
Relatório Anual 2018
Divisão de Serviços Gerais



1. Atribuições
 Planejar, coordenar e controlar as atividades de apoio, atuando, entre outros, nas 

seguintes áreas:

· Limpeza;

· Vigilância;

· Transporte e Logística;

· Zeladoria;

· Protocolo;

· Serviços de apoio administrativo.

 Coordenar as atividades relacionadas aos contratos, fiscalizá-los e intermediar as 
informações referentes à execução dos mesmos.

 Promover a gestão eficiente dos serviços oferecidos, buscando um padrão de 
qualidade e excelência de forma contínua.

 Desenvolver os projetos básicos e termos de referências para a contratação dos 
serviços observando a natureza da contratação o Código Brasileiro de Ocupações 
do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).

 Propor normativas e procedimentos à Diretoria Administrativa do respectivo Campus, 
para a boa execução dos serviços no âmbito da unidade. 



2. Integrantes da Divisão

 Chefe da Divisão

 Ivan Ferreira de Sales Lopes

 Equipe de Apoio

 Carmelita Maria do Espírito Santo

 Juciane Meira Costa Oliveira

 Lourival Machado Soares

 Sheila Marques Feitosa

 Silma Correia Reis Santos



3. Introdução

 Este relatório tem o objetivo de apresentar de forma sucinta os

serviços executados pela Divisão de Serviços Gerais no ano de
2018.

 Sendo este o primeiro relatório completo realizado abrangendo

não só a área de serviços como também de eventos.

 Pretendemos realizar, anualmente, a compilação de todos os

dados e deixar disponível à comunidade no site do Campus a via

digital deste relatório, visando prestar contas à sociedade dos

serviços prestados por esta Divisão.



4. Registros de Malote e Correios

 Quantidade de itens registrados 

como malote 

 Malotes enviados: 1155

 Malotes recebidos: 809

 Correspondências enviadas: 309

 Correspondências recebidas: 608 0
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5. Protocolo e Achados e Perdidos

 Registro de itens encontrados pelo 

Campus

 Perdidos: 675

 Registro de processos  novos 

abertos*

 Principal e Acessório: 467

* Não foram consideradas aberturas de volume
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6. Utilização de Materiais

 Solicitações de materiais de 

escritório e limpeza

 Material de escritório: 476 itens

 Valor: R$1.700,41

 Material de limpeza: 5873 itens

 Valor: 15.852,32
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7. Transporte

 Solicitações via formulário:

 Reitoria: 176

 Administrativo: 154

 Acadêmico: 77

 Eventos: 397

 Bancas e Exames: 201

 Eventual: 9

Obs.: A solicitação pode ser ida e a volta, somente ida ou 
somente retorno.
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8. Eventos

 Quantidade de eventos:

 Internos: 201

 Externos: 25

 Cancelados: 7
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9. Contratos

 Valores pagos em 2018:

 Desintec (Controle de pragas): R$13.785,72

 ECT (Correios): R$8.411,43

 GMS (Limpeza): R$403.205,50

 Mesquitta (Locação de veículos): R$672.486,56

 Underbid (Locação de rádios): R$12.279,26

 Beija-flor* (Fretamento): R$18.797,00

 Eliel Lima ME/Chaveiro Paraná*: R$5.331,23

 FTM Transportes* (Transporte de carga): R$0,00

*Atas de registro de preço
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