s,

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
GABINETE DO REITOR

ATO DA REITORIA N°/J/9 /96

O PRESIDENTE DA FUNDACAO E REITOR DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso de suas atribuicdes e de acordo com o disposto no Art. 69 do Estatuto da
Universidade de Brasilia, aprovado pela Portaria/MEC n° 14, de 5 de janeiro de 1994,

RESOLVE:

I - Aprovar o Regimento Interno do Centro de Informatica-CPD.

IT - Este Ato entra em vigor nesta data, revogadas as disposicGes em contrario.

Brasﬂia,Og de setembro de 1996.
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REGIMENTO INTERNO
DO
CENTRO DE INEFORMATICA - CPD

CAPITULO I

Finalidade

Art. 12O Centro de Informdtica da Universidade de Brasilia, Orgao
Complementar, nos termos do Art. 41 do Estatuto da Universidade de Brasilia,

aprovado pela Portarta MEC N 14, de 05/01/94, subordinade ao Reitor desta
Universidade, tem por objetivo:

I-Promover e incentivar a informdtica na Universidade de Brasilia
visando obter maior eficiéncia institucional em todos os niveis.

II - Promover e incentivar a informética na Universidade de Brasilia para
alcangar maior eficacia no suporte as atividades de ensino, pesquisa, extensdo e
administragao da Instituiqao.

Il - Promover meios para © compartilhamento de  recursos
computacionais entre a comunidade académica da UnB e as redes de pesquisa
nacionais e internacionais.

IV - Desenvolver, implantar e manter sistemas em mainframe e em
microcomputadores.

V - Supervisionar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com
pesquisa, desenvolvimento e manutengao de hardware, software e rede de

teleprocessamento, assim como as relacionadas com a manutengao ambiental e
operagao de computadores.
VI- Planejar e coordenar a execugac de servicos relacionados com o

tratamento eletronico de informagoes.

@
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CAPITULO II

Estrutura Regimental
Art. 22 O Centro de Informatica- CPD tem a seguinte estrutura:

1. Direcao
2. Assistente de Direcdo
3. Conselho Consultivo
4. Servico Administrativo
5. Diretoria de Empreendimentos

5.1. Servico de Geréncia de Contratos

5.2. Servi¢o Controle Financeiro e Orcamentario
6. Unidade Descentralizada
7. Servigo de Analise e Desenvolvimento de Projetos
8. Servico de Rede e Suporte

9. Servigo de Operacao
Art. 3¢ O Centro de Informatica sera dirigido por um Diretor assessorado
por um Conselho Consultivo e um Assistente de Diregao. A Diretoria de
Empreendimentos sera dirigida por um Diretor, a Unidade Descentralizada
por um Chefe de Unidade e as demais unidades organizacionais do Centro
serao dirigidas por Chefes de Servico, cujos cargos e funcdes serdo providos na

forma da legislacao pertinente.

Parigrafo Unico Os ocupantes de cargos ou funcées previstos no artigo

anterior serdo substituidos, em suas faltas ou impedimentos, por servidores
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indicados pelos respectivos titulares e previamente designados na forma da

legislacdo pertinente, cabendo ao Diretor do CPD a formalizagao das

respectivas indicagoes.

CAPITULO II1

Competéncia das Unidades

Art. 42 A Direcao do Centro compete o planejamento, a coordenagdo, a

supervisdo e o controle de atividades de processamento eletronico de dados e

de tratamento de informagoes.

Art. 52 Ao Conselho Consultive compete o assessoramento, a diregao do
Centro de Informatica, quanto a determinacao de politicas, diretrizes e metas

do CPD, bem como a participa¢do na tomada de decisbes administrativas
internas.

Art. 62 Ao Assistente de Diregao compete assegurar e agilizar os trabalhos

administrativos junto a Diregao do Centro, compreendendo as seguintes
atividades:

a) Organizar e manter arquivos da secretaria da Diregdo;
b) Controlar o fluxo de correspondéncia da unidade;

¢) Executar servicos tipicos de escritorio, tais como: recepgao, registro

de compromissos, informacoes e atendimentos telefénicos;
d) Controlar agendas e marcar entrevistas;

e) Secretariar reuniodes e outros eventos; e

f) Orientar na avaliagdo e na selegao da correspondéncia para fins de

encaminhamento ao Diretor do Centro.
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Art.7¢ A Diretoria de Empreendimentos compete o planejamento, a
coordenacdo e o controle das atividades relacionadas com a execucao de
convénios e contratos firmados com o Centro de Informatica, para a execucao
de servigos nas dreas de treinamento em informatica, manutencao de
equipamentos, consultoria em informatica, desenvolvimento e manutencdo de

sistemas e elaboracio de Plano Diretor de Informatica, compreendendo as
seguintes unidades:
- Servi¢o de Controle Financeiro e Or¢amentario, e

- Servigo de Geréncia de Contratos,

Paragrafo 12 Ao Servico de Controle Financeiro e Orcamentario compete
a coordenagdo e a supervisdo das atividades administrativas, financeiras e
orgamentarias, compreendendo as seguintes atividades:
a) Administrar os recursos or¢amentarios, financeiros e humanos da
Diretoria de Empreendimentos;
b) Executar as atividades relacionadas com o controle de bens
patrimoniais no ambito da Diretoria, bem c¢omo dos seus

laboratorios de treinamento;

c} Controlar e executar as atividades relacionadas com o orgamento,
contabilidade, material e o pessoal contratado para prestagao de
Servicos;

d) Controlar os servi¢os de limpeza e manutencao dos laboratorios;

e) Controlar e executar os pagamentos e compras da area; e

f) Elaborar e acompanhar os contratos de prestagao de servigos de
terceiros.

Paragrafo 22 Ao Servico de Geréncia de Contratos compete o

planejamento, a coordenagdo, a supervisio e a execucao das atividades
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inerentes aos convénios e contratos com drgdos e entidades externos,

compreendendo as seguintes atividades:

a) Elaborar, formalizar e acompanhar a documentagdo de convenios

e contratos;

b) Responsabilizar-se pela selecao e contratagaoc de técnicos para a

realizacdo dos trabalhos contratados;

c) Elaborar, formalizar e acompanhar a documentagado de convénios

e contratos;

d) Acompanhar a definicao, montagem e controle de laboratérios de
informatica;

e} Avaliar o desenvolvimento de contratos com vista a exceléncia e

otimizagdo dos servicos realizados;

f) Elaborar formuldrios, mapas de controle, cronogramas e

documentos especificos dos convénios e contratos; e
g) Elaborar relatorios avaliativos das atividades desenvolvidas.

Art. 82 Ao Servico Administrativo compete a coordenacdo, supervisao e
execucao das atividades administrativas, financeiras e orcamentarias,

compreendendo as seguintes atividades:
a) Executar e controlar os servicos de reprografia;
b) Executar e controlar os servigos de copa e limpeza;
c) Executar as atividades relacionadas com o almoxarifado;
d) Executar as atividades relacionadas com o controle de bens
patrimoniais.
¢) Controlar e executar as atividades relacionadas com o orgamento,

contabilidade, material e pessoal;
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f) Executar as atividades relacionadas com o expediente interno e

externo;
g) Elaborar proposta or¢amentaria do Centro; e

h) Controlar e acompanhar, de acordo com as diretrizes da DRH, as
atividades referentes a Recursos Humanos de servidores técnico-

adminstrativos, prestadores de servigos, estagiarios e bolsistas.

Art. 9¢ Ao Servico de Anilise e Desenvolvimento de Projetos compete o
desenvolvimento e a implantagao de projetos de sistemas no ambito da area
académica, viabilizados pelo planejamento e coordenacac de atividades
relacionadas com a execucio, a avaliagao e a manutencac de sistemas de

processamento eletronico de dados, compreendendo as seguintes atividades:

a) Proceder a manutencdo corretiva e preventiva nos seguintes

sistemas corporativos:

SIGRA - Sistema de Graduagao
SIPPOS - Sistema de Controle Académico da Pés-Graduacao

SITAB - Sistema de Tabelas
SIVES - Sistema de Correcao do Concurso Vestibular
SIDPP - Sistema de Pesquisa e Pos - Graduacao
SIED - Sistema de Ensino a Distancia
SIEX - Sistema de Extensao;
SIBCE - Sistema Biblioteca Central
b) Diagnosticar, conceber, desenvolver, documentar e implantar

sisternas locais para atendimento da demanda dos érgaos da FUB;

¢) Treinar o pessoal, lotado nas unidades usuarias e no CPD, sobre a

utilizacdo dos sistemas implantados;

d) Atender as necessidades de manutencdes corretivas propostas

pelos usuarios de sistemas corporativos e locais;
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e) Fazer avaliacio de performance, tanto a nivel de programas,

quanto a nivel de base de dados dos sistemas corporativos;

f) Manter copias de seguranca dos programas dos sistemas

corporativos e locais e das bases de dados dos sistemas
corporativos; e

g) Manter a guarda e a integridade das copias dos programas e bases
de dados dos sistemas corporatives e locais, levantar dados junto
aos usudrios, para definigdo de objetivos, diretrizes e formalizagao

dos instrumentos necessarios a execugde dos projetos.

Art. 102 A Unidade Descentralizada compete a descentralizagao das
atividades do Centre de Informatica visando agilizar o atendimento dos

usuarios de sistemas administrativos localizados no prédic da Reitoria,

compreendendo as seguintes atividades:

a) Proceder a manutencdo preventiva e corretiva nos seguintes
sistemas corporativos:
SIPAT - Sistema de Informagoes Patrimoniais
SIRHU - Sistema de Recursos Humanos
SIMAR - Sistema de Informagoes sobre Materiais
SIROF - Sistema de Recursos Orcamentirios e Financeiros
SIMCON - Sisterna Orcamentario e Financeiro de Material de Consumo

b} Diagnosticar, conceber, desenvolver, documentar e implantar
sistemas locais para atendimento da demanda dos orgaos

admimistrativos da Reitoria;

¢) Treinar o pessoal, lotado nas unidades usudrias e no CPD, sobre a

utilizacdo dos sistemas implantados;

d) Atender as necessidades de manutengdes corretivas propostas

pelos usuarios de sistemas corporativos e locais;
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e} Fazer avaliacao de performance, tanto a nivel de programas,

quanto a nivel de base de dados dos sistemas corporativos;

f) Administrar a rede instalada na Reitoria;

F

g) Administrar a utilizagdo dos recursos computacionais instalados
na Unidade Descentralizada;

h) Manter copias de seguranca dos programas dos sistemas
corporativos e locais e das bases de dados dos sistemas
corporativos; e

i) Manter a guarda e a integridade das copias dos programas e bases

de dados dos sistemas corporativos e locais,

Art. 112 Ao Servico de Operagdo compete a coordenagao, o controle e a
execucao das atividades relacionadas com a operacaoc e administracao dos
recursos computacionais de grande porte do Centro, a coordenagao, o controle
e a execucio das atividades relacionadas com o atendimento, a instalacao e a

manutencio da rede de teleprocessamento e demais componentes da REDUnB,

compreendendo as seguintes atividades:

a) Executar a operagao dos computadores;

b) Administrar os recursos computacionais;

¢) Manter a guarda e o controle da midia magnética;

d) Prover a comunicagao e o acompanhamento junto ao fabricante
quanto a manutengao corretiva e preventiva dos equipamentos.

e) Assessorar e supervisionar a instalagao de equipamentos de rede
no ambito da Universidade;

f) Realizar a manutengao e a instalagido de equipamentos vinculados

as redes de comunicacao de dados;

N
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g) Manter o registro e o controle sobre os equipamentos de
informatica do Centro;

h) Supervisionar a prestacao de servigos de manutencio realizadas
por terceiros;

i) Coordenar as atividades de manutengao de equipamentos de
processamento de dados e equipamentos auxiliares do CPD; e

i) Supervisionar, no ambito da Universidade, a utilizacao de linhas
de teleprocessamento e da rede REDUnB.

Art. 122 Ao Servico de Rede ¢ Suporte compete a coordenacao, a
supervisao e a execucao das atividades relacionadas com a administracao, o
planejamento e o controie da rede de computadores, das bases de dados de uso
comum e demais computadores da REDUnB, bem como com as atividades de
pesquisa, avaliagio e de manutencao dos softwares basicos e da area de
microinformatica. compreendendo as seguintes atividades:

a) Realizar pesquisa, certificagdo, otimizacdo e divulgacao de
software basico;

b) Efetuar o desenvolvimento e a manutencao de rotinas de
software;

¢) Examinar as condicdes de implantagao de projetos vinculados a
rede de processamento de dados;

d) Administrar as redes de uso comum na Universidade;

e) Efetuar o suporte na area de sistemas operacionais e utilitarios
diversos;

f} Realizar estudo permanente sobre o dimensionamento, a

otimizacdo e o aprimoramento da rede de processamento de

—
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g) Realizar o planejamento, definindo os requisitos técnicos
necessarios para a elaboragao de projetos, visando a interligagoes

e ao funcionamento da rede;
h) Administrar as bases de dados dos sistemas em produgao;
i} Elaborar estudos visando a otimizagao de bancos de dados;
j) Promover a avaliaao e auditoria dos sisternas em producao;

k) Realizar o controle de acesso aos sistemas e seguranca dos dados;

I) Realizar a manutencao de bancos de dados;

m) Prover, no ambito de sua atuagdo, instrutores para realizagio de

cursos, palestras e afins;

n) Efetuar o suporte na drea de sistemas operacionais e utilitirios
diversos; e

o) Especificar e emitir parecer técnico, em processos de aquisicao, de
softwares e equipamentos de micreinformatica de uso comum na

Unive:rsidade.

CAPITULO IV

Atribuicdes dos Dirigentes

Art. 132 Ao Diretor do CPD compete definir as politicas, diretrizes e metas
do Centro. Incumbe, ainda, planejar, supervisionar, orientar, coordenar e
dirigir os trabalhos do Centro, bem como zelar pelo fiel cumprimento de suas
competéncias.

Art. 142 Aos Chefes de Servicos, Chefe de Unidade e Diretor de.
Empreendimentos incumbe distribuir, orientar, controlar, coordenar e executar
os trabalhos das respectivas unidades organizacionais do Centro de Informatica

- CPD.




Universidade de Brasiliia
Cantro da Informatica

CAPITULO V
Disposigoes Gerais

Art. 152 O Centro de Informatica dirigir-se-a diretamente aos érgdos e
entidades da Universidade de Brasilia, mediante despacho fixando prazo para
cumprimento da prestacao de informagdes necessdrias para desenvolvimento e

manutencao dos sistemas acad @émicos ou administrativos.

Art. 162 Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao do presente
Regimento Interno serao solucionados pelo Diretor do Centro de Informatica -

CPD com a assessoria do Conselho Consultivo.

.‘d--

Brasilia, _,.d-'é' de 1996.
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