UNIVERSIDADE DE BRASILIA

GABINETE DO REITOR

ATO DA REITORIA N°G0(/ /93

O PRESIDENTE DA FUNDAGAOQ E REITOR DA UNIVERSIDADE
DE BRASILIA, no uso de suas atribuigdes, e de acordo com os Artigos 5°, 33 e 42, do
Regimento da Administragdo Superior da Universidade de Brasilia, aprovado pelo
Conselho Diretor da FUB, em sua 295* Reuniao Ordinaria, realizada em 10/04/86,

RESOLVE:

I. Aprovar a estrutura organizacional da Diretoria de Recursos

Materiais @ Comunicagido Administrativa - DMC, do Decanato de Administragdo e

Finangas - DAF, compreendendo os seguintes 6rgaos:

1. Diretoria

2. Secretaria Administrativa

3. Escritdrio de Representagéo da Universidade de Brasflia em Sao Paulo - ERE/SP

4, Servigo de Almoxarifado - SAL '

5. Servigo de Compras Internacionais - SCI

6. Servico de Compras Nacionais - SCN

7. Servigo de Comunicag¢ao Administrativa - SCA

8. Servigo de Microfilmagem - SMI

9. Servigo de Patrimdnio Mobiliario - PAT

Il. Atribuir aos 6rgios componentes da estrutura organizacional
da Diretoria de Recursos Materiais e Comunicagdo Administrativa as seguintes
competéncias:

1.A Diretoria compete a administtagio das atividades relativas ao patrimdnio
mobilidrio, compras no mercado nacional, importagdo, microfimagem,
almoxarifado central @ comunicagéo administrativa, além das seguintes atribuigdes
especificas:

a) administrar os contratos inerentes a reprodugéo de cépias, promovendo os
ajustes de cotas, controles e procedimentos decorrentes;

b) administrar as atividades relativas & publicagdo de matéria legal da Fundagao
Universidade de Brasilia - FUB.

2. A Secretaria Administrativa compete, no 4mbito da Diretoria:
a) receber e controlar a entrada e saida de documentos e correspondéncias;
b) redigir, datilografar, conferir e reproduzir documentos e correspond@ncias;
c) atender ao publico em geral; :
d) divulgar e/ou arquivar documentos;
e) providenciar a publicagéo de matéria legal nos veiculos de divulgagao;
f) elaborar pedidos de compras e requisitar, controlar e distribuir material;
g) executar o controle dos recursos orgamentarios;
h) aplicar e prestar contas de recursos provenientes de suprimentos de fundos;

i) executar e coordenar as tarefas relacionadas ao controle dos recursos humanos,
a exemplo de frequéncia, férias e licengas;

j) coordenar e controlar as tarefas relacionadas a limpeza e manutengao de
instalagdes, equipamentos e mobiliarios;

k) controlar a carga patrimonial da Diretoria. \ l\./
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3. Ao Escritério de Representago da Universidade de Brasilia em Sao Paulo - ERE-SP
compete o atendimento aos diversos 6rgios da FUB, em assuntos administrativos
e académicos que envolvam aquela praga. Séo atribuigdes especificas do ERE-

SP:

a) controlar a carga patrimonial do Escritério;

b) aplicar e prestar contas de recursos provenientes de suprimentos de fundos
utilizados para pagamento das despesas de aluguel, condominio, iuz, telefone
e despesas de pequenc vulto;

c) apoiar, em assuntos pertinentes, as unidades que processam licitagao;

d) auxiliar o Servigo de Compras Intemacionais no desembaraco alfandegario de
bens adquiridos no exterior;

e) providenciar a recepgio, assisténcia e orientagéo a visitantes estrangeiros em
trénsito para Brasilia e no interesse da FUB;

f) colaborar com a Editora Universidade de Brasilia - EDUnB na intermediag&o com
prestadores de servigos, venda de publicagbes e pesquisa de mercado;

g) apoiar as unidades na obtengio de informagbes sobre eventos diversos;

h) facilitar os contatos com outras instituicbes sobre convénios @ intercambio
cientifico e cultural.

4. Ao Servigo de Almoxarifado - SAL compete o planejamento, a coordenacgdo, a
execugao e O controle das atividades relativas ao recebimento, conferéncia,
guarda e distribuigio de material de consumo, equipamentos e material
permanente de propriedade da FUB. Séo atribuicSes espacificas do SAL:

a) assessorar a Diretoria em assuntos de sua area;

b) instruir processos para auxiliar a Administragéo em suas decisoes;

c) desenvolver estudos objetivando o aprimoramento dos servigos da érea;

d) propor politicas e diretrizes rolativas a estoques e programagéo de aquisicéo e
fornecimento de material de consumo;

e) proceder ao acompanhamento e controle dos recursos orgamentarios do
elemento de despesa Material de Consumo, por Centro de Custo, Fonte de
Recursos e Programa de Trabalho, para fins de fornecimento e aquisicao de
material de consumo;

acompanhar a execugdo automatizada do Sistema de informagbes sobre
Material - SIMAR, no que diz respeito & preparagéo, conferéncia e atualizagéo
de documentos pertinentes;

g) divuigar as informacOes orgamentarias relativas a material de consumo aos
usuérios do SIMAR,;

h) receber, conferir @ armazenar material de consumo, equipamentos e material
permanente,

i) controlar o estoque de material de consumo;

j) estabelecer as necessidades de aquisicdo de material de consumo para fins de
reposigao de estoque, bem como solicitar sua aquisigao;

k) verificar no estoque fisico a existdncla de material de consumo em desuso,
propondo & Administragédo Superior a criagio de comisséo para estudar a
destinacdo dos mesmos;

) elaborar balancete mensal da movimentagdo de material de consumo,
squipamentos e material permanente.

5.A0 Servigo de Compras Internacionals - SCI compete o planejamento, a
coordenagdo, a execugao e o controle das atividades relativas a aquisicdo no
mercado externo de material de consumo, equipamentos e material permanente de
interesse da FUB. Séo atribuigdes especificas do SCI:

a) assessorar a Diretorla em assuntos de sua area; w
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b) instruir processos para auxiliar a Administragéo em suas decisGes;

c) proceder & abertura de processo de aquisicho no mercado externo,
devidamente autorizado pelo DAF,;

d) controlar prazos das cartas de crédito;

e) emitir documentos cambiais,

f) reporiar-se as agéncias financeiras executoras de projetos especificos quanto ao
bloqueio de recursos;

g) emitir Solicitagéo de Abertura de Crédito - SAC e enviar as agénclas financeiras
para pagamento;

h) controlar recursos oriundos das agéncias financeiras para pagamento de

acessorias (frete, seguro @ armazenagem) quando o projeto for
institucional,

i) subsidiar a Administragdo e Centros de Custo com informagdes concernentes ao
processo de compra no mercado externo,

J) acompanhar a evolugéo da legislacao relativa ao comércio exterior,

k) providenciar o credenciamento dos funcionérios da &ea aulorizados e
responsaveis pelos despachos aduaneiros,

1) acompanhar a conferéncia e o desembaraco alfandegéario dos materiais junto &
alfandega;

m) efetuar a exportacéio temporéria de bens para reparo ou substituicao no
exterior;

n) auxiliar os Centros de Custo na elaboragéo de projetos de importacao;

o) controlar e requerer o pagamento das despesas referentes a frele,
armazenagem e segulio.

6. Ao Servigo de Compras Nacionais - SCN compete o planejamento, a coordenacéo, a

execugdo e o controle das atividades relativas & aquisigdo, no mercado nacional,

de material de consumo, equipamentos ¢ material permanente e & contratagéo de
sorvigos de interesse da FUB. Sao atribuigbes especificas do SCN:

a) assessorar a Diretoria em assuntos de sua 4rea;

b) instruir processos para auxiliar a Administragio em suas decisbes;

c) proceder continuadamente a estudos visando a especificagéo de materiais;

d) manter atualizado o Catélogo de Materiais (consumo, equipamentos e material
permanente) e proceder & sua disseminagdo entre todos o8 Centros de Custo
usu ;

@) manter atualizado o Cadastro de Fornecedores de Materials e Servigos da FUB;

f) controlar prazos de entrega de materiais;

g) emitir documentos para habilitagio de fornecedores;

h) propor & Administragéo a aplicagdo da legisiagio em vigor as firmas faltosas;

i) subsidiar a Administragio e Centros de Custo com informagdes concernentes ao
processo de compra no mercado nacional;

j) proceder & classificagéo e especificagiio dos materiais a serem adquiridos;

k) proceder & aquisicio, no mercado interno, dos materiais solicitados pelos
Centros de Custo e necessarios & reposicdo do estoque do Almoxarifado
Central, verificada a existéncia de recursos,

I) proceder & contratagio de firmas prestadoras de servicos diversos para os
Centros de Custo;

m) proceder abertura de processos de licitagio na modalidade convite, além dos
processos com dispensa ¢ inexigibilidade de licitagdo, devidamente
autorizados pelo DAF;

n) oferecer suporte técnico e infra-estrutura necessérios as comissdes de licltagao;

A
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o) manter-se atualizado sobre a legislagao pertinente & area de atuagéo.

7. Ao Servigo de Comunicagdo Administrativa - SCA compete o planejamento, a
coordenagéo, a execugdo e o controle das atividades relativas a0 recebimento,
expedicdo, protocolizagdo e distribuigio de documentos, expedientes e
correspondéncias no interesse da FUB. Séo atribuigdes especificas do SCA:

a) assessorar a Diretoria em assuntos de sua érea,

b) instruir processos para auxiliar a Administragao em suas decisoes;

¢) protocolar os documentos ou expedientes recebidos de o6rgdos internos e
externos a FUB;

d) proceder & triagem e distribuigio de documentos, processos, correspondéncias
o publicagdes de interesse da FUB aos Centros de Custo destinatarios;

¢) manter atualizado arquivo especifico de controle de tramitagio de documentos,
legislagdo da FUB e processos indexados e protocolados,

f) comunicar ao Centro de Custo destinatério sobre o recebimento de
correspondéncias de natureza urgente;

g) controlar e proceder a reprodugio de documentos e expedientes diversos, em
atendimento as requisigbes das unidades instaladas no prédio da
Administragéo Central, :

h) proceder & triagem de toda correspondéncia de interesse da FUB, encaminhada
pelos Centros de Custo, para fins de expedi¢io via postal;

i) providenciar franqueamento de correspondéncia,

j) proceder ao recebimento de comrespondéncias e encomendas junto ao posto de
servigo da ECT, instalado na FUB;

k) preparar, expedir e efetuar o recebimento de malotes;

) orientar e auxiliar os Centros de Custo na embalagem de encomendas especiais
de interesse da FUB, bem como providenciar sua expedicao,

m) expedir telegramas e mensagens via fax e telex;
n) controlar e executar tarefas relativas & manutengao dos contratos de prestagéo

de servigos pertinentes a area,
o) manter o controle das despesas de recebimento e expedigdo de
cofrespondéncias.

8. Ao Servico de Microfimagem - SMI compete o planejamento, a coordenagao, a
execugao e o controle das atividades relativas & microfilmagem de documentos de
interesse da FUB. Séo atribuigdes especificas do SMI:

a) assessorar a Diretoria em assuntos de sua érea;

b) instruir processos para auxiliar a Administracdo em suas decisoes;

c) proceder & aplicagio dos planos de microfimagem, orientando e
supervisionando os métodos e técnicas a serem utilizados;

d) conhecer, inspecionar e manter permanente eficiéncia dos equipamentos e
aparelhos, para execugao e controle de qualidade, conservacgdo e seguranga
do microfiime;

e) fazer cumprir as normas e padrées de qualidade a ser seguidos nas diversas
operag¢des de microfilmagem;

f) manter efetivo controle do arquivo de seguranga, no que se refere a manutengao
dos padrdes de controle ambiental de temperatura e umidade;

g) promover e fornecer subsidios sistémicos ao Centro de Informética - Cln, com
vistas a indexagio pelo sistema de processamento de dados de todo o acervo
microgréfico da FUB;

h) manter severa vigilancia e sintonia permanente com todos os setores envolvidos

na execuc¢io da microfilmagem; W
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i) atender e orientar o0 usudrio quanto & busca e consulla aocs documertos,
enquanto permanecerem em processo de microfiimagem;

j) proceder & datilografia inerente ao processo de microfilmagem, tais como: flashs,
termos de abertura e encerramento, observagbes, jaquetas, rétulos e outros
documentos necessérios a identificacao dos rolos e documentos,

k) receber @ armazenar adequadamente os filmes e demais materiais de uso,
mantendo-0s sempre prontos para 0 Consumo;

[) proceder ao posicionamento de mdéscaras, guias e testes necessdrios a
prontiddo dos apareihos,

m) operar equipamentos de microfilmagem e enjaquetamento;

n) executar limpeza dos equipamentos visando sua conservagéo,

0) executar a revisdo dos microfilmes, ap6s 0 processamento e duplicagdo dos
mesmaos;

p) manter vigilincia permanente e controle rigoroso dos arquivos microgréficos;

q) proceder aos lancamentos e anotagdes necessarios ao controle de toda e
qualquer microforma que seja manipulada;

r) receber e proceder & conferéncia dos dados cadastrais das listagens de
computador e comandar as alteragdes necessérias ao acerto das corregdes;

s) proceder & etiquetagem e entrega do acervo micrografico, mantendo-o em
ordem convencional de arquivamento,

t) proceder & entrega do material de terceira geragio aos Centros de Custo
interessados; '

u) atender ao publico interno e externo para consultas, tiragem e fornecimento de
cbpias em papel;

v) controlar e executar tarefas relativas & manutengdo dos contratos de prestagéo
de servigos pertinentes & area.

9. Ao Servico de Patrim8nio Mobilidrio - PAT compete o planejamento, a coordenagéo,

a execucdo e o controle das atividades relativas ao registro, tombamento, controle,
movimentagao e manutengao especifica dos bens moveis da FUB. Sao atribuigbes

especificas do PAT:

a) assessorar a Diretorla em assuntos de sua érea,;

b) instruir processos para auxiliar a Administragao em suas decisoes;

c) desenvolver estudos objetivando 0 aprimoramento e a racionalizagéo da gestao
patrimonial;

d) manter atualizado o acervo normativo, prestar esclarecimentos e promover a
divuligagao de novas normas ou alteragdes nas ja existentes;

@) propor & Diretoria atualizagio/adequagao de normas internas e procedimentos
administrativos inerentes & gestao patrimonial;

f) conferir os bens patrimoniais a ser incorporados;

g) efetuar o tombamento de material permanente;

h) efetuar e atualizar os registros de material permanente tombado;

i) elaborar os termos de responsabilidade e distribui-Hos aos respectivos 6rgaos;

j) manter informada a Diretoria de Contabilidade e Finangas da FUB sobre as
apropriagdes, alteracdes e desapropriagdes no ativo permanente, resultante
de processos de incorporagéo, comodato, permuta, indenizagbes/reposigoes
de bens e baixa;

k) manter atualizados os registros de movimentagéo de bens moéveis;

[) manter atualizado o cadastro de agentes patrimonials;

m) realizar inspegdes eventuais de bens méveis, junto aos Centros de Custo;

[ .
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n) efetuar acertos dos registros de bens méveis, visando a regularizagéo de carga
patrimonial;

o) orientar e fomecer dados aos agentes patrimoniais, visando a perfeita gestao
patrimonial no &mbito dos Centros de Custo;

p) controlar os contratos de manutengdo preventiva e coiretiva de bens em
garantia, bem como promover os contatos necessarios para o cumprimento
dos mesmos,

q) providenciar e acompanhar o encaminhamento e devolugdo de bens o
equipamentos em garantia as firmas credenciadas, junto aos Centros de
Custo;

r) controlar os contratos de prestagao de servico de fotocdpias, pagos com
recursos da FUB, quanto & vigéncia, compromisso financeiro e cumprimento;

s) manter atualizado o controle mensal da tiragem/cota de copias das maquinas
fotocopiadoras, oriundas de contrato de prestacdo de servigo;

1) providenciar @ acompanhar o recolhimento, o encaminhamento e a devolugéo de
mobilidrios estofados, destinados 3 manutengdofreparo, junto a firmas
especializadas,

u) providenciar o recolnimento e a entrega de bens méveis em Depésito
Patrimonial, bem como manter a guarda e providenciar a manutengéo dos
mesmos;

v) preparar mensalmente a relacdo de bens méveis disponiveis em depoésito
promover a sua divulgagéo, visando a redistribuigao;

w) preparar semestralmente a relagdo de bens moéveis em depésito, que serdo
alienados;

x) abrir as salas de aula e anfiteatros do ICC, de acordo com a programacgao
previamente estabelecida para os dias Uteis;

y) providenciar junto aos 6rgaos de manutengao da Prefeitura - PRC reparo das
instalagbes dos espagos académicos (4reas comuns) do ICC, bem como dos
mobilidrios 14 existentes, visando permitir as atividades académicas dos
mesmos.

. Este Ato entrard em vigor na data de sua assinatura,

revogadas as disposigoes do Ato da Reitorla n? 448/88.

Brasilia, 15dejunho de }993.

{7Amomo BAREZ




