VI.

VII.
VIII.

XI.
XII.
XII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.

XX,
XXIV.

XXV.

Coordenar, organizar, orientar e dirigir os setores sob sua responsabilidade;

Assessorar a Diregdo em assuntos relacionados a administracdo do
patrimonio e financeiros do Campus, bem como participar das atividades
relativas ao orgcamento;

Elaborar e executar o orcamento anual do Campus;

Subsidiar a Dire¢do do Campus com informacGes referentes a previsdo e a
realizacdo de todos os recursos destinados ao Campus;

Coordenar e elaborar, em conjunto com a Direcdo e 0os demais setores, 0
planejamento estratégico anual e os relatdrios gerenciais do Campus;

Compatibilizar o plano diretor do Campus com as metas estabelecidas em
conjunto com a Direcao;

Consolidar o plano diretor do Campus;
Coordenar o planejamento anual do Campus;

Participar das licitacbes necessarias a aquisicdo, alienagdo de materiais e
contratacdo de obras ou servicos, na forma da legislagdo vigente;

Fazer cumprir as condicOes estabelecidas nos contratos de prestacdo de
servicos celebrados pelo Campus e que estejam sob sua responsabilidade;

Elaborar e encaminhar as prestac6es de contas quando solicitado;
Coordenar o servico de seguranca e vigilancia do Campus;

Controlar a movimentagdo dos veiculos oficiais do Campus, bem como
aqueles que estejam a disposi¢cdo do Campus;

Fazer cumprir a legislacéo vigente quanto a Administracdo Publica;
Controlar a conservagdo e manutencédo das instalacdes fisicas do Campus;
Efetuar a conformidade diaria de Gestéo.

Solicitar ao Gabinete a emissdo de portarias;

Responsabilizar-se pela elaboracgéo de relatorios de desempenho dos servigos
de sua responsabilidade;

Responsabilizar-se pela guarda de documentos inerentes ao setor,
considerando os prazos legais;

Orientar a elaboracdo do planejamento anual do Campus pelos outros setores
do Campus;

Encaminhar solicitacdes de compras a Pro-Reitoria de Planejamento;

Efetuar alteracdes no Planejamento anual conforme cronograma apresentado
pela Pro-Reitoria de Planejamento,

Analisar, controlar e avaliar os recursos orcados com os realizados;

Elaborar, em conjunto com os demais setores, projetos para a obtencdo de
recursos financeiros;

Desempenhar outras atividades pertinentes, atribuidas pela Direcdo do
Campus.






