando necessario;

Elaborar Termos de Referéncia ou requisi¢gdes para contratacao de servigos de seguranga e

videomonitoramento de acordo com o plano de seguranga estabelecido para os campi da
Uema;




Divis@o de Limpeza e Jardinagem

Supervisionar e fiscalizar os servicos gerais de limpeza predial e desinfestacéao;

Supervisionar e fiscalizar os servicos gerais de limpeza urbana, inclusive capina e
manutengao arborea;

Supervisionar e fiscalizar os servigos de coleta de residuos comuns, quimicos e biolégicos;
Supervisionar e fiscalizar os servigos de jardinagem e paisagismo;
Elaborar Termos de Referéncia ou requisicées para contratacao de servicos de limpeza

predial e urbana, coleta de residuos, paisagismo e jardinagem para os campi da Uema;

Divis@o de Protocolo e Arquivo

Formalizar processos nos sistemas administrativos utilizados pela Uema;
Receber e expedir os malotes oficiais dos campilocalizados no interior do estado;
Receber e enviar correspondéncias dos setores da Uema,;

Coletar, conferir e expedir as correspondéncias da caixa postal da Uema nos Correios;

Arquivar todos os documentos;

Executar as atividades relativas a expedicéo, recebimento, distribuicdo e controle de
expediente;

Informar localizagdo dos processos e documentos em tramitacéo;

Organizar e controlar o arquivo ativo de documentos administrativos de interesse da
Universidade;

Treinar e cadastrar funcionarios nos sistemas administrativos de protocolo utilizados pela
Uema;

Coordenacéio de Tecnologia da Informacgéioe
Comunicagéio

Estabelecer padrdes tecnoldgicos para toda a comunidade académica, com base no PDI;

Elaborar e implementar projetos de inovagéo para os servigos tecnologicos a disposi¢cao
da comunidade universitaria;

Planejar, coordenar e controlar os servigos de redes e da seguranga de dados da Uema;



Planejar, coordenar e controlar os servigos de hospedagem de sistemas e sites
institucionais;

Estabelecer contato e garantir o cumprimento de convénios junto a entidades externas
que prestem servigos de Tecnologia da Informagao e Comunicacao (TICs); -

Especificar e dar conhecimento sobre materiais e equipamentos de informatica para uso
na Universidade;

Coordenar a elaboracao de Termos de Referéncias ou requisi¢des para aquisi¢ao de
materiais e equipamentos de tecnologias da informag&o e comunicacao;

Controlar os servigos de telefonia e internet;

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar os servigos de manutencéo de
equipamentos de informatica e suporte aos usuarios
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