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RESOLUCAO N2 682-CD/UFMS, DE 31 DE MARGCO DE 2026.

Estabelece as competéncias das Unidades da
Administracdo Central e Setorial da Fundacao
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

O CONSELHO DIRETOR da Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, no uso
da atribuicdo que |Ihe confere o art. 39, caput, inciso IV, do Regimento Geral da UFMS, aprovado pela
Resolugdo n? 137, Coun, de 29 de outubro de 2021, e considerando o contido no Processo
n2 23104.034100/2024-52, resolve:

Art. 12 Ficam estabelecidas as competéncias das Unidades da Administracdo Central e
Setorial da Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, na forma do Anexo a esta Resolucado.

Art. 22 Fica determinado a Auditoria Interna Governamental o acompanhamento, a
fiscalizacdo e o cumprimento das competéncias.

Art. 32 Fica revogada a Resolucdo n2 540, de 10 de marco de 2025.

Art. 42 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

CAMILA CELESTE BRANDAO FERREIRA ITAVO,

Presidente.
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UNIDADES DA ADMINISTRAGAO CENTRAL

Reitoria Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo

Camila Celeste Branddo Ferreira itavo Fabricio de Oliveira Frazilio

Vice-Reitoria Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento
Albert Schiaveto de Souza Institucional

o - - Dulce Maria Tristao
Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura

Hercules da Costa Sandim Agéncia de Comunicacao Social e Cientifica

P ) Rose Mara Pinheiro
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Edilson José Zafalon Agéncia de Educacdo Digital e a Distancia

o ) ) . Daiani Damm Tonetto Riedner
Pré-Reitoria de Cidadania e Sustentabilidade

Vivina Dias Sol Queiroz Agéncia de Inovacdo

P - Joao Batista Sarmento dos Santos Neto
Pré-Reitoria de Extensao, Cultura e Esporte

Lia Raquel Toledo Brambilla Gasques Ageéncia de Internacionalizagdo

o - Gustavo Santiago Torrecilha Cancio
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Gislene Walter da Silva Agéncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao

Lo - Anderson Vigoso de Araujo
Pré-Reitoria de Graduacao

Cristiano Costa Argemon Vieira

UNIDADES DA ADMINISTRAGAO SETORIAL

Campus de Aquidauana Faculdade de Direito

Ana Graziele Lourenco Toledo Fernando Lopes Nogueira

Campus de Paranaiba Faculdade de Educacdo

Andreia Cristina Ribeiro Milene Bartolomei Silva

Campus de Chapadao do Sul Faculdade de Engenharias, Arquitetura e Urbanismo e
Wallace da Silva de Almeida Geografia

R . Fabio Verissimo Gongalves
Campus de Coxim

Silvana Aparecida da Silva Zanchett Faculdade de Medicina

N . Augustin Malzac
Campus de Nova Andradina

Paulo Cesar Schotten Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia

« . Carlos Alberto do Nascimento Ramos
Campus de Naviraf

Marco Antonio Costa da Silva Faculdade de Odontologia

A - Fabio Nakao Arashiro
Campus de Ponta Pora

Leonardo Souza Silva Instituto de Biociéncias

N N Carla Cardozo Pinto de Arruda
Campus de Trés Lagoas

Larissa da Silva Barcelos Instituto de Fisica

- ~ . Dorotéia de Fatima Bozano
Escola de Administracdo e Negocios

Claudio Cesar da Silva Instituto Integrado de Saude

I Nathan Aratani
Faculdade de Artes, Letras e Comunicagdo

Gustavo Rodrigues Penha Instituto de Matematica

D . ) Bruno Dias Amaro
Faculdade de Ciéncias Farmacéuticas, Alimentos e

Nutrigdo Instituto de Quimica
Luciana Miyagusku Carlos Eduardo Domingues Nazario
Faculdade de Ciéncias Humanas UNIDADE SUPLEMENTAR

Cleverson Rodrigues da Silva Hospital Universitario Maria Aparecida Pedrossian

Faculdade de Computacdo Andrea de Siqueira Campos Lindenberg
Liana Dessandre Duenha Garanhani
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Diretoria de Gabinete da Reitoria
Diretor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela coordenacdo, planejamento e organizacao das atividades
administrativas da Reitoria.

Competéncias

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

Manter contatos pessoais ou telefénicos dirigidos ao Reitor e ao Vice-Reitor.

Prestar assisténcia e assessoramento ao Reitor e Vice-Reitor sobre assuntos de
sua competéncia.

Elaborar e dar andamento ao expediente afeto ao Reitor e ao Vice-Reitor.

Coordenar, supervisionar e promover os entendimentos com autoridades,
representacdes e instituicdes publicas e privadas.

Realizar a gestdo de assiduidade e de produtividade dos servidores e
colaboradores da Reitoria.

Realizar a gestdo das férias dos servidores e dos ocupantes de Cargos de Direcdo
vinculados a Reitoria.

Submeter ao Reitor e Vice-Reitor informacbes técnicas e administrativas,
relatérios e outros.

Proceder a analise prévia de processos e demais documentos submetidos a
apreciacao da Reitoria.

Organizar a agenda diaria da Reitoria.

Coordenar a confeccdao, armazenamento e encaminhamento de
correspondéncias, documentos, processos e relatérios da Reitoria.

Acompanhar as solicitacdes de passagens e didrias no ambito da Reitoria.
Preparar e revisar os atos administrativos a serem emitidos pela Reitoria.

Acompanhar e controlar os servicos de recepcao, copa, limpeza e arrumacao de
instalacdes, mobilidade, equipamentos e mobiliarios, reparos e/ou manutencao
no ambito da Reitoria.

Manter o controle da carga patrimonial da Reitoria.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Cerimonial
Secretario(a)

Subordinada a DIGAB/RTR

Responsavel pelo assessoramento nas as questdes de cerimonial e protocolo, e pelo
apoio administrativo e operacional a realizacdo de eventos técnicos, cientificos,
culturais, esportivos, artisticos e administrativos da UFMS.

Competéncias

Organizar e orientar a realizacao das cerimdnias oficiais da UFMS com a presenca
do Reitor, Vice-Reitor ou de representacdo da UFMS.

Auxiliar na organizacdo de cerimdbnias oficiais de outras Instituicbes com
participacdo de autoridades da UFMS, em parceria com Cerimonial da Instituicao.
Propor os roteiros de cerimonial nos atos do Reitor e do Vice-Reitor, solenidades,
comemoracdes e cerimdnias oficiais da UFMS.

Organizar, em conjunto com o cerimonial externo, as visitas oficiais de
autoridades de municipios, estados e paises na UFMS, inclusive agenda de
conversacao e negociacao, programa, cronologia, atos, recepcdes e cerimonias,
assim como nas visitas realizadas pelo Reitor e/ou do Vice-Reitor.

Propor projetos de normalizacdo e padronizacdo das normas de cerimonial e do
material de uso oficial.

Planejar e promover a divulgacdo dos eventos institucionais, com elaborac¢ao de
listas de convidados e expedicdo de convites em nome da UFMS.

Cumprir, em nome do Reitor da UFMS, todos os atos e providéncias necessarios a
execucdo de cerimdnias oficiais e sociais da Universidade.

Coordenar as providéncias de Cerimonial com os dirigentes das Unidades da
Administracdo Central e Setorial, nos locais de cerimbnias com a presenca do
Reitor e/ou do Vice-Reitor.

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

Apresentar cumprimentos e expedir, em nome do Reitor, as mensagens
protocolares por ocasides festivas ou de luto.

Organizar, com o Diretor de Gabinete da Reitoria, a agenda e as audiéncias no
que se refere ao Cerimonial.

Coordenar a logistica e os recursos humanos, materiais e financeiros para
execucao de eventos e programas oficiais.

Planejar e dar suporte aos eventos cientificos, culturais, esportivos, artisticos e
administrativos cadastrados e aprovados pela UFMS.

Planejar o calendario e coordenar, organizar e conduzir as cerimdnias de Colacao
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de Grau da UFMS.
Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Certificacdo Académica
Secretario(a)

Subordinada a DIGAB/RTR

Responsavel pela emissdo e registros dos diplomas de graduacdo e de
pos-graduacdao expedidos pela UFMS e por instituicdes privadas, gestdao dos
processos de revalida¢do e reconhecimento de diplomas.

Competéncias

Emitir e registrar diplomas de graduagao e pds-graduagao expedidos pela UFMS.
Registrar diplomas de graduacao expedidos por Instituicdes nao universitarias.
Registrar diplomas de graduacdo e de pds-graduacdo expedidos por Institui¢des
de ensino estrangeiras, em casos de Revalidacao ou Reconhecimento de curso.
Registrar apostilas de alteracdo de dados, habilitacdo e outras informac¢des em
diplomas registrados na UFMS.

Acompanhar a Comissao Permanente de Revalida¢do e de Reconhecimento de
Diplomas e os processos de revalidacdo de diplomas de cursos de graduacao e
de reconhecimento de diplomas de pds-graduacao stricto sensu.

Analisar a documentacdo dos processos de graduacao e de pods-graduacgao
encaminhados para registro.

Manter atualizado, no sistema gerencial, o controle das informacdes inerentes
aos registros de graduacao e pos-graduacao.

Comunicar, quando solicitado, aos Conselhos de classe e empregadores sobre os
registros de diplomas.

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

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Governanca Institucional
Diretor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pelo assessoramento, controle e execu¢do das atividades pertinentes
aos Conselhos Superiores da UFMS e aos Comités vinculados ao Comité de
Governancga Institucional, e pelo apoio técnico e orientacao de emissao de atos
normativos aos Orgdos Colegiados e demais Unidades da Estrutura Organizacional
da UFMS.

Competéncias

Organizar, coordenar, providenciar a convocacdo, divulgar os documentos e
secretariar todos os trabalhos de plenario dos Conselhos Superiores.

Organizar e encaminhar as pautas de reunides dos Conselhos Superiores.

Assessorar o0s Presidentes dos Conselhos Superiores durante as sessdes
plendrias e prestar os esclarecimentos que forem solicitados durante os debates.

Assessorar os dirigentes da Administracao Central na elaboracdao de documentos.

Redigir documentos e resolu¢cdes dos Conselhos Superiores, com uso de
tecnologias e ferramentas de transparéncia e de simplificagdo de processos.

Utilizar e difundir processos de elaboracdao de documentos usando tecnologias
que evitem retrabalho e fortalecam a transparéncia e comunicagao.

Publicar os documentos e resolu¢des dos Conselhos Superiores no Boletim
Oficial da UFMS e no Diario Oficial da Unido, quando for o caso.

Encaminhar os processos aos interessados com as decisdes proferidas pelos
Conselhos Superiores.

Acompanhar o mandato dos Conselheiros.
Lavrar e publicar as atas das reunides dos Conselhos Superiores.

Elaborar, anualmente, proposta de calendarios das reunibes ordinarias para
aprovagdo pelos Conselhos Superiores.

Secretariar e acompanhar os trabalhos dos Comités vinculados ao Comité de
Governanca Institucional.

Prestar apoio técnico e orientacdo de emissdo de atos normativos aos Orgdos
Colegiados e demais Unidades da Estrutura Organizacional da UFMS, com uso de
tecnologias e ferramentas de transparéncia e de simplificagdo de processos.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Procuradoria Federal
Procurador(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela promoc¢do das atividades de consultoria juridica relacionadas a
gestao da UFMS e das questdes judiciarias perante qualquer foro ou juizo em que a
UFMS é parte.

Competéncias

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

Representar a UFMS, judicial ou extrajudicialmente.

Acompanhar, monitorar e manter registro das fases de todos os processos
judiciais em que a UFMS faz parte.

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

Elaborar as informacdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, nos casos
previstos em lei.

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

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

Examinar contratos, convénios e demais atos juridicos que importem em
assunc¢ao ou exoneracdo de obrigacdes da UFMS.

Analisar e emitir parecer de natureza juridica, relativamente as matérias de
legislacdo educacional, pessoal e de administracdo geral, nos processos
encaminhados pela Administracao Central.

Opinar, quando encaminhado pela Reitoria, nos processos a serem submetidos a
deliberagao dos Orgdos Colegiados Superiores.

Atuar na prevencao de acdes judiciais, com atuacdo proxima dos gestores das
unidades, com enfoque no aprimoramento da governanca publica.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Corregedoria
Corregedor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela coordenacdo, planejamento e organizacao das atividades
correcionais da Reitoria da UFMS.

Competéncias

Planejar, coordenar, propor melhorias e orientar as atividades da Corregedoria.

Propor medidas de definicdo, padronizacdo, sistematiza¢do e normatizacao dos
procedimentos operacionais atinentes a atividade de correicao.

Participar de atividades conjugadas com unidades do Sistema Federal de
Correicdo e do Sistema de Integridade, Transparéncia e Acesso a Informacao.

Supervisionar as atividades referentes a integridade na UFMS.

Coordenar e atualizar o registro dos sistemas correcionais, com tramitacdo,
resultado e expediente em curso.

Supervisionar e prestar apoio técnico e administrativo as comissdes disciplinares
e membros designados para atividades de correicdo.

Promover capacitacdes, acdes educativas e preventivas para atuacao na
correicdo e responsabilizagao.

Atuar em consultas formuladas pelas diversas instancias da UFMS.

Receber, examinar e dar tratamento as denuncias, representa¢des e outras
demandas sobre possiveis descumprimentos as normas e infra¢des disciplinares.

Instaurar e conduzir procedimentos investigativos.
Propor e decidir acerca do arquivamento de denuncias e representacdes.

Propor & Comissdo de Etica abertura de processo para apuracdo de fato ou
conduta de agentes publicos.

Instruir os procedimentos investigativos e 0s processos correcionais, emitindo
manifestacao técnica prévia ao julgamento da autoridade competente.

Emitir o juizo de admissibilidade, inclusive de recursos administrativos, arquivar
denuncias ou propor a instauracao de Investigacdo Preliminar Sumaria (IPS),
processo  administrativo  disciplinar e processo administrativo de
responsabilidade de empresas.

Propor e homologar a celebra¢dao de Termo de Ajustamento de Conduta.

Indicar servidores e estudantes para compor comissdes de investigacao
preliminar sumaria e de processo administrativo disciplinar.

Acompanhar e contribuir na elaboracdo das respostas as demandas de 6rgaos
externos a UFMS.
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Comunicar irregularidades a 6rgaos e entidades de outros entes da federacdo ou
de outros Poderes da Republica, para providéncias apuratorias.

Requerer informacdes e documentos necessarios a instrucdo de processos
correcionais a 6rgaos e entidades.

Atuar, na segunda linha, no gerenciamento dos riscos e controles internos.
Manter atualizadas as informacdes correcionais no site da Corregedoria.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Integridade
Responsavel Técnico

Subordinada a Corregedoria

Responsavel pela coordenacdo, planejamento e organizacdo das atividades
relacionadas a Integridade Institucional.

Competéncias

Coordenar o acompanhamento do Plano de Integridade Publica.

Elaborar relatdrios parciais e finais e anadlise de indicadores de desempenho do
Plano de Integridade Publica.

Desenvolver programas de formacdo em integridade, ética e transparéncia para
servidores, gestores e a comunidade académica.

Propor a padronizacdo e sistematizacdo de procedimentos correcionais,
assegurando conformidade com normativas.

Estabelecer diretrizes para divulgacdo de dados, praticas de integridade e
avaliagao de controles internos.

Avaliar e monitorar processos administrativos da UFMS, propondo melhorias
para mitigar riscos e prevenir irregularidades.

Monitorar iniciativas de transparéncia ativa na pagina oficial da UFMS.

Colaborar com a Camara de Mediacdo de Conflitos e com a Comissdo de Etica
Publica.

Apoiar os processos de mediacdo e o monitoramento dos indicadores de
resolucdo consensual.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Ouvidoria
Ouvidor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela comunicacdo direta entre o cidaddo e a UFMS, para o
aprimoramento dos servicos prestados pela Universidade.

Competéncias

Receber reclamaces, sugestdes, elogios, solicitacdes, denuncias ou pedidos de
acesso a informacao apresentados pela comunidade universitaria e pela
comunidade em geral.

Examinar as causas e procedéncia das manifestacdes recebidas.
Analisar, interpretar e sistematizar as manifestacdes recebidas.

Processar e analisar os meios para solucionar todas as manifestacées, utilizando
0S recursos possiveis.

Encaminhar a manifestacdo recebida aos érgdaos e unidades responsaveis,
acompanhando as providéncias tomadas e fixando prazo de resposta.

Dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quanto
a manifestacao.

Sugerir ou recomendar a ado¢ao de medidas visando o aperfeicoamento dos
servi¢os e o melhor funcionamento da UFMS.

Divulgar os servicos prestados pela Ouvidoria da UFMS.

Participar de reunides e agenda de eventos promovidos pela Controladoria-Geral
da Unido, Tribunal de Contas da Unido ou outros érgaos externos pertencentes a
Rede de Ouvidorias no ambito estadual e nacional.

Prestar, quando solicitado, informacdes e esclarecimentos a Reitoria, Unidades
da Administracdao Central, Suplementar e Setorial, além de 6rgaos de controle
externo.

Salvaguardar a identidade do manifestante e o conteddo das manifestacdes
recebidas.

Estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementacdao de suas
atividades na pagina da UFMS de forma clara e objetiva.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Auditoria Interna Governamental
Auditor(a)-Chefe

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela promogdo do controle da legalidade e legitimidade dos resultados
quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial.

Competéncias

Realizar trabalhos de avaliacdo e consultoria de forma Independente.

Desenvolver auditoria contabil, orcamentaria, financeira, patrimonial, de pessoal,
académica e afins, para adicionar valor e para o alcance dos objetivos da UFMS.

Aperfeicoar a eficiéncia e eficacia do gerenciamento de riscos, do controle interno
e da governanga.

Adotar abordagem baseada em risco para o planejamento de atividades e
definicao de escopo, natureza, época e extensdo dos procedimentos de auditoria.

Elaborar Relatérios de Auditoria e Notas de Auditoria.
Propor a criagdo ou revisdo das normas internas.

Verificar a regularidade e o grau de adequacdo legal dos procedimentos e
sistemas adotados pela UFMS na execuc¢do das atividades para atingir as metas
dos Planos Institucionais.

Propor, orientar e acompanhar a implantagdo ou modificagdo de métodos, e
procedimentos administrativos.

Orientar os dirigentes da Instituicdo quanto aos principios e as normas de
controle interno e externo.

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

Acompanhar, orientar e propor as Unidades da UFMS, melhorias na edicdo de
atos publicados no Boletim Oficial da UFMS.

Acompanhar e divulgar as publicacdes no Diario Oficial da Unidao, de assuntos de
interesse da UFMS.

Colaborar com os 6rgdos de controle no exercicio de sua missao institucional, por
meio do acompanhamento da elaborac¢ao de respostas exaradas pelas Unidades
competentes da UFMS nos prazos estabelecidos.

Acompanhar as razdes e contrarrazdes para implementacdo ou cumprimento de
recomendacdes efetuadas pela Auditoria Interna e pelos 6rgdos de controle.

Elaborar o Plano Anual de Atividades da Auditoria Interna e o Relatdrio Anual de
Atividades da Auditoria Interna.
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Submeter o Plano Anual de Auditoria Interna ao Conselho Universitario.

Apresentar ao Conselho Universitario os resultados dos relatorios de auditoria e
demais documentos dos érgdos de controle pertinentes.

Colaborar na elaborag¢do do Relatério de Gestdo da UFMS.

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

Promover a prevencdo, a deteccdo e a investigacdo de fraudes praticadas por
agentes publicos ou privados no ambito de sua atuacao.

Avaliar a eficacia e contribuir para a melhoria dos processos de controle
relacionados ao risco de fraude e corrupcao.

Implantar sistematica de Quantificacdo e Registro dos Resultados e Beneficios
Financeiros e Ndo Financeiros da Atividade de Auditoria Interna.

Fiscalizar o cumprimento das competéncias das unidades da administracao.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Pr6-Reitoria de Administracao e Infraestrutura

Pro-Reitor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela governanca e gestdo administrativa, com planejamento,
supervisao e avaliagdo da gestao de materiais, suprimentos, contratos, convénios,
patrimoénio, infraestrutura e servicos gerais, com foco na inovacao e
sustentabilidade, eficiéncia, qualidade e alinhamento estratégico para
desenvolvimento da infraestrutura da UFMS.

Competéncias

Propor politicas e normas de funcionamento do sistema de administra¢do, de
recursos materiais e de patrimonio, de construcdo, reforma e manutencao e dos
servicos de infraestrutura, de transporte e logistica sustentavel, de telefonia e
gerais, para atendimento legal e da missdo institucional.

Supervisionar, acompanhar, orientar e avaliar a execucdao da politica de
desenvolvimento e suprimento de recursos materiais.

Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar as atividades de aquisicao,
distribuicao e controle de material e servigos gerais.

Praticar todos os atos necessarios em aquisi¢cdes de bens e servicos, bem como
celebrar contratos e distratos.

Apreciar, aprovar e encaminhar o Plano de Contrata¢do Anual.

Supervisionar a elaborac¢do dos planos e programas relacionados a area de obras
e espacos fisicos, manutencdo e a reavaliacdo de bens mdveis e iméveis.
Acompanhar a execu¢ao da seguranca fisica e patrimonial, servicos gerais,
manutencao de espacos fisicos, urbanisticos e arquitetdnicos, servicos de
conservacdao e manutencao fisica e patrimonial e de transporte e logistica
sustentavel, inclusive quanto ao gerenciamento e destino de residuos.

Controlar servicos de agua e esgoto, vigilancia, energia elétrica, abastecimento de
combustiveis, manutencao da frota veicular, urbanizacdao em ajardinamento e
paisagismo, servicos de limpeza e outras atividades na infraestrutura.

Planejar o desenvolvimento da infraestrutura em todas as areas da Universidade.
Supervisionar o plano diretor dos espacos fisicos.

Subsidiar as atividades de projeto, manutencao e eficiéncia das edificaces e
infraestrutura fisica da Universidade.

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

Promover acdes estratégicas para o desenvolvimento e melhoria do apoio
operacional aos campus.
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Supervisionar os instrumentos juridicos de parcerias institucionais e de repasse
de recursos entre partes, inclusive aqueles com Funda¢des de Apoio da UFMS.
Supervisionar a analise e cumprimento das presta¢des de contas de repasse de
recursos or¢camentarios e/ou financeiros pela UFMS ou nos casos de execucao.
Supervisionar a execucdo das a¢des inerentes a politica de administracao.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Processo Sancionador
Responsavel Técnico

Subordinada a GAB/PROADI

Responsavel por instruir processos sancionadores, executar os atos necessarios a
aplicacao de sancdes e promover o respectivo registro nos cadastros oficiais.

Competéncias

Receber, analisar e dar tratamento as comunicacBes de possiveis infracdes
administrativas cometidas por empresas licitantes e contratadas.

Propor a Pro-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura a abertura de processo
de responsabilizacdo para aplicacao de san¢des administrativas.

Instruir os processos sancionadores, emitindo relatérios e demais subsidios para
decisao administrativa pelas autoridades competentes.

Organizar e executar os atos administrativos para conducao dos processos
sancionadores, incluindo a notificacdo dos responsaveis pelos meios disponiveis.

Promover a publicacdo, registro e atualizacdo de san¢Bes administrativas
aplicadas as empresas nos cadastros oficiais do governo.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Contratacoes e Materiais
Diretor(a)

Subordinada a PROADI/RTR

Responsavel pela coordenag¢do, analise, avaliagdo, orientacao e execucdo das
atividades relacionadas a aquisicdo de bens e servicos da UFMS, bem como da
logistica de guarda, distribuicdo e alienacdao de materiais e patrimdnio.

Competéncias

Propor e colaborar na elaboracdo de normas inerentes as aquisicdes de
produtos, bens e servicos, gestao de materiais e patrimonio.

Coordenar o gerenciamento do Plano de Contratacao Anual da UFMS.

Coordenar tratativas acerca de instituicao de normas e procedimentos relativos a
aquisicao de produtos, bens e servicos.

Coordenar os procedimentos administrativos de aquisicao de produtos, bens e
Servigos.

Coordenar os procedimentos de importacdo para aquisicdo de produtos, bens e
Servicos.

Coordenar as demandas por adesdes a atas de registros de precos.

Coordenar as atividades relativas ao sistema patrimonial e de materiais.
Coordenar os procedimentos para elaboracao dos inventarios de material de
consumo e de bens maéveis.

Elaborar os procedimentos para identificar, padronizar, codificar e catalogar os
materiais utilizados da Universidade.

Coordenar os processos institucionais relacionados a importacao e exportacao
de bens e materiais, assegurando a conformidade com normas regulatérias e a
eficiéncia na operacionalizacdo de registros, desembara¢o aduaneiro e emissao
de documentos nos sistemas pertinentes.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Contratacoes
Secretario(a)

Subordinada a DICOM/PROADI

Responsavel pelos processos de aquisicao de materiais e servicos, relacionados a
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, com conformidade técnica e legal.

Competéncias

Gerenciar a execu¢do dos atos para a aquisicdo de material e prestacao de
servicos nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao.

Receber os processos encaminhados pela Comissdo Permanente de Licitagao e
providenciar a emissao de pré-empenho.

Gerenciar a emissdao de pré-empenhos nos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacao.

Providenciar a emissao de pré-empenhos oriundos de Ata de Registro de Precos
e Adesdes, e encaminhar o processo para a emissdo dos respectivos empenhos.
Acompanhar e monitorar os processos de aquisicdo, emissao de Notas de
Empenho, de recebimento e de pagamento, de materiais de consumo e bens
permanentes.

Monitorar e controlar a execucao de empenhos e contratos, propondo san¢des
em caso de descumprimento de obrigacbes e cancelamento de saldos
remanescentes.

Emitir declaracbes de fornecimento de materiais, quando solicitado por
fornecedor, e acompanhar a execuc¢do de contratos com fornecedores.

Gerenciar na gestao de processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Contratacao Direta
Responsavel Técnico

Subordinada a SECONT/DICOM/PROADI

Responsavel pela formalizacdo da contratacdao direta, validacdo documental,
emissao de pré-empenho e publicacao dos atos legais.

Competéncias

Preparar e conferir estudos técnicos preliminares, orcamentos, pareceres
juridicos e habilitagdo, assegurando a formaliza¢ao do processo.

Validar a documentac¢do de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da
empresa a ser contratada.

Publicar a contratagdo e seus anexos nos sistemas internos e governamentais
dentro dos prazos legais.

Providenciar a emissdo de pré-empenhos nos processos de dispensa e
inexigibilidade de licitacao.

Gerenciar na gestdo de processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Licitacoes
Secretario(a)

Subordinada a DICOM/PROADI

Responsavel por conduzir as licitagdes promovidas pela UFMS.

Competéncias

Elaborar minuta de edital atendendo aos requisitos técnicos, de habilitacdo
juridica, qualificagdo econdmico-financeira, regularidade fiscal e trabalhista,
conforme consta no Termo de Referéncia, solicitando os ajustes necessarios as
unidades competentes quando necessario.

Encaminhar o edital a autoridade competente para aprovacao e assinatura.
Providenciar a publicacdo dos atos oficiais relativos aos processos de licitacao,
respeitando os prazos legais.

Encaminhar as unidades requisitantes, esclarecimentos e impugnacdes de ordem
técnica ou de descritivo do objeto da licitacdo para analise e parecer.

Promover a abertura da sessao publica do certame.

Enviar as unidades requisitantes as propostas e folhetos recebidos durante a
sessao publica dos processos de licitacao, com descricdo técnica dos itens, para
analise e parecer.

Examinar, julgar e classificar as propostas apds a analise técnica das unidades
requisitantes.

Habilitar os proponentes com propostas validas.

Analisar e manifestar-se sobre recursos administrativos, promovendo a revisao
de atos quando cabivel e encaminhando-os a autoridade competente para
decisao;

Encaminhar os processos licitatorios a autoridade competente para adjudicacao
e homologacao;

Elaborar edital de processos de licitagdo de obras.

Abrir e realizar o julgamento da sessao publica dos processos de licitacdo de
obras.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Planejamento de Contratacoes
Secretario(a)

Subordinada a DICOM/PROADI

Responsavel pelo gerenciamento e instrucdo das contratacdes gerais da UFMS. pela
analise de conformidade dos processos licitatérios individuais das unidades
demandantes da UFMS, orientando e prestando apoio na elaboracdo de Estudos
Técnicos Preliminares, Termos de Referéncia, Pesquisa de Precos e demais atos da
contratacao, pela consolidagdao e acompanhamento do Plano de Contratacdes Anual
da UFMS, pelo gerenciamento do sistema de compras interno da UFMS, pela gestao
da vigéncia das Atas de Registro de Precos e pela operacionalizacao das solicitacdes
de adesdo recebidas pela Universidade ou realizadas pela UFMS.

Competéncias

Coordenar a elaboragao Plano de Contratacao Anual.

Prestar apoio, assessoria e orientacdo para as unidades demandantes da UFMS
na elaboracdo de processos licitatérios, exercendo o controle prévio de
conformidade nos termos de Lei n°® 14.133/21

Gerenciar o Sistema de Compras interno da UFMS realizando pesquisas de
previsao, transferéncias de saldo, aceite ou recusa de inclusdes de itens no
catalogo e emissdo de relatérios.

Operar o sistema de Intencdao de Registro de Precos realizando os lancamentos
de IRPs da UFMS e propor a adesdao em IRPs de outras unidades da federacado,
conforme interesse da Universidade

Analisar os processos licitatorios, orientando as unidades demandantes quanto a
sua elaboracao e atendimento as exigéncias legais para a contratacao de bens e
servi¢os, propondo ajustes nos Estudos Técnicos Preliminares, Termos de
Referéncia e pesquisas de precos quando necessario.

Realizar a instru¢do completa dos processos gerais por registro de precos da
UFMS, recebendo os Documentos de Formalizacdo de Demanda das unidades
demandantes e conduzindo o processo licitatorio.

Elaborar a minuta da Ata de Registro de Precos e providenciar, com a unidade
competente pelo registro e celebracdo, a formalizacdo de instrumento de ARP
junto aos fornecedores e a Autoridade Competente.

Publicar as Atas de Registro de Precos no Portal Nacional de Contrata¢des
Publicas, controlando o inicio de vigéncia, cancelamento de itens, prorrogacdes e
demais altera¢des necessarias.

Controlar e manter atualizado o saldo dos quantitativos dos itens em ARP
vigente.

Acompanhar a data de vencimento de ARPs, adotando providéncias necessarias




Manual de Competéncias da UFMS - 2026
para prorrogacao, desde que cumpridos os requisitos legais, ou proposta pela
elaboracdo de novas ARPs.
Analisar, autorizar, negar e pedir ajustes em solicitacbes de adesao as ARPs da
UFMS.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Elaboracao do Plano de Contratacoes Anual
Responsavel Técnico

Subordinada a SEPLAC/DICOM/PROADI

Responsavel pela operacionalizacdo, orientacdo, consolidacdo e acompanhamento
do Plano de Contrata¢des Anual da UFMS, incluindo o suporte as unidades
demandantes quanto ao correto preenchimento das demandas no Sistema de
Planejamento e Gerenciamento de Contrata¢des, bem como pela instru¢do de
processos administrativos relacionados exclusivamente a previsdao e planejamento
das contrata¢des no ambito do PCA.

Competéncias

Instruir processos administrativos com orienta¢des as unidades da UFMS quanto
ao correto preenchimento dos Documentos de Formalizacdo de Demanda e
registro das informa¢des no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de
Contratacoes.

Orientar, prestar suporte técnico e dirimir duvidas das unidades demandantes
quanto a elaboracdo, revisdo e atualizacdo das demandas do Plano de
Contratag¢des Anual.

Consolidar as demandas de contratacfes das unidades da UFMS no PGC, visando
a elaboracao do Plano de Contrata¢des Anual a ser submetido a Autoridade
Competente.

Realizar a analise preliminar das demandas cadastradas pelas unidades,
solicitando ajustes quando necessario, com vistas a padronizacao e
conformidade das informacdes.

Acompanhar os prazos e procedimentos estabelecidos para elaboracao, revisdo e
atualizacao do PCA, promovendo acdes junto as unidades para cumprimento do
cronograma institucional.

Promover a integracdao das informacdes do PCA com os instrumentos de
planejamento institucional, em especial PDI/PPI, PDU e demais planos correlatos.
Apoiar a elaboracdo de relatérios gerenciais, indicadores e informacdes
estratégicas relacionadas ao Plano de Contratacdes Anual.

Monitorar e acompanhar a execu¢do do PCA, solicitando informacdes as
unidades sempre que necessario para atualizacdo e controle das contratacdes
planejadas.

Auxiliar na gestao de riscos relacionados ao Plano de ContratacBes Anual,
contribuindo para a elaborac¢ao de relatérios periddicos.

Apoiar a publicacdo e atualizacdo do Plano de Contratacdes Anual no Portal
Nacional de Contrata¢des Publicas.
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Propor melhorias nos procedimentos, fluxos e ferramentas relacionados a
elaboracdo e gestao do PCA.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de Almoxarifado
Gerente

Subordinada a DICOM/PROADI

Responsavel pelo recebimento, guarda, estocagem, controle e distribuicdo dos
materiais adquiridos pela Universidade.

Competéncias

Receber e aceitar o material adquirido, de acordo com as notas de empenho ou
documento equivalente, podendo, quando for o caso, solicitar exame dos setores
técnicos requisitantes ou especializados, para aceitacdo dos materiais destinados
a Universidade.

Distribuir os materiais a serem fornecidos, realizando a conferéncia, embalagem,
pesagem, marcagado, acondicionamento e transporte dos mesmos.

Desenvolver e executar a aplicagdo das técnicas de previsdo e controle dos
estoques.

Acompanhar a movimentacdo dos itens de controle centralizado e analisar os
consumos Vverificados, a fim de providenciar a renovacdo dos estoques
necessarios.

Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais em estoque,
procedendo, mensalmente, ao balancete contabil da movimentacdo do
almoxarifado.

Receber, conferir, controlar e processar as requisi¢cdes de materiais.

Participar da elaboracdo de inventarios fisicos anuais.

Processar a contagem fisica do estoque eventual.

Identificar, codificar, cadastrar e catalogar o0s materiais usados,
disponibilizando-os para as unidades da Universidade.

Executar os procedimentos para solicitar a reposicao de estoque.

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a
seguranca dos materiais em estoque.

Elaborar relatério de movimento mensal do almoxarifado, e promover o envio
para os registros contabeis correspondentes.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de Patrimonio
Gerente

Subordinada a DICOM/PROADI

Responsavel pela execucao e controle do registro e tombamento dos bens moéveis
da Universidade.

Competéncias

Processar as alienacdes, cessdes, leildes, permutas e doacdes de bens moveis.
Receber, registrar, cadastrar e efetuar os calculos e registros da depreciacao,
amortiza¢do e reavaliacao dos bens méveis da universidade.

Receber, inspecionar, conferir, registrar e chapear todo bem modvel adquirido
pela universidade e que deva ser incorporado ao patriménio.

Orientar as unidades quanto ao tombamento de bens adquiridos com recursos
de érgaos de fomento.

Emitir relatérios de controle dos bens patrimoniais.

Elaborar os mapas de variacao patrimonial decorrentes de incorporacdo e baixa
de bens moéveis.

Controlar a carga e a movimentacao dos bens moveis.

Receber, propor recuperacao e redistribuir os bens mdveis danificados ou
devolvidos, e propor a alienacao daqueles considerados prescindiveis ou de
recuperag¢do antieconémica.

Elaborar o inventario patrimonial dos bens modveis sob responsabilidade da
universidade.

Emitir termo de responsabilidade e obter as assinaturas dos responsaveis.
Manter cadastro atualizado dos bens moéveis, segundo classificacao contabil
orcamentaria, identificando a unidade detentora, data e forma de incorporacgao e
valor patrimonial.

Realizar inspecdo periddica de bens junto as unidades detentoras, visando a
salvaguarda da carga patrimonial da universidade.

Propor a apuracao de responsabilidade relativa aos bens patrimoniais da
universidade nos casos de dano, extravio, roubo ou furto.

Prestar apoio a comissao de inventario dos bens patrimoniais.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Setor de Contratacao de Produtos Especiais
Responsavel Técnico

Subordinada a DICOM/PROADI

Responsavel por coordenar e operacionalizar o fluxo institucional de produtos
especiais na UFMS, incluindo cadastro junto aos érgaos de controle, comunicacao de
ocorréncias, padronizagdo de requisitos processuais, mitigacdo de riscos e
governanga.

Competéncias

Acompanhar o procedimento de cadastro da UFMS nos 6rgdos de controle.

Registrar e informar a partir de demanda por parte da Comissdo Permanente de
Produtos Quimicos Controlados da UFMS, a Policia Federal e ao Exército
Brasileiro toda e qualquer ocorréncia, com os produtos quimicos controlados.

Atuar como ponto focal técnico-operacional junto as areas demandantes e as
instancias competentes, promovendo alinhamento de requisitos, padronizagao
de instrucao processual e mitigacdo de riscos de ndo conformidade,
considerando as exigéncias de controle e fiscalizagao aplicaveis.

Acompanhar a governanca do fluxo de notas fiscais e evidéncias de recebimento,
garantindo a tempestividade do encaminhamento e a completude das
informacdes para fins de controle institucional.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Contratos e Convénios
Diretor(a)

Subordinada a PROADI/RTR

Responsavel pela coordenag¢do, analise, avaliagdo, orientacao e execucdo das
atividades de celebracdo de instrumentos juridicos oriundos de contrata¢cfes, com
gestao dos instrumentos.

Competéncias

« Propor normas e procedimentos relativos a gestao e fiscalizacao de instrumentos
juridicos.

+ Coordenar a gestao dos contratos relacionados aos servi¢os essenciais e de apoio
a comunidade universitaria.

« Coordenar o acompanhamento e orientacdes de Contratos e Congéneres.

+ Coordenar os procedimentos de celebracao, registro, publica¢do e controle dos
Contratos Administrativos, Termos de Cessdo, Termo de Doacdo, Permissao e
Atas de Registros de Precos.

« Coordenar o registro e publicacdo de Convénios, Acordos de Cooperacdo,
Protocolos de Intencdes e Congéneres da Universidade.

+ Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

+ Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Secretaria de Celebragao e Registro de Contratos e Convénios
Secretario(a)

Subordinada a DICOC/PROADI

Responsavel pela elaboracao, andlise e publicacdo dos instrumentos juridicos, e pela
realizacao de registros e altera¢des como reajuste, reequilibrio e repactuacao.

Competéncias

Celebrar, registrar os instrumentos juridicos, no ambito de sua competéncia, e
cadastra-los nos sistemas corporativos.

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

Executar os procedimentos administrativos necessarios a formalizacao,
celebracao, registro, controle, publicacdo dos contratos, Atas de Registro de
Precos, Termos de Cessao e Termos de Doacado, e os respectivos termos aditivos
e apostilamentos.

Executar os procedimentos administrativos necessarios ao registro e publicacao
de Convénios, Acordos de Cooperacao, Memorando de Entendimento, Protocolo
de Intencao, Termo de Fomento, Ajuste de Co-titularidade e Termos de Adesao, e
0s respectivos termos aditivos e apostilamentos.

Realizar analise administrativa, dos pedidos de reajuste de precos, reequilibrio
econdmico-financeiro e repactuacao.

Analisar os relatoérios parciais de Contrato, Termos de Cessao, Termo de Doacao,
Permissdo, submetidos para fins de aditamento de instrumentos juridicos e de
substituicdo dos gestores contratuais.

Analisar a Planilha de Custos e Formac¢dao de Precos dos Contratos
Administrativos relativos a contratacdo de mao de obra com dedicagao exclusiva,
prestando auxilio as equipes de estudos preliminares de licitacdo e a Comissao
Permanente de Contratacao/Pregoeiro.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Contratos Continuados
Secretario(a)

Subordinada a DICOC/PROADI

Responsavel por coordenar e otimizar a gestdo dos contratos continuados
diretamente relacionados aos servicos essenciais e de apoio a comunidade
universitaria.

Competéncias

Realizar a gestdao dos contratos continuados relacionados a servi¢os essenciais e
de apoio a comunidade universitaria.

Acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos continuados, com verificagdo
do cumprimento das cldusulas e da conformidade com a legislacao vigente.
Monitorar o desempenho das empresas nos contratos continuados e propor
medidas corretivas, quando necessario.

Gerenciar alteracbes dos contratos continuados, incluidas prorrogacdes,
reajustes, repactuacdes e encerramentos.

Avaliar a necessidade de ajustes nos contratos continuados, com foco na
otimizacdo de recursos e na compatibilizacdo com o or¢amento institucional.
Apoiar as unidades na fiscalizacao técnica, administrativa e setorial dos contratos
continuados.

Elaborar pareceres técnicos e notas informativas sobre contratos continuados
para subsidiar decisbes administrativas.

Orientar e capacitar servidores quanto a gestdo e fiscalizacdo de contratos
continuados.

Identificar e monitorar riscos relacionados aos contratos continuados e propor
medidas de mitigacao.

Promover a transparéncia das informacdes relativas aos contratos continuados.
Apoiar a execucdo e a prestacao de contas de didrias e passagens no ambito da
UFMS.

Acompanhar e realizar a publicacdo mensal de informacgdes relativas a diarias e
passagens no Boletim Oficial da UFMS.

Promover o aprimoramento continuo em relacdo aos processos e riscos
inerentes aos contratos continuados.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Cooperacao Institucional
Diretor(a)

Subordinada a PROADI/RTR

Responsavel pela coordenag¢do, analise, avaliagdo, orientacao e execucdo das
atividades relacionadas ao assessoramento nas parcerias institucionais e o
acompanhamento de instrumentos que envolva ou ndo, repasse de recursos
orcamentarios e/ou financeiros entre partes, como também pela analise de
prestacao de contas quando a UFMS figurar como concedente de recursos ou
somente enquanto executora das acdes.

Competéncias

*  Propor normas e procedimentos relativos ao assessoramento, acompanhamento
e prestacao de contas quando a UFMS figurar como concedente de recursos ou
executora das acdes.

+ Coordenar o acompanhamento e orienta¢des de Contrato de Fundacao de Apoio,
Convénios e Congéneres.

« Coordenar os procedimentos de analise e cumprimento das presta¢des de contas
Nos casos que envolvam repasse de recursos orcamentarios e/ou financeiros pela
UFMS ou nos casos em que a UFMS atue como executora das acdes.

+ Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

+ Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Secretaria de Acompanhamento e Prestacao de Contas
Secretario(a)

Subordinada a DICOOP/PROADI

Responsavel pelas atividades relacionadas ao controle, acompanhamento e
prestacao de contas de contratos com Fundag¢do de Apoio, convénios e congéneres
celebrados entre a UFMS e demais participes, quando envolverem transferéncia de
recursos financeiros, excetuando-se as parcerias regidas exclusivamente pelo Marco
Legal de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao e pela Lei de Inovagao.

Competéncias

Acompanhar a execuc¢do dos Contratos com Fundacao de Apoio, Convénios e
Congéneres.

Solicitar aos coordenadores/gestores, fiscais ou diretamente a Fundacdes de
Apoio, relatorios técnicos e financeiros das atividades desenvolvidas.

Demandar aos o6rgdos proponentes (recebedores de recursos), relatorios
técnicos, orcamentarios e/ou financeiros, relativos a execu¢do de Termos de
Execucdo Descentralizada, nos casos em que a UFMS atue como Concedente de
recursos.

Gerenciar os prazos dos instrumentos juridicos e das respectivas presta¢des de
contas.

Recepcionar, analisar e emitir pareceres sobre prestacfes de contas, parciais e
finais, de recursos concedidos pela UFMS, arrecadados por Fundag¢des de Apoio
ou repassados via Termo de Execuc¢ao Descentralizada.

Acompanhar e registrar o envio a Concedente das prestacfes de contas, parciais
e finais, de recursos captados por meio de Convénios e Congéneres e executados
no ambito da UFMS ou por Fundacdes de Apoio.

Fornecer, quando demandado por 6rgdos de controles internos e externos,
informacdes e relatérios relativos as prestacbes de contas de Contratos,
Convénios e Congéneres.

Submeter pareceres de prestacdo de contas ao Ordenador de Despesas para
deliberacao final, nos casos de recursos concedidos ou arrecadados diretamente
por Fundac¢des de Apoio.

Recepcionar os relatérios finais de gestao de Contratos com Fundacao de Apoio,
Convénios e Congéneres, promovendo os procedimentos referentes ao
encerramento dos instrumentos.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Assessoramento as Parcerias Institucionais
Secretario(a)

Subordinada a DICOOP/PROADI

Responsavel pelo assessoramento técnico, estabelecimento e formalizacdo de
parcerias estratégicas entre a UFMS e demais setores da sociedade. Atua na
viabilizacdo de instrumentos juridicos que visem o desenvolvimento institucional,
académico, cientifico e cultural, excetuando-se as parcerias regidas exclusivamente
pelo Marco Legal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo e pela Lei de Inovagao.

Competéncias

Articular parcerias interinstitucionais com entidades publicas e privadas para o
fortalecimento das a¢bes da UFMS.

Assessorar tecnicamente as unidades da UFMS no planejamento e nos atos
preparatorios necessarios a celebracdo e alteracdo de Acordos de Cooperacdo,
Acordo de Parceria, Contratos com a Fundacao de Apoio, Convénios, Protocolos
de Inten¢des e Termos de Execuc¢do Descentralizada.

Analisar a viabilidade técnica e administrativa das propostas de parcerias,
garantindo a conformidade com as normas institucionais.

Monitorar estrategicamente o portfélio de parcerias, avaliando impactos e
resultados para subsidiar a tomada de decisao da gestao superior.

Coordenar o fluxo de tramitacdo dos processos de parceria, em conjunto com as
unidades de acompanhamento e prestacdo de contas.

Orientar os coordenadores, gestores e os fiscais quanto aos aspectos legais
necessarios a execucao dos Contratos de Funda¢do de Apoio, Convénios e
Congéneres.

Zelar pela manutencao das diretrizes da UFMS e pela conformidade legal em sua
area de atuacao.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Prefeitura Universitaria
Diretor(a)

Subordinada a PROADI/RTR

Responsavel pela gestdo integrada das acdes de planejamento, execucao e
manutencao da infraestrutura fisica da UFMS. Atua na coordenacdao de obras,
reformas, servicos de conservacao e seguranga, transporte e gerenciamento
ambiental, visando assegurar a funcionalidade, a sustentabilidade e a qualidade dos
espacos fisicos e servicos oferecidos a comunidade universitaria.

Competéncias

Planejar e supervisionar a execucdo de obras, reformas e revitalizacdes.

Gerir as atividades de manutencao predial, incluindo instalacbes elétricas,
hidraulicas, de alta tensao e de gas.

Coordenar e fiscalizar os servicos de limpeza, conservacao, vigilancia e seguranca,
para protecao patrimonial e o bem-estar da comunidade.

Promover e implementar acBes de sustentabilidade, incluindo o gerenciamento
de residuos sélidos, quimicos e de servicos de saude.

Supervisionar e controlar os servicos de transporte, a gestdao da frota veicular e
suas manutencdes.

Acompanhar e gerenciar projetos e licencas ambientais, a elaboracao de planos
de seguranca contra incéndios e panico.

Coordenar o planejamento e a execucao do Plano Diretor da Universidade.
Fiscalizar contratos terceirizados relacionados a obras, manutenc¢ao, conservagao
e servicos especializados.

Desenvolver e implementar estratégias de melhoria continua nos processos de
gestdo e operacao, alinhadas as demandas da comunidade universitaria e as
diretrizes da UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Execucao de Obras e de Manutencgao
Secretario(a)

Subordinada a PREF/PROADI

Responsavel pela fiscalizacdo técnica e administrativa dos contratos de obras,
reformas e revitalizacdes em andamento na UFMS, e pela execucdo das atividades
relacionadas aos servicos de manutencdo e de reparos nas instalacdes prediais e
rede de alta tensao, rede de gas, eficiéncia energética, agua e esgoto na UFMS.

Competéncias

Acompanhar e informar o andamento e a conclusdo das obras e servicos de
manutencdo, incluindo atrasos no cronograma.

Colaborar na elaborac¢dao dos cronogramas fisico-financeiros das obras, reformas
e revitaliza¢des.

Gerenciar e subsidiar o sistema de monitoramento e controle relativo as
informacdes de obras, reformas e revitaliza¢des.

Coordenar os trabalhos dos fiscais designados nos contratos relativos as obras,
reformas, revitalizacbes e servicos de engenharia, em alinhamento aos
responsaveis técnicos das empresas.

Efetuar o controle e a fiscalizacdo técnica e administrativa dos contratos relativos
as obras, reformas, revitaliza¢bes e demais servigos de engenharia.

Propor normas e procedimentos relativos aos servi¢cos de manutencdo preventiva
e corretiva das instala¢gdes prediais, rede de alta tensdo e rede de gas, eficiéncia
energética, agua e esgoto.

Acompanhar a execucao e fiscalizacao de manutenc¢des preventivas e corretivas
das instalacBes prediais, nas redes de energia elétrica de alta tensdo, nas redes
de gas, bem como servicos de energia, agua e esgoto.

Elaborar e acompanhar o plano de demandas das manutencdes emergenciais
das edificacdes das unidades, na rede de energia elétrica de alta tensdo, rede de
gas, e outros.

Executar, controlar e promover a eficiéncia do atendimento de solicitacdes de
servi¢os no ambito de sua competéncia.

Colaborar na elaboracao de Termo de Referéncia de licitacdo para atendimento
aos servicos de manutenc¢des das instala¢gdes prediais e em rede de alta tensao,
rede de gas, e para servicos de energia, agua e esgoto.

Realizar fiscalizacao técnica e administrativa das atas de registros de precos ou
contratos celebrados no atendimento aos servicos de manutencdo de bens
imoveis, rede de alta tensao, rede de gas, energia, agua e esgoto.

Cumprir o planejamento e dar suporte as a¢des de sustentabilidade e de
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eficiéncia energética.
Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Licenciamento
Secretario(a)

Subordinada a PREF/PROADI

Responsavel pela elaboracdao de projetos de seguranc¢a contra incéndio e panico,
licenciamentos ambientais que envolvem obras, reformas e revitaliza¢cbes, e gestao
de imoveis da UFMS.

Competéncias

Elaborar e acompanhar os Projetos de Seguranca Contra Incéndio e Panico -
PSCIP das obras, reformas e revitalizacdes da UFMS e apresentar junto ao corpo
de bombeiros quando aplicavel.

Acompanhar a emissdao de Laudos de Vistoria e/ou Certificado de Vistoria do
Corpo de Bombeiros Militar referente as instalacdes fisicas da UFMS.

Verificar e garantir a conformidade dos servicos de manutencdo e recarga de
extintores.

Promover estudos e acompanhar os procedimentos necessarios para a obtencao
dos licenciamentos ambientais para as obras, reformas e revitaliza¢des da UFMS.
Identificar, prever, corrigir, mitigar e compensar 0s impactos ambientais
negativos decorrentes das obras, reformas e revitalizacdes da UFMS.

Controlar os registros e tombamentos dos bens imodveis da UFMS.

Emitir parecer acerca do uso dos bens imdveis da UFMS.

Acompanhar e monitorar processos de georreferenciamento bem como a
atualizacao e manutencao das matriculas e alvaras dos iméveis da UFMS.
Acompanhar as cessdes de espacos concedidos ou recebidos.

Colaborar no processo de gestdo ambiental e nas acdes de sustentabilidade
propostas no Plano de Gestdo de Logistica Sustentavel da UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Manutencao de Bens Méveis
Secretario(a)

Subordinada a PREF/PROADI

Responsavel pela execu¢ao das atividades relacionadas a manutencdo de
equipamentos de refrigera¢do, ar condicionado, geradores e elevadores instalados
na UFMS.

Competéncias

« Efetuar levantamento, acompanhamento e fiscalizacdo da execucao de contratos
de servicos terceirizados relativos a manutencdao de equipamentos de
refrigeracao, telefonia, elevadores, geradores, chaveiro, e outros.

« Realizar a fiscalizacdo técnica e operacionalizacdo dos contratos de manutencao
e recarga de extintores, assegurando a execucdao dos servi¢os contratados e a
distribuicao eficiente dos equipamentos nas dependéncias da UFMS.

« Promover a gestao da execucdo, do controle e da eficiéncia do atendimento das
solicitacBes de servicos de manutencao de bens moveis.

« Auxiliar no estabelecimento de indicadores de desempenho de gestao no ambito
de sua competéncia.

« Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

- Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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Secretaria de Planejamento de Infraestrutura
Secretario(a)

Subordinada a PREF/PROADI

Responsavel pela elaboracdo e acompanhamento de projetos de novas edificacdes,
reformas e revitaliza¢des no Plano Diretor da UFMS.

Competéncias

Estabelecer normas e procedimentos relativos ao planejamento e execucao de
obras, reformas e revitaliza¢des.

Elaborar e supervisionar o Plano Diretor.

Supervisionar a elaboracao dos projetos de edificacdes e infraestrutura da
Universidade.

Coordenar e acompanhar a elaboracdo de estudos e projetos para a
racionalizacao da utilizacdo do espaco fisico e urbanistico da universidade.
Coordenar e controlar os projetos de edificacbes e infraestrutura fisica da
Universidade.

Manter atualizadas as recomendac¢fes do caderno de encargos para as obras e
reformas da Universidade.

Promover estudos de viabilidade técnico-financeira e de definicbes de linhas
arquiteténicas para implantacao de edifica¢des.

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

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Seguranca e Conservacao
Secretario(a)

Subordinada a PREF/PROADI

Responsavel pela execucdo, acompanhamento e fiscalizagdo dos servicos de
protecao patrimonial e da comunidade universitaria, limpeza e conserva¢ao da
UFMS.

Competéncias

Zelar pela manutencao da ordem interna da Universidade.

Coordenar e supervisionar os servicos de seguranca institucional, abrangendo a
protecdo da comunidade universitaria e dos espacos fisicos da UFMS.

Elaborar, acompanhar e atualizar o Plano de Vigilancia.

Orientar os usuarios sobre a utilizacdo das areas de estacionamento de veiculos e
controlar a sua utilizagao.

Orientar a comunidade universitaria sobre seguranca pessoal e patrimonial.
Estabelecer a escala de servigos dos vigilantes.

Providenciar o registro dos vigilantes na Policia Federal.

Providenciar a substituicdo e distribuicdo de materiais, armas, municdes e
uniformes.

Controlar as atividades desenvolvidas pelos supervisores de vigilancia.

Comunicar a Delegacia de Policia ou Unidade de Policia Militar mais préxima, as
ocorréncias de carater policial.

Prestar socorro em casos de urgéncia.

Proceder a guarda de materiais encontrados nos campus até a localizacao de
seus legitimos proprietarios ou adocao das providéncias administrativas cabiveis.
Providenciar a atualiza¢dao de funcionamento do sistema de radio.

Zelar pela conservacao dos prédios e logradouros dos Campus.

Executar servicos de limpeza e conservacao.

Orientar e acompanhar a prestacdo do servico de limpeza e conservacdao das
diversas Unidades.

Promover o plantio, a conserva¢do e a manutencao das areas verdes e jardins.
Realizar manutencdo preventiva e corretiva no cercamento da area da
Universidade.

Elaborar e implementar o Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos, Plano de
Gerenciamento de Residuos Quimicos e Plano de Gerenciamento de Residuos de
Servico de Saude.

Acompanhar e fiscalizar a execucao de contratos de limpeza, conservacao e
vigilancia junto as empresas terceirizadas de sua competéncia.
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+ Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
« Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
+ Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Transporte
Secretario(a)

Subordinada a PREF/PROADI

Responsavel pela execucdao e acompanhamento dos servicos de transportes da
UFMS.

Competéncias

Realizar os servicos de emplacamento e licenciamento dos veiculos.

Propor medidas de aprimoramento do plano de gestao de transportes.
Acompanhar a realizacdo de exames e laudos periciais de acidentes com veiculos.
Controlar, apurar custos e manter atualizado o cadastro de veiculos e suas
utilizacbes, além do controle de recursos destinados as unidades da UFMS.
Proceder o acompanhamento, fiscalizacdo, controle e disponibiliza¢cdo de veiculos
para uso em atividades de interesse institucional.

Promover os encaminhamentos, acompanhamento, gestdo e fiscalizacao junto a
empresa contratada para gestdo da frota, englobando uso de combustiveis,
lavagem e manutencdo da frota, elaborando escalas de revisdes periddicas e o
controle, a andlise e o relatério dos custos.

Gerenciar as atividades desenvolvidas pelos motoristas.

Propor e executar medidas para baixa de veiculos.

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

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Apoio a Infraestrutura dos Campus
Responsavel Técnico

Subordinada a PREF/PROADI

Responsavel pelo levantamento, organizacdo e encaminhamento a Prefeitura
Universitaria das demandas dos campus.

Competéncias

Receber, identificar e organizar as demandas de infraestrutura encaminhadas
pelos campus.

Realizar o levantamento e a consolidacdo das necessidades de manutencao,
adequacao e melhoria da infraestrutura fisica dos campus.

Subsidiar o planejamento das ac¢Bes de infraestrutura, mediante sistematizacao
das informacdes e apoio a definicao de prioridades.

Apoiar a elaboracdao de cronogramas de atendimento das demandas de
infraestrutura dos campus.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Pro-Reitor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pelo planejamento, coordenacao, execucdo, acompanhamento e
avaliacdo da politica estudantil da UFMS.

Competéncias

Propor a politica e as normas relativas aos assuntos estudantis, em consonancia
com a Politica Nacional de Assisténcia Estudantil - PNAES.

Avaliar a politica de assisténcia estudantil, os programas e as a¢des desenvolvidas
pela Pré-Reitoria.

Planejar as atividades e executar as politicas estudantis na UFMS.

Gerenciar os recursos destinados a politica estudantil da UFMS e aos programas
nacionais destinados aos alunos em situa¢ao de vulnerabilidade socioeconémica.
Fazer a gestdao dos recursos orcamentarios destinados aos programas de
atendimento aos estudantes.

Acompanhar o desempenho académico do estudante em situacdo de
vulnerabilidade socioecondmica.

Propor indicadores para acompanhamento do desempenho académico.

Elaborar estudos e propor a¢des para permanéncia e melhoria do desempenho
académico.

Elaborar, coordenar e avaliar projetos e ag¢des afirmativas dirigidas aos
estudantes.

Coordenar e monitorar as aces das Unidades de Apoio para Assuntos Estudantis
nos Campus da UFMS.

Manter articulacdo e desenvolver projetos com as Pro-Reitorias e Unidades da
Administracdo Setorial, voltados a comunidade académica para a execucao de
acdes da politica de assuntos estudantis.

Propor acordos de cooperacdo, convénios, parcerias e outros instrumentos
similares de programas e acdes voltados ao bem-estar e permanéncia dos
estudantes na Universidade.

Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das Diretorias
subordinadas a Proaes.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Assuntos Estudantis
Diretor(a)

Subordinada a PROAES/RTR

Responsavel pela coordenacao, execucao, acompanhamento e avaliagdo da politica
de assisténcia estudantil, alimentacdo, saude e acompanhamento das ac¢des
dirigidas ao estudante em situacdo de vulnerabilidade socioecondmica.

Competéncias

Colaborar na definicdo de regulamentos da politica interna da UFMS de
assisténcia estudantil, em consonancia com a Politica Nacional de Assisténcia
Estudantil - PNAES.

Participar da elaboracdo de editais e regulamentos dos programas estudantis.
Definir critérios de acompanhamento, desligamento e outras acfes dirigidas aos
estudantes.

Acompanhar o desempenho académico e identificar os fatores que influenciam a
retencdo e evasdo dos estudantes beneficiarios do programa de assisténcia
estudantil.

Supervisionar a execucdo de planos, programas e projetos de assisténcia
estudantil.

Administrar e acompanhar as a¢des voltadas a permanéncia dos estudantes em
situacdo de vulnerabilidade socioecondmica.

Participar do planejamento e desenvolvimento de acdes em articulacdo com as
demais unidades vinculadas a Pro-Reitoria.

Participar do desenvolvimento de mecanismos de acompanhamento e monitorar
o desempenho académico do estudante beneficiario de planos e programas de
assisténcia estudantil.

Orientar e promover a integra¢ao das acfes dos Setores de Assisténcia Estudantil
nos Campus.

Coordenar os servicos de saude mental e de alimentacao estudantil.

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades das
secretarias subordinadas a Diretoria.

Divulgar os resultados dos programas e promover a participa¢dao dos estudantes
para o aperfeicoamento das politicas estudantis da UFMS.

Encaminhar propostas de normatizacgdo de procedimentos referentes ao
desenvolvimento estudantil e apoio educacional.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Secretaria de Assisténcia Estudantil
Secretario(a)

Subordinada a DIAES/PROAES

Responsavel pelo atendimento, orientacdo e acompanhamento aos estudantes
participantes de programas de assisténcia estudantil e desenvolvimento de acbes de
atencao a saude mental dos estudantes da UFMS.

Competéncias

Colaborar no planejamento, monitoramento e avaliacao da politica estudantil da
UFMS.

Atender, informar, divulgar e orientar a comunidade estudantil da UFMS acerca
da politica estudantil.

Elaborar os editais e regulamentos da assisténcia estudantil.

Divulgar as acdes de assisténcia estudantil.

Orientar coordenadores de curso e unidades setoriais acerca da politica
estudantil.

Executar os processos seletivos relativos a assisténcia estudantil.

Atuar no monitoramento do desempenho e frequéncia do aluno beneficiario de
programas e acdes de assisténcia estudantil.

Elaborar relatérios relativos ao funcionamento das bolsas e auxilios concedidos
aos estudantes.

Desenvolver e monitorar indicadores relacionados ao atendimento dos alunos
em situa¢ao de vulnerabilidade socioeconémica.

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo das atividades
programadas.

Oferecer atendimentos em saude mental individuais e coletivos aos estudantes.
Executar acdes de prevencdo e promocao de saude mental para os estudantes.
Desenvolver campanhas e palestras de educa¢dao em saude.

Manter registro dos atendimentos prestados aos estudantes.

Realizar levantamentos de dados das atividades da secretaria.

Disponibilizar indicadores relacionados a saude mental dos estudantes.

Orientar sobre servicos externos publicos que possibilitem atendimentos e
encaminhamentos especificos em saude mental.

Atender as demandas em saude mental relacionadas a situacdo de
vulnerabilidade socioeconémica dos estudantes, em articulacdo com as A¢des de
Assisténcia Estudantil.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
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« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Integracao e Apoio Estudantil
Secretario(a)

Subordinada a DIAES/PROAES

Responsavel pela recepc¢do, a integracdo na vida universitaria, o acolhimento, a
permanéncia e a qualidade de vida estudantil dos estudantes da UFMS, e o
desenvolvimento de a¢des de atenc¢do a alimentacao dos estudantes oferecidas nos
espacos da UFMS.

Competéncias

Colaborar no planejamento das a¢fes de alimentacdo e nutricdo da UFMS.
Estabelecer medidas de acompanhamento e avaliacgdo da gestdo dos
Restaurantes Universitarios, espacos de alimentacdo, cantinas e copas
académicas da UFMS.

Colaborar com a vigilancia sanitaria municipal e estadual quanto ao atendimento
das normas de controle de qualidade do armazenamento, processamento,
manipulacdo e oferta de alimentos.

Fomentar a participacdo e a integracdo dos estudantes nos ambientes dos
Restaurantes Universitarios.

Desenvolver dados e indicadores relativos ao uso e ao resultado financeiro dos
Restaurantes Universitarios.

Oferecer apoio administrativo, logistico e financeiro para o planejamento e a
realizacao de atividades e eventos promovidos pela Pré-Reitoria.

Articular e colaborar com os projetos de extensdo, cultura e desporto voltados a
comunidade estudantil.

Criar e manter canais permanentes de comunicacdo e articulacdo com as
representacdes estudantis para o desenvolvimento e acdes de bem-estar aos
estudantes.

Otimizar o uso de espacos de convivéncia para a¢des de integracdao académica.
Orientar alunos em situacdo de vulnerabilidade socioecondémica sobre as acdes
da Politica de Assisténcia Estudantil.

Planejar e gerenciar a aquisicdo de materiais, equipamentos e insumos
necessarios para o funcionamento das atividades da Pré-Reitoria de Assuntos
Estudantis e para o apoio logistico as entidades estudantis.

Gerenciar os alojamentos universitarios e casa de hdspedes.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Inclusao e Desenvolvimento Estudantil
Diretor(a)

Subordinada a PROAES/RTR

Responsavel pela coordenacao, acompanhamento e avaliacdo de politicas e
programas de a¢des afirmativas, acessibilidade, estagios, egressos e de suporte aos
estudantes.

Competéncias

Propor normas para o fomento do desenvolvimento estudantil, apoio
educacional, acessibilidade e inclusao.

Colaborar no planejamento e desenvolvimento de ac¢des relativas a assisténcia
estudantil.

Elaborar indicadores referentes ao desenvolvimento estudantil, apoio
educacional, acessibilidade e a¢des afirmativas.

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades
desenvolvidas pela Diretoria.

Encaminhar propostas de normatizacdo dos procedimentos referentes a
estagios, programas Trainee e acompanhamento de egressos.

Desenvolver e propor estratégias para aproximacao dos estudantes ao mercado
de trabalho e ao mundo profissional.

Fomentar acbes afirmativas e de acessibilidade, voltadas aos estudantes da
UFMS.

Fomentar a realizacao de encontros, cursos de extensao e palestras direcionadas
a egressos da UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Acessibilidade, Desenvolvimento Inclusivo e Suporte Estudantil
Secretario(a)

Subordinada a DIDEST/PROAES

Responsavel pelo desenvolvimento das ac¢des voltadas a acessibilidade, das a¢des
afirmativas e do servico de interpretacdo em Libras.

Competéncias

« Realizar atendimento psicoeducacional aos Estudantes com Deficiéncia.

« Realizar avaliacdo psicossocial e de necessidades educacionais especiais,
incluindo familiares ou responsaveis.

« Dar suporte a aprendizagem dos Estudantes com Deficiéncia por meio da
disponibilizacdo de materiais acessiveis e equipamentos de tecnologia assistiva.

* Acolher, atender e acompanhar os Estudantes com Deficiéncia ingressantes
autodeclarados.

« Orientar, acompanhar e contribuir para a garantia da acessibilidade.

« Articular, participar e desenvolver a¢des relacionadas as Politicas Afirmativas.

« Acompanhar, avaliar resultados, identificar aspectos que prejudiquem a eficiéncia
das ac¢des afirmativas, sugerir ajustes e propor modificacdes.

« Informar, orientar e capacitar a comunidade universitaria sobre os tipos de
deficiéncia.

« Desenvolver projeto voltado para nocdes basicas do Sistema Braille para
servidores e estudantes da UFMS.

« Desenvolver projeto para atendimento de estudantes com Altas Habilidades/
Superdotacao.

« Ampliar os temas de acessibilidade, acBes afirmativas e inclusdo
curriculares-pedagdgicas na formacdo dos estudantes.

« Agendar visitas técnicas nas Unidades da Administracdo Setorial de forma
programada para orienta¢do de estudantes e professores.

« Promover acesso a comunicacao e informacdo, mediante disponibilizacao de
materiais acessiveis, de equipamentos de tecnologia assistiva, de servicos de
guia-intérprete, de tradutores e intérpretes de Libras.

« Colaborar na analise das condic¢des de ingresso de pessoas com deficiéncia.

« Coordenar as atividades dos intérpretes.

« Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Desenvolvimento Profissional e Egressos
Secretario(a)

Subordinada a DIDEST/PROAES

Responsavel pela supervisao das a¢bes de acompanhamento profissional dos
egressos e pelo monitoramento dos acordos ou termos de coopera¢do de estagio
dos estudantes da UFMS.

Competéncias

Propor acBes para estimular a participacao de egressos no mercado de trabalho.
Orientar as ComissGes de Estagio Supervisionado sobre os procedimentos
administrativos e didatico pedagdgicos relativos a estagios.

Viabilizar e divulgar informacdes referentes aos estadgios a comunidade
universitaria.

Orientar os estudantes sobre Acordos de Cooperacao referente a estagios.
Apoiar os gestores de acordos de cooperacdo no relacionamento com as
concedentes de estagio.

Fomentar, organizar e apoiar eventos relacionados a estagios e Programas
Trainee.

Divulgar os eventos relacionados ao estagio.

Orientar e apoiar as COEs na identificagdo de campos de estagio, nos tramites e
no preenchimento dos Termos de Compromisso e Planos de Atividades dos
Estagios.

Colaborar na divulgacao de oportunidades de estagio.

Acompanhar o envio dos Termos de Compromisso das Unidades para a Sedepe.
Gerenciar e comunicar as Unidades sobre o seguro estudantil.

Manter informacdes atualizadas dos egressos e promover a interacdo continua
entre a universidade e seus egressos.

Desenvolver e implementar acbes para acompanhar a trajetéria profissional dos
egressos, avaliando a inser¢ao deles no mercado de trabalho.

Oferecer programas de atualiza¢do profissional e eventos, visando a educacao
continuada e ao desenvolvimento da comunidade de egressos.

Facilitar o acesso dos egressos a oportunidades de desenvolvimento e cursos de
extensao.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Pro-Reitoria de Cidadania e Sustentabilidade
Pro-Reitor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pelo planejamento, coordenacdo, acompanhamento e avaliagdo das
politicas e a¢des de cidadania e sustentabilidade.

Competéncias

Coordenar e planejar ac8es e politicas de cidadania e sustentabilidade.
Desenvolver, implementar e monitorar politicas e projetos que promovam o0s
direitos humanos, a igualdade, a inclusdo social e a diversidade.

Coordenar acdes sustentaveis na UFMS.

Supervisionar a execucao de programas e projetos relacionados a cidadania e
sustentabilidade.

Estabelecer parcerias e colabora¢des com movimentos sociais, organizacdes
governamentais e nao governamentais.

Fomentar a integracdo de iniciativas de cidadania e sustentabilidade nos
processos de ensino, pesquisa e extensao da universidade.

Fomentar programas de formacao, sensibilizacdo e capacitacdo sobre cidadania,
direitos humanos e sustentabilidade para a comunidade académica.

Articular junto as wunidades académicas e administrativas da UFMS a
implementacao de politicas e a¢des de cidadania e sustentabilidade.

Definir e acompanhar indicadores de cidadania e sustentabilidade.

Promover uma cultura institucional de respeito, inclusdo, responsabilidade
socioambiental, didlogo, paz, autocuidado, saude mental e bem-estar.

Colaborar na implementacao e fortalecimento de programas institucionais
voltados a promo¢do da saude, bem-estar e qualidade de vida da comunidade
universitaria.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Cidadania
Diretor(a)

Subordinada a PROCIDS/RTR

Responsavel pela coordenacdo e articulagdo das iniciativas de cidadania
desenvolvidas na UFMS, Promovendo um ambiente universitario inclusivo e
equitativo que valorize a diversidade e os direitos humanos, contribuindo para a
saude e o bem-estar da comunidade académica.

Competéncias

Desenvolver e coordenar politicas institucionais de promocao dos direitos
humanos, igualdade e inclusao social.

Colaborar na elaboracao das politicas de acessibilidade e acdes afirmativas na
UFMS.

Executar programas e projetos do governo federal voltados a politica de
acessibilidade e a¢des afirmativas na UFMS.

Fomentar a comunicacdo institucional para identificar as dificuldades quanto ao
acesso e a promog¢ao da inclusao da comunidade universitaria na UFMS.

Apoiar e monitorar a implementacao da Politica de Promo¢dao da Saude da
Universidade.

Coordenar e executar a andlise das condi¢cdes de ingresso, permanéncia e
sucesso relacionadas a relagdes étnico-raciais, género e diversidade.

Colaborar no desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e extensao na
UFMS para o aperfeicoamento da acessibilidade e inclusdo da comunidade
universitaria.

Orientar as acdes a serem realizadas nos Campus e em todas as Unidades da
Administragdo Setoriais.

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢ao de planos, programas e
projetos desenvolvidos pela Diretoria.

Elaborar indicadores referentes as politicas institucionais de acessibilidade, acdes
afirmativas e direitos humanos.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de Mulheres, Diversidades e Equidade
Gerente

Subordinada a DICID/PROCIDS

Responsavel pela promocdo da equidade de género, valorizacdo das mulheres, das
diversidades e apoio a parentalidade, atuando no enfrentamento a violéncia e
preconceitos, no fortalecimento dos coletivos e na criacdo de redes de didlogo e
colaboracdo para construir um ambiente universitario mais acolhedor e inclusivo.

Competéncias

« Fortalecer os programas voltados para as mulheres.

« Desenvolver politicas institucionais de promocao dos direitos humanos,
igualdade e inclusao social, com foco nas diversidades de género, raca, etnia e
credo religioso.

« Realizar campanhas permanentes de respeito a diversidade e combate a
preconceitos.

- Desenvolver e acompanhar o politicas de prevencdo e enfrentamento a todas as
formas de assédio, violéncia e discriminacao.

« Desenvolver e implementar politicas de parentalidade.

« Apoiar os coletivos cadastrados na UFMS.

« Estabelecer parcerias e redes de colaboracdao com movimentos sociais, ONGs e
orgaos governamentais.

« Promover articulacbes com redes e entes externos para criar um ambiente
inclusivo de respeito as diversidades culturais, étnico-raciais, de género,
sexualidade e condicbes especiais.

« Colaborar com a elaboracao da politica de promoc¢ao da saude na Universidade.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

+ Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

+ Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de Politicas Afirmativas e Inclusao
Gerente

Subordinada a DICID/PROCIDS

Responsavel por coordenar politicas de acessibilidade, inclusdao e igualdade racial,
promovendo acles para garantir direitos, fortalecer programas de acessibilidade
fisica e digital, além de monitorar e implementar iniciativas voltadas a inclusao social
e participacdo comunitaria.

Competéncias

Estabelecer e monitorar bancas de heteroidentificacao.

Capacitar profissionais para compor as bancas.

Desenvolver politicas institucionais de acessibilidade, acbes afirmativas e
inclusao.

Coordenar planos, programas e projetos de acessibilidade do Governo Federal na
Universidade.

Monitorar e revisar o plano de acessibilidade.

Promover a¢8es continuas de capacita¢ao e inclusao.

Fortalecer os programas voltados para as pessoas 60+.

Elaborar editais para participacdo de estudantes e servidores em ac¢des
voluntarias.

Estabelecer parcerias e redes de colaboracao com movimentos sociais, ONGs e
orgaos governamentais.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Sustentabilidade
Diretor(a)

Subordinada a PROCIDS/RTR

Responsavel pela coordenacao e articulacao das a¢des sustentaveis e de integracao
de praticas ambientais, econémicas e sociais na UFMS.

Competéncias

Coordenar, acompanhar, monitorar, atuar e auxiliar nas acdes de
sustentabilidade ambiental, econémica e social.

Promover o incentivo, a implementacdo e o monitoramento da Politica de
Sustentabilidade da UFMS.

Acompanhar e monitorar a Politica de Sustentabilidade da UFMS e os
instrumentos do Programa UFMS Sustentavel.

Coordenar a elaboracdo, revisao e monitoramento do Plano Diretor de Logistica
Sustentavel da UFMS, incluindo indicadores, metas, relatérios e planos de acdo.
Acompanhar e monitorar a execucdo do Plano de Manejo da Area de Preservacdo
da UFMS.

Subsidiar a elaboracao, acompanhamento e avaliagao do Plano Diretor da UFMS
em temas relacionados a sustentabilidade.

Coordenar o desenvolvimento, a consolida¢do e o monitoramento de indicadores
institucionais de sustentabilidade.

Dar suporte, colaborar, auxiliar ou propor eventos relacionados a
sustentabilidade na UFMS.

Acompanhar e coordenar a participacdo institucional da UFMS em rankings,
certificagdes, premiacdes, selos e diagnosticos nacionais e internacionais
relacionados a sustentabilidade.

Contribuir com a Pro-Reitoria de Administracao e Infraestrutura em processos
relacionados a sustentabilidade.

Contribuir com a Agéncia de Internacionalizacdo no estabelecimento de a¢des,
eventos e parcerias internacionais relacionadas a sustentabilidade.

Coordenar a gestdo dos espacos institucionais de sustentabilidade,
articulando-os as politicas, programas e atividades académicas da UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de A¢des Estratégicas Sustentaveis
Gerente

Subordinada a DIDES/PROCIDS

Responsavel por acompanhar, formular, implementar e monitorar planos,
programas e projetos relacionados a sustentabilidade na UFMS.

Competéncias

Coordenar, promover e monitorar o0s planos e programas relativos a
sustentabilidade.

Coordenar e subsidiar a participacao da UFMS em rankings, certificacdes,
premiacdes e diagndsticos nacionais e internacionais relacionados a
sustentabilidade.

Desenvolver e acompanhar indicadores estratégicos de sustentabilidade.
Articular e integrar as ac¢des de sustentabilidade com os espacos de
sustentabilidade ligados a Procids.

Apoiar acbes e projetos de ensino, pesquisa e extensdo relacionados a
sustentabilidade.

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de Incentivo aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
Gerente

Subordinada a DIDES/PROCIDS

Responsavel pelo incentivo, implementacdo e monitoramento dos Objetivos de

Desenvolvimento Sustentavel na UFMS.

Competéncias

Promover a sensibilizacdo e a capacitacdo da comunidade académica sobre os
ODS e sua importancia.

Coordenar a coleta de dados e informagdes sobre as acdes da UFMS relacionadas
aos ODS.

|dentificar e propor parcerias com organizagdes externas para o desenvolvimento
de projetos que contribuam para os ODS.

Monitorar e avaliar a implementa¢dao dos ODS na universidade.

Articular os ODS nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Sistematizar informacdes e evidéncias para fundamentar a participacao da UFMS
em rankings, certificacdes, selos e diagndsticos nacionais e internacionais.
Incentivar e acompanhar indicadores estratégicos sobre os ODS

Dar suporte, colaborar, auxiliar e propor eventos relacionados aos ODS na UFMS.
Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Gestao de Espacos de Sustentabilidade
Secretario(a)

Subordinada a DIDES/PROCIDS

Responsavel pela orientacao e suporte operacional dos espacos fisicos institucionais
destinados a praticas de sustentabilidade, educacdao ambiental e conservagao.

Competéncias

« Orientar e assessorar a gestao operacional das unidades de apoio e espagos
destinados a praticas sustentaveis ligados a Proé-Reitoria de Cidadania e
Sustentabilidade.

« Orientar e assessorar os responsaveis técnicos dos espacos de sustentabilidade.

« Cooperar com a preservacao do patrimdnio fisico e ambiental e acompanhar as
visitas nos espagos.

« Viabilizar a integracdo entre os espa¢os de sustentabilidade e atividades
académicas, parcerias externas e politicas e programas de sustentabilidade da
UFMS.

+ Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

+ Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Pr6-Reitoria de Extensao, Cultura e Esporte
Pro-Reitor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pelo planejamento, orientacdo, coordenacdo, supervisao e avaliacdo
das atividades de extensao, cultura e esporte da UFMS.

Competéncias

Propor, coordenar e implementar as politicas e normas de extensao universitaria,
cultura, popularizacao da ciéncia e esporte na Universidade, em articulagdo com
a Reitoria, os Conselhos Superiores e as demais unidades académicas e
administrativas.

Planejar, gerir, executar e avaliar a aplicacdo dos recursos orcamentarios e
financeiros destinados as a¢des de extensdo, cultura, popularizacdo da ciéncia,
esporte e cursos de pods-graduacdo lato sensu, assegurando eficiéncia,
transparéncia e alinhamento ao planejamento estratégico institucional.
Fomentar, induzir e acompanhar acdes estratégicas de extensdao, cultura, esporte
e especializacdo previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional alinhado ao
Projeto Pedagdgico Institucional.

Supervisionar, orientar e avaliar as atividades de extensao, cultura, popularizacdo
da ciéncia e esporte desenvolvidas pela Universidade, com qualidade académica,
impacto social e integracdo com o ensino e a pesquisa.

Promover e articular a participa¢do da comunidade universitaria e da sociedade
civil organizada nas a¢des extensionistas, culturais, esportivas e cientificas.
Analisar a viabilidade técnica, académica, orcamentaria e institucional das
propostas de ac¢des de extensdo, priorizando aquelas alinhadas as politicas
publicas, aos Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel e as demandas sociais.
Analisar e emitir parecer técnico e institucional sobre projetos, contratos,
convénios, acordos, termos de cooperacdao e outros instrumentos juridicos
relacionados as areas esportiva, artistico-cultural, de popularizacdao da ciéncia,
extensao universitaria e especializacao.

Manifestar-se sobre normas, regulamentos, resolu¢bes e demais documentos
institucionais que envolvam extensao, cultura, esporte, popularizacdo da ciéncia
e pos-graduacdo lato sensu.

Gerir, em Uultima instancia, o uso, empréstimo, cessao, aluguel e agendamento
dos espacos fisicos artistico-culturais, cientificos e esportivos sob
responsabilidade da Pré-Reitoria.

Articular-se com 6rgdos federais, estaduais, municipais, instituices publicas e
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privadas, organizacdes da sociedade civil e organismos internacionais para o
desenvolvimento de a¢des conjuntas nas areas de sua competéncia.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Cultura e Arte
Diretor(a)

Subordinada a PROECE/RTR

Responsavel por coordenar e dirigir as politicas, programas, projetos e a¢des de
cultura e arte desenvolvidas na UFMS, assegurando integracdo com ensino,
pesquisa, extensao e inova¢ao, bem como participacdo da comunidade interna e
externa.

Competéncias

Propor e definir diretrizes, prioridades e politicas institucionais para o
desenvolvimento cultural e artistico da UFMS.

Planejar, supervisionar e monitorar a execu¢ao de programas, projetos e a¢des
institucionais de cultura e arte.

Orientar a comunidade interna quanto a programas, projetos e oportunidades de
fomento cultural.

Analisar, propor e supervisionar parcerias, cooperagdes e estratégias de captacao
de recursos, em articulacdo com instancias competentes.

Estabelecer diretrizes para registro, sistematizacao e divulgacao institucional das
acoes culturais.

Manter dados e informacBes e indicadores de acompanhamento sobre
atendimentos e acdes de cultura e arte.

Fomentar o registro, a criacdo, a producao, a circulacdo e a difusao de acdes e
produtos culturais e artisticos, inclusive com programacdo itinerante e
intercampus.

Fortalecer grupos artisticos, acervos, espagos e projetos permanentes.
Estabelecer diretrizes e supervisionar a politica de uso dos espacos culturais
estratégicos, em articulagdo com os setores responsaveis.

Promover e acompanhar a participagdo institucional em redes, circuitos, festivais
e intercambios com institui¢des culturais e universidades.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Projetos e Eventos Culturais e Artisticos
Secretario(a)

Subordinada a DICA/PROECE

Responsavel por planejar, operacionalizar e acompanhar a execucao de projetos,
eventos e a¢des artistico-culturais da UFMS, em conformidade com as diretrizes da
Diretoria de Cultura e Arte - DICA.

Competéncias

Apoiar a elaboracao e executar o plano anual de atividades artistico-culturais,
conforme diretrizes da DICA.

Operacionalizar o ciclo de projetos e eventos (planejar, executar, acompanhar,
monitorar e registrar) das acdes culturais.

Orientar académicos e equipes vinculadas as acbes de cultura nos projetos e
programas institucionais.

Cadastrar, acompanhar e dar suporte administrativo aos Programas e Projetos
Institucionais Culturais da UFMS.

Instruir e acompanhar solicitagdes de compras e contratacdes relacionadas as
acdes culturais.

Apoiar a formaliza¢do e o gerenciamento de convénios e parcerias.

Alimentar e manter as informagdes e dados das a¢des culturais.

Apoiar captacao de recursos e submissdao de projetos a editais, chamadas
publicas e leis de incentivo.

Contribuir para acdes de diversidade, pluralidade cultural e democratiza¢ao de
acesso, conforme diretrizes institucionais.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Apoio ao Autocine
Responsavel Técnico

Subordinada a DICA/PROECE

Responsavel pela gestdo, operac¢ao e dinamizag¢ao do espaco Autocine da UFMS.

Competéncias

Fazer a gestao da programacao cultural, cientifica e educativa do Autocine.
Gerenciar a infraestrutura fisica, técnica e operacional do espag¢o (som, projecao,
seguranca e logistica).

Apoiar eventos institucionais, mostras de cinema, festivais, a¢des extensionistas e
atividades interdisciplinares.

Apoiar a articulagao de parcerias internas e externas.

Garantir acessibilidade, sustentabilidade e uso democratico do espaco.
Acompanhar contratos, termos de cooperacao e uso do Autocine.

Manter o funcionamento do Autocine conforme as politicas e diretrizes da
Diretoria.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Gestao de Espacos Culturais
Responsavel Técnico

Subordinada a DICA/PROECE

Responsavel pelo apoio técnico e pela gestao integrada da utilizacao dos espacos
fisicos culturais estratégicos da UFMS, assegurando o adequado funcionamento para
as agdes culturais e artisticas de interesse institucional.

Competéncias

Mapear, organizar e manter cadastro atualizado dos espacos fisicos culturais da
UFMS destinados a atividades culturais e artisticas.

Implementar e monitorar procedimentos e fluxos para solicitacdo, autorizacao,
agendamento e uso dos espacos culturais, em articulagdo com as unidades
administrativas competentes.

Acompanhar a utilizacdo dos espacos culturais e zelar pelo cumprimento das
normas, regulamentos e orienta¢des institucionais relativas ao seu uso.
Articular-se com setores responsaveis por infraestrutura, patriménio, seguranca,
limpeza, tecnologia e demais areas de apoio, visando garantir condicdes
adequadas para a realizacdo das atividades.

Acompanhar demandas de manutencdo, conservac¢ao, adequacdo e melhoria dos
espacos culturais, encaminhando-as as instancias competentes.

Apoiar o planejamento da programacao cultural institucional, com gestao
integrada e racional dos espacos disponiveis.

Contribuir para a democratizacdo do acesso aos espacos culturais, observadas as
prioridades institucionais.

Desenvolver outras atividades correlatas a sua area de atuacdo, em consonancia
com as diretrizes da DICA.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Diretoria de Esporte e Lazer
Diretor(a)

Subordinada a PROECE/RTR

Responsavel pelo fomento, coordenacdo, supervisdo, orientagdo e avaliacdo das
atividades esportivas e de lazer da UFMS.

Competéncias

Propor normas e procedimentos para fomento dos esportes de rendimento,
participacdo, educacional, formacao esportiva e praticas corporais de lazer.
Elaborar e desenvolver a¢des que atendam as demandas de praticas esportivas,
de atividade fisica e lazer.

Elaborar o plano anual de atividades esportivas e lazer.

Estimular e dar suporte técnico as acdes esportivas e de lazer.

Realizar a gestdao dos espacos fisicos proprios de atividades esportivas, lazer e
promocao da atividade fisica de responsabilidade da Pro-Reitoria.

Promover intercambio e parcerias nas areas esportivas e de lazer.

Orientar as unidades no desenvolvimento de acdes esportivas e de lazer.
Desenvolver programas de integracdo universidade-comunidade.

Incentivar e fomentar a participacdo da comunidade universitaria em eventos
esportivos, de lazer e de promoc¢do da atividade fisica.

Viabilizar a participacao de servidores e estudantes em atividades como eventos,
seminarios, congressos, festivais, competicdes e afins na area do esporte e lazer.
Colaborar e propor parcerias e convénios com 6rgaos que atuam no campo da
pesquisa relativa ao esporte, ao lazer e a promocao da atividade fisica.
Estabelecer relacbdes com unidades da UFMS e com instituicbes publicas e
privadas, buscando parcerias para fomentar o esporte e lazer.

Fornecer a Administracao Central subsidios para a definicao de politicas e fixagao
de diretrizes para esporte e lazer.

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais, fisicos e financeiros
necessarios a operacionalizacdo dos programas/projetos relacionados ao
esporte, atividade fisica e lazer.

Acompanhar a execucao orcamentaria, financeira, patrimonial, de material e
recursos humanos e dos espagos esportivos.

Acompanhar a execugdo financeira oriunda da arrecadacao dos espacos fisicos.
Acompanhar as obras, manutencao e reformas dos espacos fisicos esportivos.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Projetos, Eventos Esportivos e de Lazer
Secretario(a)

Subordinada a DIEL/PROECE

Responsavel pelo desenvolvimento, orienta¢do, execuc¢do, acompanhamento,
monitoramento e avaliacdo das acdes e projetos de esporte desenvolvidos na UFMS.

Competéncias

Desenvolver a¢des que atendam as demandas de praticas esportivas, de
atividade fisica e lazer.

Cadastrar, monitorar, registrar e avaliar acbes de extensdo que atendam as
demandas esportivas e de lazer.

Colaborar na elaboracdo do plano anual de esportes da Universidade.

Orientar os estudantes vinculados as acdes de esporte e lazer.

Executar o acompanhamento, monitoramento e avaliagao das a¢des de esporte e
lazer.

Auxiliar na elaboracao de projetos voltados ao esporte, promo¢ao da atividade
fisica e lazer.

Acompanhar a gestao dos espacos fisicos proprios das atividades esportivas da
Universidade.

Zelar pela utilizacdo segura e transparente dos espacos esportivos.

Elaborar as solicitacbes de compras de materiais e contratacdes relativas as
acdes esportivas da Diretoria.

Executar o armazenamento, a distribuicdo, a manutencdo e a conservacao dos
materiais esportivos da Diretoria.

Auxiliar na celebracdao e no gerenciamento de convénios com instituicdes
esportivas e Fundagdes de Apoio.

Integrar os setores da Universidade para o fomento e fortalecimento de
atividades fisicas e de lazer.

Colaborar na elaboracdo de projetos voltados ao esporte, pratica de atividade
fisica e lazer.

Organizar e executar eventos esportivos.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Setor de Gestao de Espacos Esportivos
Responsavel Técnico

Subordinada a DIEL/PROECE

Responsavel pela gestdo dos espacos fisicos esportivos da UFMS.

Competéncias

Apoiar a execug¢do orcamentaria, financeira, patrimonial de material e os
recursos humanos dos espacos fisicos esportivos vinculados.

Zelar pela utilizacdo dos espacos fisicos esportivos de forma segura, transparente
e plena.

Supervisionar os espacos fisicos esportivos quanto a seguranca, manutenc¢ao e
reforma.

Solicitar, supervisionar e acompanhar a manutenc¢dao e conservacao nos espacos
fisicos esportivos.

Apresentar sugestdes e demandas para o aprimoramento das normas e
protocolos vigentes nos espacos fisicos esportivos.

Solicitar e acompanhar as obras e as reformas nos espacos fisicos esportivos
junto a PROADI.

Apresentar sugestdes e demandas para o aprimoramento das normas e
protocolos vigentes nos espacos fisicos esportivos.

Receber, registrar e viabilizar os pedidos de agendamento dos espacos fisicos
esportivos.

Auxiliar as demandas relacionadas aos alvaras de funcionamento dos espagos
fisicos esportivos.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Extensao
Diretor(a)

Subordinada a PROECE/RTR

Responsavel pela coordenacao, orientacdo e avaliagdo de cursos de extensdo e de
pos-graduacao lato sensu da UFMS.

Competéncias

Estabelecer procedimentos para a gestao de cursos de extensao e de
pos-graduacao /ato sensu na UFMS.

Promover a integracdo da extensdo ao ensino, a pesquisa e a inovagao.

Analisar propostas de projetos, ajustes, convénios e acordos com organismos e
instituicdes publicas ou privadas, relativos as atividades de extensdo e de
pos-graduacao lato sensu da UFMS.

Coordenar e executar as atividades de extensdo da Universidade com programas
e projetos externos.

Colaborar no planejamento de acdes de extensdo nas UAS.

Analisar, priorizar, acompanhar e avaliar os programas e projetos de extensao, e
0s cursos de pos-graduacao /ato sensu.

Manter e disponibilizar dados das acfes de extensao.

Oferecer oficinas e seminarios sobre a extensao universitaria.

Divulgar as fontes de fomento e viabilizar recursos para o desenvolvimento dos
projetos de extensao.

Manter cadastro dos extensionistas vinculados a execucdo das ac¢des de
extensdo.

Aprimorar os mecanismos de intercambio com outras institui¢des.

Elaborar os editais de processo seletivo para a concessao de bolsas de extensao.
Divulgar as informagdes e resultados sobre a extensdo universitaria.

Propor a atualizacao de normas, estruturas, processos e sistemas de informacao
da extensado.

Orientar as unidades da Universidade sobre o encaminhamento de propostas de
atividades de extensdo.

Supervisionar a execucdo e a gestao de programas institucionais de extensao.
Realizar a gestao do processo de avaliacao dos editais de sua competéncia.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Acompanhamento de Programas e Projetos
Secretario(a)

Subordinada a DIEX/PROECE

Responsavel pelo acompanhamento de projetos e programas da UFMS
desenvolvidos pela Pré-Reitoria.

Competéncias

« Colaborar na atualizacdo de normas, estruturas, processos e sistemas de
informacao.

« Elaborar folhas de pagamentos de bolsas e auxilios da Pro-Reitoria.

« (Cadastrar e acompanhar a execucdo de diarias e passagens vinculadas as acdes
da Pro-Reitoria.

« Manter o controle dos processos de execucdo financeira das a¢des vinculadas a
Pré-Reitoria.

« Orientar e assessorar os coordenadores de projetos vinculados a Pré-Reitoria nos
assuntos relacionados aos processos de aquisicdo de materiais, diarias e
passagens e contrata¢do de servigos.

« Executar a rotina de compras e contratac¢des relativas as a¢des desenvolvidas.

« Auxiliar na gestao financeira de convénios e contratos da Pro-Reitoria.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Secretaria de Especializagao, Programas e Projetos de Extensao
Secretario(a)

Subordinada a DIEX/PROECE

Responsavel pela orientacdo, registro e avaliagdo das ac¢des de extensao
desenvolvidas na UFMS, e suporte administrativo e técnico nos diversos processos e
programas relativos aos cursos de extensdo, aperfeicoamento e de pds-graduacao
lato sensu da UFMS.

Competéncias

Auxiliar na elaboracdo e revisdo dos editais para selecao, registro e execucao de
acOes de extensdo e cursos de pos-graduacao /ato sensu.

Colaborar com a orientacdo das unidades sobre o encaminhamento de propostas
e na sele¢do de bolsistas.

Organizar e realizar atividades de capacitacdo e orientacdo das equipes
responsaveis pela formulacao, proposicao, avaliagdo, monitoramento e execucao
de acbes de extensao e cursos pos-graduacao /ato sensu na Universidade.
Elaborar instrumentos, rotinas e procedimentos para avaliar as propostas e os
relatérios.

Atualizar e divulgar editais, formularios e informacdes nas plataformas
institucionais.

Atender demandas de informacdes e orientacdes.

Promover estudos e definir indicadores que permitam mensurar a eficiéncia,
eficacia, efetividade e impacto das acdes de extensao.

Prestar suporte técnico e administrativo para a proposicdo, aprovacao,
implanta¢do, cadastro, execu¢ao e encerramento de cursos de pos-graduacao
lato sensu.

Prestar assisténcia relacionada ao sistema académico da pds-graduacdo.

Emitir Certificados de Cursos.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Mercado Escola
Responsavel Técnico

Subordinada a DIEX/PROECE

Responsavel por promover e articular atividades integradas de ensino, pesquisa,
extensao, empreendedorismo e inovacao, com foco no fortalecimento da agricultura
familiar e da economia criativa.

Competéncias

Apoiar a cria¢do, estruturacao e consolidacdao de empreendimentos sociais com
carater inovador.

|dentificar demandas, planejar e executar a¢cdes de impacto socioeconémico e/ou
ambiental junto a comunidade externa a UFMS, respeitando as especificidades
do publico-alvo e as caracteristicas de cada area de atuacao.

Promover a capacitacdo de servidores, estudantes da UFMS e membros da
comunidade externa para atuarem como agentes de apoio técnico e pedagdgico
junto aos produtores e seus empreendimentos.

Desenvolver e coordenar iniciativas de incentivo a pesquisa, inovagdo e
empreendedorismo, incluindo a prestacdo de servicos técnicos especializados e a
execucao de projetos de pesquisa e extensdao com base social e tecnoldgica
voltados aos empreendimentos de base social e/ou familiar.

Fortalecer o relacionamento com a comunidade externa, promovendo o
intercambio de conhecimentos, experiéncias e praticas.

Articular e viabilizar oportunidades de estagio curricular e extracurricular para
estudantes, bem como facilitar a insercao de egressos da UFMS no mercado de
trabalho.

Facilitar o acesso dos produtores aos recursos e servicos da UFMS, incluindo
apoio laboratorial, cientifico, tecnolégico, administrativo, juridico e de suporte
técnico.

Disponibilizar infraestrutura fisica e servicos basicos para comercializagao,
capacitacdao e formacao aos produtores selecionados por meio de chamadas
publicas.

Oferecer apoio técnico e operacional aos Programas de Graduagdo,
Pds-graduacdo, Pesquisa, Extensdo Universitaria e Cultura da UFMS.

Estabelecer e manter intercambio com instituicdes similares, nacionais e
internacionais, visando a troca de informacgfes, atualizacdo cientifica e
fortalecimento de redes colaborativas.

Prospectar fontes de financiamento e propor a celebracao de convénios, termos
de cooperacdo e parcerias relacionadas a area de atuacao do Setor.
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Fomentar e articular acdes de ensino, pesquisa, extensdo e outras atividades
académicas alinhadas a missao institucional da UFMS e as demandas sociais
relacionadas a sua area de atuacao.
Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Popularizacao da Ciéncia
Diretor(a)

Subordinada a PROECE/RTR

Responsavel por coordenar, orientar, supervisionar e monitorar as agdes
institucionais de divulgacdo e popularizagdo da ciéncia desenvolvidas pela
comunidade universitaria da UFMS.

Competéncias

Propor, planejar, estimular, supervisionar e monitorar a oferta e a execuc¢ao de
programas, projetos e a¢des institucionais de populariza¢do da ciéncia.
Coordenar e orientar as unidades vinculadas quanto as diretrizes, fluxos e
procedimentos relacionados a popularizacao da ciéncia.

Orientar a comunidade interna e externa da UFMS quanto a programas, projetos
e politicas institucionais de popularizacao da ciéncia.

Manter e supervisionar sistema de informacdes sobre as atividades de
popularizacao da ciéncia, em articulacdo com as unidades executoras.

Planejar, organizar e supervisionar eventos, acdes e programas institucionais
vinculados a popularizacao da ciéncia.

Analisar e propor parcerias externas para fomento de atividades de
popularizacao da ciéncia.

Supervisionar e acompanhar a divulgacdo das informagdes relativas as ac¢des
previstas e aprovadas institucionalmente.

Supervisionar, orientar e acompanhar a execu¢do dos programas e projetos
estratégicos institucionais de popularizacdo da ciéncia.

Coordenar e supervisionar acbes em espagos museais, cientificos e demais
ambientes de popularizacao da ciéncia da Universidade.

Estabelecer diretrizes para a organizacao, funcionamento e uso dos espagos
vinculados a popularizacao da ciéncia da UFMS.

Incentivar a inclusdo de projetos de popularizacdo da ciéncia em editais de
financiamento.

Acompanhar e avaliar a atuacdo das secretarias e unidades vinculadas a
Diretoria.

Mapear, organizar, divulgar e apoiar 0s espacos expositivos e museais da UFMS.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Popularizagao da Ciéncia
Secretario(a)

Subordinada a DIPOC/PROECE

Responsavel pela orientacdo, acompanhamento e execu¢do das ac¢bes de
popularizacao da ciéncia de carater continuo desenvolvidas na UFMS.

Competéncias

Propor, estimular, supervisionar e monitorar ofertas e execucdo de projetos e
cursos relativos a popularizagdo da ciéncia.

Orientar a comunidade interna e externa da UFMS quanto a programas e
projetos relacionados a populariza¢ao da ciéncia, desenvolvidos pela Pré-Reitoria.
Manter e atualizar sistema de informacdes sobre as atividades de popularizacao
da ciéncia.

Organizar e dar suporte a eventos, a¢des e programas institucionais vinculados a
Diretoria.

Propor e acompanhar parcerias externas com o objetivo de fomentar atividades
de popularizacao da ciéncia.

Divulgar as informacdes das acdes previstas e aprovadas pela Diretoria.

Executar e apoiar a implementacdo e continuidade dos programas e projetos
estratégicos institucionais relacionados a popularizacdo da ciéncia.

Apoiar a estruturagdo, organizacao e funcionamento dos museus e demais
espacos visitaveis da UFMS.

Supervisionar, apoiar e executar acdes em espacos museais e cientificos da
Universidade.

Zelar, organizar e realizar o agendamento dos espac¢os do Parque da Ciéncia, do
Museu de Ciéncia e Tecnologia, do Planetario e do Museu de Arqueologia da
UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Gestao de Espacos de Popularizacao da Ciéncia
Responsavel Técnico

Subordinada a DIPOC/PROECE

Responsavel pela gestdao e dinamizacao dos espac¢os de divulgacao cientifica da
UFMS, abrangendo museus, parques, ambientes expositivos e experiéncias
imersivas. Atua tanto em estruturas fisicas e itinerantes quanto em plataformas
virtuais, com o objetivo de promover o0 acesso democratico ao conhecimento
cientifico e tecnoldégico.

Competéncias

Gestao e coordenacao de espacos fisicos e virtuais destinados a popularizacao da
ciéncia da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul, incluindo museus,
centros de ciéncia, espagos expositivos, ambientes imersivos, areas abertas de
educacdo cientifica e estruturas itinerantes.

Planejar, organizar e supervisionar o uso dos espacos de popularizacdo da ciéncia
para atividades de extensdo, cultura, educacdo cientifica, inova¢do social e
divulgacao do conhecimento.

Articular acdes interdisciplinares com unidades académicas, programas de
pos-graduacdo, museus universitarios, laboratérios, observatorios e programas
institucionais, promovendo a integracdo entre ensino, pesquisa, extensao, cultura
e esporte.

Apoiar a concep¢do, montagem e curadoria de exposi¢des cientificas,
tecnoldgicas, culturais e patrimoniais, permanentes ou temporarias, incluindo
mostras interativas, itinerantes e digitais.

Promover a populariza¢do da ciéncia como politica publica.

Articular parcerias com 6rgaos governamentais, agéncias de fomento, instituicdes
culturais, redes cientificas, setor produtivo e organiza¢des da sociedade civil.
Acompanhar, avaliar e registrar indicadores de impacto, como publico atendido,
perfil dos visitantes, alcance territorial, inovacdo metodoldgica e contribui¢do aos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel.

Zelar pela preservacgao, seguranca e sustentabilidade dos espacos e acervos sob
sua gestao, em articulagdo com areas técnicas da UFMS.

Produzir relatérios sobre o uso dos espacos e os resultados das acdes de
popularizacao da ciéncia.

Acompanhar parcerias e autoriza¢des de uso dos espacos sob sua gestao.
Integrar os espacos de popularizagdo da ciéncia as politicas, diretrizes e
estratégias institucionais da UFMS, em especial as acdes da PROECE.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
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« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Museus e Parques
Responsavel Técnico

Subordinada a DIPOC/PROECE

Responsavel por planejar, coordenar, integrar e fortalecer os museus, parques
cientificos, culturais e espacos de educacao nao formal, alinhado as politicas
culturais, cientificas e educacionais, articulando ensino, pesquisa e extensdo
universitaria.

Competéncias

Promover a integracdo entre museus, parques, centros de ciéncia e demais
espacos de divulgacdo cientifica e cultural.

Manter a conservacdo cientifica e museoldgica de acervos, garantindo
acessibilidade para pesquisa e estudo.

Elaborar normas e orientacBes técnicas para o funcionamento dos museus e
parques universitarios.

Desenvolver e apoiar a elaboracdao de planos museoldgicos, programas de
educacao museal, educacdo cientifica, educag¢do patrimonial e ambiental.
Orientar acBes de salvaguarda, conservacao e documentacdo de acervos
cientificos, culturais, histéricos, arqueoldgicos e ambientais.

Incentivar boas praticas de gestao de acervos, em consonancia com legislacdes e
politicas nacionais (IPHAN, IBRAM, PNEM, Estatuto de Museus) e internacionais
(ICOM).

Articular museus e parques com escolas, comunidades, movimentos sociais e
instituicdes culturais.

Incentivar exposicdes, eventos, atividades culturais, cientificas e artisticas nos
museus e parques.

Fortalecer a visibilidade institucional dos museus e parques como espacos de
producdo e circulacao do conhecimento.

Atuar na formulacdo e implementacdo de politicas institucionais voltadas a
popularizacao da ciéncia, cultura e patrimonio arqueoldégico.

Promover acdes de formagdo continuada para equipe técnica, educadores,
mediadores, bolsistas, estagiarios e extensionistas, enfatizando educa¢ao museal
patrimonial, ambiental e sustentabilidade.

Manter bancos de dados museoldgico.

Fomentar intercambios, programas itinerantes e redes nacionais de museus para
circulacdo de acervos e conhecimento

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
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« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Pro-Reitor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel por planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as
atividades relacionadas a administracao de pessoal de servidores da UFMS. Atua de
forma estratégica e operacional, para promocao da gestdo eficiente de pessoas,
alinhada aos objetivos institucionais e as melhores praticas de gestao publica.

Competéncias

Propor a Politica e as normas relativas a Gestao de Pessoas na UFMS.

Gerenciar a implementag¢do e monitoramento da Politica de Gestdo de Pessoas.
Desenvolver e monitorar indicadores que permitam o acompanhamento e a
melhoria continua da Gestdo de Pessoas.

Gerenciar as a¢des do Plano de Desenvolvimento de Pessoal da UFMS.

Gerenciar as acdes do Dimensionamento da Forca de Trabalho da UFMS.
Gerenciar as acdes do Programa de Gestdao e Desempenho da UFMS.

Gerenciar as a¢des dos concursos publicos e processos seletivos simplificados de
pessoal da UFMS.

Gerenciar acdes e programas de assisténcia, acolhimento, orientacao e
acompanhamento relacionados a saude laboral, qualidade de vida, bem-estar,
inclusdo, acessibilidade e diversidade.

Gerenciar as ac¢des do Programa de Cuidado a Saude do Servidor.

Garantir a aplicacao adequada das legislacbes trabalhistas, previdenciarias e
tributarias relacionadas a Gestao de Pessoas.

Promover a transparéncia e a eficacia nas a¢des de Gestao de Pessoas.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Atencao ao Servidor
Diretor(a)

Subordinada a PROGEP/RTR

Responsavel por coordenar, organizar, acompanhar e avaliar as acdes e projetos
institucionais voltados a promocao da saude, prevencdo de doencas, qualidade de
vida, seguranca no trabalho, saude laboral e ac6es afirmativas, contribuindo para o
bem-estar integral dos servidores da UFMS.

Competéncias

Coordenar as acbes para implementacao da Politica de Gestdo de Pessoas
voltada a promocdo da saude, prevencdo de doencas, qualidade de vida,
seguranca no trabalho e saude laboral.

Coordenar ac¢bes afirmativas voltadas a promocdao da inclusdo, acessibilidade,
diversidade e outras iniciativas que fortalecam a equidade, a valorizacdao das
diferencas e a garantia de direitos no ambiente institucional.

Coordenar a execucao do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional e
Programa de Gerenciamento de Riscos.

Coordenar a execucdo das pericias singulares e por Junta Médica Oficial.
Coordenar os processos relacionados aos Adicionais Ocupacionais.

Coordenar a execucao das atividades desenvolvidas pela equipe multiprofissional
de saude.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Qualidade de Vida no Trabalho
Secretario(a)

Subordinada a DIAS/PROGEP

Responsavel pela execu¢do das acdes e projetos institucionais voltados a promog¢ao
da qualidade de vida no trabalho, bem-estar, inclusdo, acessibilidade e acdes
afirmativas.

Competéncias

Executar projetos institucionais e a¢des voltadas a promoc¢do do bem-estar e da
qualidade de vida no trabalho, a prevencdao de doencas, a promog¢ao da saude
nutricional e mental, ao incentivo a estilos de vida ativos e saudaveis, a promog¢do
da inclusao, acessibilidade, diversidade e equidade no ambiente institucional.
Executar o Plano de Acessibilidade Individual, em articulagdo com as unidades
competentes.

Executar ac¢des especificas voltadas as necessidades de servidores com
deficiéncia e mobilidade reduzida.

Monitorar os resultados das a¢des e projetos executados, utilizando indicadores
institucionais de participacdo, satisfacdo, engajamento e pertencimento.

Executar processos relacionados as parcerias estratégicas com empresas com o
objetivo de disponibilizar descontos ou condi¢des especiais aos servidores.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Saude Laboral
Secretario(a)

Subordinada a DIAS/PROGEP

Responsavel pela execu¢do das acdes e projetos institucionais voltados a promog¢ao
da saude, prevencdo de doencas, seguranca no trabalho e saude laboral dos
servidores da UFMS.

Competéncias

Executar pericias médicas singulares e por Junta Médica Oficial.

Emitir atestado de saude ocupacional, e laudos para adicionais ocupacionais ou
de Comunicado de Acidente de Trabalho, Perfil Profissiografico Previdenciario.
Emitir Atestado de Saude Ocupacional), laudos e pareceres técnicos relacionados
a adicionais ocupacionais, Comunicacdo de Acidente de Trabalho, Perfil
Profissiografico Previdenciario.

Elaborar laudos e pareceres técnicos para fundamentacdo de processos de
aposentadoria por incapacidade, isencao de Imposto de Renda, remocdo por
motivo de saude, enquadramento de servidores com deficiéncia e definicao de
grau de deficiéncia para fins previdenciarios e administrativos.

Elaborar laudos, pareceres e informac8es técnicas para subsidiar a defesa
institucional em processos judiciais de sua area de atuagao.

Executar os procedimentos relacionados a concessdao de licenca-maternidade,
licenca-paternidade e licenca para adotantes.

Executar os procedimentos relacionados aos exames periédicos de saude.
Executar os procedimentos de conversao de tempo especial para fins de
aposentadoria.

Executar acbes de apoio psicossocial, compreendendo acolhimento, orientacdo e
acompanhamento de servidores.

Avaliar os ambientes e condi¢cdes de trabalho, assim como executar
procedimentos relacionados a adaptacdes e readaptacdes.

Prestar atendimento individualizado a servidores ativos, aposentados e
beneficiarios de pensao, com a finalidade de esclarecer duvidas e orientar sobre
direitos, beneficios e procedimentos administrativos relacionados a saude
laboral.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Gestao de Pagamento e Vida Funcional
Diretor(a)

Subordinada a PROGEP/RTR

Responsavel pelo planejamento e coordenacdo das acdes relacionadas a folha de
pagamento, aposentadoria e pensao, e registro da vida funcional.

Competéncias

Coordenar os processos relativos a folha de pagamento, aposentadoria e pensao,
e registro da vida funcional.

Executar, mensalmente, a homologacao das folhas de pagamento no Sistema
Integrado de Administracao de Pessoal.

Coordenar e fornecer orientacdes técnicas sobre a aplicacdo da legislacao
trabalhista e previdenciaria.

Coordenar e prestar orientacdes sobre a utilizacdao e funcionalidades do sistema
SouGov.

Coordenar e prestar orientacdes relacionadas a concessao de direitos, vantagens
e beneficios dos servidores.

Coordenar o controle do acumulo de cargos publicos e do cumprimento do teto
remuneratério ministerial na UFMS.

Coordenar os registros no sistema E-social.

Publicar trimestralmente a relagdo dos colaboradores terceirizados da UFMS.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Aposentadoria e Pensao
Secretario(a)

Subordinada a DIPAG/PROGEP

Responsavel pela execucdao das atividades de concessdo de aposentadoria, pensao,
abono de permanéncia e prova de vida de aposentados e beneficiarios de pensao da
UFMS.

Competéncias

Orientar os servidores sobre as regras de aposentadoria.

Executar calculos de tempo de contribuicao.

Executar a instru¢do processual para concessdao de abono de permanéncia,
aposentadoria ou pensao.

Revisar processos de aposentadorias.

Executar os procedimentos relacionados a averbac¢ao de tempo de contribuicao.
Executar os registros relativos a abono de permanéncia, aposentadoria e pensao,
inclusive nos sistemas dos 6rgados de controle.

Executar procedimentos referentes a prova de vida de aposentados e
beneficiarios de pensao.

Prestar esclarecimentos e atender determinag¢des dos drgaos de controle.
Oferecer atendimento individualizado a servidores ativos e aposentados e
beneficiarios de pensao, visando esclarecer dlvidas e fornecer orienta¢des sobre
questdes relacionadas a direitos, beneficios e procedimentos administrativos.
Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Atencao a Vida Funcional
Secretario(a)

Subordinada a DIPAG/PROGEP

Responsavel pela execucdo das atividades relacionadas aos registros da vida
funcional de pessoal da UFMS.

Competéncias

Executar os registros de pessoal, mantendo atualizados os dados cadastrais dos
servidores ativos e inativos, estagiarios e contratados da UFMS.

Executar os registros relativos a provimentos e vacancias, inclusive no sistema
E-social.

Emitir certidBes, declaracbes e extratos relativos a dados funcionais de
servidores.

Executar os processos relacionados a alteracdo de carga horaria.

Executar os processos relacionados a licencas ou afastamentos para atividade
politica, mandato classista, tratar de interesses particulares, participar de curso
de formacdo e licenca prémio por assiduidade.

Executar os procedimentos relacionados a emissdo e controle de carteira de
identidade funcional

Prestar esclarecimentos e atender determinac¢des dos 6rgaos de controle.
Oferecer atendimento individualizado a servidores ativos e aposentados para
esclarecimento de duvidas e fornecimento de orientacdes sobre questdes
relacionadas a direitos, beneficios e procedimentos administrativos.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Pagamento
Secretario(a)

Subordinada a DIPAG/PROGEP

Responsavel pela execucdo da folha de pagamento de pessoal da UFMS.

Competéncias

Executar a folha de pagamento dos servidores ativos e inativos, beneficiarios de
pensdo, estagiarios e contratados da UFMS.

Executar e registrar calculos financeiros decorrentes de admissdes e vacancias,
nomeacdes e exoneracdes de Cargos de Direcdo ou Fungdes Gratificadas,
promoc¢des e progressdes funcionais, incentivo a qualificacao, retribuicdo por
titulacdo, adicionais ocupacionais, horas extras, ajudas de custo, auxilios,
afastamentos, alteracao de jornada, Adicional de Plantdao Hospitalar, faltas,
pagamentos retroativos relacionados a direitos adquiridos, entre outros previstos
na legislacao vigente.

Cumprir determinacdes judiciais com impacto na folha de pagamento.

Executar procedimentos relativos a reposicdo ao erario e pagamento de
exercicios anteriores.

Emitir declaracdes e relatorios financeiros.

Gerar relatérios para recolhimento das contribuicbes previdencidrias ou
tributarias.

Executar procedimentos relacionados ao controle de frequéncia por ponto
eletrénico.

Prestar esclarecimentos e atender determinac¢des dos 6rgaos de controle.
Executar procedimentos relacionados as férias dos servidores.

Oferecer atendimento individualizado a servidores ativos, aposentados e
beneficiarios de pensdo, para esclarecimento de duvidas e fornecimento de
orientacdes sobre questdes relacionadas a direitos, beneficios e procedimentos
administrativos.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Gestao do Conhecimento e dos Processos de Trabalho
Diretor(a)

Subordinada a PROGEP/RTR

Responsavel pelo planejamento, organizacdo, coordenacdao e acompanhamento dos
procedimentos relativos a formacdo, ao desenvolvimento de competéncias, ao
dimensionamento da forca de trabalho e a melhoria continua do desempenho dos
servidores da UFMS.

Competéncias

« Coordenar as acdes para implementacdo da Politica de Gestdao de Pessoas
voltada a formacado dos servidores da UFMS e aos processos de trabalho.

« Coordenar o banco de talentos da UFMS.

- Coordenar as acdes de formacao.

« Coordenar as acdes de dimensionamento da Forca de Trabalho.

« Coordenar as acdes do Plano de Desenvolvimento de Pessoal.

« Acompanhar e atualizar o Banco de Professor Equivalente e o Quadro de
Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo.

« Coordenar as acdes do Programa de Gestdo e Desempenho.

« Coordenar o mapeamento, analise e melhoria dos processos de trabalho.

« Promover a integracao entre formacdo continuada e necessidades institucionais.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

- Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

- Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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Secretaria de Desempenho e Forca de Trabalho
Secretario(a)

Subordinada a DIGEC/PROGEP

Responsavel pela execucdao e acompanhamento das politicas de dimensionamento
da forca de trabalho, do Programa de Gestdao e Desempenho e da gestao de
processos de trabalho da UFMS.

Competéncias

Executar as acdes de Dimensionamento da Forga de Trabalho.

Acompanhar e atualizar o Banco de Professor Equivalente e o Quadro de
Referéncia dos Servidores Técnico-Administrativos em Educacdo.

Executar acdes relacionadas ao Programa de Gestdao e Desempenho - PGD.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Formacao para Gestao do Conhecimento
Secretario(a)

Subordinada a DIGEC/PROGEP

Responsavel pela execucao das acbes de formacdo do conhecimento e banco de
talentos de servidores da UFMS.

Competéncias

Realizar diagndstico sistematico das necessidades de capacitagdao e
desenvolvimento, a partir da andlise dos processos de trabalho, fluxos
operacionais, indicadores de desempenho e diretrizes do PDI/PPI da UFMS, em
articulacdo com as unidades da UFMS, para o aprimoramento institucional e a
qualificacao da forca de trabalho.

Propor, executar e monitorar o Plano de Desenvolvimento de Pessoas, visando a
capacitacao anual dos servidores e colaboradores da UFMS.

Elaborar o relatério anual de execucao do PDP.

Gerir os recursos das A¢des de Capacitacao de Servidores.

Sistematizar o banco de talentos com dados de formacdo e competéncias dos
servidores da UFMS.

Oferecer atendimento individualizado de orientacdo a servidores.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria do Programa de Cuidado da Saude do Servidor
Diretor(a)

Subordinada a PROGEP/RTR

Responsavel pela coordenacdo e execu¢do das atividades administrativas do
Programa de Cuidado a Saude do Servidor da UFMS.

Competéncias

Coordenar as acdes relacionadas ao Programa de Cuidado a Saude do Servidor,
assegurando sua execucao em conformidade com as diretrizes institucionais e a
legislacao vigente.

Coordenar as acdes de credenciamento dos prestadores de servicos de saude.
Coordenar a gestdo financeira do Programa, contemplando o planejamento
orcamentario, a execucao financeira, o controle de despesas e a sustentabilidade
econdémico-financeira.

Coordenar a gestao dos usuarios do Programa, assegurando o acolhimento, a
orienta¢do, o acompanhamento das demandas assistenciais e administrativas, a
gestao de canais de atendimento e a promoc¢dao da comunicagdo transparente,
com vistas a qualidade do servi¢o, a satisfacdo, e a melhoria continua do
Programa.

Coordenar as diretrizes de comunicagdo institucional do Programa com usuarios
e rede credenciada.

Garantir o cumprimento das normas regulatérias do Programa.

Propor normas relativas ao funcionamento do Programa ao colegiado.

Monitorar indicadores de desempenho, qualidade e custos, subsidiando a
tomada de decisdo e a melhoria continua dos servicos prestados.

Articular-se com unidades internas da UFMS, 6rgdos colegiados, prestadores de
servi¢os e instituicdes parceiras, para o fortalecimento e a integracao das acdes
do Programa.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de Assisténcia ao Usudrio
Gerente

Subordinada a DICUIDAR+/PROGEP

Responsavel por executar as ac¢des relacionadas a gestdao dos Usuarios do Programa.

Competéncias

Coordenar os processos de atendimento e orientacao aos usuarios do Programa.
Coordenar os fluxos de autorizacdo de procedimentos, exames e tratamentos.
Monitorar indicadores de atendimento, acesso e satisfacao dos usuarios.

Propor melhorias nos fluxos de atendimento e autorizacao.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Setor de Atencao ao Usuario
Responsavel Técnico

Subordinado a GAU/DICUIDAR+/PROGEP

Responsavel pelo atendimento direto aos usudrios do Programa, prestando
orientacdes, esclarecimentos e acompanhamento das demandas relacionadas a
utilizacdo dos servigos de saude.

Competéncias

Executar o atendimento presencial, telefénico e remoto aos usuarios.

Executar adesao, exclusdo e atualizacao cadastral de usuarios.

Executar a instru¢do e o acompanhamento de processos decorrentes de
requerimentos dos usuarios.

Executar os procedimentos administrativos relacionados a aquisicdo de Orteses,
Proteses e Materiais Especiais.

Executar os procedimentos administrativos relacionados ao acompanhamento de
cirurgias eletivas e de urgéncia.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Autorizagao
Responsavel Técnico

Subordinado a GAU/DICUIDAR+/PROGEP

Responsavel pela analise, autorizacdo e controle dos procedimentos assistenciais
solicitados no ambito do Programa.

Competéncias

Executar a anadlise de solicitacbes de procedimentos, exames e tratamentos.
Executar a emissao de pareceres.

Executar o controle de prazos e fluxos dos processos de autorizagao.
Executar a articulacao operacional com prestadores credenciados.

Executar os procedimentos relativos ao ressarcimento.

Executar o acompanhamento administrativo de usudrios em uso
medicamentos de alto custo.

Executar visitas domiciliares a usuarios com restricao de mobilidade.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de Finangas
Gerente

Subordinada a DICUIDAR+/PROGEP

Responsavel pela gestdao orcamentaria, financeira e contabil do Programa,
assegurando adequada aplicacdo dos recursos e sua sustentabilidade.

Competéncias

- Executar a gestdo orcamentaria e financeira.

« Executar o acompanhamento da evolug¢do das receitas e despesas.
« Executar a conformidade de registro de gestao.

« Elaborar relatérios gerenciais, orcamentarios e financeiros.

« Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

+ Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

- Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuagao.
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Geréncia de Rede Credenciada
Gerente

Subordinada a DICUIDAR+/PROGEP

Responsavel por executar as acdes relacionadas a gestdo da rede credenciada.

Competéncias

Coordenar o0s processos de credenciamento e descredenciamento de
prestadores.

Coordenar o relacionamento operacional com prestadores da rede credenciada.
Coordenar os procedimentos relativos aos fluxos de faturamento e pagamento.
Coordenar o monitoramento administrativo da qualidade e da cobertura da rede
credenciada.

Coordenar a integracao operacional com as areas assistencial e financeira.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Faturamento
Responsavel Técnico

Subordinado a GRC/DICUIDAR+/PROGEP

Responsavel pelo processamento, conferéncia e encaminhamento do faturamento
dos servicos prestados pela rede credenciada.

Competéncias

Executar o recebimento e a conferéncia da conformidade de faturas.
Executar o encaminhamento de informacdes para pagamento.
Executar a instru¢ao e o acompanhamento de recursos de glosa.
Executar a elaboracdo de relatérios de faturamento.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Relacionamento e Captacao de Credenciados
Responsavel Técnico

Subordinada a GRC/DICUIDAR+/PROGEP

Responsavel pela prospecc¢do, captacao, relacionamento e manutencdao dos
prestadores de servi¢os de saude.

Competéncias

« Executar a prospeccado e identificacdo de prestadores potenciais.

« Executar o relacionamento operacional com prestadores da rede credenciada.

« Executar os procedimentos de credenciamento de prestadores.

« Executar a atualizacdo cadastral e a manutencdo das informacdes da rede
credenciada.

« Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Diretoria de Selecao e Desenvolvimento
Diretor(a)

Subordinada a PROGEP/RTR

Responsavel pelo planejamento, organizacdo, coordenacdao e acompanhamento dos
procedimentos relativos a sele¢do, ao ingresso, a movimentacdo e ao
desenvolvimento dos servidores da UFMS.

Competéncias

« Coordenar as acles para implementacao da Politica de Gestdo de Pessoas
voltada ao desenvolvimento pessoal e profissional dos servidores da UFMS.

+ Coordenar e executar o Concurso Publico da Carreira do Magistério Superior,
Concurso Publico da Carreira Técnica-Administrativa em Educacdo e processos
seletivos simplificados de pessoal.

« Coordenar as acdes para admissdo de servidores, contratados e voluntarios.

* Realizar a analise do perfil profissional e promover a integracao funcional entre
0s servidores novos e 0s experientes.

+ Coordenar as acdes para o desenvolvimento dos servidores nas carreiras.

« Coordenar as acdes de avaliacao de desempenho e estagio probatdrio.

+ Propor plano de trabalho especifico para servidor, congruente ao mesmo nivel
operacional, evitando desvios de funcao.

+ Coordenar as a¢bes de movimentacdo de pessoal (cessdo, requisi¢do, alteracao
de exercicio para composicdo de forca de trabalho, exercicio provisoério,
redistribui¢do).

+ Secretariar a CIS e a CPPD.

+ Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

+ Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Desenvolvimento nas Carreiras
Secretario(a)

Subordinada a DIDEP/PROGEP

Responsavel pela execucdo das atividades de desenvolvimento e avaliagdo dos
servidores da UFMS.

Competéncias

« Executar os procedimentos de avaliagdo de desempenho e estagio probatdrio.

« Executar os procedimentos de promoc¢do ou progressao por meérito e por
capacitagao.

« Executar os procedimentos para concessao de incentivos a qualificacdo ou
retribuicao por titulagao.

« Executar os procedimentos para a concessdo de horario especial para servidor
estudante, licenca capacitacdo, acdo de desenvolvimento em servi¢o, e
afastamentos para qualifica¢do.

« Oferecer atendimento individualizado de orientacao a servidores.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Selecao e Movimentacgao
Secretario(a)

Subordinada a DIDEP/PROGEP

Responsavel pela execuc¢do das atividades de selecdo, acolhimento e movimentacao
de pessoal da UFMS.

Competéncias

« Executar os procedimentos relativos a Concurso Publico da Carreira do
Magistério Superior, Concurso Publico da Carreira Técnica-Administrativa em
Educacdo e processos seletivos simplificados de pessoal.

+ Executar os procedimentos para admissao de voluntarios.

+ Executar os procedimentos para admissdo, posse e acolhimento dos novos
servidores.

« Executar as atividades relativas a cessao, requisicao, alteracao de exercicio para
composicdo de forca de trabalho, redistribuicao, licenca para acompanhar
cdnjuge ou exercicio provisorio, colaboracao técnica, remocdo, acerto de lotagao
e demais movimentacdes de servidores.

+ Oferecer atendimento individualizado de orientacao a candidatos e servidores.

+ Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

+ Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Pr6-Reitoria de Graduagao
Pro-Reitor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela administracdo, orienta¢do, coordenacdo, supervisao e avaliacdo
das atividades de ensino de graduacdo da UFMS.

Competéncias

Propor as politicas e as normas de ensino de graduacao.

Orientar, planejar, supervisionar, coordenar e avaliar as atividades
didatico-pedagogicas, de controle escolar, de acompanhamento docente, de
processos seletivos de estudantes, de gestdao do acervo bibliografico e de
elaboracao de Projeto Pedagdgico de Curso - PPC.

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

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

Fomentar e propor acordos de cooperacdo entre a Universidade e outras
instituicdes.

Colaborar na implementacao da politica de ensino de graduacao definida pelos
orgaos superiores.

Definir e administrar o planejamento de vagas e lotacdo de docentes.

Definir as politicas de selecdo e de contratacdo de docentes.

Acompanhar e avaliar o desempenho dos cursos de graduacao.

Administrar a politica de criacdo, extincdo e ampliacao de vagas e de cursos de
graduacao.

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

Subsidiar as Unidades da Administracdo Setorial nas atividades de ensino de
graduacao e de administracao académica.

Coordenar a elaboracao do Projeto Pedagdgico Institucional.

Supervisionar e acompanhar os trabalhos de comissdes cujas atividades estejam
relacionadas ao ensino de graduacdo.

Orientar os setores académicos quanto as normas e procedimentos relativos ao
ensino de graduacgdo.

Acompanhar a execucdo dos planos de avaliacdo interna e externa.

Propor e realizar eventos para subsidiar os processos e maximizar a cultura de
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avaliacao.
Propor o aprimoramento do sistema de informacdo para gerenciamento dos
processos de avaliagdo de curso e institucional.
Coordenar os processos de autorizacdo, reconhecimento e renova¢ao de
reconhecimento de Cursos de Graduacdo e orientar sobre assuntos referentes a
eventuais diligéncias estabelecidas pelo MEC.
Administrar recursos orcamentarios da Pré-Reitoria de Graduacao.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Bibliotecas
Diretor(a)

Subordinada a PROGRAD/RTR

Responsavel pelo acervo bibliografico dedicado ao ensino, pesquisa, extensdao,
empreendedorismo e inovacdo da Universidade.

Competéncias

Planejar, organizar, supervisionar e avaliar acdes relacionadas as bibliotecas da
UFMS e aos recursos informacionais.

Elaborar politicas, diretrizes e projetos voltados ao desenvolvimento de cole¢des,
servi¢os e infraestrutura das bibliotecas.

Coordenar, orientar, supervisionar, padronizar e avaliar as atividades técnicas do
Sistema de Bibliotecas da UFMS.

Promover a integracdo entre as bibliotecas, a comunidade académica e a
comunidade externa.

Coordenar e supervisionar atividades técnicas.

Elaborar normas e procedimentos para o funcionamento das bibliotecas e gestao
de acervos.

Contribuir para o alinhamento dos acervos e servicos aos Projetos Pedagogicos
dos Cursos.

Divulgar servicos e produtos disponiveis, e as Regras de Funcionamento do
Sistema de Bibliotecas da UFMS.

Orientar e treinar usuarios na busca de informacdes, uso de bases de dados e
normalizacao de documentos técnicos-cientificos.

Consolidar e divulgar relatérios gerenciais das atividades realizadas.

Planejar e executar projetos de modernizacdo e revitalizacdo das bibliotecas.
Coordenar o Repositdrio Institucional e promover a insercao da producdo
cientifica da instituicdo.

Incentivar o uso das bibliotecas como espacos de aprendizado, cultura e
inovacao.

Assessorar a Pro-Reitoria de Graduacao em questdes relacionadas as bibliotecas.
Receber e dar suporte as Bibliotecas da UFMS quanto as visitas de avaliacdo de
curso de graduacao e pés-graduacao.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Acesso a Informacgao
Secretario(a)

Subordinada a DIBIB/PROGRAD

Responsavel pelo atendimento ao usuario, organizacao do acervo, monitoramento
local e disseminacdo da informacao no Sistema de Bibliotecas da UFMS.

Competéncias

Orientar os usuarios para localizacdo e busca do material bibliografico e
audiovisual.

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

Receber e orientar visitantes na Biblioteca.

Gerenciar os servicos de circulacao de materiais bibliograficos e/ou audiovisuais .
Efetuar o levantamento do material bibliografico em atraso e providenciar a
cobranca ao usuario.

Emitir declaracao de nada consta do Sistema de Bibliotecas.

Efetuar o controle das areas de leitura.

Monitorar o espaco fisico da Biblioteca.

Manter a equipe informada e capacitada quanto a atualizacdo de normas e
procedimentos.

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

Prover o uso e funcionamento do guarda-volumes.

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

Encaminhar propostas para aquisicao de materiais.

Auxiliar na realizacao do inventario do acervo.

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

Realizar a capacitacdo e atualizacdo dos servidores quanto as atividades
desenvolvidas no Sistema de Bibliotecas.

Promover visitas orientadas de usudrios na Biblioteca em conjunto com a
Diretoria de Bibliotecas.

Promover treinamentos e capacitacao de usuarios em diferentes Bases de Dados
e Normas da ABNT.

Elaborar e atualizar os tutoriais dos produtos e servi¢os do Sistema de Bibliotecas
da UFMS.

Realizar a indexa¢do de artigos de peridédicos em cooperacdao com Redes de
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Informacao.
Realizar a comutacado bibliografica - COMUT.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Desenvolvimento de Cole¢des
Secretario(a)

Subordinada a DIBIB/PROGRAD

Responsavel pelo recebimento, processamento técnico e pelo desenvolvimento das
colecBes dos materiais bibliograficos e/ou audiovisuais no Sistema de Bibliotecas da
UFMS.

Competéncias

Registrar, processar tecnicamente (catalogacdo, classificacdo, indexac¢do) e
preparar fisicamente (etiquetagem, carimbagem, seguranca) os materiais
bibliograficos e audiovisuais adquiridos.

Selecionar, adquirir, receber e gerenciar materiais.

Avaliar, remanejar e controlar o desenvolvimento do acervo.

Encaminhar materiais para desbaste, restauracdao, encadernacdao ou
desfazimento.

Realizar inventarios e conferéncias do acervo bibliografico.

Orientar sobre normas técnicas e procedimentos para padronizacdo dos servicos
do Sistema de Bibliotecas.

Elaborar fichas catalograficas de obras publicadas pela UFMS.

Prestar suporte técnico as bibliotecas do Sistema de Bibliotecas da UFMS.
Produzir relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Orientar doadores e processar doagdes.

Garantir a identificacdo correta de dados patrimoniais no sistema de
gerenciamento de bibliotecas e homologacao de termos com a Secretaria de
Patrimonio.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Ingresso, Regulacao e Avaliacao
Diretor(a)

Subordinada a PROGRAD/RTR

Responsavel pela cooperacdo e articulagdo académica entre as Unidades da
Administracdo Central e Setorial no contexto do ensino de graduac¢ao da UFMS.

Competéncias

Propor politicas para a melhoria da qualidade do ensino de graduacao.
Acompanhar e orientar a avaliagao do ensino de graduacdo.

Propor e realizar eventos para subsidiar os processos e maximizar a cultura de
avaliacdo da graduacao.

Propor o aprimoramento do sistema de informacdo para gerenciamento dos
processos de avalia¢do institucional e de curso de graduacao.

Conduzir os processos referentes a graduac¢do de Avaliacdo de Cursos e Avaliacdo
de Desempenho dos Estudantes.

Sistematizar os processos e resultados das a¢bes de avaliagdo em relatorios
parciais e finais, e dar transparéncia.

Coordenar os processos de autorizagdo, reconhecimento e renovacdo de
reconhecimento de Cursos de Graduacdo e orientar sobre assuntos referentes a
eventuais diligéncias estabelecidas pelo MEC ou CAPES.

Propor modelo de dados para extracdo, transformacdo e disseminacdo de dados
referentes a gestdao dos cursos de graduacdo em conjunto com as Unidades da
Administra¢do Setorial.

Auxiliar na implementacdo de painéis de indicadores de gestao dos cursos de
graduacao.

Subsidiar a Pré-Reitoria com indicadores de gestao dos cursos de graduacao.
Atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a legislagao.

Contribuir na elaboracdo do Projeto Pedagogico Institucional.

Contribuir nos trabalhos de comissdes cujas atividades estejam relacionadas ao
ensino de graduacao.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Processos Seletivos
Secretario(a)

Subordinada a DIRA/PROGRAD

Responsavel pelo acompanhamento e execucdo de processos seletivos relativos a
graduacao da UFMS.

Competéncias

Acompanhar e executar os processos seletivos académicos relativos a graduacao.
Gerir e acompanhar o processo de preenchimento das vagas nos cursos de
graduacao.

Elaborar editais referentes aos processos seletivos de ingresso na graduacgao.
Elaborar relatérios e indicadores relativos a concorréncia e a ocupacao das vagas
nos cursos de graduacgao.

Acompanhar e atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a legislagao.
Sugerir e analisar as propostas de alteracdes das normas internas relativas a
administracdo académica.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Regulacao e Avaliacao de Cursos
Secretario(a)

Subordinada a DIRA/PROGRAD

Responsavel pelas atividades relacionadas a avaliacdo dos Cursos de Graduac¢ao da
UFMS.

Competéncias

Executar as atividades administrativas referentes a Autorizacao, Reconhecimento
e Renovacdo de Reconhecimento dos cursos de graduacao.

Acompanhar e orientar os processos de criacdo de Cursos de Graduag¢ao quanto
a legislacao pertinente.

Colaborar na elaboracdo do catalogo de Cursos de Graduacao da UFMS.
Acompanhar os processos regulatorios de Cursos de Graduagdo, assim como o
Exame Nacional de Desempenho do Estudante, e orientar sobre assuntos
referentes a eventuais diligéncias estabelecidas pelo MEC em articulacdo com a
Diretoria de Avaliacdo Institucional.

Instruir, acompanhar e divulgar os processos de credenciamento e autorizagao
para oferta de cursos de graduac¢do, assim como as notificacdes e publicacdes na
tramitacao dos processos no Ministério da Educacao.

Manter atualizados no sistema académico os dados cadastrais referentes a
regulacao e avaliacdo.

Promover o suporte a utilizacao e alimentacao dos dados do sistema de avalia¢ao
externa.

Orientar o preenchimento de formularios eletrénicos e instrumentos de
avaliacao referentes a avaliacao dos cursos de graduacao.

Acompanhar e dar suporte a comissdao de avalia¢ao e diligéncias do Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira, referentes aos
cursos de graduacao.

Dar suporte e orientar Coordenadores dos Cursos e Unidades Administrativas
Setoriais sobre as normas e procedimentos relativos a avaliagdao de cursos.
Promover e coordenar o processo de sensibilizacdo e engajamento dos
estudantes concluintes para o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes.
Coordenar o suporte administrativo, normativo e operacional ao Enade.

Apoiar na formacao e capacitacao de docentes e discentes em relacao aos temas
Enade e Indicadores de Qualidade.

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Inovacao Pedagégica
Diretor(a)

Subordinada a PROGRAD/RTR

Responsavel pela coordenacao, acompanhamento e avaliacdo das atividades de
ensino de graduacao da UFMS.

Competéncias

Colaborar na elaboracdo de politicas e normas relacionadas ao ensino de
graduacao.

Acompanhar, avaliar e atuar pela melhoria da qualidade dos cursos de
graduacao.

Acompanhar e orientar as atividades pedagogicas relacionadas aos estagios nos
cursos de graduacao.

Estimular acBes para o fortalecimento e o desenvolvimento do ensino de
graduacao.

Acompanhar, orientar e avaliar as atividades didatico-pedagogicas do ensino.
Propor aumento e remanejamento de oferta de vagas nos Cursos de Graduacao.
Acompanhar e orientar as atividades de Coordenacdes de Curso e Nucleos
Docentes Estruturantes.

Articular e promover cursos, seminarios e féruns de Coordenadores de Cursos de
Graduacao.

Colaborar com a melhoria dos Projetos Pedagégicos de Curso.

Orientar as Coordenacdes de Curso e as Unidades Administrativas Setoriais com
relacdo as normas e aos procedimentos relativos ao ensino de graduacao.
Acompanhar e orientar as atividades referentes a Monitoria de Ensino de
Graduacdo, projetos e programas de ensino de graduacao.

Contribuir na elaborag¢ao do Projeto Pedagdgico Institucional.

Contribuir nos trabalhos de comissdes cujas atividades estejam relacionadas ao
ensino de graduacao.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Inovacao das Licenciaturas
Secretario(a)

Subordinada a DIPED/PROGRAD

Responsavel pela orientacdo e pelo acompanhamento de atividades relacionadas
aos programas e projetos especiais nas licenciaturas, e a incorporac¢ao de inovacdes
nos Projetos Pedagogicos dos Cursos de Licenciatura da UFMS.

Competéncias

Subsidiar, acompanhar e atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a
legislacao relativa aos Cursos de Licenciatura.

Sugerir e analisar as propostas de alteracdes das normas internas relativas aos
Cursos de Licenciatura.

Acompanhar Foruns nacionais de discussdes das Licenciaturas.

Promover e acompanhar Féruns de discussdes das Licenciaturas na UFMS.
Realizar estudos para auxiliar na reestruturacdo dos Projetos Pedagogicos dos
Cursos de Licenciatura da UFMS.

Analisar e coletar dados sobre acdes exitosas e inovadoras em Cursos de
Licenciatura.

Analisar as ementas de disciplinas dos cursos e sugerir altera¢des e inclusdes.
Contribuir e orientar na implantacao de inova¢des nos Cursos de Licenciatura da
UFMS.

Acompanhar, orientar e estimular acdes inovadoras nas atividades pedagdgicas
relacionadas aos Estagios nos Cursos de Licenciatura.

Colaborar na elaboracdo do catalogo de Cursos de Graduacao da UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Inovacao Pedagoégica
Secretario(a)

Subordinada a DIPED/PROGRAD

Responsavel pela orientacao referente a elaboragdo, a atualizacao, a governanca e
a melhoria dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduac¢do da UFMS.

Competéncias

Orientar as Coordenacfes de Curso e os NDE quanto aos Projetos Pedagdgicos
dos Cursos - PPCs de graduacao.

Realizar estudos para auxiliar na reestruturacao dos PPCs.

Analisar as propostas de PPCs e suas alteracdes quanto aos aspectos legais,
normativos e das politicas institucionais.

Analisar as tabelas de equivaléncias entre os PPCs dos cursos de graduacao.
Analisar as ementas de disciplinas dos cursos e sugerir a compatibilizacdo entre
Cursos de Graduacdo homonimos.

Sugerir a unificacdao de disciplinas compativeis entre os cursos de graduacao.
Colaborar nos estudos referentes a remanejamento e aumento de vagas nos
Cursos de Graduacao.

Propor normas e adequac¢des de regulamentos relacionados aos Projetos
Pedagogicos dos Cursos.

Orientar as Coordenacdes de Curso e Unidades da Administracao Setorial quanto
aos procedimentos e legislacdo relativos ao ensino de graduacao.

Subsidiar, acompanhar e manter atualizado a legislacdo do ensino de graduacao.
Sugerir e analisar altera¢des das normas do ensino de graduacao.

Emitir pareceres sobre procedimentos e normas relativas ao ensino de
graduacao.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Programas e Ac¢des de Ensino
Secretario(a)

Subordinada a DIPED/PROGRAD

Responsavel pela gestdao, acompanhamento e orientacdo referente aos programas e
projetos especiais vinculados a Pré-Reitoria de Graduagdo da UFMS.

Competéncias

Executar as atividades de controle e orientacdo referentes aos programas,
projetos e monitoria e de seus respectivos sistemas.

Elaborar editais de selecdo de estudantes e de professores vinculados aos
programas e projetos de ensino.

Elaborar editais de cadastro de atividades vinculados aos programas e projetos
de ensino.

Orientar e acompanhar a participacao dos estudantes nos programas e projetos
de ensino.

Orientar e acompanhar os comités e as comissfes na gestao dos programas e
projetos de ensino.

Apoiar, orientar e acompanhar os coordenadores e os tutores na realizacdo e na
participacdo dos eventos dos programas e projetos de ensino.

Proceder analise técnica de projetos e relatorios.

Subsidiar a Pré-Reitoria na previsao de utilizacao de recurso orcamentario anual,
bolsas e apoio financeiro destinados aos programas e projetos de ensino.
Elaborar e controlar folhas de pagamentos referente as bolsas destinadas aos
programas e projetos de ensino.

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

Orientar as unidades setoriais nas atividades gerenciadas pela Secretaria.
Orientar as Coordenacdes de Curso e Unidades Administrativas quanto as
normas e aos procedimentos relativos aos programas e projetos de ensino.
Subsidiar, acompanhar e atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a
legislacao relativa aos programas e projetos de ensino.

Sugerir e analisar as propostas de altera¢bes das normas internas relativas aos
programas e projetos de ensino.

Manter atualizada a pagina da Pré-Reitoria referente a legisla¢do, ao cadastro e a
definicdo dos programas e projetos de ensino.

Emitir pareceres sobre procedimentos e normas relativas aos programas e
projetos de ensino.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
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« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Planejamento e Gestao Académica
Diretor(a)

Subordinada a PROGRAD/RTR

Responsavel pela coordenag¢do, orientacao e supervisdo da gestao e do controle
académico, supervisdo e acompanhamento das atividades docentes na graduacgao
da UFMS.

Competéncias

Elaborar e propor calendario académico.

Supervisionar as informac¢bes e propor adequacdes dos sistemas de gestao e
acompanhamento e controle académico.

Elaborar normas e regulamentos relativos aos registros académicos.

Propor sistemas de governanca e moderniza¢ao da gestao académica da UFMS.
Acompanhar e orientar as Unidades da Administra¢do Setorial em suas
atividades relativas a administracao académica.

Subsidiar a Pro-Reitoria com indicadores referentes as atividades docentes, de
controle académico.

Atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a legislagao.

Contribuir na elaboracao do Projeto Pedagogico Institucional.

Contribuir nos trabalhos de comiss@es cujas atividades estejam relacionadas ao
ensino de graduacgdo.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Controle Académico
Secretario(a)

Subordinada a DIGAC/PROGRAD

Responsavel pela orientacdo e acompanhamento das atividades de controle
académico dos cursos de graduacdo da UFMS.

Competéncias

Sugerir regulamentos e normas relativas a administracao e controle académico.
Subsidiar e atualizar a Diretoria nos assuntos referentes a legislacao educacional.
Orientar as Coordenac¢bes de Curso e demais setores académicos quanto as
normas e regulamentos relativos ao controle académico.

Solicitar o desenvolvimento de sistemas de informacdes na area de controle
académico.

Executar o controle e a manutencao das informacdes dos sistemas de controle
académico.

Analisar solicita¢bes e acompanhar a matricula de Estudante Especial.

Analisar solicitacdes de dilagdo de prazo, de transferéncia compulséria e de
abreviacdo de curso.

Acompanhar os registros de estudantes-convénio.

Autorizar cola¢do de grau.

Implementar indicadores referentes as atividades de controle académico.
Analisar solicitacdes de mobilidade académica nacional.

Acompanhar os registros de mobilidade académica internacional.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Desenvolvimento Académico
Secretario(a)

Subordinada a DIGAC/PROGRAD

Responsavel pelo controle e acompanhamento das atividades de gestao da oferta de
disciplinas e atua¢do dos professores nos cursos de graduac¢ao da UFMS.

Competéncias

« Colaborar e definir as diretrizes e execu¢do do planejamento relativo a
graduacao.

« Consolidar informacdes referentes aos cursos de graduacao.

« Manter banco de dados da oferta de disciplinas dos cursos de graduacdo da
UFMS.

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

« Acompanhar e supervisionar as informacdes relativas a atua¢dao dos professores
na graduacao.

« Propor normas e procedimentos relativos aos sistemas de acompanhamento
docente.

- Implementar indicadores referentes as atividades docentes na graduacao.

« Controlar as informac&es sobre encargos didaticos das unidades setoriais.

« Auxiliar no planejamento de distribuicdo de vagas e lotacao de docentes.

« Gerenciar acesso e controle dos registros da lista de oferta de disciplinas no
sistema de controle académico.

« Acompanhar e orientar sobre a distribuicdo da carga horaria docente.

« Analisar as solicitacdes de contrata¢do de professor substituto.

« Executar o controle dos processos de adesdo de professores voluntarios.

« Acompanhar e gerenciar o cadastro de professores e tutores de Educacao a
Distancia da UFMS.

« Orientar as coordenac¢des de curso e demais setores académicos quanto aos
procedimentos e legislacdo.

« Subsidiar, acompanhar e atualizar a Pré-Reitoria nos assuntos referentes a
legislacdo relativa a administracdo académica.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.

124




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Pr6-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagao

Pro-Reitor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela superintendéncia, orienta¢do, coordenacdo e avaliacao das
atividades de pesquisa e de pds-graduacao da UFMS.

Competéncias

Propor politicas e normas de pesquisa e de pds-graduac¢ao na UFMS.

Atuar junto a agentes financiadores e entidades publicas e privadas para
obtencao de recursos.

Coordenar planos, programas e a¢des relativas a sua area de atuacao.

Apoiar estudos, projetos e programas voltados ao desenvolvimento econdmico,
social, cientifico e tecnolégico.

Promover articulacdo com a comunidade, universidades e 6rgdos publicos e
privados.

Articular demandas e parcerias para o desenvolvimento de projetos de pesquisa
e oferta de cursos de mestrado e doutorado.

Desenvolver e ampliar programas de fomento.

Auxiliar na elaboracdao de propostas de projetos, convénios e instrumentos
juridicos correlatos.

Promover intercambios institucionais em pesquisa e pds-graduacgao.

Pleitear concessao de bolsas junto a 6rgdos financiadores.

Supervisionar o desempenho académico do corpo discente.

Fornecer subsidios, metas e indicadores para o Relatério de Gestao.

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar as Diretorias vinculadas.

Acompanhar a execucdo dos planos de avaliacdo interna e externa.

Propor e realizar eventos para subsidiar os processos e maximizar a cultura de
avaliacao.

Propor o aprimoramento do sistema de informacdo para gerenciamento dos
processos de avaliagdo de curso e institucional.

Gerenciar informacgdes relacionadas ao processo de avalia¢do institucional e de
desempenho institucional.

Coordenar os processos de autorizacdo, reconhecimento e renova¢dao de
reconhecimento de Cursos de Pds-Graduagdo e orientar sobre assuntos
referentes a eventuais diligéncias estabelecidas pelo MEC ou CAPES.

Dar suporte e orientar Coordenadores dos Cursos e Unidades Administrativas
Setoriais sobre as normas e procedimentos relativos a avaliagdao de cursos.
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Supervisionar comissdes relativas a pesquisa e a pos-graduacao.
Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Apoio a Agrotec
Responsavel Técnico

Subordinada a PROPP/RTR

Responsavel pela prospeccdao e desenvolvimento de projetos de Pesquisa,
Desenvolvimento e Inovagdo em parceria com empresas privadas, por meio da
inovacdo aberta, desenvolvendo solu¢bes tecnoldgicas inovadoras para o setor
industrial, a partir da pesquisa aplicada, do desenvolvimento tecnolégico e da
transferéncia de tecnologia na area de Bioeconomia conforme o modelo Embrapii.

Competéncias

« Prospectar parceiros para o desenvolvimento de projetos de pesquisa na area de
bioeconomia.

« Elaborar propostas técnicas.

« Celebrar parcerias com empresas em conjunto com a Agéncia de Inovagao
(AGINOVA).

« Estabelecer parcerias com instituicdes do ecossistema de inovacao.

« Gerenciar projetos celebrados por meio da Agrotec em parceria com as
empresas.

« Realizar a entrega parcial e final de cada projeto.

« Realizar a prestacdo de contas mensal e semestral em conjunto com a Fundacao
de Apoio a Pesquisa, ao Ensino e a Cultura de Mato Grosso do Sul.

« Capacitar recursos humanos qualificados, por meio dos bolsistas envolvidos nos
projetos.

« Desenvolver produtos e processos inovadores que promovam o uso eficiente dos
recursos naturais e a reduc¢do de impactos ambientais.

« Contribuir para a valorizagao econémica das tecnologias desenvolvidas.

« Atuar em conformidade com os modelos e diretrizes da Embrapii.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.

127




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Diretoria de Cooperacao Cientifica e Tecnolégica
Diretor(a)

Subordinada a PROPP/RTR

Responsavel pelo apoio aos programas de residéncia, dos laboratdrios de pesquisa e
bases de estudos e de apoio e viabilizacdo de parcerias com universidades,
empresas, governo e outras organizacdes, para o desenvolvimento da pesquisa
cientifica e tecnoldgica e da pés-graduacao da UFMS.

Competéncias

Viabilizar estudos para a definicdo de normas e procedimentos relativos a
pos-graduacao lato sensu da UFMS.

Manter atualizado o cadastro de todos os programas de residéncia da UFMS.
Proceder estudos de viabilidade para o oferecimento de cursos de residéncia na
UFMS.

Levantar potencialidades, junto as unidades, da oferta de cursos de residéncia.
Acompanhar os cursos de residéncia da UFMS.

Dar suporte administrativo aos programas de residéncia e aos laboratérios de
pesquisa da UFMS.

Incentivar o desenvolvimento de atividades cientificas e tecnoldgicas e de
pos-graduacao de forma articulada com as demais diretorias..

Articular as demandas e parcerias para o desenvolvimento de pesquisas
cientificas e tecnolégicas na UFMS.

Articular com universidades, empresas, governo e outras organiza¢des para a
cooperacao no desenvolvimento das pesquisas cientificas e tecnolégicas e da
pos-graduacao.

Apoiar e participar dos processos de fomento a pesquisa e inovagao tecnologica.
Manter intercambio com entidades que atuam em desenvolvimento cientifico e
tecnolégico, para a criacao e a divulga¢do de conhecimentos.

Analisar propostas para o estabelecimento de parcerias em pesquisa cientifica e
tecnoldgica e na pds-graduacgao.

Estabelecer mecanismos de acompanhamento e avaliacdo dos projetos de
pesquisa cientifica e tecnolégica, e da pés-graduacao da UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Laboratérios de Pesquisa e Inovacao
Secretario(a)

Subordinada a DICT/PROPP

Responsavel pela gestdao das bases de estudo e pelo apoio aos Laboratorios de
Pesquisa e Inovacao da UFMS.

Competéncias

*  Propor normas e procedimentos para o uso das instala¢es e equipamentos das
bases de estudo da UFMS.

« Manter cadastro atualizado de todos os laboratérios e bases de estudo da UFMS.

« Auxiliar programas, projetos e obras relacionados com o desenvolvimento das
regides das bases de estudo da UFMS.

« Analisar propostas para o estabelecimento de instrumentos juridicos de
utilizagcao das bases de estudo da UFMS.

« Administrar o agendamento de veiculos para as missdes a serem realizadas nas
bases.

* Providenciar a aquisi¢do e o envio de mantimentos e outros insumos as bases de
estudo.

« Administrar as despesas correntes das bases de estudo.

« Manter a licenca ambiental das Bases de estudo junto aos 6rgaos fiscalizadores.

« Gerenciar os recursos humanos das bases de estudo.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Residéncias
Secretario(a)

Subordinada a DICT/PROPP

Responsavel pelo suporte administrativo e técnico nos diversos processos e
programas que envolvem os programas de residéncia da UFMS.

Competéncias

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

Fornecer apoio administrativo as comissdes de residéncia e aos coordenadores
de programas de residéncia da UFMS.

Acompanhar a elaborag¢ado de editais e o processo seletivo dos candidatos.
Auxiliar no tramite para aprovacao dos regulamentos, estrutura curricular, corpo
docente e editais dos programas de residéncia.

Acompanhar e monitorar o cadastramento dos dados da residéncia nos sistemas
gerenciais para posterior emissao de certificados.

Manter e alimentar o site da Propp e portal de pds-gradua¢dao com dados dos
programas de residéncia.

Elaborar e divulgar os catalogos das comissdes e programas.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Biotério
Responsavel Técnico

Subordinada a DICT/PROPP

Responsavel pela criacdo e fornecimento de animais de laboratério, com qualidade
genética e sanitaria, para atender as atividades e/ou projetos de ensino, pesquisa e
extensao, e dar apoio técnico e operacional as atividades envolvendo a utilizagao
desses animais na UFMS.

Competéncias

Determinar as diretrizes técnico-cientificas para a criacdo e manutencdo de
animais de laboratério de interesse da UFMS.

Fornecer animais de laboratério com padrdes de qualidade sanitaria definidos e
monitorados mediante exames clinicos e laboratoriais.

Programar e desenvolver técnicas de trabalho para aprimorar a qualidade
sanitaria das diferentes espécies animais em uso.

Zelar pela manutencdo das normas institucionais nacionais e internacionais de
protecdo aos animais e aos seres humanos e legislacdes nacionais vigentes que
estabelecem os procedimentos para o uso cientifico de animais.

Zelar pelos aspectos éticos da criagao e experimentacdo animal.

Estabelecer normas e procedimentos operacionais padronizados para todas as
atividades desenvolvidas no Biotério.

Implementar rotinas de trabalho que garantam seguranca aos servidores no
desempenho de suas atividades e que favorecam o melhor rendimento na
operacionalizacao das atividades.

Orientar e apoiar docentes, técnicos administrativos e discentes quanto aos
procedimentos de respeito a vida, a manutencao dos animais e a seguranca em
atividades relacionadas ao seu uso.

Desenvolver procedimentos e atividades de instru¢dao processual para aquisi¢cao
e uso dos animais de laboratdério.

Desenvolver procedimentos e atividades de instrucdo processual para
transferéncia de animais de laboratério a comunidade externa, quando
excedentes ou solicitados previamente.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Pesquisa
Diretor(a)

Subordinada a PROPP/RTR

Responsavel pela coordenacao e pelo acompanhamento da Politica Institucional de
Pesquisa e de Iniciacdo Cientifica e Tecnoldgica da UFMS.

Competéncias

Coordenar a execucdo da Politica Institucional de Pesquisa e de Iniciacao
Cientifica e Tecnoldégica.

Coordenar os programas institucionais de fomento a pesquisa e a iniciacao
cientifica, assegurando alinhamento as prioridades estratégicas da Universidade.
Propor normas, fluxos e procedimentos operacionais voltados a integridade,
transparéncia e eficiéncia das atividades de pesquisa.

Estabelecer e monitorar mecanismos institucionais de acompanhamento e
avaliacdo dos projetos de pesquisa e das atividades de iniciacdo cientifica e
tecnoldgica, com base em indicadores e metas institucionais.

Promover o desenvolvimento de atividades cientificas, tecnoldgicas e de
inovacao, em articulagdo com as Unidades Académicas.

Articular ac¢des interdisciplinares e interinstitucionais que ampliem o impacto
regional, nacional e internacional da pesquisa.

Apoiar estratégias institucionais de captacdo de recursos junto a agéncias de
fomento e parceiros nacionais e internacionais.

Coordenar a gestdao institucional de projetos estruturantes de pesquisa
financiados por agéncias externas, incluindo projetos apoiados pela FINEP e
congéneres, acompanhando a execu¢do técnica, o cronograma fisico-financeiro e
o cumprimento das obriga¢des pactuadas, em articulagdo com as unidades
administrativas competentes.

Coordenar processos institucionais de reconhecimento e premiacdo cientifica.
Organizar e executar eventos institucionais.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Iniciacao Cientifica e Tecnolégica
Secretario(a)

Subordinada a DIPEQ/PROPP

Responsavel pela execucdo e acompanhamento operacional dos Programas
Institucionais de Inicia¢do Cientifica e Tecnoldgica da UFMS.

Competéncias

Executar os Programas Institucionais de Iniciacao Cientifica e de Iniciacdo em
Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacdo, em suas diferentes modalidades.
Orientar pesquisadores e estudantes quanto as normas e procedimentos para
elaboracao e execucao de projetos de Iniciacdo Cientifica e de Iniciacdo em
Desenvolvimento Tecnolégico e Inovacao.

Operacionalizar editais, chamadas internas e processos seletivos..

Organizar e manter atualizados os registros institucionais de projetos e
estudantes participantes dos Programas de Iniciacao Cientifica e Tecnoldgica.
Acompanhar a execucdo dos planos de trabalho vinculados aos programas de
IC&T, monitorando prazos, relatérios e desempenho académico.

Processar a implementacdo, substituicdo, cancelamento e encerramento de
bolsas.

Elaborar e operacionalizar mensalmente a folha de pagamento das bolsas
fomentadas pela UFMS nos Programas de Iniciacao Cientifica e Tecnoldgica.
Apoiar a constituicdo e o funcionamento dos comités de avaliacao internos e
externos.

Planejar, organizar, divulgar e prestar apoio técnico ao Encontro Institucional de
Iniciacao Cientifica.

Consolidar e elaborar relatérios institucionais referentes aos Programas de
Iniciacao Cientifica e Tecnoldgica, destinados ao CNPqg e demais oOrgdos de
fomento..

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Projetos, Comités e Redes de Pesquisa e Inovacao
Secretario(a)

Subordinada a DIPEQ/PROPP

Responsavel pela gestao operacional das informacdes e dos registros institucionais
de projetos e grupos de pesquisa, pelo assessoramento técnico aos comités
vinculados a pesquisa e pela conformidade regulatéria das atividades de pesquisa
da UFMS.

Competéncias

Administrar e manter atualizados os registros institucionais de projetos e grupos
de pesquisa.

Orientar as Unidades Académicas quanto as normas e procedimentos para
elaboracdo, submissdao, acompanhamento e encerramento de projetos de
pesquisa, e criacdo, certificacdo e manutencdo de grupos de pesquisa.

Apoiar tecnicamente a elaborac¢ao de projetos institucionais estratégicos.

Manter cadastro atualizado de consultores ad hoc para avaliacao de projetos.
Assessorar pesquisadores quanto a execucdo, prestacao de contas e
cumprimento de obrigacfes regulatorias.

Acompanhar o cumprimento das normativas e determinacdes emitidas por
orgaos externos de fomento e demais concedentes.

Assessorar e prestar apoio técnico-administrativo aos Comités, Comissdes e
Grupos vinculados a pesquisa e inovagao da UFMS.

Gerenciar o cadastro institucional no Sistema Nacional de Gestao do Patrimdnio
Genético e do Conhecimento Tradicional Associado e acompanhar as obrigacdes
decorrentes da legislacao aplicavel.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de P6s-Graduacao
Diretor(a)

Subordinada a PROPP/RTR

Responsavel pela coordenagdo, orientagdo, acompanhamento e avaliacdo das
atividades e cursos de pds-graduacao stricto sensu da UFMS.

Competéncias

Viabilizar estudos para a definicdo de normas e procedimentos relativos a
pos-graduacao stricto sensu da UFMS.

Manter atualizado o cadastro de todos os cursos de pds-graduacgdo stricto sensu
da UFMS.

Manter atualizado o cadastro de agéncias de fomento a pds-graduacao.
Articular-se com instituicbes e organismos nacionais e internacionais, para a
cooperacao no desenvolvimento da pds-graduacao.

Proceder estudos de viabilidade para o oferecimento de cursos de pés-graduacdo
stricto sensu na UFMS.

Levantar potencialidades, junto as unidades, da oferta de cursos de
pos-graduacao stricto sensu.

Apoiar a participacdo do pessoal envolvido em programas de pds-graduacdo em
eventos académico-cientificos.

Proceder ao acompanhamento dos cursos de poés-graduagdo stricto sensu
oferecidos.

Proceder ao acompanhamento e a avaliagdo do desempenho académico dos
estudantes de cursos de pés-graduacdo stricto sensu.

Auxiliar as Unidades da Administracdo Setorial nos processos seletivos relativos a
pos-graduacao stricto sensu.

Coordenar estudos para proposicdao de normas e procedimentos relativos a
pos-graduacao na UFMS.

Coordenar processos de indicacdo para premiacdes relacionadas a
pos-graduacao.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Avaliacao, Acompanhamento e Regulacao
Secretario(a)

Subordinada a DIPOS/PROPP

Responsavel por estabelecer e supervisionar as diretrizes e procedimentos para a
garantia da qualidade e melhoria continua dos programas de pds-graduacao stricto
sensu da UFMS.

Competéncias

Prestar apoio técnico para encaminhamento de propostas de novos cursos a
Capes.

Prestar apoio administrativo para implantacdo dos novos cursos.

Auxiliar no encaminhamento para aprovacdo dos regulamentos, estrutura
curricular e corpo docente dos cursos.

Auxiliar na revisao dos editais, a serem publicados pelas unidades setoriais.
Acompanhar as atividades dos cursos e programas.

Elaborar e manter atualizados os dados relativos a pés-graduacao stricto sensu.
Promover o acompanhamento dos programas fomentados pela Capes.

Divulgar os editais dos o6rgaos de fomento de melhoria da infraestrutura da
pos-graduacao.

Acompanhar a distribuicdo de cotas de bolsas dos programas de fomento da
Capes.

Providenciar o encerramento dos processos de cursos descredenciados e a
organiza¢ao dos arquivos e dados académicos.

Alimentar e manter atualizada a paginada Propp e o Portal de P6s-Graduacao -
dados stricto sensu.

Divulgar entre os coordenadores dos programas de pds-graduacdo todas as
normas do Programa de Demanda Social/Capes.

Divulgar as informacdes enviadas pela Capes.

Realizar cadastros, suspensdes e cancelamentos de bolsistas no Sistema de
Acompanhamento de Concessdes.

Apresentar relatérios e documentos solicitados pelo Programa de Bolsas.

Manter arquivo atualizado, com informac¢des administrativas e individuais dos
bolsistas de pos-graduacao.

Elaborar e acompanhar os Editais de Credenciamento Docente dos cursos.
Gerenciar os Editais de Professor Voluntario.

Acompanhar a selecdo e permanéncia dos estudantes de programas de
mobilidade e intercambio.

Elaborar e acompanhar os Editais de Doutorado Sanduiche no Exterior.
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Organizar e executar eventos dentro de sua area de atuagao.
Apoiar os programas na coleta de dados para a Capes.
Acompanhar e avaliar a qualidade dos cursos de pés-graduacao.
Orientar e acompanhar as coordenacdes de cursos de Pds-Graduacdo e as
Unidades Administrativas Setoriais com relacdo as normas e aos procedimentos
relativos a avaliacdo da pos-graduacao stricto sensu.
Auxiliar no levantamento e atualizacdo de dados da Pés-Graduacdo.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Processos Seletivos e Registro Académico
Secretario(a)

Subordinada a DIPOS/PROPP

Responsavel pelo planejamento, coordenacdo, padronizacdo e supervisao técnica
dos processos de selecdo e do registro académico da pods-graduacdao da UFMS,
assegurando conformidade normativa, integridade dos processos e qualidade da
gestao académica.

Competéncias

Elaborar e manter atualizados os dados relativos a pés-graduacado stricto sensu.
Acompanhar as atividades relacionadas aos processos seletivos dos programas
de pds-graduacao stricto sensu.

Prestar assisténcias relacionadas ao sistema académico da Pés-Graduacao.
Propor oferta de vagas nos Programas de Pés-Graduacao.

Acompanhar os indicadores de sucesso dos alunos nos Programas de
P&s-Graduacao.

Acompanhar o desempenho e a taxa de sucesso dos alunos da Pés-Graduacao.
Alimentar e manter atualizados a pagina da Propp e os sistemas gerenciais de
dados relativos aos processos de selecao.

Coordenar e executar o Edital de Processo Seletivo Unificado.

Coordenar a Central de Matricula do Processo Seletivo Unificado.

Elaborar e gerenciar os editais de ingresso de estudantes.

Elaborar e gerenciar editais de Pds-doutorado.

Elaborar e gerenciar editais de Doutorado Sanduiche no Exterior.

Expedir Certificado de Pés-doutorado.

Organizar e executar eventos dentro de sua area de atuagao.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Recursos Financeiros e Gestao de Bolsas
Secretario(a)

Subordinada a DIPOS/PROPP

Responsavel por planejar, executar, monitorar e prestar contas dos recursos
financeiros destinados aos Programas de Pos-Graduag¢do, bem como gerir,
acompanhar e supervisionar as bolsas académicas vinculadas aos programas
institucionais e as agéncias de fomento.

Competéncias

Planejar, em articulacdo com a Pro-Reitoria e os Programas de Pds-Graduacado, a
aplicacdo anual dos recursos financeiros destinados a pds-graduacdo stricto
sensu.

Providenciar a documentacdo necessaria para descentralizacdo de créditos e
execucdo dos recursos oriundos de programas de fomento e financiamento.
Viabilizar a alocacdo orcamentaria aos Programas de Pés-Graduacao.

Solicitar empenhos e acompanhar a execucdo financeira de auxilios, passagens,
diarias, compras, servicos e demais despesas vinculadas a pos-graduacao.

Apoiar os Programas na operacionalizacdo de concessdes no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens e demais sistemas oficiais.

Instruir os pedidos de auxilio-estudante para participacdo em eventos.

Apoiar os pesquisadores na obtencdao de auxilio para inscricdes em congressos,
foruns, seminarios e encontros de associacdes.

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

Gerir o ciclo completo das bolsas académicas vinculadas a pds-graduacao,
incluindo  concessao, implementacdo, acompanhamento, suspensdo e
cancelamento.

Acompanhar os processos de concessao de bolsas de agéncias de fomento.
Monitorar indicadores de ocupacao, redistribuicdo e utilizagdo de cotas de bolsas.
Apoiar os Programas na busca por ampliacdo ou redistribuicao estratégica de
cotas de bolsas junto as agéncias de fomento.

Consolidar dados e informacgdes sobre bolsas para fins de avaliacao institucional
e prestacao de informacdes a Capes e demais 6rgaos financiadores.

Apoiar a coordenacdo dos programas de pos-graduacdo stricto sensu na busca
por novas cotas de bolsas junto as agéncias.

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Pr6-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento

Institucional

Pré-Reitor(a)
Subordinada a Reitoria

Responsavel pela gestdo, orientagdo, coordenacao e avaliagdo do sistema de
planejamento, orcamento, contabilidade e financas da UFMS.

Competéncias

* Propor as politicas e as normas de gestdao orcamentaria e financeira, e de
planejamento.

« Supervisionar as atividades de planejamento, orcamento, contabilidade e
financas.

« Assessorar na execucdo da politica global de planejamento.

« Promover as atividades relativas ao planejamento geral.

« Elaborar, atualizar, monitorar e controlar o Plano de Desenvolvimento
Institucional integrado ao Projeto Pedagdgico Institucional - PDI/PPI.

*  Promover a realizacao de estudos sobre a estrutura administrativa organizacional
e interface das unidades administrativas.

+ Supervisionar a elaboracao e encaminhar a Administracao Central a proposta da
matriz de distribuicdo de recursos para as Unidades da UFMS.

« Supervisionar a elaboracdo da proposta or¢camentaria da Universidade.

+ Coordenar a elabora¢ao do orcamento interno da Universidade.

* Propor a realiza¢do de estudos dos custos da Universidade.

« Supervisionar a contabilizacao orcamentaria, financeira e patrimonial da UFMS.

« Supervisionar a elaboracdo da presta¢ao de contas e do Relatério de Gestao.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Avaliacao Institucional
Diretor(a)

Subordinada a PROPLAN
Responsavel por coordenar todas as a¢des de avaliacao institucional da UFMS.

Competéncias

« Auxiliar na elaboracdo e execucdao do plano de avaliagdo pela Comissao Propria
de Avaliagdo.

« Acompanhar a execuc¢ao dos planos de avaliagao interna e externa.

« Propor e realizar eventos para subsidiar os processos e maximizar a cultura de
avaliacao.

* Propor o aprimoramento do sistema de informa¢do para gerenciamento dos
processos de avaliagdo de curso e institucional.

« Assessorar na elaboracdo do relatério de autoavaliacdo Institucional pela
Comissao Propria de Avaliacao.

« Sistematizar os processos e resultados das acdes de avaliacdo, e dar
transparéncia em relatérios parciais e finais.

« Promover, em conjunto com a Comissao Propria de Avaliacdo e as Unidades, a
participacdo da comunidade académica no processo de avalia¢ao institucional.

« Gerenciar informacgdes relacionadas ao processo de avaliacao institucional e de
desempenho institucional.

« Coordenar a participacao em programas, prémios e certificacdes de exceléncia
em gestdo e maturidade institucional, alinhando os processos de avaliacao
interna aos modelos nacionais e internacionais de boas praticas governamentais.

« Coordenar o processo de recredenciamento da UFMS junto ao MEC.
« Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Avaliacao
Secretario(a)

Subordinada a DIAVI/PROPLAN

Responsavel pelas atividades administrativas relacionadas a procedimentos
avaliativos da UFMS.

Competéncias

Acompanhar, gerenciar e divulgar os Indicadores de Qualidade da Educacdo
Superior dos cursos de graduacao e pds-graduacao, e seus componentes.
Coletar, organizar e analisar os dados institucionais necessarios para a
participacdo da UFMS nos rankings.

Monitorar o desempenho da UFMS em rankings nacionais e internacionais, .
Acompanhar o portal de transparéncia dos Indicadores de Qualidade da
Educacao Superior da UFMS.

Sistematizar os indicadores de desempenho da UFMS nos rankings.

Promover a capacitacdo dos servidores responsaveis pela coleta e extracdao de
dados para os rankings.

Propor estratégias para a melhoria do desempenho da UFMS nos Indicadores de
Qualidade da Educacgao Superior e nos rankings, em articulacdo com as demais
unidades da instituicao.

Apoiar a elaboragdo e execucdo do plano de avaliacdo interna, na organizacao de
atividades da Comissao Prépria de Avaliacao - CPA (calendario, reunides, eventos
e divulgacdo de resultados), na elaboracdo de instrumentos de avaliagdo e do
Relatério de Autoavaliagdo Institucional.

Acompanhar as atividades das Comissdes Setoriais de Avaliacdo - CSAs,
auxiliando na coleta de dados, elaboracdao de relatérios, e organizacdo e
manutencao do acervo documental da avaliacdo interna.

Operacionalizar a submissdao a processos de certificacdo e premiacao de
exceléncia em gestdao e maturidade institucional, atuando na organizacao de
evidéncias, preenchimento de instrumentos de autoavaliagdo da gestdo e
suporte técnico as unidades durante as visitas de avaliadores externos.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Dados e Planejamento
Diretor(a)

Subordinada a PROPLAN/RTR

E a unidade responsavel por coordenar, acompanhar e avaliar o planejamento
institucional da UFMS, atuando de forma integrada a governanca institucional e a
gestao estratégica de dados. Ainda, promove a cultura de dados na instituicao e
articula sistemas, plataformas e metodologias voltadas a inteligéncia de negocios.

Competéncias

« Propor normas e procedimentos relativos ao planejamento e monitoramento
institucional.

« Coordenar a elaborac¢ao dos indicadores de desempenho do TCU.

« Coordenar a elaboracdo, acompanhamento e avaliagdo do planejamento
institucional.

« Coordenar a elabora¢do do Relatério de Gestdo e de relatérios gerenciais e de
governanga.

« Coordenar a implementacao de diretrizes de governanca e gestao de dados.

« Coordenar o processo do Censo da Educagdo Superior.

« Promover a cultura de dados na instituicao.

« Coordenar a elabora¢dao da Matriz OCC - Orcamento de Outros Custeios e
Capital.

« Colaborar na elaboracdo da proposta orcamentaria.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Dados Institucionais
Secretario(a)

Subordinada a DIPLAN/PROPLAN
Responsavel pela gestdo, analise de dados e inteligéncia de negdcios da UFMS.

Competéncias

« Elaborar e implementar diretrizes de governanca e gestao de dados.

« Desenvolver e orientar a coleta, armazenamento, processamento e
compartilhamento de dados institucionais.

« Promover a cultura de dados na instituicao.

« Assessorar unidades académicas e administrativas na gestdo e analise de seus
dados.

« Realizar a gestao do processo do Censo da Educacao Superior.

« Elaborar painéis de indicadores relacionados aos indicadores de desempenho do
TCU.

« Elaborar painéis de indicadores relacionados aos indicadores de desempenho
relativos a objetivos estratégicos, taticos e operacionais.

« Implementar e manter plataformas tecnolégicas para suporte a gestao de dados
e indicadores.

« Gerenciar sistemas e ferramentas de analise de dados.

« Acompanhar inova¢des na area de governanca de dados.

- Elaborar relatérios de inteligéncia de negocios.

« Elabora¢do de Extra¢do, Transformacdo e Carga de dados - ETL para painéis e
relatérios institucionais.

« Propor a utilizacdo de melhores praticas de gestao em sua area de atuacao.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Planejamento
Secretario(a)

Subordinada a DIPLAN/PROPLAN

Responsavel pela elaboracdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades de
planejamento institucional.

Competéncias

Elaborar, acompanhar e avaliar as atividades de planejamento institucional.
Colaborar e acompanhar a elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional
integrado ao Projeto Pedagdgico Institucional - PDI/PPI e dos Planos de
Desenvolvimento das Unidades - PDU.

Participar do controle geral da execuc¢ao do PDI/PPI e do PDU.

Estabelecer articulacdo com outras unidades para o aperfeicoamento do PDI/PPI
e PDU.

Promover estudos e analises para a continuidade, aperfeicoamento e
modificacao das politicas de avaliacdo estratégica, no ambito do PDI/PPI e do
PDU.

Elaborar o Relatério de Avaliagao do PDI/PPI.

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

Elaborar as pecas relativas a gestdo estratégica institucional para o Relatério de
Autoavaliacdo Institucional.

Elaborar o Relatério de Gestdo da UFMS.

Elaborar a Matriz OCC - Orcamento de Outros Custeios e Capital.

Elaborar os indicadores de desempenho do TCU.

Atuar na gestao de riscos relacionados ao planejamento institucional.

Aprimorar a cadeia de valor institucional.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Financgas e Contabilidade
Diretor(a)

Subordinada a PROPLAN/RTR

Responsavel pela coordenagdo, execu¢do, acompanhamento e orientacdo das
atividades relacionadas a execucao financeira e contabil da Universidade.

Competéncias

Coordenar o processamento das apropriacdes e dos pagamentos das despesas
institucionais.
Coordenar a programacdo financeira relativa aos sub-repasses e repasses as
Unidades e Orgdos que receberem créditos orcamentérios da Universidade.
Colaborar na elaboracdo de normas e procedimentos relativos a execucdo
financeira e contabil da Universidade.
Orientar, coordenar e instruir, tecnicamente, as Unidades Operacionais que
atuam na area financeira da Universidade.
Subsidiar a Setorial de Contabilidade do Ministério da Educacdo para apoiar o
orgao central do sistema na gestao do Siafi.
Habilitar usuarios nos sistemas corporativos de execugdo financeira e contabil.
Realizar a conciliacao dos saldos bancarios relativos as contas sob seu controle.
Executar atividades de controle pertinentes ao cronograma de desembolso e ao
acompanhamento da execucao financeira da Universidade.
Executar a interface junto ao Banco do Brasil para a manutenc¢dao dos convénios
de arrecadacdo via Guia de Recolhimento da Unido, simples e cobranca.
Providenciar o cadastro de recolhimentos e monitorar as receitas proprias.
Acompanhar a concessao e a utilizacao de suprimento de fundos, autorizados e
concedidos pelo Ordenador de Despesas.
Acompanhar os resgates autorizados dos depdsitos em garantia.
Coordenar o aprimoramento das informacdes sobre custos.
Acompanhar os processos de tomadas de contas dos responsaveis por bens e
valores publicos.
Manter entendimentos com entidades que possam oferecer possibilidades de
intercambio para aprimoramento do sistema financeiro.
Elaborar o diagnostico de sua area de atuagao.
Apresentar informacdes técnicas e administrativas, relatérios, pareceres e outros
para gestao superior.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Conformidade e Custos
Secretario(a)

Subordinada a DIFC/PROPLAN

Responsavel pela conformidade dos registros de gestao da Unidade Gestora 154054
e das informacgdes de custo da Universidade.

Competéncias

Analisar a documentacdao orcamentaria, financeira e patrimonial referente aos
lancamentos emitidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal - SIAFI pela Unidade Gestora 154054.

Registrar a Conformidade dos Registros de Gestdo da Unidade Gestora 154054.
Propor metodologias para o aprimoramento das informag¢des sobre custos,
visando dar suporte ao processo decisorio.

Consolidar as informacgdes de custo junto ao Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Contabilidade
Secretario(a)

Subordinada a DIFC/PROPLAN

Responsavel pelo acompanhamento da regularidade fiscal e pela conformidade
contabil da Universidade.

Competéncias

« Organizar e controlar os documentos e declaracdes obrigatérias do CNPJ da
Universidade e adotar os procedimentos necessarios a manutencdo da
regularidade fiscal junto aos Orgdos de controle e fiscalizacdo.

« Atender as exigéncias técnico-contabeis, postuladas na Universidade, no que
tange aos aspectos legais, fiscais e tributarios.

« Orientar as operacdes de contabilidade analitica.

« Acompanhar a conformidade dos registros de gestao efetuada pelas unidades
gestoras da Universidade.

« Realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdao orcamentaria,
financeira e patrimonial.

« Realizar os registros relativos aos bens patrimoniais no Sistema Financeiro do
Governo Federal.

« Efetuar os registros contabeis de encerramento mensal e anual do 6rgao.

« Analisar e expedir balanc¢os, balancetes e demais demonstracdes contabeis da
Universidade.

« Realizar revisdao analitica dos demonstrativos contabeis e elaborar suas notas
explicativas.

« Manter atualizado o rol de responsaveis da Universidade.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Secretaria de Finangas
Secretario(a)

Subordinada a DIFC/PROPLAN

Responsavel pelas atividades de execuc¢ao financeira da Universidade.

Competéncias

Efetuar o pagamento das despesas institucionais.

Verificar, previamente ao pagamento, a regularidade fiscal e trabalhista do credor
Acompanhar o cumprimento dos prazos de pagamento das despesas e de
recolhimento dos tributos.

Emitir relatdrios relacionados as despesas liquidadas pendentes de pagamento.
Realizar a reapresentacao das ordens bancarias devolvidas e o cadastro de novos
dados bancarios.

Efetivar o recolhimento dos tributos retidos na fonte pagadora.

Executar a emissdo de sub-repasses e repasses financeiros.

Acompanhar e controlar as informacgdes das atividades financeiras da instituicao.
Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Liquidacao
Secretario(a)

Subordinada a DIFC/PROPLAN

Responsavel pela analise, registro das retencdes de tributos na fonte e apropriacdo
das despesas de custeio e investimento da Universidade.

Competéncias

« Acompanhar a legislacdo tributaria para identificagdo dos tributos passiveis de
retencao na fonte pagadora.

* Apurar e consolidar as informacfes tributarias necessarias ao registro da
apropriacao da despesa.

» Analisar e conferir a documentacao e a instrucdo dos processos de pagamento.

* Processar a liquidacdo das despesas de custeio e investimento, efetuando,
quando necessario, o cadastro de credores e seus dados bancarios, o
lancamento da lista de credores, da lista de faturas e das obrigacdes tributarias
retidas na fonte pagadora.

« Efetuar o lancamento relativo a reconhecimento de passivo autorizado pelo
Ordenador de Despesas.

« Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de Registro e Controle
Secretario(a)

Subordinada a DIFC/PROPLAN

Responsavel pelo registro e controle no sistema financeiro relacionados a
arrecadacdo, aos contratos, as garantias e aos cartdes corporativos da Universidade.

Competéncias

Acompanhar e consolidar os registros da arrecadac¢ao de receitas proprias.
Realizar o registro relativo a devolucao de despesas.

Operacionalizar os resgates autorizados dos depdsitos em garantia.

Registrar os rendimentos dos valores relacionados a conta-depésito vinculada.
Registrar e controlar os valores contratuais e suas garantias.

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

Apropriar as despesas com cartdao corporativo, folha de pagamento de pessoal e
encargos sociais.

Analisar a prestacdo de contas e efetuar o acerto da classificagdo das despesas
com suprimentos de fundos concedidos.

Efetuar a baixa na responsabilidade com auxilio de pesquisa, apds a aprovacgao
da prestacao de contas.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Orcamento
Diretor(a)

Subordinada a PROPLAN/RTR

Responsavel pela elaboracdo, coordenacdo e execucdo do planejamento
orcamentario anual da UFMS.

Competéncias

Elaborar normas e procedimentos relativos ao planejamento or¢camentario da
Universidade.

Coordenar o processo de elaboracdo da proposta orcamentaria da Universidade.
Analisar e emitir pareceres sobre a viabilidade econdmico-or¢camentaria do Plano
de Desenvolvimento Institucional integrado ao Projeto Pedagdgico Institucional -
PDI/PPI da UFMS.

Analisar e emitir pareceres sobre o impacto orcamentario na criagao de Unidades
da Administracdo Setorial.

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

Analisar as sistematicas de elaboracdo, acompanhamento e reformulacao
or¢camentaria.

Coordenar a execu¢dao orcamentaria das Unidades, com analise de despesas,
limites de gastos, controle de arrecadac¢do e tendéncias financeiras.

Organizar, controlar e supervisionar a descentralizacdo dos recursos
orcamentarios que forem destinados a execucao das despesas orcamentarias.
Acompanhar a legislacdo orcamentaria e analisar as repercussdes econdmicas e
sociais decorrentes de sua aplica¢ao.

Elaborar relatérios de andlise do desempenho orcamentario das unidades
gestoras dos programas orcamentarios e da Universidade.

Promover estudos econémicos destinados a subsidiar o planejamento das acdes
da Universidade e da sociedade em geral, nas areas de ensino, pesquisa,
extensao e administrativa.

Analisar os aspectos econdmico-orcamentdrio das propostas para o
estabelecimento de convénios, auxilios, contratos e outros tratados desta
natureza.

Realizar pesquisas de demanda social e definir indicadores para orientar acdes
gerais da Instituicdo.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Analise e Controle Orcamentario
Secretario(a)

Subordinada a DIORC/PROPLAN

Responsavel pela distribuicdo, anadlise e acompanhamento das dotacdes
orcamentarias da UFMS.

Competéncias

Emitir e divulgar documentos de notas de crédito orcamentario as Unidades da
UFMS.

Monitorar os saldos das notas de crédito orcamentario disponibilizadas para as
Unidades, realizando anulag¢des, quando necessario.

Controlar as receitas e despesas decorrentes de recursos diretamente
arrecadados e acompanhar a sua evolugao.

Controlar e divulgar os créditos orcamentarios disponibilizados e ndo utilizados
correspondentes as matrizes de distribuicdo interna.

Monitorar a execuc¢do das descentralizacbes de créditos orcamentarios para
outras Unidades gestoras.

Monitorar e publicar a execu¢do orcamentaria de contratos continuos e obras em
execucgao.

Emitir pareceres de natureza orcamentaria.

Cooperar e subsidiar as demais unidades da Universidade em assuntos de sua
area de atuacao.

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Execucdo Orcamentaria
Secretario(a)

Subordinada a DIORC/PROPLAN

Responsavel pelas atividades de execu¢dao or¢camentaria da Universidade.

Competéncias

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

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

Cadastrar credores e notas de empenho nos sistemas corporativos.

Identificar as dotacdes disponibilizadas com a finalidade de promover a execuc¢ao
or¢camentaria.

Registrar as minutas destinadas a emissdo de notas de empenho nos sistemas
corporativos, bem como o refor¢o, a anulagdo e o cancelamento de saldos.
Analisar e registrar a correta classificacdo quanto ao tipo de nota de empenho
(ordinario, estimativo ou global).

Realizar os registros pertinentes ao orcamento no Sistema de Concessdao de
Diarias e Passagens.

Registrar as notas de empenho no Sistema de Gestdo de Bolsas e Auxilios.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Planejamento Orcamentario
Secretario(a)

Subordinada a DIORC/PROPLAN

Responsavel pela elaboracdao, acompanhamento e avaliacdo das atividades
econdmico-or¢camentarias da UFMS.

Competéncias

Participar da elaboracdo e acompanhar a execucao do or¢camento anual da
Universidade.

Solicitar informa¢bes as Unidades para a elaboracdo da pré-proposta
orcamentaria da Universidade.

Executar a elaboracao, acompanhamento e reformulacdo orcamentaria.

Elaborar e encaminhar ao MEC, os documentos necessarios para alteracdes
orcamentarias.

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

Colaborar na elaboracdo de critérios de distribuicdo da dotacdao orcamentaria,
consignada nos instrumentos de planejamento e monitoramento.

Emitir relatérios gerenciais de natureza orcamentaria.

Acompanhar o desenvolvimento das receitas e despesas orcamentarias.
Promover estudos de viabilidade orcamentaria das acdes contempladas no
PDI/PPI.

Acompanhar e controlar os créditos orcamentarios destinados aos contratos de
servi¢cos continuos.

Alimentar os sistemas governamentais e institucionais, no que se refere ao
or¢camento da UFMS.

Cooperar e subsidiar as demais Unidades em assuntos de sua area de atuacao.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Processos e Gestao de Riscos
Diretor(a)

Subordinada a PROPLAN/RTR

Responsavel por definir as politicas e garantir que a gestao de riscos e processos
esteja alinhada ao Plano de Desenvolvimento Institucional integrado ao Projeto
Pedagdgico Institucional - PDI/PPI.

Competéncias

Formular, implementar e revisar a Politica de Gestdo de Riscos e a Metodologia
de Gestao de Processos da Universidade.

Supervisionar a conformidade das unidades administrativas com as normas de
integridade e controles internos.

Supervisionar o mapeamento dos processos criticos e a manutencdao da matriz
de riscos institucional.

Promover a cultura de gestdao baseada em processos e a mentalidade de riscos
em todos os niveis da organizacao.

Coordenar as a¢des mudancas da estrutura organizacional e atualiza¢bes do
manual de competéncias.

Promover a cultura de gestdo de projetos administrativos na institui¢do.

Validar os relatorios de conformidade e de desempenho dos processos para
subsidiar a presta¢ao de contas anual.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Gestao de Processos
Secretario(a)

Subordinada a DIPRO/PROPLAN

Responsavel por disseminar e apoiar a ado¢dao da gestao baseada em processos e
projetos administrativos, e pelos procedimentos que viabilizem o aprimoramento da
estrutura organizacional da UFMS.

Competéncias

Viabilizar e apoiar a implantacdo de gestao de processos, conhecimento e
projetos administrativos nas unidades.

Colaborar no mapeamento e na melhoria dos processos das unidades.

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

Coordenar o portfélio de informac¢des relacionadas a gestdao de processos e
projetos administrativos das Unidades.

Propor a utilizacao de melhores praticas de gestdao em sua area de atuacao.
Realizar estudos e propor a¢des de aprimoramento da estrutura organizacional.
Analisar e emitir pareceres sobre propostas para criacao, reformulacdo ou
desativacdo de unidades e suas respectivas competéncias.

Manter atualizadas as competéncias e a estrutura organizacional no site da UFMS
e no Sistema de Informac8es Organizacionais do Governo Federal - SIORG.
Colaborar no gerenciamento e no monitoramento dos projetos administrativos
das unidades.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Gestao de Riscos
Secretario(a)

Subordinada a DIPRO/PROPLAN

Responsavel por disseminar e apoiar a adoc¢do das melhores praticas em gestao de
riscos e pelo controle interno.

Competéncias

* Viabilizar e apoiar as unidades na elabora¢do e no monitoramento dos Planos de
Mitigacdo de Riscos.

« Executar o monitoramento sistematico dos controles internos da gestdo para
assegurar o cumprimento das leis, normas e regulamentos.

« Atuar preventivamente na deteccdo de falhas de conformidade antes de
processos de auditoria externa.

« Avaliar a eficacia das respostas aos riscos e sugerir o fortalecimento de controles
onde houver vulnerabilidades.

*  Propor capacitacdes de gestao de riscos e demais areas relativas.

+ Coordenar a identificacdo, analise e avaliacao de riscos que possam impactar os
objetivos estratégicos e operacionais.

+ Propor a utilizacao de melhores praticas de gestdao em sua area de atuacao.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Gabinete da Pré6-Reitoria

Secretario(a) de Gabinete
Subordinada a Pré-Reitoria

Responsavel pela supervisdo, coordenacao e integracdo das atividades
administrativas e operacionais da Pré-Reitoria.

Competéncias

+ Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades dos gabinetes.

« Coordenar a execucdo de levantamentos, coleta de dados, selecdo de
documentos e outros trabalhos do gabinete.

+ Preparar, examinar, revisar e controlar os atos administrativos emitidos pela
Pro-Reitoria.

* Prestar assisténcia e assessoramento diretos ao Proé-reitor.

« Elaborar e dar andamento ao expediente e despachos da Pré-Reitoria.

+ Executar, supervisionar e coordenar os entendimentos com autoridades federais,
estaduais, municipais, com unidades da administracao publica em geral e com
entidades particulares, em assuntos determinados pelo Pro-Reitor.

* Articular as atividades das diversas unidades da Pro-Reitoria.

+ Distribuir os encargos, orientar e coordenar as atividades da secretaria e pessoal
de apoio da Pro-Reitoria.

+  Promover o agendamento das atividades do Pro-Reitor.

* Submeter ao Pro-reitor informacfes técnicas e administrativas, relatérios,
pareceres e outros.

« Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Agéncia de Educacao Digital e a Distancia

Diretor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pelas ac¢des transversais da UFMS referentes a transformacdo da
Educacdo usando as tecnologias digitais e a modalidade a distancia nos cursos de
graduacao, pos-graduacao, extensdo e capacitagao.

Competéncias

Implementar as politicas e programas especiais de Educacao Digital e a Distancia.
Conduzir as acdes macros da Universidade Aberta do Brasil - UAB/CAPES na
UFMS.

Definir metodologias, tecnologias, parametros de qualidade, estratégias de
monitoramento e avaliacdo, de acordo com a legislacdo vigente, para os cursos a
distancia e de disciplinas a distancia nos cursos presenciais da UFMS.

Propor, organizar e oferecer, em parceria com as Unidades da Administracao
Setorial - UAS e Central - UAC, cursos de graduacao, pds-graduacdo, extensdo e
capacitacdo interna por meio da Educacao Digital ou a Distancia.

Promover a gestdo orcamentario-financeira dos processos internos, seja de acdes
institucionais ou da UAB.

Gerenciar os recursos humanos e financeiros da Agéncia.

Acompanhar e executar as acGes administrativas de gerenciamento financeiro
dos projetos vinculados a Agéncia.

Auxiliar o setor de compras, de contabilidade e de administracdo da universidade
na execucdo dos projetos que envolvam a Agéncia.

Acompanhar e gerenciar bolsistas e prestadores de servico que atuam na
Agéncia.

Realizar interlocu¢do da UFMS com a Capes e com os demais setores do MEC que
induzem a formacao inicial e continuada de professores e a implementacdo da
Educacao Digital e a Distancia em seus diversos niveis.

Organizar e gerenciar os espacos fisicos e virtuais necessarios para o
desenvolvimento das atividades por meio da Educacao Digital e a Distancia da
UFMS.

Auxiliar na organizacdo de eventos institucionais para promoc¢ao do uso
pedagdégico das tecnologias digitais.

Participar de associacdes em rede para a discussao e desenvolvimento de
pesquisa relacionados a Educac¢ado Digital e a Distancia.

Monitorar a infraestrutura fisica e tecnoldgica dos polos de Educacdo Digital da
UFMS.
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« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Apoio Académico
Responsavel pelo Setor

Subordinada a GAB/AGEAD

Responsavel pelo monitoramento e gestdao académica das ofertas de cursos de
graduacao e pés-graduacdo na modalidade a distancia.

Competéncias

Acompanhar e gerenciar os processos relacionados a implantacao, lancamento e
execucdo das ofertas, incluindo cadastro, organizacdo académica e
parametrizagao junto aos sistemas institucionais.

Monitorar e apoiar os processos de matricula, registros académicos e fluxos
administrativos.

Atuar na gestao e no acompanhamento dos processos académicos.

Realizar o atendimento académico e orientacdes ao estudante.

Prestar apoio técnico-administrativo as coordenacdes de cursos de graduagao e
pos-graduacao a distancia.

Apoiar as atividades da Seped/Agead na gestao macro dos cursos, contribuindo
para o0 monitoramento das ofertas e consolida¢ao de informacdes estratégicas.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Setor de Apoio Administrativo
Responsavel pelo Setor

Subordinada a GAB/AGEAD

Responsavel pelo suporte administrativo as acfes estratégicas e operacionais da
Agéncia e no apoio as atividades das Secretarias.

Competéncias

Prestar apoio administrativo e organizacional as demandas das Secretarias.
Atuar na organizacdo, revisao e aprimoramento de fluxos de trabalho.

Apoiar o gerenciamento de processos administrativos.

Contribuir para a gestdo de riscos administrativos e operacionais.

Auxiliar na instrucdo processual, consolidacdao de informacdes e organizacao
documental.

Apoiar a elaboracao de relatorios gerenciais e de governancga, em articulacdo com
as demais unidades da Agead.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Apoio Pedagégico
Responsavel Técnico

Subordinada a GAB/AGEAD

Responsavel pelo suporte técnico-pedagodgico as acbes da Secretaria de Inovacdo
Pedagodgica Digital - Seped, atuando de forma articulada na implementacao,
monitoramento e qualificacdo das iniciativas de Educac¢do Digital e a Distancia da
UFMS.

Competéncias

Prestar apoio pedagdgico as acdes desenvolvidas pela Seped, contribuindo para a
organizacdo e acompanhamento das atividades relacionadas a graduacgado,
pos-graduacao, extensao e capacitacao na modalidade digital e a distancia.
Apoiar a implementacao e monitoramento de politicas e programas de Educag¢ao
Digital e a Distancia.

Atuar na organizagao, revisao e aprimoramento de fluxos pedagogicos.
Contribuir para o gerenciamento de processos e riscos pedagogicos.

Auxiliar na consolida¢do de dados e informac8es para subsidiar a tomada de
decisdo e a elaboracgdo de relatorios gerenciais e de governanca.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Inovacao Pedagégica Digital
Secretario(a)

Subordinada a AGEAD

Responsavel pela promocdo da inovacdo da educacdo digital e a distancia nas
atividades de graduacao, de pds-graduacao, de extensdo e de capacitagao da UFMS.

Competéncias

Propor, implementar e monitorar as politicas e programas de Educac¢ao Digital e
a Distancia da UFMS.

Auxiliar as Pro-Reitorias no atendimento aos referenciais de qualidade
estabelecidos pelas politicas de Educacdo Digital e a Distancia da UFMS em
projetos de ensino, pesquisa, extensao, empreendedorismo e inovacao.
Assessorar as Pro-Reitorias e as coordenacfes de cursos em questdes
relacionadas a Educacao Digital e a Distancia.

Subsidiar e acompanhar a reformulagdo dos projetos pedagdgicos e no
planejamento didatico do uso de tecnologias digitais dos cursos de graduacdo e
pos-graduacao que utilizam a Educac¢do Digital e a Distancia.

Propor e acompanhar a aplicacdo de modelos de interacao entre estudantes,
docentes, mediadores pedagdgicos e tutores dos cursos a distancia e presenciais
que utilizam carga horaria a distancia.

Elaborar diretrizes e monitorar o trabalho das equipes multidisciplinares
técnico-pedagdgicas e de validacao de materiais didaticos digitais.

Planejar, organizar e conduzir processos formativos e de credenciamento de
docentes para docéncia e media¢do da aprendizagem na modalidade Educacao a
Distancia.

Acompanhar o monitoramento de dados das ofertas de disciplinas com carga
horaria a distancia, dos ambientes virtuais de aprendizagem, nos cursos de
graduacao presenciais da UFMS, juntamente com as UAS.

Promover e conduzir a formacdao inicial e continuada de servidores e
colaboradores para o uso pedagodgico de tecnologias digitais, planejamento
pedagdégico de cursos e elaboracao de materiais didaticos para Educacao Digital e
Distancia.

Fornecer suporte institucional para as acdes da EaD no que se refere a formacao
inicial e continuada de servidores da UFMS.

Interagir com grupos de pesquisa, laboratérios e comités assessores para o
desenvolvimento de metodologias inovadoras em Educacao Digital e a Distancia.
Monitorar e promover o aprimoramento continuo dos materiais didaticos das
ofertas de carga horaria a distancia na UFMS.
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« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Secretaria de Producdo de Material Didatico Digital
Secretario(a)

Subordinada a AGEAD

Responsavel pelo planejamento, producdo, organizacao e gestdo de materiais
didaticos digitais da Agead/UFMS em diferentes formatos e midias, incluindo
referenciais de qualidade, direitos autorais, licengas, gestao de fluxos de produgao,
assegurando consisténcia técnica, acessibilidade e adequacdo pedagdgica aos cursos
e projetos institucionais.

Competéncias

Planejar, coordenar e executar a producdo de materiais didaticos digitais para
cursos e acdes formativas Agead/UFMS, em articulacdo com as coordenacdes e
equipes pedagogicas.

Produzir materiais digitais diversos, tais como: videoaulas, vinhetas, animacoes,
objetos digitais de aprendizagem, diagramacdo e editoracdo de guias didaticos,
livros, e-books, folders e materiais correlatos.

Definir e aplicar fluxos de producdo, padrdes técnicos e procedimentos de
revisao, garantindo eficiéncia, rastreabilidade e padronizacao.

Propor e adotar referenciais de qualidade para materiais didaticos digitais
produzidos, incluindo requisitos técnicos, pedagoégicos, de linguagem e de
acessibilidade.

Manter, organizar e acompanhar a estrutura dos estudios de producao
audiovisual da Agead, garantindo condi¢cdes adequadas para gravacao, edi¢cdo e
publicacao.

Gerenciar o fluxo de trabalho das equipes de producdo audiovisual e editorial,
conforme cronogramas institucionais.

Produzir material instrucional de suporte didatico e pedagdgico para orientacao e
formacao dos professores especialistas e equipes multidisciplinares no processo
de produc¢do de materiais didaticos digitais.

Gerenciar o licenciamento aberto em Creative Commons dos materiais didaticos
digitais produzidos pela Agead.

Publicar os materiais didaticos digitais produzidos no Repositério Institucional,
conforme diretrizes da UFMS.

Apoiar o estabelecimento de parcerias com empresas e instituicdes, quando
relacionadas ao escopo de producdo e inovacdo em materiais didaticos digitais.
Realizar pesquisa aplicada e interagdo com grupos de pesquisa em areas
relacionadas a producao de conteldos e tecnologias educacionais, quando
pertinente ao aprimoramento de materiais.
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« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Tecnologias Digitais
Secretario(a)

Subordinada a AGEAD

Responsavel pela gestdao das tecnologias digitais educacionais, com énfase nos
ambientes virtuais de aprendizagem, no suporte técnico aos usuarios e a gestao dos
cursos, garantindo disponibilidade, seguranca e continuidade dos servicos
tecnoldgicos necessarios as acdes de educacdo digital e a distancia na UFMS.

Competéncias

Acompanhar a manutencdo, monitorar e promover a melhoria continua dos
servi¢os do Ava UFMS.

Propor e implementar politicas de uso, seguranca da informacdo, privacidade e
protecao de dados aplicaveis aos servicos e plataformas geridas pela Agéncia.
Gerenciar e monitorar a integracdo entre os ambientes virtuais de aprendizagem
e os sistemas académicos da UFMS.

Viabilizar o monitoramento do trabalho das equipes multidisciplinares por meio
de painéis de dados integrados com outras ferramentas de gerenciamento.
Viabilizar a organizacdo de dados para oferta de disciplinas de graduacao e
pos-graduacao da Agead.

Viabilizar o monitoramento de dados das ofertas de disciplinas com carga horaria
a distancia, dos ambientes virtuais de aprendizagem, nos cursos de graduagao
presenciais da UFMS.

Administrar, configurar e dar suporte aos ambientes virtuais de aprendizagem e
demais sistemas adotados para apoio as atividades académicas e formativas.
Avaliar, recomendar e apoiar a adocdo de softwares, hardwares e servicos
necessarios a educacao digital e a distancia, conforme padr@es institucionais e
requisitos de governancga.

Prestar suporte técnico aos usuarios dos ambientes virtuais de aprendizagem
geridos pela Agead.

Promover a articulagdo com unidades setoriais e areas técnicas da UFMS para
viabilizar a implantacdo tecnoldgica de cursos, projetos e a¢des institucionais.
Realizar a gestdo para ampliacdo e atualizacdo de recursos tecnoldgicos
necessarios a implantacdo e ao funcionamento de novos cursos e projetos.
Conduzir a¢bes de capacitacdo sobre o uso de plataformas e ferramentas digitais
institucionais.

Gerenciar ferramentas e tecnologias de suporte técnico e atendimento ao publico
da Agead.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

169




Manual de Competéncias da UFMS - 2026
« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Agéncia de Comunicacgao Social e Cientifica

Diretor(a)
Subordinada a Reitoria

Responsavel pelo planejamento, organizacao, coordenacao, execuc¢do e veiculacdo
das atividades inerentes a Comunicag¢do Social de natureza institucional e cientifica,
da producado visual, da documentacao institucional e da politica editorial da UFMS.

Competéncias

+ Estabelecer e coordenar a Politica de Comunicacao Social da UFMS, bem como as
normas e procedimentos relativos a comunicacdo social de natureza institucional
e cientifica e da producao visual da UFMS.

* Promover, coordenar e motivar as a¢des do Conselho Editorial da Editora UFMS e
do Conselho Consultivo da Radio Educativa UFMS 99.9 e da TV UFMS.

« Elaborar informes, transmitir e distribuir comunicados ou materiais jornalisticos
de interesse publico e da Instituicdo aos veiculos de comunica¢do, além de
acompanhar e auxiliar na divulgacdo e obtencao de informacdes atinentes a
Universidade.

+ Prestar assessoria e dar apoio as Unidades nas areas de Comunicag¢do Social e
Cientifica.

+ Apoiar a organizacao, realizacao e divulgacdo de eventos institucionais.

« Planejar e coordenar as atividades da agéncia de publicidade e propaganda.

+ Estabelecer e manter relacionamento com a Secretaria Especial de Comunicacao
da Presidéncia da Republica e aprovar o planejamento estratégico anual para a
Comunicagao Social e Cientifica da UFMS.

+ Selecionar e distribuir diariamente as Unidades matérias de interesse veiculadas
na imprensa local ou nacional.

+ Manter intercambio na area de comunicagdo social com as assessorias de
entidades publicas ou privadas, com o Colégio de Gestores de Comunicacdo das
Universidades Federais da Associacao de Dirigentes das Instituicdes Federais de
Ensino Superior - Andifes, e com o Conselho de Reitores das Instituicbes de
Ensino Superior de Mato Grosso do Sul - Crie MS, com a Rede Nacional de
Comunicacdo Publica, entre outros, para a programacdao e divulgacao de
assuntos de interesse comum.

« Auxiliar e apoiar as Unidades na divulgacao de atividades institucionais, culturais,
desportivas e cientificas.

+ Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
a operacionalizacao dos programas e projetos institucionais desenvolvidos na
Agéncia.
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Elaborar e zelar pelo regulamento da Radio Educativa UFMS 99.9 e da TV UFMS e
pelo patrimonio da Agéncia, além de propor, analisar, fiscalizar a execuc¢ao e gerir
a manuten¢do de convénios e contratos relacionados aos veiculos de
comunicacdo oficiais e as atividades de assessoria de imprensa.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Documentacdo e Memoéria
Secretario(a)

Subordinada a AGECOM

Responsavel pela execucdo, orientacdo e acompanhamento dos servicos de
protocolo e arquivo, pelos demais procedimentos referentes a gestdao da Informacao
e da Documentacao Institucional da UFMS.

Competéncias

Elaborar, aplicar e orientar sobre a Tabela de Temporalidade de Documentos na
UFMS e sobre os instrumentos técnicos de gestao documental da UFMS.
Preservar, organizar e disponibilizar documentos de valor juridico, administrativo,
histérico e cultural.

Propor a Agecom ac¢des de divulgacdo da memdoria institucional.

Gerir a documentacao e a informacdo administrativa da UFMS.

Orientar as unidades da UFMS na solucao de questbes referentes a gestdo
documental.

Elaborar e sugerir a Agecom politicas e normas de padronizacdao dos
procedimentos gerais de Protocolo, Arquivo e Gestao da Informacao.

Propor e administrar projetos de melhorias para o Protocolo Central e Setoriais e
dos sistemas de gestdo da informacao.

Propor projetos de gestao eletrénica de documentos.

Articular-se com os demais 6rgdos e sistemas que atuam na gestao da
informacdo publica federal.

Elaborar o planejamento estratégico da Secretaria.

Propor inovacdes tecnoldgicas e de seguranca na gestao da informacao.

Fornecer informag¢des que possam contribuir para as decisdes estratégicas da
Universidade e para a desburocratizacao.

Modernizar os processos de trabalho por meio da Tecnologia da Informacao.
Capacitar os servidores da UFMS.

Coordenar o sistema de arquivo da Universidade.

Receber e arquivar os processos e documentos destinados a Secretaria.

Orientar as unidades quanto aos procedimentos de arquivamento, aos métodos
a serem utilizados e aos prazos de guarda de documentos.

Realizar a classificacdo e a avaliacdo dos documentos produzidos e acumulados
pela UFMS.

Garantir o acesso a informacdo e a preserva¢do da memdria institucional.

Zelar pela preservacao dos documentos sob sua guarda até a sua destinacdo final
e pelo patriménio do setor.
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Supervisionar e coordenar as atividades dos arquivos setoriais.
Propor as politicas de gestdo, conservacdo, preservacdao € acesso aos
documentos.
Orientar e controlar a execucdo das atividades relativas a expedicdo,
recebimento, registro, tramita¢cao, remessas de documentos internos e externos.
Emitir e receber malotes e documentos via Correios.
Gerenciar o Sistema Eletrénico de Informac¢des-SEl, de acordo com o ambito de
sua atuacao.
Analisar as propostas de inovacao e eficiéncia do SElI apresentadas pelos
usuarios.
Cadastrar o perfil e permissdes dos usuarios autorizados para acesso ao SEl.
Promover a gestdao dos dados cadastrais dos usuarios do SEl.
Cadastrar, classificar e atualizar os tipos de processos no SEl.
Atender e gerenciar as solicita¢gdes de servi¢os pertinentes ao SEI.
Prestar assessoria técnica aos usuarios do SEl.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Apoio ao Centro de Documenta¢ao e Meméria
Responsavel pelo Setor

Subordinada a SEDOC/AGECOM

Responsavel pelo cumprimento do Regulamento do Centro de Documentacdo e
Memoria, realizando o planejamento, a organizacdo, a supervisao e avaliacao das
atividades relacionadas a gestdo documental e preservacdo da memdria
institucional.

Competéncias

Elaborar, aplicar e orientar sobre a utilizacdo dos instrumentos técnicos de
gestdo documental da UFMS.

Preservar, organizar, proteger e disponibilizar documentos de valor juridico,
administrativo, historico e cultural.

Coordenar o sistema de arquivos da UFMS e zelar pela guarda e destinacao final
dos documentos.

Receber, arquivar, classificar e avaliar os documentos ndo digitais e digitais
produzidos e acumulados pela UFMS.

Dar suporte técnico aos arquivos setoriais, orientando sobre arquivamento,
prazo de guarda e outros assuntos referentes a gestdao documental.

Garantir o acesso a informacdo e contribuir para a salvaguarda da memoria
institucional.

Propor politicas de gestdo, conservagao, preservacao e acesso aos documentos.
Propor e realizar, em conjunto com a Agecom, acdes e projetos de divulga¢ao da
memoria institucional.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Secretaria da Editora UFMS
Secretario(a)

Subordinada a AGECOM

Responsavel pelo planejamento e producdo editorial da UFMS.

Competéncias

Propor normas e procedimentos para a producgdo editorial na Universidade.
Propor a Agecom a elaboracao de normas administrativas relativas as atividades
da Editora.
Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
a operacionalizacdao dos programas/projetos desenvolvidos pela Editora e zelar
pelo patriménio do setor.
Estabelecer as linhas e os programas editoriais.
Dar conhecimento ao Conselho Editorial de eventuais modificacbes na
programacao grafica ou na linha editorial.
Subsidiar o Conselho Editorial em assuntos de sua competéncia e cumprir as
decisdes do Conselho.
Propor projetos e editais para o fomento de publicacdes que atendam aos
interesses da UFMS e da comunidade.
Planejar, coordenar, organizar e controlar o fluxo das obras em edicao.
Executar trabalhos editoriais, acompanhar e orientar as atividades de producao
editorial.
Realizar parcerias para a coedicdao de obras e prestar servicos em assuntos de
sua competéncia e interesse.
Encaminhar os originais ao Conselho Editorial apds a analise técnica e verificacdo
das condig¢des preliminares de publicagao.
Propor, analisar, fiscalizar a execucao e gerir a manutencdo de convénios e
contratos relacionados as suas atividades.
Orientar as Unidades em assuntos editoriais.
Incentivar e apoiar a producdo, edicao e publicacdo de periddicos e trabalhos
técnico-cientificos, didaticos, culturais e artisticos.
Promover a publicidade, distribuicdo e comercializagdo das obras publicadas e
veiculadas pela Editora.
Manter controle sobre a comercializacdo e distribuicao de livros, periddicos e
e-books da UFMS.
Controlar os estoques de livros consignados e distribuidos.
Zelar pela distribuicao das publicacdes da UFMS em todas as bibliotecas da
Universidade.
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Coordenar as atividades desenvolvidas pela livraria UFMS e programar
lancamentos das obras editadas na UFMS e produtos da Grife UFMS.
Manter um canal de interlocucdo com as entidades e associacfes da area.
Manter relacionamento com a administra¢do da Biblioteca Central da UFMS.
Elaborar a tabela de precos dos produtos e servicos editoriais oferecidos.
Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Producao Visual
Secretario(a)

Subordinada a AGECOM

Responsavel pela orientacdo, coordenac¢do e execuc¢ao das atividades institucionais
de planejamento e producgao visual da UFMS.

Competéncias

« Criar e executar o0s servicos institucionais de planejamento visual da
Universidade.

« Coordenar a criacdo e arte final das publica¢des, das pecas criadas e produzidas
pela Agéncia de Publicidade e Propaganda e dos demais servicos institucionais de
planejamento visual da Universidade.

« Coordenar e executar os servicos de composicdo de originais das publicacdes e
demais servigos graficos institucionais da Universidade.

+ Avaliar e atender as necessidades de servicos graficos e de outras publica¢des.

« Coordenar, orientar e acompanhar a execucdo dos servicos de impressao e
acabamento.

+ Definir caracteristicas de papéis a serem adquiridos para utilizacdo no setor.

« Coordenar os trabalhos de corte de papel, blocagem, intercalacdo, picote e
encadernacado.

« Desenvolver materiais de planejamento visual para videos, filmes e exposi¢des.

+ Elaborar o Planejamento Visual da Universidade e da Grife UFMS.

« Orientar e incentivar a correta utilizacdo e aplicacdo da identidade visual da
UFMS.

* Providenciar e fiscalizar a execucdo de servicos de manutencdo e reparos nos
equipamentos da produgdo grafica e editorial.

« Efetuar pedidos de materiais, e controlar estoques e o patrimdnio do setor.

« Propor, analisar, fiscalizar a execucdo e gerir a manuten¢do de convénios e
contratos relacionados as suas atividades.

« Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

« Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria da Radio, TV e Midias
Secretario(a)

Subordinada a AGECOM

Responsavel pelo planejamento, organiza¢do, orientacdo, execuc¢ao, produc¢do e
gerenciamento de conteudo para os veiculos oficiais, midias sociais digitais
institucionais e as emissoras de radiodifusdao educativa da UFMS, e pelo
relacionamento entre a UFMS e os veiculos de comunicacdo em geral.

Competéncias

Convocar, acompanhar e fornecer subsidios aos veiculos de comunicagao
regionais e nacionais que contribuam para a divulgacdo de informacdes de
interesse da Universidade.

Contribuir na elaboracdo de pauta e producao dos conteudos dos veiculos de
comunicacao e das midias sociais institucionais.

Elaborar o planejamento de comunicacao integrada para os diversos veiculos e
acbes de comunicacao.

Acompanhar entrevistas de natureza institucional e cientifica e prestar assessoria
aos entrevistados.

Prestar assessoria de imprensa e de comunicacao a Administracao Central da
Universidade.

Desenvolver materiais jornalisticos e institucionais para publica¢des internas e de
carater cientifico.

Gerenciar e estabelecer estratégias comunicativas para as midias sociais digitais
de natureza institucional.

Produzir material fotografico institucional para as publicacdes da Agéncia e
prestar assessoria na area para as Unidades.

Desenvolver a atividade de registro e documentacdo das atividades de interesse
da Instituicao.

Selecionar, organizar e tracar estratégias a partir de matérias jornalisticas
referentes a Instituicao (clipping).

Manter arquivo institucional de material fotografico analégico e digital.

Selecionar e fornecer material iconografico para os veiculos de comunicacao.
Estabelecer contato e manter relacionamento com jornalistas e comunicadores
regionais e nacionais.

Organizar mailing atualizado dos diversos publicos estratégicos com os quais a
Universidade deve manter interlocucao.

Executar, acompanhar e orientar as atividades de planejamento, producao e
veiculacdo das emissoras educativas de radiodifusao da UFMS.
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Produzir, editar e veicular conteudo jornalistico.
Coordenar a programac¢ao musical e informativa.
Apoiar as Unidades na divulgacdo de atividades institucionais, culturais,
desportivas e cientificas.
Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros necessarios
a operacionaliza¢ao dos programas e projetos desenvolvidos pela Agéncia.
Executar as atividades administrativas pertinentes ao funcionamento das
emissoras.
Elaborar e zelar pelo regulamento da radio Educativa UFMS 99.9 e da TV UFMS.
Zelar pelo patriménio do setor.
Acompanhar e atender os conselhos das emissoras de radiodifusao educativa.
Propor, analisar, fiscalizar a execucao e gerir a manutencdo de convénios e
contratos relacionados aos veiculos de comunicacdo oficiais e as atividades de
assessoria de imprensa.
Realizar a transmissao on-line de eventos institucionais e reunides de Conselhos
Superiores da Administra¢ao Central.
Gerenciar o painel de led com material informativo as comunidades interna e
externa.
Elaborar e enviar o e-mail marketing com informativos semanais.
Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Comunicacao Institucional
Diretor(a)

Subordinada a AGECOM

Responsavel pela coordenacdo da producdo de conteudo institucional, elaboracao
de planejamento estratégico de comunicacao institucional, relatérios de indicadores
e metas.

Competéncias

*  Propor, quando necessario, atualizacbes na Politica de Comunica¢do da UFMS,
manuais e procedimentos para orientacao da comunidade universitaria.

+ Coordenar a producao de conteudo nos diversos veiculos, assessoria de
imprensa, imagem institucional e eventos.

« Elaborar e garantir a execucdo do planejamento estratégico de comunicacdo
institucional.

+ Estabelecer e manter relacionamento com a imprensa regional e nacional.

+ Auxiliar as Unidades na producdo de conteudo institucional.

* Avaliar o conteudo e a producdo audiovisual das publicacbes de natureza
institucional.

+ Garantir o entendimento da Comunicacao Institucional como pilar estratégico
para o fortalecimento da imagem institucional.

+ Estimular a apropriacdo do pertencimento pela comunidade universitaria.

« Criar e manter fluxos de producao de conteudo institucional em todos os canais
da UFMS.

+ Incentivar a integracdo e cooperacao da equipe da Agecom no que compete a
producao de conteudo audiovisual.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Agéncia de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicacao

Diretor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela coordenacdo, orientacdo, supervisdao, execucdo e controle das
atividades de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao - TIC da UFMS.

Competéncias

Coordenar a elabora¢do do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdao e
Comunicag¢ao - PDTIC, o Plano Estratégico de Tecnologia da Informacao - PETI e
no Plano Anual de Contratacdo de Tecnologia da Informa¢dao e Comunicag¢ao -
PCTIC.

Atender as demandas de TIC dos érgaos de controle e governamentais.

Elaborar estudos de sistemas e programas novos e acessiveis.

Estabelecer prioridades para a elaboracao de programas e projetos em TIC.
Oferecer estagios obrigatorio e nao-obrigatério aos estudantes da Universidade
na area de TIC.

Propiciar condi¢Bes para o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e
extensao, na area de TIC, e em outras areas que utilizam recursos de TIC.
Articular-se com entidades externas para o intercambio de novas alternativas de
hardware e software.

Dar suporte e prestar assisténcia aos usuarios dos recursos de TIC.

Elaborar a politica de aquisicao e utilizacao de hardware e software.

Sugerir normas e padrdes para o desenvolvimento, manutencdo e operacao de
servi¢os informatizados.

Prestar servicos a comunidade mediante convénios e contratos.

Elaborar as demandas de capacitacao da area de TIC.

Apoiar as atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Incentivar e propor medidas que possibilitem o aperfeicoamento do quadro de
pessoal da Agéncia.

Opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza relativos as TIC.

Prever, solicitar e gerir recursos humanos, materiais e financeiros necessarios a
operacionalizacao dos programas e projetos desenvolvidos pela Agéncia.

Definir, documentar e manter os processos de trabalho da Agéncia.

Executar a administracdo financeira, patrimonial, material e de recursos
humanos da Agéncia.

Coordenar o processo de inventario anual de bens permanentes da Agéncia.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026
Gerenciar a criacdo, desenvolvimento e manuten¢ao de modelos e sistemas que
envolvam Inteligéncia Artificial.
Possibilitar e acompanhar o acoplamento de modelos de Inteligéncia Artificial aos
sistemas da Universidade.
Incentivar o uso responsavel e ético das tecnologias digitais, promovendo a
cidadania digital e a seguranca online.
Definir, documentar e manter os processos de trabalho da agéncia.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Engenharia de Software
Diretor(a)

Subordinada a AGETIC

Responsavel pela coordenacao, acompanhamento e gestdao dos sistemas de software
da UFMS.

Competéncias

Planejar e coordenar as atividades de implantacdo e manutencdo de softwares a
cargo da Agéncia.

Subsidiar a Administracdo Central na gestdo de portfélio de softwares da
Universidade.

Assegurar a integracdo e o alinhamento entre os processos das secretarias
subordinadas.

Garantir que os sistemas de software atendam as metas estratégicas da
organizacao.

Definir aloca¢do de recursos humanos, financeiros e tecnolégicos para manter o
funcionamento dos sistemas eficientemente.

|dentificar, avaliar e mitigar riscos associados ao uso e a operacdo de sistemas.
Assegurar a integracdo e consisténcia das informacdes entre diferentes sistemas.
Facilitar a comunicacdo clara sobre os impactos e beneficios dos sistemas.
Elaborar o Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - PDTIC e o
Plano Estratégico de Tecnologia da Informacdo - PETI.

Articular-se com entidades externas, para o intercambio de novas alternativas de
hardware e software.

Emitir parecer sobre sistemas de informacao fornecidos por terceiros e gerenciar
a adaptacdo as necessidades da Universidade.

Promover cursos, seminarios, encontros e outros para a difusdao de novas
tecnologias.

Definir critérios para terceiriza¢do na area de desenvolvimento de software.
Auxiliar na gestao de contratos de TIC sob responsabilidade da Agéncia.
Encaminhar as demandas de capacitacdo da unidade para Agéncia.

Gerir contratos de TIC sob sua responsabilidade.

Prestar apoio aos processos de aquisicdo e terceirizacdo coordenados pela
Agéncia.

Definir, documentar e manter os processos de trabalho da Diretoria.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Desenvolvimento de Software
Secretario(a)

Subordinada a DISOFT/AGETIC

Responsavel pelo desenvolvimento, manutencdo e implantacdo de softwares na
UFMS.

Competéncias

Executar as atividades de analise, programac¢ao, documentag¢do e implantacao de
softwares sob responsabilidade da Agéncia.

Projetar, desenvolver e implantar softwares, conforme previsto no PDTIC.
Projetar, desenvolver e implantar os sites institucionais.

Realizar manutenc¢des corretivas, evolutivas e adaptativas nos softwares sob
responsabilidade da Agéncia.

Desenvolver programas e projetos de intercambio e intera¢ao de estudantes com
aareadeTIC.

Dar suporte na automacdo e otimizacdo dos servicos académicos e
administrativos que utilizam de TIC.

Colaborar no oferecimento de estagios aos estudantes da Universidade.

Auxiliar na gestao de contratos de TIC.

Elaborar relatérios gerenciais e de governanca.

Prestar suporte técnico aos sistemas implantados.

Colaborar com designers, analistas de negdcios e equipes de qualidade.

Definicdo de padrdes de arquitetura.

Definir, documentar e manter os processos de trabalho da secretaria.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Processos e Qualidade de Software
Secretario(a)

Subordinada a DISOFT/AGETIC

Responsavel pela drea de gestdo e pelo desenvolvimento e manutencdo dos
processos de desenvolvimento de software da UFMS.

Competéncias

« Avaliar, selecionar, desenvolver e implantar ferramentas de apoio aos processos
de desenvolvimento de software da Universidade.

+ Desenvolver, documentar e manter os processos e artefatos de processos de
desenvolvimento e qualidade de software.

« Oferecer estagios curriculares e extracurriculares aos estudantes da Universidade
na area de TIC.

« Efetuar a integracao e implantacdo continua (CI/CD) com automatizacdo de builds,
pipelines de deploy e gerenciamento de repositorios de codigo.

+ Efetuar levantamentos, andlises e consolidacdo das informacdes indispensaveis
ao desenvolvimento de software.

* Realizar a gestao de escopo e requisitos com a definicao clara dos objetivos e
entregaveis de cada projeto e a tradu¢do de necessidades do negdcio em
requisitos técnicos.

+ Criagao de cronogramas detalhados e alocagao de recursos e gerenciamento de
prioridades.

«  Manter uma comunicacao eficaz com as partes interessadas e equipes internas.

« Criar tarefas de teste com base nos requisitos de software e definicdo de
estratégias.

* Realizar testes manuais e automatizados, e testes de desempenho, carga e
seguranca.

+ Garantir a agilidade das equipes de desenvolvimento na solu¢do de problemas.

« Atender as normas de acessibilidade digital propostas pelo Governo Federal.

+ Criar, manter e dar suporte aos sites institucionais.

* Promover treinamentos, cursos, semindrios, encontros e outros, para 0s
servidores da Universidade, para difusdao de praticas em desenvolvimento e
qualidade de software.

+ Auxiliar na gestdo de contratos de TIC.

+ Definir, documentar e manter os processos de trabalho da secretaria.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Infraestrutura Tecnolégica
Diretor(a)

Subordinada a AGETIC

Responsavel pela coordena¢do e supervisao das atividades relativas a gestao da
infraestrutura de TIC da UFMS.

Competéncias

Desenvolver e atualizar politicas para o uso seguro e eficiente de equipamentos e

demais recursos de TIC.

Coletar e disponibilizar dados para relatérios de gestao e para atendimento a

questionarios e demandas de 6rgaos de controle.

Subsidiar a Administracdo Central na tomada de decisdo para a gestao eficaz da

infraestrutura de TIC, alinhando-se ao planejamento institucional.

Auxiliar na elaboracdao do Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacdo - PDTIC e o Plano Estratégico de Tecnologia da Informacgao - PETI,

em conformidade com as diretrizes institucionais e normativas vigentes.

Criar relatérios sobre o desempenho e a governanca dos recursos de TIC,

incluindo indicadores e analises de capacidade, disponibilidade e riscos.

Implementar praticas de sustentabilidade na gestao de ativos de TIC, abrangendo

eficiéncia energética, descarte adequado e otimizagao de recursos.

Criar e manter um catalogo com os servicos de TIC disponiveis na UFMS, em

articulacdo com as demais unidades da Agetic.

Supervisionar e otimizar o uso de equipamentos de TIC, promovendo

padronizacdo, racionalizacdo e melhor aproveitamento da infraestrutura.

Gerenciar, em nivel estratégico, a rede de internet e assegurar a operagdo estavel

e segura de toda a infraestrutura de redes, em articulagdo com as unidades

responsaveis pela operacado.

Supervisionar a implementacdao e a manutencdo continua de servicos de TIC,

garantindo alinhamento com o PDTIC, PETI e com as prioridades institucionais.

Organizar cursos, seminarios e encontros para difusao de novas tecnologias e

praticas na area de TIC.

Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento de pessoal, bem

como auxiliar na construcdo e desenvolvimento do plano de capacitacdo dos

servidores da Agéncia.

Coordenar a migracao e a gestao de servicos em nuvem, considerando requisitos

de seguranca, desempenho, custo e continuidade.

Desenvolver estratégias avancadas de ciberseguranca para detectar e proteger,

em tempo quase real, dados e infraestrutura da UFMS, em articulagdo com as
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unidades de seguranca da informacao.
Avaliar e recomendar novas tecnologias e inovacdes em software e hardware,
considerando arquitetura, interoperabilidade, seguranca e custo-beneficio.
Administrar contratos relacionados a TIC sob responsabilidade da Diretoria,
observando prazos, niveis de servi¢co e conformidade legal.
Oferecer suporte aos processos de aquisicao e terceirizacao de TIC, incluindo
especificacdes técnicas, analise de riscos e alinhamento com o PDTIC/PETI.
Avaliar fornecedores, negociar contratos e realizar a gestao do ciclo de vida dos
ativos adquiridos, promovendo renovacdo ou descontinuacdao quando
necessario.
Analisar, propor e implementar estratégias para a operacdao e manutencao
sustentavel de dispositivos e infraestruturas tecnolégicas.
Definir, documentar e manter os processos de trabalho da Diretoria, alinhados a
governanca de TIC, a gestao de riscos e as normas institucionais.
Gerir e aprimorar continuamente o0s processos e riscos relacionados a
infraestrutura, servicos, contratos e projetos de TIC.
Atuar na gestdo e fiscalizacao de contratos de TIC sob responsabilidade da
Agéncia, incluindo planejamento de contrata¢fes, acompanhamento da execugao
e verificagdo de niveis de servico (SLA).
Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Redes e Telecomunicagoes
Secretario(a)

Subordinada a DINTEC/AGETIC

Responsavel pelo planejamento, implantacdo, monitoramento e manutencdo da
Rede de Dados e Telecomunicac¢des da UFMS.

Competéncias

Projetar a infraestrutura de dados da UFMS.

Acompanhar e fiscalizar a execucao de projetos de infraestrutura de dados da
UFMS.

Projetar e manter a infraestrutura e a arquitetura do videomonitoramento da
UFMS, em articulagdo com as unidades responsaveis pela seguranca patrimonial.
Prover, administrar e manter a infraestrutura de tecnologia da informacao sob
sua responsabilidade, com foco em conectividade, comunicacdo de dados e
servicos de rede.

Prover, administrar e manter a infraestrutura do datacenter, no que se refere a
rede, comunicacao, conectividade e ativos correlatos.

Manter atualizada a documentac¢do sobre os ativos de redes de tecnologia da
informacdo, incluindo topologia, configuracdes e inventario.

Participar da elaboracdo da arquitetura de infraestrutura de tecnologia da
informacdo para desenho da solucao dos servicos.

Gerir a infraestrutura e a operacao relacionadas a comunicacdo de dados na
UFMS, entre unidades, campus e com a Internet.

Prover, administrar, manter e atualizar a comunicacdo de dados, voz e video,
incluindo enlaces, centrais, sistemas de telefonia e servicos de colaboracao.
Gerenciar e manter a disponibilidade, a capacidade e o desempenho das redes
internas e links de comunicacao externa.

Monitorar ativos de rede e a infraestrutura de TIC sob sua responsabilidade,
adotando ac¢des proativas para prevencdo de falhas e degradacdo de
desempenho.

Gerenciar os ativos de TIC relacionados a redes e telecomunicac¢des, incluindo
ciclo de vida, substituicao e expansao.

Gerenciar os incidentes e as requisicdes de servicos de infraestrutura de rede e
telecomunicagdes, em articulagdo com as demais secretarias da Agetic.

Ativar e configurar novos pontos de conexao a rede da universidade, de acordo
com padrdes técnicos estabelecidos.

Instalar, configurar e substituir ativos de rede (switches, roteadores, pontos de
acesso, firewalls e equipamentos afins).

189




Manual de Competéncias da UFMS - 2026
Auxiliar na gestdo e fiscalizacdo de contratos de TIC sob responsabilidade da
Agéncia, incluindo planejamento de contratacbes, acompanhamento da execugao
e verificagdo de niveis de servico (SLA).
Definir, documentar e manter os processos de trabalho da Secretaria, alinhados
as politicas institucionais de TIC e as boas praticas de gestao de redes.
Gerir e aprimorar continuamente o0s processos e riscos relacionados a
infraestrutura de rede, comunicacdo de dados, voz e video.
Auxiliar na gestdo e fiscalizacdo de contratos de TIC, no ambito de sua area de
atuacao.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Servigos e Seguranca da Informacgao
Secretario(a)

Subordinada a DINTEC/AGETIC

Responsavel pela infraestrutura de servicos de TIC e seguranca da informacdo da
UFMS.

Competéncias

Gerenciar e monitorar a infraestrutura de servicos de Tecnologia da Informacao e
Comunicagao - TIC da UFMS.

Implementar, manter e monitorar servi¢os essenciais de TIC (computagao, rede,
armazenamento, banco de dados, autentica¢do, diretdrios e servigos correlatos)
de suporte aos sistemas administrativos e académicos da universidade.
Gerenciar os clusters de virtualizagao, contemplando capacidade, desempenho,
alta disponibilidade e recuperacdo de desastres.

Gerenciar servicos de armazenamento de dados, assegurando desempenho,
disponibilidade e integridade das informacdes institucionais.

Manter a operacao e atualizacdo da infraestrutura de servidores de impressao.
Manter a operacdo e atualizacao do servico de e-mail institucional.

Manter a operacdo do autenticador da rede internacional de servicos académicos
Eduroam.

Garantir a disponibilidade de atualizacbes de sistemas operacionais Windows
para os usuarios de TIC.

Gerenciar atualizagdes e servicos de sistemas de terceiros integrados a
infraestrutura da UFMS.

Aplicar politicas de seguranca da informacdao no ambito da infraestrutura e dos
servi¢cos de TIC da UFMS.

Executar e manter a Politica de Seguranca da Informac¢dao - PSI e normas
correlatas, em alinhamento com as instancias de governanca de seguranc¢a da
informacao.

Implementar, manter e monitorar servicos de logs para fins de auditoria,
rastreabilidade e seguranca.

Aplicar politicas de backup para protecdo e recuperacao de dados sob
responsabilidade da Agéncia, incluindo testes periddicos de restauracdo.
Gerenciar servicos de antivirus e demais soluces de prote¢ao de endpoints para
os computadores institucionais.

Supervisionar todas as atividades de seguranca da informacdo na esfera de
atuagdo da Secretaria.

Apoiar a gestao de riscos de seguranca da informacao, incluindo identificacao,
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analise e tratamento de riscos associados a infraestrutura de TIC.
Apoiar a resposta a incidentes de seguranca da informacdo, em articulagdo com
comités e unidades competentes.
Manter e administrar bases de dados utilizadas pela Agéncia, em articulacdo com
as unidades responsaveis pelos sistemas de informacgao.
Auxiliar na gestao e fiscalizacdo de contratos de TIC sob responsabilidade da
Agéncia, incluindo planejamento de contratacfes, acompanhamento da execugao
e verificagdo de niveis de servico (SLA).
Definir, documentar, manter e aprimorar continuamente os processos de
trabalho da Secretaria, alinhados as politicas institucionais de TIC e as boas
praticas de governanca.
Gerenciar processos e riscos relacionados a infraestrutura de TIC e a seguranca
da informacado.
Planejar, coordenar e supervisionar a¢des relativas a infraestrutura de servicos
de TIC e a seguranca da informa¢do, em alinhamento com a estratégia
institucional e o PDTIC.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Suporte ao Cliente
Secretario(a)

Subordinada a DINTEC/AGETIC

Responsavel pela gestdao, monitoramento e controle de qualidade dos servicos
prestados pela Agéncia.

Competéncias

Gerenciar o Portfolio de Servicos da Agetic.
Elaborar e manter atualizado o Catalogo de Servi¢cos da Agéncia.
Definir, documentar e manter os Acordos de Nivel Operacional (ANO) dos
servicos de TIC.
Auxiliar no desenvolvimento de servicos de TIC, com foco em requisitos de
suporte, usabilidade e sustentacao.
Coordenar as atividades da operacdo dos servi¢os de TIC, incluindo atendimento,
registro, acompanhamento e encerramento de chamados.
Definir processos para a melhoria continua dos servicos oferecidos, com base em
indicadores, feedback dos usuarios e boas praticas de gestao de servicos (ITSM).
Desenvolver e manter, em conjunto com os setores internos, manuais, guias e
materiais de apoio dos servi¢os prestados pela Agetic.
Realizar atendimentos as solicitacdes de servicos de TIC, por meio dos canais
oficiais de suporte aos usuarios.
Facilitar a comunicacdao e alinhar expectativas entre os stakeholders, atuando
como elo entre usuarios, unidades de TIC e gestao.
Desenvolver e melhorar servigos com foco na experiéncia do usuario.
Avaliar e recomendar novas tecnologias para melhorar os servigos prestados pela
Agéncia.
Documentar e gerenciar configuracdes de hardware e software sob
responsabilidade da Secretaria (gestao de configuracao).
Registrar e informar, aos setores competentes, as anormalidades ocorridas com
equipamentos e servi¢os sob sua responsabilidade.
Definir, documentar e manter o mapeamento do processo de negdécios dos
servicos de TIC, em articulacdo com as demais unidades da Agetic.
Coletar, analisar e publicar dados de desempenho dos servicos prestados pela
Agéncia, incluindo indicadores e relatérios de nivel de servico.
Prover a manutencdo e a assisténcia técnica dos equipamentos de informatica
patrimoniais da universidade, no escopo definido para a Secretaria.
Realizar a Gestdo de Ativos e a gestdo de contratos de TIC, no ambito de sua
atuacao.
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Gerenciar as licencas de software sob responsabilidade da Agéncia.
Fornecer suporte a transmissdao de eventos e as eleicdes e consultas
institucionais que demandem recursos de TIC.
Auxiliar na gestdo do servico de impressdo, em articulagdo com a unidade
responsavel pela infraestrutura.
Auxiliar na gestao e fiscalizacdo de contratos de TIC sob responsabilidade da
Agéncia, incluindo planejamento de contratacfes, acompanhamento da execugao
e verificagdo de niveis de servico (SLA).
Definir, documentar, manter e aprimorar continuamente os processos de
trabalho da Secretaria, alinhados as politicas institucionais de TIC e as boas
praticas de governanca.
Auxiliar na gestao e fiscalizacdo de contratos de TIC vinculados a sua area de
atuacao.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Diretoria de Inovacao e Inteligéncia Artificial
Diretor(a)

Subordinada a AGETIC

Responsavel pela coordenacao, acompanhamento e gestdo de projetos relacionados
a inovagdo e ao uso de inteligéncia artificial da UFMS.

Competéncias

Fomentar a adocdao de tecnologias de Inteligéncia Artificial - IA de forma ética,

segura, responsavel e transparente, alinhada aos valores institucionais e ao

interesse publico da instituicao.

Garantir a conformidade institucional com a legislacdo vigente, normas éticas e

politicas publicas relacionadas a governanca digital, protecdao de dados e

Inteligéncia Artificial.

Observar o cumprimento de normas internas e nacionais de seguranca da

informacdo, assegurando anonimizacao, armazenamento seguro e controle de

acesso aos dados tratados por sistemas de IA.

Assegurar a preservacao dos direitos pessoais e institucionais no uso de IA, com

supervisao humana permanente.

Definir prioridades, estratégias, indicadores e cronogramas para a execucdo das

acdes institucionais de Inovacao e Inteligéncia Artificial.

Utilizar e monitorar indicadores de desempenho, risco e maturidade relacionados

ao uso de Inteligéncia Artificial.

Elaborar relatérios técnicos, gerenciais e de governanca para subsidiar a tomada

de decisdes estratégicas.

Orientar e coordenar o desenvolvimento, a implantacdao e o uso de Sistemas de

Inteligéncia Artificial, com foco no apoio a andlise de dados e a tomada de

decisdes estratégicas na Universidade.

Assegurar a adoc¢do de boas praticas no uso da IA em atividades de pesquisa

cientifica e tecnoldgica, observando os principios de ética, integridade,

transparéncia e reprodutibilidade, com registro explicito de seu uso em relatérios

e publicagdes.

Articular acbes estratégicas entre inovagdo tecnoldgica, Inteligéncia Artificial e

governanca institucional.

Promover cursos, oficinas, seminarios, eventos e trilhas formativas sobre

Inteligéncia Artificial para a formacao técnica da unidade.

Assegurar inclusao, equidade e acessibilidade no acesso as tecnologias baseadas

em Inteligéncia Artificial.

Assegurar a integracdo e o alinhamento entre os processos das unidades
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subordinadas.
Definir e gerenciar a alocacao de recursos humanos, financeiros e tecnoldgicos
necessarios as iniciativas de inovacdo e inteligéncia artificial.
Definir critérios para terceirizacao nas areas de inovagao e Inteligéncia Artificial.
Gerir e fiscalizar contratos de Tecnologias da Informacdo e Comunicacao e de
Inteligéncia Artificial sob responsabilidade da Agéncia.
Promover o intercambio com entidades e parceiros externos para o
desenvolvimento de solu¢des inovadoras em software e Inteligéncia Artificial.
Analisar, opinar e acompanhar a adoc¢dao de solucBes de IA fornecidas por
terceiros.
Apoiar processos de aquisicdo, contratacdo e terceirizacdo coordenados pela
Agéncia de Tecnologia da Informac¢ao e Comunicagao - Agetic.
Assegurar o respeito a propriedade intelectual, as normas de integridade
académica e a analise de riscos no compartilhamento de dados com plataformas
externas nos sistemas desenvolvidos pela equipe.
Definir, documentar, manter e aprimorar os processos de trabalho da Diretoria.
Facilitar a comunicacdo institucional sobre impactos, beneficios e riscos
associados ao uso da Inteligéncia Artificial.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Geréncia de Inovacao
Gerente

Subordinada a DIDIA/AGETIC

Responsavel pela gestdo, execucdo e acompanhamento de projetos de inovacao,
com foco na aplicacdo de solu¢bes baseadas em Internet das Coisas - loT e
Inteligéncia Artificial, envolvendo infraestrutura fisica e digital, plataformas
tecnoldgicas, dispositivos, sensores e sistemas integrados.

Competéncias

Identificar oportunidades de inovacao em processos da universidade que possam
ser otimizados por meio do uso de sensoriamento, automacdo inteligente,
Internet das Coisas - 10T e Inteligéncia Artificial.

Projetar, desenvolver e implantar solucdes de inovacao tecnolégica, conforme as
diretrizes estabelecidas no Plano Diretor de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacgao - PDTIC.

Definir e aplicar padrdes de arquitetura de software, hardware e integracao de
sistemas.

Apoiar a automacdo e a modernizacao de servicos académicos e administrativos
por meio de solu¢des baseadas em Internet das Coisas - IoT e Inteligéncia
Artificial.

Prover documentagdo, processos envolvidos, arquiteturas e resultados atingidos
para as solucdes de inovacdo implementadas.

Planejar, desenvolver e validar protétipos e provas de conceito - POCs de
solucdes tecnoldgicas, avaliando viabilidade técnica e impacto institucional.
Disponibilizar as solucdes e implementac¢des em plataforma institucional, para o
acesso, o compartilhamento de informacfes e a reutilizacdo do conhecimento
pelas equipes da Diretoria.

Realizar manutencdes corretivas, adaptativas e evolutivas nos sistemas
inteligentes desenvolvidos sob responsabilidade da Agéncia.

Auxiliar na gestdo, acompanhamento e fiscalizacdo de contratos de TIC
relacionados a projetos de inovagao.

Colaborar com designers, analistas de negocios, equipes de qualidade e demais
areas técnicas no desenvolvimento de soluc¢des inovadoras.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Geréncia de Inteligéncia Artificial
Gerente

Subordinada a DIDIA/AGETIC

Responsavel pela gestdo, execu¢dao e acompanhamento de iniciativas de inteligéncia
artificial, com foco no desenvolvimento e na aplicacdo de solu¢des baseadas em
software e automacao inteligente.

Competéncias

|dentificar oportunidades de inova¢ao por meio do uso de inteligéncia artificial,
mineracdo de dados, processamento de linguagem natural, visdo computacional
e sistemas de recomendacado, para a otimizagdo de processos institucionais.
Projetar, desenvolver e implantar solu¢bes de software que utilizem técnicas de
inteligéncia artificial.

Definir e aplicar padrbes de arquitetura de software, hardware e integracao de
sistemas.

Desenvolver, treinar, avaliar, implantar e monitorar modelos de inteligéncia
artificial.

Prover documentag¢do, processos envolvidos, arquiteturas e resultados atingidos
para as solucdes de inovagao implementadas.

Planejar, desenvolver e validar protétipos e provas de conceito - POCs de
solucdes tecnologicas.

Disponibilizar as solucdes e implementacdes em plataforma institucional, para o
acesso, o compartilhamento de informacdes e a reutilizacdo do conhecimento
pelas equipes da Diretoria de Inovacao e Inteligéncia Artificial.

Analisar e propor estratégias para o desenvolvimento, treinamento, implantacdo
e manutencdo sustentavel de solu¢des de inteligéncia artificial, com foco na
eficiéncia computacional.

Realizar manutenc¢bes corretivas, adaptativas e evolutivas em sistemas de
software e modelos de IA sob responsabilidade da Agéncia.

Apoiar a automacgao e a modernizacao de servicos académicos e administrativos
por meio de solu¢des baseadas em IA.

Auxiliar na gestdo, acompanhamento e fiscalizacgdo de contratos de TIC
relacionados a solug¢des e servicos de inteligéncia artificial.

Atuar de forma integrada com designers, analistas de negdcios, equipes de
qualidade e demais areas técnicas no desenvolvimento de solu¢des inteligentes.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Agéncia de Inovacgao

Diretor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela promoc¢do da inovacdo, do empreendedorismo, da transferéncia
de tecnologia e do estabelecimento, monitoramento e entregas de parcerias
estratégicas no ambito académico, cientifico, tecnoldgico e social, para a integragao
entre a Universidade, Empresas, Governo e Sociedade.

Competéncias

Promover a integracao entre pesquisa, ensino e extensao por meio de iniciativas
inovadoras.

Estimular a criacdo de empreendimentos inovadores e sustentaveis.

Estruturar e coordenar o Escritorio de Projetos Estratégicos da UFMS.

Expandir e fortalecer redes de parcerias estratégicas em Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao - CT&l.

Garantir a protecdo e valorizacdo da propriedade intelectual da UFMS.
Estabelecer relacBes institucionais junto as agéncias e outras entidades de
fomento, nacionais e internacionais.

Prospectar, assessorar e apoiar a gestdo de parcerias de cooperacdo e
intercambio com instituicdes de ensino, pesquisa, extensdo, inovacao,
empreendedorismo e fomento.

Prospectar oportunidades e apoiar a estruturacao de projetos inovadores de
gestdo e de natureza técnica, para a captacdo de recursos externos para
financiamento de projetos institucionais de interesse da UFMS.

Realizar tratativas e estabelecer relacionamento com as fundag¢des de apoio para
viabilizar projetos institucionais e estratégicos.

Zelar pela manutencao da Politica Institucional de Inova¢do da UFMS.

Gerenciar os recursos financeiros destinados as atividades da Aginova.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Nucleo de Inovagao Tecnoldgica
Responsavel pelo Setor

Subordinada a AGINOVA

Responsavel por operacionalizar a protecdo da propriedade intelectual e a
transferéncia de tecnologia da UFMS, atuando para que as inovac¢des tecnoldgicas
sejam protegidas e se tornem disponiveis a sociedade.

Competéncias

Zelar pela manutencdo da Politica institucional de estimulo a protecdo das
criacdes, licenciamento, inovacao e outras formas de transferéncia de tecnologia.
Avaliar e classificar os resultados decorrentes de atividades e projetos de
pesquisa para o atendimento das disposi¢des do Marco Legal de CT&l.

Avaliar solicitacdo de inventor independente para adog¢do de invencao.

Opinar pela conveniéncia e promover a protecdo das criacdes desenvolvidas na
instituicao.

Opinar quanto a conveniéncia de divulgacdo das criacdes desenvolvidas na
instituicdo, passiveis de protecao intelectual.

Acompanhar o processamento dos pedidos e a manutencao dos titulos de
propriedade intelectual da instituicao.

Desenvolver estudos de prospecc¢do tecnoldgica e de inteligéncia competitiva no
campo da propriedade intelectual.

Desenvolver estudos e estratégias para a transferéncia de inovacdo gerada pela
ICT.

Promover e acompanhar o relacionamento da ICT com empresas em atividades
de inovacado.

Negociar e gerir os acordos de transferéncia de tecnologia oriunda da ICT.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Desenvolvimento da Inovacao
Secretario(a)

Subordinada a AGINOVA

Responsavel por apoiar a transformacdo de ideias em solucdes praticas e escalaveis,
gerenciando todas as etapas do desenvolvimento de startups e spin-offs académicos,
desde a ideacdo até a incubacdo e acelera¢do. A unidade visa impulsionar o
ecossistema de inovacao na UFMS, promovendo a criacdo de negodcios e projetos
tecnolégicos.

Competéncias

Coordenar e dar suporte aos Programas de ldeacdo e Pré-Incubacdo e aos
Programas de Incubacado e Aceleracdo.

Apoiar o desenvolvimento de projetos de inovacdo aberta em parceria com
empresas e institui¢cdes externas.

Oferecer oficinas e mentorias em design thinking, prototipagem e
desenvolvimento de produtos.

Prospectar oportunidades de financiamento para startups incubadas.

Prover suporte técnico e logistico aos empreendedores no uso de laboratérios e
outros espacos de inovacao.

Desenvolver parcerias com aceleradoras, hubs de inovagdo e ecossistemas de
empreendedorismo.

Gerenciar o hub de inovacdao da UFMS, auxiliando no desenvolvimento de
empresas de base tecnoldgica.

Estimular o uso de tecnologias emergentes e inovacdo disruptiva entre
estudantes e pesquisadores.

Monitorar e avaliar o impacto das startups incubadas e dos projetos de inovagao
no contexto regional.

Oferecer suporte técnico, gerencial e estratégico para criacdo, desenvolvimento e
consolidacdo de startups e spin-offs.

Incentivar e apoiar startups e spin-offs a explorarem mercados nacional e
internacional por meio de programas e parcerias.

Zelar pela manutencdao das diretrizes da Politica Institucional de Inova¢dao da
UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Empreendedorismo
Secretario(a)

Subordinada a AGINOVA

Responsavel por promover iniciativas que incentivem o desenvolvimento de
competéncias empreendedoras entre estudantes, técnicos e docentes, com foco em
empreendedorismo junior, social, de impacto e de base tecnolégica. Atua para criar
uma cultura empreendedora na UFMS, capacitando a comunidade académica para
transformar ideias em projetos e negocios viaveis.

Competéncias

Implementar programas de capacitacdo em empreendedorismo para estudantes
e docentes.

Coordenar e fortalecer o Programa de Empreendedorismo Junior.

Gerenciar o Programa de Empreendedorismo Social e de Impacto.

Desenvolver o Programa de Empreendedorismo em Base Tecnolégica.
Estabelecer parcerias com ONGs, empresas e outras instituicdes para projetos de
impacto social.

Organizar eventos de networking, como feiras de startups e competicbes de
inovagao.

Oferecer mentorias e workshops.

Estimular a criacao de projetos inovadores entre estudantes.

Promover a cultura de inovacao.

Apoiar a participacdo de empreendedores académicos em programas de
aceleracao e incubacao.

Criar programas de incentivo ao desenvolvimento de ideias de negdcios voltadas
para resolver problemas da comunidade local e regional.

Zelar pela manutencao das diretrizes da Politica Institucional de Inovacao da
UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Parcerias de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
Secretario(a)

Subordinada a AGINOVA

Responsavel pelo estabelecimento, formalizacdo e monitoramento de entregas de
parcerias estratégicas vinculadas a formalizacao de instrumentos juridicos oriundos
de Programas e Projetos Institucionais no ambito do Marco Legal de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo - CT&l, em parcerias entre a UFMS e demais setores da
sociedade.

Competéncias

Articular parcerias interinstitucionais oriundas de Programas e Projetos
Institucionais no ambito do Marco Legal de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao - CT&l.
Prospectar oportunidades de financiamento e gestdo para viabilizar projetos e
parcerias institucionais no ambito do Marco Legal de Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao - CT&l.

Assessorar tecnicamente as unidades da UFMS no planejamento e atos
preparatdrios necessarios a celebracdo e alteracao de instrumentos juridicos.
Acompanhar os instrumentos juridicos sob sua responsabilidade, acompanhando
as entregas, a vigéncia e os recursos utilizados em cada parceria.

Acompanhar estrategicamente o portfélio de projetos que estdo sob sua
competéncia.

Avaliar, em conjunto com as unidades de monitoramento, a execugao, impactos e
resultados dos instrumentos juridicos.

Zelar pela manutencdo das diretrizes da UFMS, em sua area de competéncia.
Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Secretaria de Propriedade Intelectual e Transferéncia de Tecnologia
Secretario(a)

Subordinada a AGINOVA

Responsavel por gerenciar a protec¢do e a transferéncia de tecnologias desenvolvidas
na UFMS. A unidade atua para assegurar que inova¢des académico-cientificas sejam
protegidas e possam beneficiar o setor produtivo e a sociedade.

Competéncias

Articular-se com o Nucleo de Inovag¢do Tecnoldgica - NIT da UFMS.

Desenvolver estudos e estratégias para a transferéncia de tecnologias geradas
pela UFMS e para prospeccdo tecnolégica no campo da propriedade intelectual.
Desenvolver estudos e estratégias de inteligéncia competitiva para identificacao
de oportunidades envolvendo pesquisadores, empresas e sociedade.

Orientar pesquisadores e estudantes sobre direitos de propriedade intelectual e
registro de patentes.

Promover a transferéncia de tecnologias desenvolvidas na UFMS para o setor
produtivo e sociedade.

Realizar a avaliacdo de viabilidade econémica e impacto social das tecnologias
geradas pela UFMS.

Apoiar a criacao de spin-offs baseadas em inova¢des académicas.

Prover suporte técnico para o registro de patentes e direitos autorais de
produtos e processos inovadores.

Monitorar o uso das tecnologias licenciadas e acompanhar os resultados de
transferéncia de tecnologia.

Promover a difusdo de boas praticas de gestdao de propriedade intelectual e
inovacao aberta na UFMS.

Gerenciar as ofertas e vitrines tecnoldgicas, em plataformas proprias ou externas.
Avaliar e orientar as solicitagdes de inventores independentes para adog¢ao de
invencdes.

Zelar pela manutencao das diretrizes da Politica Institucional de Inovacao da
UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Agéncia de Internacionalizacao

Diretor(a)

Subordinada a Reitoria

Responsavel pela articulacdao, promocdo, orientacdo, coordenacdo, avaliacdao e
prospeccao das acdes relacionadas a internacionalizacdo na UFMS.

Competéncias

Prospectar e fomentar ac¢des que envolvam parcerias com instituicbes
internacionais, publicas ou privadas, e que tenham como escopo o0
desenvolvimento da UFMS sob a perspectiva das rela¢des internacionais.
Prospectar, assessorar e apoiar a gestdo de parcerias de cooperagdo e
intercambio com instituicbes de ensino, pesquisa, extensdo, inovacao,
empreendedorismo e fomento,

Auxiliar a comunidade universitaria na busca de oportunidades de
aprimoramento académico e profissional em ambito internacional.

Estabelecer relacBes institucionais junto a agéncias e outras entidades de
fomento internacionais.

Promover o intercambio cientifico, tecnoldgico, cultural, administrativo, artistico,
empreendedor e inovador entre a Universidade e outros érgdos internacionais,
dando apoio a docentes, pesquisadores, gestores, estudantes e técnicos
interessados.

Assessorar tecnicamente as unidades e exercer as funcdes de gestdo executiva
das atividades de rela¢des internacionais da UFMS.

Orientar e apoiar professores, estudantes e técnicos-administrativos nas
atividades para aprimoramento profissional fora do Brasil, na prospeccdo de
oportunidades e na instru¢dao relacionada aos tramites administrativos no
periodo de estudos no exterior.

Acompanhar e monitorar o desenvolvimento da Politica e do Plano de
Internacionalizacdao da UFMS, de forma integrada com as Unidades.

Dar maior visibilidade as atividades de ensino, pesquisa e cultura e extensao da
Universidade em ambito internacional, qualificando a participagdo e o
reconhecimento da UFMS em redes de colaboracdo internacional.

Promover a internacionalizacdo em casa com o objetivo de criar um ambiente
internacional interno para a comunidade universitaria da UFMS.

Realizar eventos que promovam e incentivem a producdo e a divulgacdo do
conhecimento cientifico sobre a internacionalizacao na UFMS.

Realizar a organizacao de missdes, projetos de internacionalizacdo e programas
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em rede.
Gerenciar os recursos financeiros destinados as atividades da Aginter.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Escola de Linguas
Responsavel pelo Setor

Subordinada a AGINTER

Responsavel pela integracdo multilingue e intercultural das a¢des que envolvam
ensino e aprendizagem de linguas estrangeiras e portugués como lingua estrangeira,
bem como a capacitag¢do linguistica da comunidade académica da UFMS.

Competéncias

Desenvolver a¢des de fortalecimento da Politica Linguistica da UFMS.

Acolher com suporte linguistico estudantes, professores e pesquisadores
internacionais.

Oferecer cursos de linguas adicionais e portugués como lingua adicional para a
comunidade universitaria.

Oportunizar a¢des que estimulem o multilinguismo e a interculturalidade na
UFMS.

Apoiar e intensificar a internacionalizacdo em casa por meio de projetos
colaborativos com universidades internacionais.

Promover cursos de escrita de textos académicos em lingua adicional para o
fortalecimento das publica¢des internacionais da UFMS.

Ofertar cursos de linguas estrangeiras, presenciais e on-line, para a qualificacdo
dos servidores da UFMS.

Dar suporte a aplicacdo de exames internacionais de proficiéncia exigidos pelas
principais universidades internacionais.

Promover a interacdo entre os Projetos e Programas da UFMS que propdem
acdes de ensino, pesquisa e extensdo relacionadas as questdes linguisticas e
culturais da Universidade.

Realizar acbes de interpretacao e traducdo, conforme demanda da Administracao
Central da UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Cooperacao Internacional
Secretario(a)

Subordinada a AGINTER

Responsavel pela articulagdo e orientacdo dos procedimentos necessarios a

Y

formalizacao de instrumentos juridicos utilizados para estabelecer a cooperag¢ao
internacional na UFMS e pela prospecc¢do de novas parcerias internacionais.

Competéncias

Assessorar a comunidade académica na formalizacdo de instrumentos juridicos
para cooperacdo internacional.

Prospectar parcerias com institui¢cdes internacionais, publicas ou privadas, para
fomentar atividades em cooperacdo voltadas para o ensino, a pesquisa, a
extensao, a inovag¢do, o empreendedorismo e a sustentabilidade.

Acompanhar e desenvolver projetos e programas originados de redes e
associacbes parceiras, nacionais e internacionais, com objetivos relacionados a
internacionalizacgao.

Desenvolver a cooperagdo internacional com base em decisdes estratégicas que
promovam a insercdo internacional da UFMS.

Monitorar e acompanhar a execucao dos instrumentos juridicos internacionais
vigentes pactuados entre a UFMS e as institui¢es internacionais.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Mobilidade Internacional
Secretario(a)

Subordinada a AGINTER

Responsavel pela coordenacdo, promoc¢do e orientacdo das acdes de mobilidade
internacional na UFMS.

Competéncias

Promover e articular a mobilidade internacional dos estudantes da UFMS e dos
estudantes internacionais, orientando sobre as informacdes, as normas e 0s
procedimentos necessarios para a participagao.

Orientar, coordenar, divulgar e intermediar as oportunidades de mobilidade
internacional.

Receber, conferir e encaminhar as instituicdes de ensino superior, parceiras da
UFMS, a documentacdo necessaria para a candidatura dos estudantes a
mobilidade internacional.

Dar o suporte quanto a documentacdo, autorizacdo e registro dos estudantes da
UFMS e estudantes internacionais em mobilidade internacional.

Receber as candidaturas dos estudantes internacionais e encaminha-las as
respectivas Unidades da Administracdo Setorial para manifesta¢ao de interesse.
Realizar a pré-selecao e o acompanhamento de estudantes da UFMS que estejam
em mobilidade internacional.

Promover o acolhimento de estudantes internacionais, por meio de a¢bes que
facilitem a sua adaptacao e vivéncia na UFMS.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Gabinete da Agéncia

Secretario(a) de Gabinete

Subordinada a Agéncia

Responsavel pela supervisdo, coordenacao e integracdo das atividades
administrativas e operacionais da Agéncia.

Competéncias

Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades do gabinete.
Coordenar a execucdo de levantamentos, coleta de dados, selecdo de
documentos e outros trabalhos do gabinete.

Preparar, examinar, revisar e controlar os atos administrativos emitidos pela
Agéncia.

Prestar assisténcia e assessoramento diretos ao Diretor da Agéncia.

Elaborar e dar andamento ao expediente e despachos da Agéncia.

Executar, supervisionar e coordenar os entendimentos com autoridades federais,
estaduais, municipais, com unidades da administracao publica em geral e com
entidades particulares, em assuntos determinados pelo Diretor da Agéncia.
Articular as atividades administrativas e operacionais entre as unidades da UFMS
e a Agéncia.

Distribuir os encargos, orientar e coordenar as atividades da secretaria e pessoal
de apoio da Agéncia.

Promover o agendamento das atividades do Diretor da Agéncia.

Submeter ao Diretor da Agéncia informacdes técnicas e administrativas,
relatérios, pareceres e outros.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Unidades da Administracao Setorial

Setor de Assisténcia Estudantil
Responsavel pelo Setor

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pelo apoio aos estudantes, desde o ingresso na universidade até a
conclusao do curso.

Competéncias

Colaborar no monitoramento e avaliacdo da politica de assisténcia estudantil em
alinhamento com a Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis.

Atender, informar, divulgar e orientar a comunidade estudantil nas questdes de
assisténcia estudantil.

Orientar alunos em situa¢do de vulnerabilidade socioeconémica.

Auxiliar na elaboracdo e tornar publica as a¢des de assisténcia estudantil.
Orientar coordenadores de curso acerca da politica de assisténcia estudantil.
Executar os processos seletivos relativos a assisténcia estudantil.

Atuar no monitoramento do desempenho e frequéncia do estudante beneficiario
de programas e acfes de assisténcia estudantil.

Apresentar relatérios e documentos relativos as bolsas e auxilios concedidos aos
estudantes.

Acompanhar a execu¢do das atividades das pro-reitorias programadas no
Campus, relacionadas ao atendimento estudantil.

Oferecer atendimentos individuais e coletivos aos estudantes e executar acdes de
prevencao e promog¢do de saude mental voltadas aos estudantes do Campus.
Manter registro dos atendimentos prestados.

Realizar levantamentos de dados sobre o trabalho realizado a fim de aperfeicoar
as acdes em consonancia com as demandas recebidas disponibilizando
indicadores relacionados a saude mental dos estudantes do Campus.

Manter mapeamento de servicos externos que possibilitem atendimentos e
encaminhamentos em salde mental.

Atender as demandas em saude mental relacionadas a situacdo de
vulnerabilidade socioecondmica dos estudantes.

Estabelecer medidas de acompanhamento e avaliacao da gestao dos RU, cantinas
e copas académicas da UFMS.

Oferecer apoio administrativo, logistico e financeiro para o planejamento e a
realizacdo de atividades e eventos promovidos pelo Campus.

Criar e manter canais permanentes de comunica¢do e articulacdo com as
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representacdes estudantis para o desenvolvimento e acdes de bem-estar aos
estudantes.
Realizar avaliacdo psicossocial e de necessidades educacionais especiais.
Acolher, atender e acompanhar os Estudantes com Deficiéncia ingressantes
autodeclarados..
Orientar, acompanhar e contribuir para a garantia da acessibilidade nas
instala¢gbes do Campus.
Articular, participar e desenvolver a¢des relacionadas as Politicas Afirmativas da
UFMS e do Campus.
Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.
Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Biblioteca
Responsavel pelo Setor

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pelo atendimento aos usuarios da UFMS, oferecendo acesso a acervos,
suporte informacional e espacos de estudo. E integrante do Sistema de Bibliotecas
da Universidade.

Competéncias

Promover a integracdo entre a biblioteca, a comunidade académica e a
comunidade externa.

Propor e estabelecer parcerias com entidades externas para intercambio de
experiéncias e servicos.

Capacitar bibliotecarios e demais servidores da biblioteca para utilizar os
sistemas e demais ferramentas.

Participar de encontros e treinamentos para atualizacao profissional e troca de
experiéncias.

Incentivar o aperfeicoamento continuo das equipes em temas técnicos e
administrativos.

Coordenar e supervisionar as atividades técnicas, como catalogac¢do de acervos,
descarte de materiais e preservacao de colecdes.

Garantir o alinhamento dos acervos e servicos aos Projetos Pedagodgicos dos
Cursos.

Divulgar servicos e produtos disponiveis.

Orientar e treinar usuarios e oferecer visitas orientadas para uso de base de
dados e normalizacao.

Consolidar e divulgar relatérios gerenciais das atividades realizadas.

Incentivar o uso das bibliotecas como espacos de aprendizado, cultura e
inovagao.

Atuar no assessoramento a Diretoria de Bibliotecas em questdes relacionadas a
biblioteca.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Coordenacao Administrativa
Coordenador(a)

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pela coordenacdo das atividades de gestao administrativa, de recursos
humanos e patrimonial da Unidade da Administracao Setorial - UAS.

Competéncias

Assessorar e colaborar no planejamento, na execu¢do e na coordenacgdo das
atividades de gestao administrativa.

Propor normas e acdes que visem a integracdo entre as atividades de gestdo
académica e de gestao administrativa na Unidade.

Colaborar na elaboracdo do plano de gestdo da infraestrutura da Unidade.
Propor a criagdo de grupos de trabalho e de comissdes para desenvolvimento
das atividades administrativas.

Gerenciar o processo de controle patrimonial da Unidade.

Controlar o uso da frota de veiculos oficiais da Unidade, se houver, e o uso de
veiculos oficiais em geral pela Unidade.

Acompanhar e supervisionar os contratos de prestadores de servicos e de
fornecedores de energia elétrica e agua e esgoto.

Gerenciar as solicitacbes de uso dos espacos fisicos e o controle de
agendamentos.

Coordenar as atividades de planejamento orcamentario e de execucao financeira
da unidade.

Gerenciar as demandas, a recepcao e expedicdo, a conferéncia e o controle de
materiais de consumo e permanente necessarios ao funcionamento da Unidade.
Monitorar uso da telefonia, reprografia e demais insumos da Unidade.

Colaborar com a gestdo de documentos das Unidades, das correspondéncias e
das necessidades de arquivamento.

Dar suporte nos aspectos administrativos da operacdo e da gestdao de espaco
fisico da biblioteca nos Campus.

Assessorar a Direcdo da Unidade no gerenciamento e controle das solicitacbes de
passagens, diarias, veiculos e transporte para viagens e deslocamentos,
afastamentos e prestacdes de contas.

Assessorar a Direcdo da Unidade na gestdao e controle de frequéncia e a escala de
férias.

Coordenar as acdes de orientagdo e suporte a utilizacdo dos sistemas
administrativos em uso na UFMS.

Divulgar e orientar os docentes quanto as diretrizes e as normas relacionadas a
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area administrativa.
Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Apoio Administrativo
Responsavel pelo Setor

Subordinada a COAD/CAMPUS

Responsavel pelas demandas de acompanhamento e fiscalizacdo de contratos e de
manutencdes preventivas e corretivas.

Competéncias

« Acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos de prestacdo de servicos
terceirizados e de manutencdo predial.

« Gerenciar as demandas de manutencao preventiva e corretiva da infraestrutura
fisica e dos sistemas de refrigeracao.

« QOrganizar, priorizar e monitorar as solicita¢des internas de manutencao.

« Atuar como interface técnica entre as unidades usuarias de servicos de
manutencao, as empresas contratadas e a Prefeitura Universitaria.

« Validar a correta prestacao dos servicos realizados por terceiros para atesto de
faturas e relatérios de conformidade.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria Administrativa
Secretario(a)

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pela orientacdao, acompanhamento e execucdo das atividades de apoio
administrativo.

Competéncias

Dar suporte a Direcao da Unidade no planejamento e execucdo das atividades de
gestao administrativa.

Dar suporte a execu¢do das acdes do plano de gestdao da infraestrutura de
espaco fisico e de equipamentos.

Auxiliar no processo de controle patrimonial da Unidade.

Realizar o controle da frota de veiculos oficiais subordinados a Unidade, se
houver.

Acompanhar e supervisionar os contratos de prestadores de servicos e de
fornecedores de energia elétrica e agua e esgoto nas Unidades.

Dar suporte nos aspectos administrativos da operacdo e da gestdo de espaco
fisico da Biblioteca na Unidade.

Assessorar a gestdo das solicitagdes de uso dos espacos fisicos e o controle de
agendamentos.

Apoiar as atividades de planejamento orcamentario e de execu¢ao financeira.
Realizar o controle das demandas, a recepcdo, a conferéncia e a expedicao de
materiais de consumo e permanente necessarios ao funcionamento da Unidade.
Colaborar com a gestdo de documentos das Unidades, das correspondéncias e
das necessidades de arquivamento.

Dar apoio a Direcdo da Unidade no gerenciamento e controle das solicita¢cdes de
passagens, diarias, veiculos e transporte para viagens, deslocamentos,
afastamentos e prestacdes de contas.

Dar suporte na gestao e controle de frequéncia e na escala de férias.

Orientar e assessorar na utilizagdo dos sistemas administrativos em uso na
UFMS.

Divulgar e orientar os servidores das Unidades quanto as diretrizes e as normas
relacionadas a area administrativa.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Coordenacdo de Gestdao Académica
Coordenador(a)

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pela coordenac¢do das atividades de gestao académica da Unidade da
Administracdo Setorial - UAS.

Competéncias

Assistir a Direcdo da UAS no atendimento as demandas académicas relacionadas
as atividades de ensino, pesquisa, extensao e inovacao.

Coordenar o processo de organizacdo e integracdo dos programas das disciplinas
dos cursos existentes na UAS.

Coordenar as atividades de controle escolar e 0s processos relacionados a
matricula, desligamento, colacdo de grau, emissdo e registro de diploma, e
auxiliar o cerimonial nas ceriménias de cola¢ao de grau.

Orientar os estudantes da unidade quanto as normas e procedimentos da UFMS.
Colaborar com a Dire¢do na elaboracao do plano de capacitacdo de docentes.
Coordenar o processo de elaboracdo da proposta de lista de oferta das
disciplinas lotadas na unidade e lancamento nos sistemas de gestao académica.
Elaborar a proposta de distribuicao de encargos docentes da UAS.

Colaborar com a Dire¢ao na elaboracao de propostas de solicitagdo, contratacao,
e acompanhar os contratos de docentes substitutos, visitantes ou voluntarios.
Apoiar o processo de selecdo e contratacdo de docentes substitutos.

Coordenar a elaboracao do plano de uso do espaco fisico para as atividades
académicas e coordenar o processo de agendamento dos espagos.

Propor a criacao de grupos de trabalho e comissdes e auxiliar nos trabalhos.
Divulgar e orientar os docentes quanto as diretrizes e as normas relacionadas a
area académica.

Coordenar as ac¢bes de orientagdo e suporte na utilizagdo dos sistemas
académicos em uso na UFMS.

Divulgar as informacbes referentes a pesquisa, ao ensino e a extensao,
desenvolvidas na UAS.

Acompanhar as avalia¢bes regulares dos cursos das UAS, como avaliagdes do
Inep e Capes.

Apoiar e divulgar as acfes relacionadas ao desenvolvimento profissional e a
participacdo dos estudantes em eventos esportivos, artisticos, culturais e
cientificos.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.
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« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de Acompanhamento Académico
Secretario(a)

Subordinada a COAC da Unidade

Responsavel pela orientacdo, acompanhamento e execu¢do das atividades de
controle escolar e de apoio as atividades de gestdo académica nas Unidades da
Administracdo Setorial.

Competéncias

Orientar, acompanhar e executar as atividades de controle escolar, na Unidade.
Orientar, acompanhar e apoiar as atividades de gestao académica na Unidade.
Orientar os estudantes sobre vida académica, normas e procedimentos
institucionais.

Gerenciar os requerimentos académicos quanto ao recebimento, tramitacdo e
cumprimento de prazos fixados, e emissao de documentos relacionados, bem
como instruir e acompanhar os processos que deles se originam.

Executar os procedimentos operacionais de matricula de ingressantes e validacdo
dos ajustes de matricula dos veteranos nos sistemas académicos.

Emitir documentos académicos de rotina disponiveis no sistema académico
solicitados pelos estudantes e egressos da Unidade.

Manter atualizados os dados cadastrais dos estudantes nos sistemas
institucionais.

Instruir os processos de registro de diploma e encaminha-los para conferéncia
prévia e posterior autorizacdo de Colacdo de Grau pela Pro-Reitoria de
Graduacao.

Secretariar cerimbnias de colacdo de grau, fornecendo ao cerimonial as
informacdes necessarias quanto aos cursos da UAS.

Acompanhar e monitorar os prazos estabelecidos no Calendario Académico,
zelando pelo cumprimento das etapas sob responsabilidade do setor.

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Apoio Pedagégico
Responsavel pelo Setor

Subordinada a COAC da Unidade

Responsavel pelo apoio direto aos Coordenadores de Curso e docentes nas
questdes de ensino e logistica de aulas.

Competéncias

« Prover suporte administrativo as Coordenacdes de Curso, e gerenciar e executar
tarefas operacionais.

« Executar o apoio administrativo as Coordenacdes de Curso, Colegiados de Curso
e Nucleos Docentes Estruturantes e Comissdo de Estagio, organizando reunides,
pautas e atas.

- Prestar atendimento a docentes, coordenadores e estudantes, orientando
guanto a fluxos, normas e procedimentos institucionais.

« Apoiar a elaboracdo dos documentos relacionados aos cursos de graduacdo da
UAS.

« Operacionalizar a elabora¢dao dos horarios de aulas e o ensalamento semestral,
sob supervisao da COAC.

+ Auxiliar no planejamento, no lancamento e na conferéncia da lista de oferta de
disciplinas no sistema académico.

« Organizar documentacdo e acompanhar prazos nos processos de
reconhecimento e renovacdo de reconhecimento de cursos junto ao MEC.

« Operacionalizar as atividades referentes a sele¢do de professores substitutos.

« Dar suporte aos processos de selecdo de monitoria e programas de ensino e
demais programas vinculados ao ensino de graduacao.

« Gerenciar e manter organizados e atualizados os arquivos fisicos e digitais dos
CUrsos.

« Gerenciar, atualizar e manter as paginas eletronicas institucionais dos cursos.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Setor de Apoio Académico
Responsavel pelo Setor

Subordinada a COAC da Unidade

Responsavel pelo atendimento ao discente de graduacdao e operacionalizacdo de
rotinas académicas diarias.

Competéncias

« Orientar os estudantes sobre vida académica, normas e procedimentos
institucionais.

« Gerenciar os requerimentos académicos quanto ao recebimento, tramitacao e
cumprimento de prazos fixados, e emissao de documentos relacionados, bem
como instruir e acompanhar os processos que deles se originam.

« Executar os procedimentos operacionais de matricula de ingressantes e validagao
dos ajustes de matricula dos veteranos nos sistemas académicos.

« Emitir documentos académicos de rotina disponiveis no sistema académico
solicitados pelos discentes e egressos da Unidade.

« Manter atualizados os dados cadastrais dos estudantes nos sistemas
institucionais.

« Instruir os processos de registro de diploma e encaminha-los para conferéncia
prévia e posterior autorizacao de Colacdo de Grau pela Proé-Reitoria de
Graduacdo.

- Secretariar cerimdnias de colacdo de grau, fornecendo ao cerimonial as
informacdes necessarias quanto aos cursos da UAS.

« Acompanhar e monitorar os prazos estabelecidos no Calendario Académico,
zelando pelo cumprimento das etapas sob responsabilidade do setor.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Secretaria de Inovacao e Pés-Graduacgao
Secretario(a)

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pela gestdo exclusiva da Pds-Graduacdo stricto sensu e fomento a
inovagao.

Competéncias

Prestar orientacdo inicial a estudantes e professores quanto a protecao da
propriedade intelectual decorrente de atividades de pesquisa, desenvolvimento e
inovacdo, em articulacdo com a Aginova.

Orientar sobre os fluxos institucionais para protecao da propriedade intelectual e
formalizacao de parcerias de PD&l, realizando o encaminhamento das demandas
a Aginova quando necessario.

Orientar e encaminhar as potenciais iniciativas de inova¢ao e empreendedorismo
de estudantes e professores, aos ambientes institucionais competentes,
especialmente ao Hub de Inovacdao do Campus.

Articular, junto a Aginova, a¢des de sensibilizacdo e capacitacao voltadas a
protecdo da propriedade intelectual, a inovacdo e ao empreendedorismo de
acordo com especificidades locais.

Divulgar oportunidades de capacitacdo oferecidas por instituicdes externas
relacionadas a tematica.

Prestar atendimento a estudantes, professores e as coordenac¢des de curso,
orientando quanto as normas institucionais gerais e da pods-graduacao, aos
regulamentos internos do Programa e,as diretrizes da Capes.

Executar, registrar e acompanhar as rotinas académicas, incluindo matricula,
rematricula, trancamento, prorrogacao de prazo, aproveitamento de créditos,
alteracdo de orientador, registro de disciplinas.

Manter os dados nos sistemas académicos institucionais da UFMS atualizados.
Prestar suporte administrativo aos processos seletivos de estudantes do
Programa, incluindo a organizacdo e divulgacdo de editais, o recebimento, a
conferéncia da documentacdo e orientacdo aos candidatos dos processos
seletivos.

Prestar suporte no processo de selecdo e implementacdo de bolsas, incluindo a
organizacao e divulgacdo de editais, o recebimento e a conferéncia da
documentacao.

Organizar os procedimentos formais e logisticos das bancas de qualificacao e de
defesa de dissertagdes e teses.

Emitir, controlar e arquivar documentos académicos oficiais.

223




Manual de Competéncias da UFMS - 2026
Instruir e acompanhar os processos de homologac¢ao de defesas, conclusao de
curso, expedicdo de diplomas, e implementacdo de bolsas.
Acompanhar  administrativamente  programas  especiais, cooperacdes
interinstitucionais, acordos nacionais e internacionais vinculados ao Programa, e
acOes estratégicas institucionais.
Prestar suporte ao pesquisador de pos-doutorado, incluindo a divulgacdo de
editais, registrar e acompanhar as rotinas académicas, orientando quanto as
normas institucionais da pds-graduagdo, aos regulamentos internos do
Programa, as resolu¢des da UFMS, bem como informar prazos, procedimentos e
fluxos administrativos oficiais.
Manter os sistemas de gestdo académica atualizados quanto as ocorréncias,
informacdes académicas e solicitacdes de registros de bolsa dos estudantes e dos
pesquisadores de pés-doutorado.
Apoiar as coordenag¢des dos cursos na organiza¢dao dos arquivos académicos e
administrativos, no suporte as reunides colegiadas, na elaboracdo de relatérios
institucionais e no apoio as atividades de avaliacdo e acompanhamento do
Programa, inclusive aquelas relacionadas aos processos avaliativos da Capes e as
demandas da Propp.
Elaborar, atualizar e acompanhar o relatério patrimonial dos materiais
permanentes, assegurando O controle, a organizacdo e a conformidade das
informacdes relativas aos bens vinculados aos Programas de Pds-Graduagao.
Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Secretaria de P6s-Graduacao
Secretario(a)

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pela gestdao exclusiva da Pés-Graduacao (Stricto Sensu).

Competéncias

Prestar atendimento a estudantes, professores e as coordenacbes de curso,

orientando quanto as normas institucionais gerais e da pods-graduacao, aos

regulamentos internos do Programa e as diretrizes da Capes.

Executar, registrar e acompanhar as rotinas académicas, incluindo matricula,

rematricula, trancamento, prorrogacdo de prazo, aproveitamento de créditos,

alteracdo de orientador e registro de disciplinas.

Manter os dados nos sistemas académicos institucionais da UFMS atualizados.

Prestar suporte administrativo aos processos seletivos de estudantes do

Programa, incluindo a organizacdo e divulgacdo de editais, o recebimento, a

conferéncia da documentacdao e orientagdo aos candidatos dos processos

seletivos.

Prestar suporte no processo de selecdo e implementacdo de bolsas, incluindo a

organizacdo e divulgacdo de editais, o recebimento e a conferéncia da

documentacdo.

Organizar os procedimentos formais e logisticos das bancas de qualificacao e de

defesa de dissertacdes e teses.

Emitir, controlar e arquivar documentos académicos oficiais.

Instruir e acompanhar os processos de homologacdo de defesas, conclusdo de

curso, expedicao de diplomas e implementac¢ao de bolsas.

Acompanhar  administrativamente  programas  especiais, = cooperac¢des

interinstitucionais e acordos nacionais e internacionais vinculados ao Programa, e

acOes estratégicas institucionais.

Prestar suporte ao pesquisador de pds-doutorado, incluindo a divulgacdao de

editais, registrar e acompanhar as rotinas académicas, orientando quanto as

normas institucionais da pods-graduacdo, aos regulamentos internos do

Programa, as resolu¢bes da UFMS, bem como informar prazos, procedimentos e

fluxos administrativos oficiais.

Manter os sistemas de gestdo académica atualizados quanto as ocorréncias,

informacdes académicas e solicitagdes de registros de bolsa dos estudantes e dos

pesquisadores de pds-doutorado.

Apoiar as coordenag¢des dos cursos na organiza¢cdo dos arquivos académicos e

administrativos, no suporte as reunides colegiadas, na elaboracdo de relatérios
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institucionais e no apoio as atividades de avaliacdo e acompanhamento do
Programa, inclusive aquelas relacionadas aos processos avaliativos da Capes e as
demandas da Propp.
Elaborar, atualizar e acompanhar o relatério patrimonial dos materiais
permanentes, assegurando o controle, a organizacdao e a conformidade das
informacdes relativas aos bens vinculados aos Programas de Pds-Graduagado.
Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.
Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de desempenho.
Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Campo Escola
Gerente

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel por proporcionar infraestrutura aos cursos de graduacdo e de
pos-graduacao da Unidade, para o desenvolvimento das atividades de ensino,
pesquisa, extensdo, empreendedorismo e inovagao tecnoldgica.

Competéncias

« Fornecer suporte as atividades de ensino, pesquisa, extensao,
empreendedorismo e inovacao tecnoldgica realizadas por estudantes e
professores.

« Oferecer acesso a infraestrutura fisica, materiais permanentes e de consumo, e
mdo de obra qualificada, para apoiar a realizacdo de atividades aprovadas
institucionalmente.

« Disseminar inovacdes e tecnologias voltadas para o desenvolvimento sustentavel
da regidao.

« Comercializar excedentes da producdo agropecuaria oriundos de projetos.

« Gerar receitas complementares por meio da presta¢do de servi¢cos técnicos e
especializados a terceiros.

« Promover atividades cientificas e tecnoldgicas.

« Facilitar a construcdo de parcerias institucionais por meio de convénios,
participacdo em redes de inovacao e realiza¢do de eventos técnicos.

« Fortalecer a sinergia entre o Campo Escola, os cursos e os laboratérios da
Unidade.

« Fomentar acBes que promovam o uso de tecnologias inovadoras e praticas
pedagdgicas avancadas.

« Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

« Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

« Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacdo.
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Servigo-Escola de Psicologia
Gerente

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pelo oferecimento de estagios supervisionados clinicos e de suporte
psicoldgico.

Competéncias

Apoiar e desenvolver as atividades de Estagio Supervisionado e de residéncia
multiprofissional nas diferentes areas da Psicologia.

Prestar servicos em Psicologia a Comunidade Universitaria e a comunidade
externa.

Apoiar o desenvolvimento de a¢des, programas e Projetos de Ensino, Pesquisa e
Extensdo, empreendedorismo e inovagao.

Manter articulacdo com entidades externas para o desenvolvimento de
atividades nas diversas areas de Psicologia.

Propor o estabelecimento de instrumentos juridicos para fortalecimento das
diferentes areas da Psicologia.

Gerir os recursos humanos, materiais e financeiros para a operacionalizacdo das
atividades do Servico.

Estabelecer fluxo para orientacdes, inscri¢cdes, atendimentos e encaminhamentos
dos usuarios do Servico.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Clinica Escola Integrada
Coordenador(a)

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pela coordenacdo, orientagdo e execucdo das atividades assistenciais e
acdes de ensino e de pesquisa, na area de saude.

Competéncias

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execuc¢do de atividades.

Colaborar com os cursos da area de saude na elaboracdo de programas de
ensino, pesquisa e extensao a serem desenvolvidos na Clinica.

Prestar servicos a comunidade, dentro de sua area de atua¢do, mediante
instrumentos juridicos para parcerias.

Contribuir na proposicdo e elaboracdo de propostas de projetos, contratos,
convénios, ajustes e outros instrumentos desta natureza.

Elaborar o plano anual de atividades.

Realizar gestao administrativa.

Analisar e conferir anuéncia para a agenda anual das atividades de ensino e, a
qualquer tempo, das atividades de extensao e pesquisa.

Deliberar sobre questdes de matéria administrativa, académica e aten¢ao em
saude.

Definir as Linhas de Cuidado.

Promover a articulagdo entre os cursos da saude e areas afins.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




Manual de Competéncias da UFMS - 2026

Escritorio Modelo de Assisténcia Judiciaria
Coordenador(a)

Subordinada a Direcao da Unidade

Responsavel pelo acompanhamento e execucdo das atividades da Pratica Juridica na
Unidade.

Competéncias

Propor os critérios para selecao de estagiarios para as vagas na pratica juridica.
Indicar os professores orientadores e supervisores da pratica juridica.

Apresentar os projetos de trabalhos interdisciplinares a serem desenvolvidos na
pratica juridica.

Propor as normas e regras de atendimento na assisténcia juridica gratuita.
Colaborar na propositura de projetos de pesquisa, ensino ou extensao.

Propor os critérios para elaboracdo dos formularios da pratica juridica.
Supervisionar as atividades de estagio.

Emitir parecer, em sua area de competéncia, nas propostas de convénios de
estagio recebidas pela UFMS.

Assinar as correspondéncias, certiddes e declara¢des, e emitir despachos nos
processos da pratica juridica.

Aprovar a composicao de equipes e escalas de horario dos estagiarios da pratica
juridica.

Elaborar e supervisionar a escala de professores orientadores e supervisores.
Elaborar a escala de plantdes e de audiéncias em periodo de férias escolares.

Dar os encaminhamentos necessarios para atendimento das necessidades
administrativas.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Clinica Odontolégica
Coordenador(a)

Subordinada a FAODO

Responsavel pela coordenacdo, orientacdo e supervisao dos trabalhos odontolégicos
na Faculdade de Odontologia.

Competéncias

Desenvolver atividades técnicas de presta¢do de servicos a comunidade e ao
ensino odontolégico.

Prestar apoio as atividades oriundas de disciplinas do Curso de Odontologia.
Organizar a implantagao e funcionamento das extensdes da Faculdade.

Opinar sobre propostas de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza.

Promover a integra¢do para o fomento por érgaos publicos para dar assisténcia
odontoldgica a comunidade.

Definir estratégias a serem aplicadas pela Clinica.

Colaborar na definicao de estratégias, a serem aplicadas pela Faculdade.
Colaborar no plano anual de atividades e o or¢camento da Faculdade.

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros para a
operacionalizacdo dos programas e projetos da Clinica.

Propor as tabelas de precos de produtos e servigos odontoldgicos oferecidos.
Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades
desenvolvidas pelos setores e laboratorios.

Coordenar e acompanhar os servicos de manutencdo, conservacao e limpeza
predial.

Solicitar e controlar o material permanente e de consumo da Clinica.

Gerir e aprimorar continuamente 0Ss processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Farmacia Escola
Coordenador(a)

Subordinada a FACFAN

Responsavel pela coordenacdo, orientacdo e execug¢do das atividades de assisténcia
farmacéutica, informacdes e manipulacdo de medicamentos.

Competéncias

Coordenar a execug¢do da assisténcia a saude e a manipulacdao de medicamentos.
Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execucdo de atividades.

Colaborar com o Curso de Farmacia nas a¢des de ensino, pesquisa, extensao,
inovacao e empreendedorismo.

Contribuir na proposi¢do e elaboragdo de projetos, contratos, convénios, ajustes
e outros instrumentos desta natureza.

Prever, solicitar e gerir recursos humanos, materiais e financeiros para a
operacionalizacao das atividades desenvolvidas.

Elaborar o planejamento anual das atividades administrativas, de ensino,
extensao e pesquisa.

Realizar gestao administrativa e elaborar rotinas administrativas e operacionais.
Elaborar e supervisionar as rotinas de limpeza e manutencdo preventiva.
Distribuir tarefas e supervisionar o cumprimento das rotinas e procedimentos.
Definir as linhas de cuidado a saude e os servicos farmacéuticos especializados.
Elaborar projetos de interesse comunitarios para promocdo do uso racional de
medicamentos e de temas em saude.

Participar, desenvolver e realizar estudos e pesquisas sobre os medicamentos,
assisténcia farmacéutica e sistemas de informacao.

Propor programas de integracdo com organismos externos para estabelecer
cooperacao técnico-cientifica.

Prestar assessoramento as instituicdes de saude e suas comissdes
técnico-cientificas.

Apoiar a divulgacao e publicacdo de informacbes sobre medicamentos em
veiculos cientificos ou de divulgacao.

Participar e executar atividades educativas dirigidas a comunidade, sobre
medicamentos e seu uso.

Gerir e aprimorar continuamente 0S processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Fazenda Escola
Coordenador(a)

Subordinada a FAMEZ

Responsavel pela coordenacdo, gerenciamento e desenvolvimento das atividades da
Fazenda Escola da Faculdade de Medicina Veterinaria e Zootecnia.

Competéncias

Planejar, organizar, orientar, acompanhar e controlar as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo, aprovadas institucionalmente.

Coordenar, orientar e acompanhar a aquisicdo de maquinas e equipamentos
agricolas para a operacionalizagdo das atividades da Fazenda Escola.
Acompanhar, assessorar e supervisionar a aquisicdo de mudas e sementes,
adubos, medicamentos e vacinas, suplementos e demais insumos e prestacdo de
servi¢os destinados a producao agropecuaria.

Coordenar, planejar, orientar, executar, acompanhar e avaliar a execu¢ao das
atividades da Fazenda Escola.

Elaborar e coordenar a gestdo da qualidade, por meio de procedimentos
operacionais padrdo, de todos os setores da Fazenda Escola.

Promover a divulgacdo e a comercializacdo dos produtos oriundos da Fazenda
Escola.

Opinar sobre proposta de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza.

Propor tabela de precos de venda de animais, servicos e produtos oferecidos
pela Fazenda Escola.

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros para a
operacionaliza¢do das atividades desenvolvidas pela Fazenda Escola.
Providenciar o registro de entradas e saidas de animais, vacinas e outros, junto
aos orgaos competentes.

Controlar os materiais permanentes e de consumo alocados na Fazenda Escola.
Elaborar o plano anual de atividade da Fazenda Escola.

Gerir e aprimorar continuamente 0s processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.
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Hospital Veterinario
Coordenador(a)

Subordinada a FAMEZ

Responsavel pela coordena¢do, responsabilidade técnica, gerenciamento e
desenvolvimento das atividades do Hospital Veterinario da Faculdade de Medicina
Veterinaria e Zootecnia.

Competéncias

Elaborar e coordenar a gestdo da qualidade, por meio de procedimentos
operacionais padrao do Hospital Veterinario.

Planejar, organizar, orientar, executar, acompanhar e controlar, por meio da
responsabilidade técnica, as atividades de ensino, pesquisa e extensdao no
Hospital Veterinario, aprovadas institucionalmente.

Notificar, quando necessario, as autoridades competentes sobre o surgimento de
focos de doencas infecciosas e zoondticas.

Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar a execu¢do de atendimento clinico,
cirurgico e laboratorial do Hospital Veterinario.

Coordenar, orientar e acompanhar a aquisicao de equipamentos para atividades
de todos os laboratérios e setores do Hospital Veterinario.

Acompanhar, assessorar e supervisionar a aquisicao de material de consumo e
prestacao de servicos destinados ao Hospital Veterinario.

Propor as tabelas de precos de produtos e servi¢os do Hospital.

Providenciar o registro de entradas e saidas de animais, vacinas e outros, junto
aos orgaos competentes.

Opinar sobre proposta de projetos, contratos, convénios, ajustes e outros
instrumentos desta natureza.

Prever, solicitar e gerir os recursos humanos, materiais e financeiros para a
operacionalizacao das atividades desenvolvidas no Hospital Veterinario.
Controlar os materiais permanentes e de consumo do Hospital Veterinario.
Elaborar o plano anual de atividade do Hospital Veterinario.

Gerir e aprimorar continuamente oS processos e riscos.

Elaborar relatérios gerenciais e indicadores de desempenho.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuacao.




