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ATO DA REITORIA 11" 
• • 

• 

- -ü PRESlüENTE DA FüHüAÇAO E REITOR DA üNIVERSIDADE DE: BRASILIA, no uso -de suas atriouiçocs, e de acorào com o àispos~o no Art. 36 do Regimento da Aàfiúnis -- -traça0 Superior da Universidade, e tendo em vista a Resoluçao do Conselho Diretor 

• 

RESOLVE: 
• 

I - Aprovar a es trutura organizacional da Diretoria de Serviços &:ciais - -do Decanato de Assuntos Comunitarios, a qual compete o planejamento, a coordena-- - -- - . - ... . . . çf.O, o contrCl.e .' a c:vallaçao aos progra~as e proJe~os ae pres~açao ae serVIços so -- - - -ciais a comunid.-:lde universitaria, compreendenclo os SBeuintes OreR.OS! 

-
L 
2. 
3. 

4. 
5. 
6. 
~ 

I • 

Secretaria Administrativa - _... .... 
Seçao de Seléçao Socio-2conomica -Serviço de Alimentaçao 
St::"rviço àe r·jercado de ,.,., . . . 

J.raüal.no 
Serviço 
Serviço 

de Alojamento e Moradia -de Acompanhamento a Comunidade 
Serviço de Apoio Educacional 

- -

, 
<. 

Infantil 

lI. Atribuir aos orgaos componentes da estrt.1tura organizacional da -

• 

Di -
retoria de Serviços Sociais as seguintes ccmpetencias: 

1 -. - • 

1'. Secretaria "'rI",';y,;~t~a+;v"" ,..crnnc>t-o' ....... .. ... . '"'-....,.. "' ... , ............. 't-''- .... ''''. 

a) receber e -controlar a entrada e saida de documentos e correspon - -
dencia; 

b) redigir, datilografar, conferir e reproduzir documentos e cor-

c) 

d) 

e) 

f) 

g) 

-respondencia; 
-atender ao publico em geral; -preparar remessa de correspondencia; 

disseminar e/ou arquivar documentos; -propor e aplicar recursos orçamentarios, 
seus saldos; • 

de comp!'as e requisitar, 
materiais e equipamentos; 

• 

bem como controlar os 

controlar e distribuir 

h) aplicar e prêstar contas de recursos provenientes de suprimento 
de fundos; 

i) executar e controlar as tarefas relacionadas com recursos huma-- - -nos, a exemplo de freqUencia, r . J.erlas, licenças, prolnoçocs e con-
trole de vagas; 

\ .... -
• 

• 



• 

• 
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j) coordenar, executar e controlar as tarefas relacionadas com por 
- -taria, copa, limpeza. e arrumaçao de instalaçoes, equipô..mentos e -mobiliaria; 

1) proceder ao controle da carga patrimonial; 
-, 
I!! " 

n) 

- . 

p) 

_~ ___ ....J __ 

.11 ", . ....,,,.....,,-r- - _.-'- .... -
- -- _ ..... _1.: ____ _ 
do a. ,-,uoo 1.. .... " a~· d'o...l , de - -

~anutençao e disseminaçao dos Atos - -Organizaçao B outros manuais espe~ificos; -assessorar a execuçao de atividades, analisando processos e do 
-cumentos. nreoarando careceres e cantando informacoes em assun-,. _ . . --tos . relativos a Diretoria de Serviços Sociais; -e co!!trola.l'" identi dade<::. e :=luto!"; z8.ç'oec:: 

.. expen,l • • ec::.peClalS ---- -- -
. - -das pela Diretoria a comunidade universitaria; e 

- -auxiliar na elaboraçao do Relatoria Geral de Atividaôes. 

... '"" _ .. '" 
2. A Seçao de Seleçao Socio-Economica compete: 

'0 - ~ a) selecionar, mediante estudo socio-·economico, os alunos • • e servlOO 

b) 

c) 

.. 1\ -, 

e) 

f) 

g) 

-res beneficiarios dos serviços sociais concedidos pela Universi 
Serviços Sociais; -e orientar os candidatos a esses beneficios; - -informar 

divulgar a comunidade universitaria sua metodologia de trabalho; 
~ -estuf,:k.'B que visem o aperf'ei ç-o;;:::-mento dos metodos de SE' 1 e , . 

ree...!..l'7e.r 
- • • çao SOClo- econornlca; -promover pesquisas visando o conhecimento da realidade socio-eco -

nomica dos alunos e servidores da Universidade; .. '""....... manter estatisticas sobre a seleçao socio-econamica; e - ~ selecionar, mediante estudo socio-economico, os candidatos ao be ...... '"" - -
neficio de reduçao da taxa de inscriçao do concurso vestibular. 

- -3. Ao Serviço de Alimentaçao compete o planejamento. a coordenaçao, a 
- -execuçao, o controle e a avaliaçao das atividades relacionadas ao fornecimento de 
..... ... ... .. -

refeiçoes a comunidade universitaria. Compreende os segui~tes Orgaos: 

- -3.2. Seçao de Preparo e Distribuiçao 
- '"" ,"". > " 

3.3. Seçao de Operaçao e Manutençao de Maquinas e Equipamentos 

-3.1. A Secretaria de Apoio Administrativo compete: 

a) receber e controlar a entrada e -saida de documentos e corres 
~ 

pondencia; 
b) redigir, datilografar, conferir e reproduzir documentos e 

c) 

d) 

e) 
1') 

~ 

correspondencia; -atender ao publico em geral; 
~ 

prepar'ar remessa de correspondencia; 
disseminar e/ou arquivar documentos; -propor e aplirar recursos orçarnentarios. 
seus sa190s; 

bem (,O~l.O controlar o :::.· 

• 

• 
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g) elaborar pedidos de compras e requisitar, controlar e distri -• 

buir material de consumo; 
h) aplicar e prestar contas "de recursos provenientes de suprimen -

to de fundos; 
i) executar e controlar as tarefas relacionadas com recursos hu-- . manos, a exemplo de frequencia, ferias, licenças , promoçoes 

e controle 
j) coordenar, executar e controlar as tarefas relacionadas com - -portaria, copa, limpeza e arrumaçao de instalaçoes, equipamen -• 

tos e mobiliaria; 
1) proceder ao controle da carga patrimonial; . - - -m) proceder a atualizaçao, manutençao e disseminaçao dos A tos de 

n) 

o) 

- . 
Organizaçao e outros manuais especificos; 
elaborar normas administrativas para o funcionamento 
taurante; 
executar tarefas de Contabilidade e Tesouraria; 

• co 

- . 

Res-

p) 

q) 

adquirir, receber, guardar e controlar generos al imer.ticios; 
guardar, conservar e distribuir o material per:nanente e ecui-

• •• • r) efetuar levantarnentn das necessidades de materla.L e peSS08.L 
do Restaurante; ~ 

• • • 
s) elaborar analises estatísticas, balancetes e ~elatorios 

suas atividades; 
-t) 

-u) proceder ao controle e venda de tickets-refeiçao. 

. - -A Seçao de Preparo e Distribuiçao compete: .. 

-a) estabelecer normas para a execuçao dos trabalhos; 
• 

b) preparar cardapios; 
c) 
.' ) .u 

• 
efetuar cal cu los quantitativos; 

-preparar e distribuir refeíçoes; . -fornecer dados estatisticos sobre as refeiçoes ; 

de 

e) 

f) programar, junto com a Secretaria de Apoio Administrativo, as - . compras de generos alimenticios, material de consumo, perma-
nente e equipamentos; . - . analisar a qualidade dos generos alimenticios aàquiridos ; - . g) 

h) participar de programas de educaçao sanitaria e higiene em 
serviçoj , \ 

~, 

-m~n~or om "o~~oi~~~ _~~~~~~o~ ~o h~g~o~o o 1~~.~o~ ~ 
......... ........... .... ••• ~ .............................. '-''-' .. '-" ... ':1''-''- .... ""' ............. '-' •• '-' .... ~"""F'-"""'" as de pen -dencias e 

--instalaçoes 
• 

da Cozinha, Copas e Refeitorios; c 
j) executar, em conjunto com o Serviço de Desenvolvimento de Pes 

,- - - ~ 

A Seçao de Operaçao e Mêmutençao de Maquinas e Equipamentos 
pete: 

a) ligar e desligar as caldeiras e geradores de eletrjcidaàp; 

, 
• .' .' 

-

com -
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h) controlar o funcionamento das caldeiras e do gera.dor; 
c) 

d) 

e) 

g) 

h) 

i) 

j ) 

-execut&r as tarefas de operaçao àas caldeir'as, geradores, ca --maras frigorificas e dos motores em geralj - -executar os reparos necessarios nas linhas de vapor. de gas 
; - ~ ~ 

liquefeito de petroleo e das instalaçoes eletricas, hidrauli --cas e sar.itariasj - -• • provl.dencíar os reparos 
lios do Restaurante; 

necessar:!.os nos equipamentos e u'tensl. -
-manter controle sobre o funcionamento âas maquinas 

. 
ao Restau --rante, solicitando os reparos 8 reposiçoes, quanào ca impossí -- -hilidade de efe.tua-los por meios propriosi -ins,talar maquinas e equipamentos novos; - -efetuar a previsao, ~ecebimen~o e controle doS combustiveis e 

. -
materiais utilizados na Seçao; - -opinar, em conjunto com os tecnicos da Seçao de Preparo e Ois -_ . 
• r~~-'~ç-o ~- Al~-e_~ __ 
~ J..uu .... a. u.;::: 1'1..:.. .... ". !l .... V~, 

-na compra de maquinas e equipa~e~tos 
para o Restaurant.e; - -executar a limpeza e conservaçao do Setor de Maquinas; • 

- -1) fiscalikar o bom uso da;:.: maquinas, equipar.wntos e instalê.çoes, -promovendo orientaçoes de manejo; e 
m) opinar quanto à baixa de material permanente e equipament~s. 

-4. Ao Serviço de Mercado de Trabalho compete promover a administraçao, - , 
~ ~~~~"~nh~mQ"+~ ~ ~ ~,.gl~c~~" ~"q ~~"n~cm~Q ~n QQ+~ni" p"lQ~ ~Q T~~h~'lhn ~ ...... ~ ............. t"'-.~._ ....... *.", ..... .... - ..... ~ ~~~"""':f"""""" ................ t""~ ..... 0· ~ .. _ ...... _ .............. -~o- ..... , .......... - ...... - _ ...... - ----.......... --
mais programas que lhe. forem afetos, visando o aproveitamento do estudante da UnB 
no mercado de trabalho, bem como promover estudo sobre o aprovei'tamento prot'issio -- -nal dos egressos da UnB. Compreende os seguintes Orgaos: 

-4.1. Seçao de Bolsa de Trabalho - -4.2. Seçao de Estagio 

. -4.1. A Seçao ue Bolsa de Trabalho compete: 

a) providenciar o recrutamento e encaminhamento de bolsistas as 

Unidades da Fundação Universidade de Brasilia; 
b) manter cadastro de vagas existentes nas unidades administrati--~ • ...,.- ...... ........ ...,rlc.,.,~ ....... s· 

,,'"""" ..... <;>. ..... 1;& ..... "'~ ..... .:... I 

c) - -propor a celebraçao e executar os convenios do Programa Bolsa 
. - . ~ . ae TraOa.lno; -d) providenciar o recrutarnenrn • seleçao P Ancaminhamento de bcl-

e) 
f'\ - , 

- -sistas aos orgaos conveniados; -controlar a execuçao financeira 

execuçao dos prcgramas; 

• 
dos programa !'!: ; - . • 

!1eCeSS3.!' 1 0 S ~ 

g} providenc iar seguro de acidentes ~~ssoais dvs bulsistns ; 
h) acompanhar o desenvolvimento do Programa Bolsa de T,..abalho.bus --cando a avaliaçao de seus resultados em conjunto com os t}olsl.~ -tas e demais instituiçoes envolvidas; 

. 

-



• 

• 
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• 

• 

• 
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-rr.w~t~~ cst~tistica3 do Progra~a Bolsa de T~abalho; 
fornecer certificado aos participantes do programa; 

i) 
j ) 

1) manter cadastro de oferta e procura de trabalho, visando o ~ -
veitamento de alunos no mercado de trabalho eventual; e 

m) efetuar estudos para o constante aperfeiçoamento àa metoàolo -
fria de trabalho R -

- - -4.2. A Seçao de Estagio compete: 

- ~ -• - . 
executar • Programa àe J:::s-~agio; ai propor a C€l.eDraçao e convenlOS ao 

~ 

b) manter contatos com os Departamentos Academicos para estudo dos -campos • oe • • es"t.agl.o; - -c) acompanhar o àesenvolvimento • aos .. .. - . 
es~aglos, Vlsanao a aVal.laçaO 

de seus resultados, em conjunto com os Departamentos e demais 
envolvidas; 

d) providenciar recrutamento, - -seleçao e encaminhamento de estagia -• 
rlOS; • 

- -eldDür8r-' o levantamento dos recursos ~. . • .Llnancelros necess~ ' ,-'lOS a -execuçao dos programas; - ~ -f) celebraçao de • v·iabilizem realizaçao de propor a conven~os que a 

g) 

h) 

i) 
, , 
J J 

1) 

m) 

n) 

, 
estagio do 2º grau; • - . 
controlar a execuçao financeira dos programas; -providenciar seguro de acidentes pessoais õos estagiarias; -manter cadastro de oferta e demanda de estagios; 

- -f'oiTlecer- êer·tifi(;a.do de l-·ealiL.i::iç&o de estagio; 
realizar levantamento sobre o mercado de trabalho, visando 

aproveitamento dos egressos da Universidade; - -manter estatísticas dos programas de estagias; e 
- -

o 

promover estudos e propor rnodificaçoes na sistematica de traba -
lho. 

-5. Ao Serviço de Alojamento 
do' alojamento estudantil, e a 

e Moradia compete a coordenaçao e a -realizaçao de estudos sobre moradia e 

admi -
hos --ôrasilia, visando o atendimento a estudantes e pessoas vinculadas a ati -- -Universidade. Compreende os seguintes Orgaos: 

-5.5. Seçao de Provimento de ~loradia - Estudan-de 
11.,, __ •• +- ____ _ 
1'lCl11U l...<:;a l";rau 

_ " __ ... __ 1_ 
c: v UH \...1. U.J.. c: 

r.: _____ .: __ 
.1.. • 1 1 O. "'o' c: .1..1. U 

1\ 1 _ .! ____ "-_ 
1"\.1. V J OIllC:ll \..U 

~-uv 

til 

- - . 5.1. A Seçao de Provimento de Moradia compete: 

a) providenciar alojamento no campus, a estudantes regulares da 
UnB; 

b) apoiar as iniciativas das -Associaçoes • de Moradores com vi sta a -melhor-ia Lias cO:nuiçues dt::: fUfn.,;iuIldmento uu AlojC!lllt!(lto - . . I:.::i L.UUçl'; -
til; 

• 

• • 
-. 

, 



• 

c) 

d) 

e) 

f) 

• 

• • • • . . 
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. -encaminhar propostas soluçoes • 
Ué referentes a - . 

vivencia interna no alojamento; . 
-

_. 

-questoes de coa - . 
. 

zelar pelo cumprimento das normas de ocupaçao do alojamento; . -
manter estatísticas de ocupaçao do alojamento; 

promover levantamentos e manter um cadastro dos recursos da 

comunidade, em termos de oferta e procura de moradia e hospeda -• 
gem em Brasília, para atendimento a estudantes e participantes 

de congressos e eventos similares na Universidade; e 

g) manter atualizado o cadastro de moradores do alojamento. 

- - -5.2. A Seçao de Manutençao e Controle Financeiro do Alojamento Estudan -
til compete: 

-prover a manutençao dos blocos do Alojamento Estudantil; -a) 

b) executar serviços de zeladoria e manter em perfeitas condiçoes - -de limpeza e conservaçao as dependencias comuns; 
-pela guarda e conservaçao do material permanente e c) zelar 

d) 

ter atualizado o controle de carga patrimonial; 
acompanhar e controlar o recebimento de taxa de ocupaçao 

nlan-

dos -- -aloja~entos e de indenizaçao por danos~ causados ao patrirnonio; 
e) -efetivar a liberaçao do Nada-Consta; e 

• 
.-;~+"",m",,+;r""" 
~ ......... ................................ ..... 

• 
+,...~h""ly,r\ ..... c;. ............... ~ • ..., .. f) promover 

-6. Ao Serviço de Acompanhamento a Comunidade Infantil compete o pl~je-
. - - - proJe -jamento, a coordenaçao, a execuçao, o controle e a avaliaçao de programas e 

tos destinados ao atendimento de filhos de servidores e de alunos da UnB. Compreen -. -de os seguintes Orgaos: 

6.l. 
6.2. 

• 

6.l. 

-Seçao de Cuidado Materno-Infa~til 
-Seçao de - - . Educaçao nao Formal para o Pre-Escolar e Escolar 

- -A Seçao de Cuidados Materno-Infantil compete: 

a) planejar, coordenar e executar programas 
mento a filhos de servidores e de alunos 

e projetos de atendi -
da Universidaàe; 

t) 
• 

estabelecer criterios de atendimento e orientar os inter€6Sa-

dos nos programas; 
• 

c) elaborar, em conjunto com a cooràenadoria àe Sistemas e • • • 
Me1:0-

• 
rll"'\O f'r\,..m" 1 "",...-i ..... c n ..... ,...m""c Q T'r\t--in~c r"Ql~t-i,,~c:: ............. , ~~ ......... -.... _ ........ , ..................... ................ -~~ ............. _~-_._ ... - . de a sua area -atuaçao; 

• 

d) estuàar e selecionar as -solicitaçoes dos sprvidores; 

f) selecionar creches domiciliaresj 
. , 
gl -realizar' visitas domiciliar·es as creches ' , 
h) planejar e realizar treinamento de crecheiras em serviço; 

i) realizar reuniões sistemáticas com os estagiárIos e pais envol -. - -vidos nos programas, com vistas a avaliaçao e aprimoraçao das 

atividades desenvolvidas; 
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j ) - -ma...'1ter entrosamento com insti tuiçoes comuni tarias t com vistas 
. - -ao atendimento das crianças e familias beneficiarias do progra -

ma de creches domiciliares; -integrar-se com outras instituiçoes da comunidade que 1) atuam 
com objetivos afins; e 

m) acompanhar, controlar e avaliar administrativa e financeiramen -
te os programas . 

• 

...... ........ .. 
6.2. A Seçao de Educaçao nao Formal para o Pre-Escolar e Escolar compe -

te: 

a) planejar, coordenar, executar e controlar programas e projetos 
~ - - .. 

voltados a educaçao nao formal para o pre-escolar e escolar; -• b) estabelecer criterios de atendimentos e orientar os interessa -
dos nos programas; 

. 
c) elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Sistemas e -Meto-- , -dos, formularias, normas e rotinas relativas a sua area de -atuaçao; • 

d) organizar e atualizar arq~ivos; 
e) acompa.."1har, controlar e avaliar administrativa e financeirarnen -

te os programas; 
~) promover reuniões de equipes visando treinamento em • servIço, - -avaliaçao e aprimoraçao das atividades desen,,·olvidas; 
-, realizar ~J 

-assembleias com os pais envolvidos nos programas; 
h) elaborar -e manter atualizado planos pedagogicos; e 
1) divulgar as atividades ou eventos programados. 

-
7. Ao Serviço de Apoio Educacional compete o planejamento, a coordena --çao, - - -a execuçao, o controle e a avaliaçao de cursos de escolarizaçao e de -educaçao 

popular destinados, prioritariamente, aos servidores da FUB. Compreende os • 
~er.!'ll'l ri - e;.-_ •• - - -

tes Orgaos: 

- -7.1. Seçao Pedagogica 
• 

7.2. Secretaria de Apoio Escolar 

,- -
7.1. ASeçao Pedagogica compete: 

a) realizar levantamentos sobre as necessidades de -escolarizaçao 

b) -programar os cursos verificando as necessidades físicas, hurna --
• nas e ambientais, em articulaçao com os Departamentos da Ulill; 

c) ministrar cursos de 1 2 e 2~ graus, utilizando-sc de recursos 
humanos existentes na UnS; 

d) planejar e preparar o material • 
didatico e audiovisual -necess a 

• -
• rios ao desenvolvimento dos cursos ; 

e) • sistematizar sua . experiencia com o objetivo de produzir 
. 

conhe --cimento sobre Erlucacao de Adultos: - . 



• 

• 

• 
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. -

.. 

.. 
n 

.0 

f} manter 

bração 
contatos com oreaos governamentais objetivando a cele-

~ - -de convenios, a obtençao de recursos e a legalizaçao cbs 

cursos; e 

g} acompanhar, controlar 

te os programas • 
e avaliar administrativa e financeiramen -

• 
7.2. A Secretaria de Apoio Escolar compete: 

a) manter ~m arquivo -toda a documentaçao oficial exigida pela Tns -

b) 
• • 

preceder a mat~icula de alunos; 

cl elaborar e 
A 

manter atualizado "Dossie" do aluno; 
A -... ..,. ................................ +-,...,,1"'" ~.a .f",...""' ..... fI"",...,,...;:::. •• _. "....... ............. ...... ............. ....... ... ...... '1. .................... '-, notas e c~nteudos min;c:+,...~ril"'\<= ... _ .. - .... -- ----, - -atraves dos diarios de classe; e 

-e) fornecer boletins, atestados e declaraçoes • 

• 
111 - Este Ato entrara em vigor na data de sua assinatura, • revogadas - . 

as disposiçoes em contrario. 
.-. -- - -- --- .. _-

Brasilia, Z=., de de 1986. 

• 

, 

CRISTOVfu~ BUARQUE 

• 
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