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REGIMENTO INTERNO

DO CENTRO DE GESTAO DO ESPACO F{SICO DA UFG

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - O presente Regimento disciplina a organizagéio e 0 funcionamento
do Centro de Gestiio do Espago Fisico da UFG, estabelecendo & dinamica de
suas atividades técnicas e administrativas, com obediéncia aos principios
estabelecidos no Estatuto da UFG., fornecendo apoio as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo da Universidade.

CAPITULO II

DAS FINALIDADES

Art. 2° -

O Centro de Gestdic do Espago Fisico da UFG., é um Orgéo

vinculado & Pro-Reitoria de Administragio ¢ Finangas com a finalidade de
superintender, coordenar, administrar, planejar e executar, no Ambito da

UFG:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

O planejamento fisico e os projetos dos edificios e espagos
externos;

O projeto, a administragdo e a execugdo das obras e servigos de
engenharia;

A execucio, a supervisio, o controle ¢ a fiscalizagio da
conservagfio, manutengfo, limpeza e recuperagdo dos edificios e

de sua infra-estrutura;

A urbanizagio ¢ manutengiio dos espagos, acessos, parques ©
jardins e dos logradouros;

A seguranga patrimonial dos edificios e seus espagos externos;

A confecgiio, manutengdo e recuperagdo de moveis, de
componentes metalicos e de madeira;

Controlar e administrar os contratos, compras. € pagamentos

referentes as ohrag maferiaig & servicos aoh ana resnonsahilidade



CAPITULO 11

DA ESTRUTURA

Art. 3° -« O Centro de Gestio do Espago Fisico da UFG compde-se da

seguinte estrutura organizacional:
1 » Diregho

L~ Clomlanstia do LAcitngto e Contratos

1.2~ Secretaria Executfvy |

2 - Conselho Consultive

3- Planejamento e Projetos

3.1 - Geréncia de Planejamento e Projetos |
4 - Construgio e Manutencio

4.1 - Geréneia de Construgso e Maﬁutengﬁo

- A LT - Secdo de Manutengso dos Campi Colemar Natal ¢ Silva

=y,

4.1.2 - Segio de Manutengao Campus Samambaia

5 - Administraciio e Finangas
3.1 - Geréncia Administrativa e Financeira

5.1.1- Segdo de Contabilidade e Finangas

3.1.2 - Segdo de Compras

6 - Paisagismo

6.1. - Geréncia de Paisagismo

6.1.1 - Segfio de Paisagismo dos Campi Colemar Natal e Silva e
interior

£.1.2 - Secio de Paisasismo do Camnus Samamhaia




7 - Servicos Gerais
7.1- Gerénciavde- Servigos Gerais
7.1.1 - Segdo de Segurancga Patrimonial
7.1.2 - Segfio de Oficinas
CAPITULO 1V
DA ADMINISTRACAO DO CEGEF
SECAO I
DA DIRECAO
Art. 4° - A Diregfio do CEGEF ¢ exercida pelo Diretor, designado pelo
Reitor. : , ~
Art. 5° - Sdo atribuigtes do Diretor:
a) administrar o 6rgdo;
b) coordenar as atividades inerentes ao controle da d4rea de
planejamento ¢ projetos, construgdo e manuten¢fo, paisagismo e
servigos gerais nos espagos fisicos da UFG;
¢) promover o aprimoramento e a implementagdo dos processos
operacionais inerentes i é4rea ¢ estabelecer critérios e modelos
dindmicos de gerenciamento; '
d) elaborar e enviar a Pro-Reitoria o plano de trabatho do 6rgdo;

e) apresentar a proposta orgamentéria do 6rgdo;

f) apresentar a Pré-Reitoria os relatorios de atividades desenvolvidas
pelo 6rgéo,

g) apresentar a prestagio de contas do movimento financeiro do 6rgéo;
h) decidir sobre os servigos a serem executados pelo 6rgdo;

i) nranar & antoridade comnetente o anadro de nessnal do aredo:



Y

J) apresentar & Pro-Reitoria, para designagdo, os nomes dos
responsaveis pelos diversos setores do orgfio;

k) representar o CEGEF no 4mbito da Universidade e fora dela;

1) baixar instru¢@es internas, quando necessano, observadas as normas
regimentais vigentes;

m) assinar notas de empenho e ordens bancérias das atividades ligadas
ao orgio; '

n) exercer demais atribui¢des de diregio do orgdo, conferida pelo
Reitor e que confiram o Estatuto e Regimento da Universidade.

SECAO 11
DO CONSELHO CONSULTIVO

Art. 6° -- O Conselho Consultivo serd instituido e presidido pelo Diretor do

6rgdo e composto por 07 (sete) servidores do 6rgdo, escolhidos por seus
pares, incluindo-se nesse niimero, o Diretor.

Art. 7° - SHo atribuiges do Conselho Consultivo:

a) assessorar o Diretor do 6rgfio, discutindo seus problemas
especificos e sugerindo medidas para melhor desenvolver os
servigos ali realizados;

Y

b) discutir estratégias relativas & insergfio do 6rgdo no contexto do
trabalho em uma instituigio universitaria.

Art. 8° - O Conselho Consultivo reunir-se-4 ordinariamente a cada 02 (dois)
meses ou extraordinariamente quando convocado pelo Diretor ou pela
maioria de seus membros.

Art. 9° - O mandato dos conselheiros sera de 02 (dois) anos.



SECAO I
DA COMISSAO DE LICITACAO E CONTRATOS

Art. 10 - Para a realizagiio de ]icité@ées no ambito do Centro de Gestdo do
Espago Fisico da UFG ser4 indicada uma Comissio Permanente de Licitagsio

pelo Diretor do 6rgdo, composta por pessoal do drgdo e designada pelo
Reitor.

Art. 11 - S#o atribui¢des da Cofnisséo Permanente de Licitagdo:
a) elaborar editais e contratos;
b) realizar a abertura de licitagiio em todas as modalidades;
¢) proceder anélise e julgamento inerentes a licitagdo,

d) atender os representantes de empresas, quando do processo
licitat6rio;

e) elaborar atas circunstanciadas das diversas fases do processo
licitatorio;

f) elaborar mapas de propostas e julgamento;
g) solicitar a homologagdo da licitagfio;

h) executar outras tarefas correlatas, necessarias ao desempenho de

suas atribuigSes especificas ou que lhe sejam determinadas pelo
Diretor.

Art. 12 - Deverd ser especialmente designado um funcionério para o
acompanhamento e fiscalizagdo da execugdio dos contratos firmados pela

Universidade Federal de Goias, através do Centro de Gestio do Espago
Fisico da UFG.

SECAO IV
DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Art. 13 - A Secretaria Administrativa serd coordenada por um servidor com

conhecimentos na 4rea de secretaria, indicado pelo Diretor do 6rgéio e
designado pelo Reitor.



Art. 14 - S3o atribuigdes da Secretaria Administrativa:

SECAQV

a) dar assisténcia ao Diretor do 6rgdo em suas tarefas administrativas;
b) preparar documentagéo pafa os despachos do Diretor;

¢) efetuar a redagfio e a digitagdo dos expedientes do érgdo;

d) controlar o servigo de pessoal do érgio; “

€) controlar o material de expediente e consumo do orgio;

f) orientar e fiscalizar o cumprimento dos direitos e deveres por parte
dos servidores do 6rgio;

g) controlar o recebimento e emissio de correspondéncias;
h) emitir Ordens de Servigos (O8S);

i) controlar os arquivos;

1) controlar o patriménio do érgio;

k) assessorar as reunides do Conselho Consultivo;

1) consolidar informages e dados estatisticos dos servigos realizados
pelo orgéo;

m) executar outras tarefas correlatas, niecessdrias ao desempenho de

suas atribuigbes especificas ou que lhe sejam determinadas pelo
Diretor.

DO PLANEJAMENTO E PROJETOS

Art. 15 - A Geréncia de Planejamento e Projetos sera coordenado por um
servidor de nivel superior com formagdo e conhecimento na area de
Arquitetura ou Engenharia, indicado pelo Diretor do 6rgdo e designado pelo
Reitor.,

Art, 16 - SHo atribuigtes da Geréneia de Planejamento e Projetos:

a\ elahorar o Plann Diretar Ficien dog Camni da inivercidade:
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b) elaborar o planejamento do espago fisico dos Campi da
Universidade;

¢) elaborar programas de necessidades;

d) elaborar projetos de arquitetura em todas as suas etapas: estudo
preliminar, anteprojeto e projeto;

e) elaborar projetos de equipamentos e mobilidrios; -
f) elaborar projetos de paisagismo;

g) exercer a fiscalizagfio dos servigos de paisagismo em conjunto com
a Geréncia de Paisagismo;

h) elaborar memorial descritivo dos projeios;

i) elaborar parecer técnico relacionado a 4rea de arquitetura e
urbanismo;

i) coordenar e compatibilizar projetos complementares de engenharia
em conjunto com a Geréncia de Construgdo ¢ Manutengio;

k) exercer fiscalizagfio de obras e servigos de engenharia em conjunto
com a Geréncia de Construgo e Manutengdo;

1} pesquisar e sugerir novas técnicas de materiais de construgdo, em
conjunto com a Geréncia de Construgdo e Manutengo,

m) guardar e controlar os projetos em mapotecas e arquivos;

n) guardar e controlar os catalogos, revistas, documentos técnicos e
livros; gevjnvmenafon oo asen,

0) controlar ¢ divulgar dados dos espagos fisicos da Universidade;
p) elaborar relatorio anual de suas atividades;

q) executar outras atividades correlatas necessarias a0 desempenho de

suas atribuigdes especificas on que The sejam detcrminadas pelo
Diretor.



SECAOQO VI

DA CONSTRUCAO £ MAN UTENCAO

Art. 17 - A Geréncia de Construgﬁo' e Manutengio sera coordenada por um

Art. 18 - 850 atribuigdes da Geréncia de Construgio e Maniitengdio:

a) elaborar memorial descritivo e especificagdes técnicas;

b) elaborar, acompanhar e compatibilizar os projetos complementares

de engenharia, em conjunto com a Geréneia de Planejamento e
Projetos;

¢) elaborar ¢ planejamento das obras, servigos de engenharia e
manutengio;

d) elaborar or¢amentos;

e) elaborar ¢ atualizar os cadernos de encargos das obras, servicos de
engenharia e manutengo:

f) controlar e analisar os custos das obras e servigos de engenharia;
8) coordenar pessoal das obras e servigos sob sua responsabilidade;

h) executar e fiscalizar obras e servigos de engenharia em conjunto
com a Geréncia de Planejamento e Projetos;

i) dar apoio técnico & Diregfio;
J) acompanhar a execugdo das Ordens de Servigos ( O 8);

k) elaborar relatério anual de suas attvidades;

1) executar outras tarefas correlatas, necessarias ao desempenho de
suas atribui¢des especificas ou que sejam determinadas pelo Diretor.

Art. 19 - A Secdo de Manutengdo dos Campi Colemar Natal e Silva e

interior serd coordenada por um servidor, indicado pelo Diretor do orgio e
degionadn nela Reitar



Art. 20 - Sdo atribui¢des da Segéio de Manutengfio dos Campi Colemar Natal
e Silva e interior:

a) atender solicitagSes de servigos de emergéncia;

b) executar a nmanutengio preventiva e corretiva das instala¢bes
prediais e sua inf; ra-estrutura;

¢) guarda e controle de estoques de materiais para obras e servigos de
engenharia;

d) executar outras tarefas correlatas, necessdrias ao desempenho de
suas atribuigbes especificas ou que sejam determinadas pelo Diretor.

Art. 21 - A Segio de Manutengfo do Campus Samambaia serd coordenada
por um servidor, indicado pelo Diretor do orgéo e designado pelo Reitor.

Art. 22 - S#0 atribuigdes da Segdio de Manutengio do Campus Samambaia:

a) atender solicitagdes de servigos de emergéncia;

b) executar a manutengdo preventiva e corretiva das instalagées
prediais e sua infra-estrutura;

¢) guarda e controle de estoques de materiais para obras ¢ servigos de
engenharia;

d) executar outras tarefas correlatas, necessérias ao desempenho de
suas atribuigGes especificas ou que sejam determinadas pelo Diretor.

SECAO VI

DA ADMINISTRACAO E FINANCAS
Art. 23 - A Geréncia Administrativa e Financeira sera coordenada por um
servidor de nivel superior com formagio e conhecimento na 4rea de

Administragfio, Contabilidade ou Economia, indicado pelo Diretor do orgio
e designado pelo Reitor.

Art, 24 - S50 atribuigdes da Geréncia Administrativa e Financeira:

a) Receber e controlar os processos de compras do 6rgdo;




b) elaborar pré-orgamento para as compras de materiais, Servigos ou
equipamentos; '

c) providenciar os anexos dos editais para as compras de materiais,
Servicos e equipamentos;

d) acompanhar as compras dé materiais, servigos e equipamentos;
€) manter cadastro de fornecedores de bens e servigos;

f) levantar custos das obras, servigos e materiais;

g) preparar e controlar processos de pagamento,

h) atender fornecedores nos assuntos relacionados a contratagio,
execugdo de servigos e andamento de processos;

i) dar apoie administrativo 3 Diregio;

i) executar os procedimentos administrativos das obras e Servigos sob
sua responsabilidade;

k) elaborar relatorio anual de suas atividades;

1) executar outras tarefas correlatas necessarias ao desempenho de suas
atividades especificas oy que lhe sejam determinadag pelo Diretor.

Art. 25 - A Segdo de Contabilidade e Finangas serd coordenada por um
servidor de nivel superior com formagdo e conhecimento na drea de
contabilidade, indicado pelo Diretor do 6rgio e desi gnado pelo Reitor.

Art. 26 - Sdo atribuicses da Secdo de Contabilidade e Finangas:

a) solicitar repasses de recursos or¢amentarios e financeiros;
b) emitir empenhos junto ao SIAF;

¢) controlar saldos de empenho estimativo;

d) efetuar pagamentos;

e) prestar contas das atividades da se¢do;

) aranivar nracessos de nasamentas:




g) dar apoio técnico a Diregdo;
h) elaborar relatério anual de suas atividades;

i) executar outras tarefas correlatas, necessarias ao desempenho de

Suas atribuigBes especificas ou que lhe sejam determinadas pelo
Diretor.

Art. 27 - A Segfio de Compras ser4 coordenada, preferencialmente, por um
servidor de nivel superior com conhecimentos afins, indicado pelo Diretor
do 6rgdo e designado pelo Reitor.

Ait. 28 - S0 atribuigdes da Secfio de Comipras:
a) Receber e controlar as solicitagSes de compras do érgdo:

b) elaborar pré-orcamento para as compras de materiais, servigos ou
equipamentos;

¢) providenciar os anexos dos editais de compras de materiais,
servigos ou equipamentos;

d) acompanhar as compras de materiais, servigos ou equipamentos;

e) manter cadastro de fornecedores de bens e Servicos;

f) preparar e controlar processos de pagamento.

2) executar outras tarefas correlatas, necessarias ao desempenho de
suas atribuicGes especificas ou que lhe sejam determinadas pelo
Diretor. ‘

SECAO VIII

DO PAISAGISMO
Art. 29 - A Geréncia de Paisagismo serd coordenada por um servidor de
nivel superior com formag¢io e conhecimento na area de paisagismo,

indicado pelo Diretor do 6rgio ¢ designado pelo Reitor

Art. 30 - S3o atribuigdes da Geréncia de Paisagismo:



b) executar servigos de deslocamento interno de moveis e
equipamenitos;

¢) supervisionar a limpeza interna e externa dos edificios, recuperagio
de méveis e equipamenios;

d) elaborar relatério anual de suas atividades;

e) executar outras tarefas correlatas, necessarias ad” desempenho de
suas atribuigdes especificas ou que sejam determinadas pelo Diretor.

Art. 34 - A Seglio de Seguranga Patrimonial serd coordenada por um

servidor de nivel médio, indicado pelo Diretor do orgfo e designado pelo
Reitor.

Art. 35 - Séo atribuiges da Seguranga:
a) executar a seguranca patrimonial no mbito da Universidade;

b) elaborar e manter organizada uma escala de servigos de vigilantes,
de forma que todas as dependéncias da Universidade estejam sob
permanente controle;

¢) controlar a abertura e fechamento dos portées de acesso as
dependéncias das unidades e 6rgios da Universidade;

d) zelar pela observincia dos estabelecimentos privativos existentes
nas dependéncias dos campi universitarios;

-. ) controlar o fluxo de veiculos nos estacionamentos e de pessoas nos
"~ prédios,

e) guardar e zelar os equipamentos de trabalho, armas e muni¢des;

g) dar ciéncia ao Gerente de Servigos Gerais sobre quaisquer
irregularidades;

h) executar outras tarefas correlatas, necessarias ao desempenho de

suas atribuigdes especificas ou que lhe sejam determinadas pelo
Diretor.

Art. 36 - A Se¢do de Oficinas sera coordenada por um servidor de nivel
médio indicadn nelo Diretar dn Arefio e desionado nela Reitor




a) organizar, coordenar, supervisionar e controlar as a¢des no ambito
de paisagismo;

b) produzir mudas de 4rvores ornamentais;
¢) confeccionar vasos;

d) estudar e ide_ntiﬁc;ar espécies de plantas;
e) fornecer relatérios das espécies cultivadas;
f) executar a manutengéio e conservagdo das dreas verdes;

g) plantio em geral de arvores, gramas, ornamentais e cerca viva;

h) controle e combate de pragas de plantas;

i) elaborar relatério anual de suas atividades.

§) executar outras tarefas correlatas necessarias ao desempenho de

suas atribuigdes especificas ou que lhe sejam determinadas pelo
Diretor. |

Paragrafo Unico — Em casos especiais, a Geréncia de Paisagismo

respondera pelos servigos inerentes ao paisagismo nos Campi Colemar Natal
¢ Silva e interior.

Art. 31 - As Secgdes de Paisagismo dos Campi Colemar Natal e Silva e
interior e de Paisagismo do Campus Samambaia serfio coordenadas por um
servidor de nivel médio, indicado pelo Diretor do orgiio e designado pelo
Reitor, cujas atribuigdes encontram-se relacionadas no artigo anterior.

SECAO IX
DE SERVICOS GERAIS

Art. 32 - A Geréneia de Servigos Gerais sera coordenada, preferencialmente,

por um servidor de nivel superior, indicado pelo Diretor do 6rgio e
designado pelo Reitor.

Art. 33 - S3o atribuigbes da Geréncia de Servigos Gerais;

?

a) coordenar os servigos de couservagio/limpeza, seguranga
marcenaria e serralharia no Ambita da TTRG




Art. 37 - Sio atribuigdes da Marcenaria:

a) confeccionar mobilidrios, que pela sua natureza nfo encontram-se
no mercado; -

b) reformar mobiliarios;
Art. 38- S#o atribuigBes da Serralharia:

a) executar a manutengio de moveis e esquadrias necessarias ao

funcionamento da institui¢io e a preservagfio de seu patrimdnio e de
suas edificagdes;

b) executar instalagfio de esquadrias metalicas.

CAPITULO 1V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 39 - Além do pessoal de seu quadro, o Centro de Gestdo do Espago

Fisico da UFG, podera contar com pessoal remunerado por servigos
prestados.

?( Art. 40 - Os casos omissos no presente Regimento serdo resolvidos pelo
Conselho Deliberativo do 6rgio.

"Art. 41 - Este Regimento entrard em vigor na data de sua aprovagiio pelo
Egrégio Conselho Universitario da UFG.




