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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 

 Chefe da Divisão 

 Ivan Ferreira de Sales Lopes 

 

 Equipe de Apoio 

 Carmelita Maria do Espírito Santo 

 Juciane Meira Costa Oliveira 

 Natália Incerti Pereira 

 Sheila Marques Feitosa 



3. Resultados 
 Este relatório tem o objetivo de apresentar de forma sucinta os serviços executados pela 

Divisão de Serviços Gerais  no ano de 2019 e realizar um comparativo com o ano de 2018. 

 Em comparação ao ano de 2018, houve diminuição do número de objetos enviados e 
recebidos por malote/correios, principalmente em decorrência do uso do contrato da 
Reitoria para envio de correspondências (SLIDE 5). 

 Quanto ao número de objetos perdidos pelo Campus, houve um aumento expressivo. Já 
os processos novos abertos diminuíram devido a inclusão de novos documentos no SEI!, 
quando comparado a 2018 (SLIDE 6). 

 Em relação ao uso de materiais de escritório e limpeza solicitados à Seção de 
Almoxarifado, notamos menor volume consumido pela Divisão, sendo um dos motivos o 
não fornecimento de água mineral nos eventos(SLIDE 7). 

 Quanto ao serviço de transporte verificamos um aumento nos transportes para Reitoria, 
solicitados pelo Departamento Acadêmico e para Bancas/Exames. E, ao contrário do 
previsto, diminuição dos transportes para Eventos, solicitados pelo Departamento 
Administrativo e de transporte eventual (SLIDE 8). 

 Analisando os eventos realizados observamos aumento de eventos externos e diminuição 
de eventos internos. Nota-se um aumento nos meses de Agosto e Setembro em virtude de 
uma possível incerteza orçamentária(SLIDE 9). 

 Em comparação ao ano de 2018, alguns contratos foram descontinuados e o único que 
apresentou aumento expressivo foi o contrato de limpeza (SLIDE 10). 

 



4. Registros de Malote e Correios 

 Quantidade de itens registrados 

como malote  

 

 Malotes enviados: 1048 

 Malotes recebidos: 706 

 Correspondências enviadas: 246 

 Correspondências recebidas: 564 

 

0

300

600

900

1200
1155 

809 

309 

608 

1048 

706 

246 

564 

2018

2019



5. Protocolo e Achados e Perdidos 

 Registro de itens encontrados pelo 

Campus 

 

 Perdidos: 1034 

 

 Registro de processos  novos 

abertos* 

 Principal e Acessório: 357 

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

 Solicitações de materiais de 

escritório e limpeza 

 Material de escritório: 40 itens 

 Valor: R$527,09 

 Material de limpeza: 2091 itens 

 Valor: 11.840,60 
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7. Transporte 

 Solicitações via formulário: 

 Reitoria: 213 

 Administrativo: 138 

 Acadêmico: 129 

 Eventos: 328 

 Bancas e Exames: 271 

 Eventual: 3 

 

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

somente retorno. 
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8. Eventos 

 Quantidade de eventos: 

 Internos: 180 

 Externos: 42 

 Cancelados: 6 
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9. Contratos 

 Valores empenhados em 2019: 

 Desintec (Controle de pragas): R$7.179,57 

 GMS (Limpeza): R$425.843,30 

 Mesquitta (Locação de veículos): R$ 640.084,72 

 Underbid (Locação de rádios): R$ 7.444,08 

 Chaveiro Paraná / CIPLAC*:  4.683,55 

 

*Atas de registro de preço 

Fonte: Controladoria 
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