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de suas atribuicaes e de acordo com o disposto no Art. 36 do Regimento da Adminis

tragao Superior ﬂa Universidade, e tendo em vista a Resmlugaﬂ do Conselho Diretor
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I - Aprcvar a estrutura organizacional da Diretoria de Servicos Socizis
do Decanato de Assuntos Comunitarios, a qual compete o planejamento, a coordena-
ggo grecontrole - = uvallagam dos programas e projetos de prestacao de SErvigos so

S

ciais a comunidade universitaria, compreendendo os seguintes Orgaos:
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Secretaria Administrativa =

Segao de Selecgao Socilo-Economica

Servico de Alimentacﬁm
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SEervVico

Servico de Alojamento e Moradia
Servigo de Acompanhamento a Comunidade Infantil
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II. Atribuir aocs orgaos componentes da estrutura organizacional da 50
retoria de Servigos Sociais as seguintes competencias:
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a) receber e controlar a entrada e saida de documentos e correspon
déncia;

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

respondencia;

atender ao pﬁblicn em geral;

c)

d) preparar remessa de cmrrespend%ncia; i

e) disseminar e/ou arquivar documentos:

f) propor e aplicar recursos Orgamentérims, bem como controlar 0S
Seus saldos; :

g} elaborar pedidos de compras e requisitar, controlar e distribuir

materials e equipamentos;

h) aplicar e prestar contas de recursos provenientes de suprimento
de fundos:

i) executar e controlar as tarefas relacionadas com recursos huma-
nos, a exemplo de freqﬂéncia, férias, licengas, promocoes e con-
trole de vagas; |
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coordenar, executar e controlar as tarefas relacionadas com por
taria, copa, limpeza & arrumacao de instalagaeai equipamentos e
mﬂbiliérim;

proceder ac controle da carga patrimonial;

procedser a atualizacso, manutencao ¢ disseminacac dos Atos ge
Organizacso e outros manuais especificos;

assessorar a execucao de atividades, analisando processos e do
cumentos, preparando pareceres € captando informacoes em assun-
tos . relativos a Diretoria de Servigos Sociais;

elahorar e controlar identidades e autorizacoes especiais expedi
das pela Diretoria a comunidade universitaria; e

auxiliar na elaboragao do Relatorio Geral de Atividades.
Secao de Selecao Socio-Economica compete:

selecionar, mediante estudo séciﬁmecmnamicn, os alunos e servido
res beneficiarios dos servigos sociais concedidos pela Universi
dade e administrados pela Diretoria de Servigos Sociais;
inf'ormar e orientar os candidatos a esses beneficios

divulgar a comunidade universitaria sua metodologia de crabalho;
realizar estudos gue visem o aperfeigoamento dos metodos de sele
cao socio-economica;

promover pesquisas visando o conhecimento da realidade Eéaiﬂ—ecg
nomica dos alunos e servidores da Universidade;

manter estatisticas sobre a selecao sacimaecmnamica' e
selecionar, mediante estudo socio-economico, OS candidatos ao be

neficio de reducao da taxa de inscricac do concursc vestibular.

3. Ao Servico de Alimentacao compete o planejamento, a coordenacao, a

execugao, o controle e a avaliacao das atividades relacionadas ao fornecimento de

refeigcoes a comunidade universitaria. Compreende o0s seguintes Orgaos:
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retaria de Apcio Administrativo

Segéﬂ de Preparo e Distribuicao
SEQED de Operacao e Manutengao de Méquinas e Equipamentos

Ty

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
cﬂrrespmndéncia;

c) atender ao publico em geral;

d) preparar remessa de cerreapﬂndéncia;

e) disseminar e/ou arquivar documentos;

f) propor e aplicar recursos orcamentarios, bem como controlar oc

seus saldas;
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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 centrolar as tarefas relacionadas com recursos hu-
manos, a exemplo de frequéncia, ferias, licengas, promogoes
e controle de vagas;

j) coordenar, executar e controlar as tarefas relacionadas com
portaria, copa, limpezaﬂe arrumagao de instalagoes, equipamen
tos e mobiliério;

1) proceder ao controle da carga patrimonial;

m) proceder a atualizacao, manutencao e disaeminaqém dos Atos de
Organizagao e outros manuais especificos:

n) elaborar normas administrativas para o funcionamento do Res-
taurante;

o) executar tarefas de Contabilidade e Tesmuraria'

p) adquirir, receber, guardar e controlar generma gllmerti 10S;

q) guardar, conservar e distribuir o material permanente e egui-
Pescntos oo Racpar e o

rj efetuar levantamento das necessidades de material e  pessoal
do Restaurante; . <

s) elaborar analises estat{sticas,'balancetes e relatorios de
suas atividades;

+) controlar custos: e |

u) proceder ac controle e venda de tickets*refeigﬁﬂ.

A Secao de Preparo e Distribuigao comnete:

a) estabelecer normas para a execugao dos trabalhos;

b) preparar cardapios;

c) efetuar calculos quantitativos;

d) preparar e distribuir refeicoes;

e) fornecer dados estatisticos sobre as refeiqaes;

f) programar, junto com a Secretaria de Apoio Administrativo, as
compras de géneros alimenticiﬂs, material de consumo, perma-
nente e equipamentos;

g) analisar a qualidade dos géneres alimenticios adgulridoes;

h) participar de programas de educagao sanitaria e higiene em
Servicgo;

i) manter em perfeitas condigoes de higiene e limpeza =2s depen
dencias e instalagoes da Cozin nha, Copas e Refei torios; e

j) executar, em conjunto com o Servico de Desenvolvimentc de Pes
scal, programas de treinamento € reciclagem.

A Segao de Gperagéﬁ e Manutencao de Méquinas e Equipamentos ICDE

pete: |

a) ligar e desligar as caldeiras e geradmres de eletricidade;
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controlar o fu ncionamento das - Pa1d91ras e do gerador
executar as tareias de Uperagaﬁ das caldeiras, geraﬁarea, ;é
maras frigorificas e dos motores em geral;

executar os reparos necessarios nas linhas de vapor, de gas
liquefeito de petroleo e das instalacoes eletricas, hidraul

=

cas e sanitarias;

F

providenciar 0s repares necessarios nos equipamentos e

..1.
n
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lios do Restaurante;

manter controle sobre o funcionamento das méquinas do Restau
rante, solicitando os reparos e reposicoes, quando da impossi
bilidade de efetua-los DOr meios prépriﬂs;

instalar méquinas e equlpamentos novos;

efetuar a previsém, recebimento e controle dos combustiveis e
materiais utilizados na Segéﬁ*

opinar, em conjunto com oOs tecnicos da Secao de Preparo e D1s
trihuigzu de Alimentos, na compra de nthlna: e eguipamentos
para o Restaurante; |

executar a limpeza € canservagéa do Setor de Méquinas; .

o
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W

fiscalizar o bom uso da: maquinas, equipamentos e instal

u

promovenao orientagces de manejo; &
opinar quanto a baixa de material permanente e equipamentos.
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4. Ao Servigo de Mercado de Trabalho compete promover a administragao,
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mais programas que lhe forem afetos, visando o aproveitamento do estudante da UnB

no mercado de trabalho, bem como promover estudo sobre o aproveltamento proiissio

nal dos egressos da

UnB. Compreende os seguintes Orgaos: -

4.1, Segao de Bolsa de Trabalho
4.2. Secao de Estégio

providenciar o recrutamento e encaminhamento de bolsistas as
Unidades da Fundacao Universidade de Brasilia;
manter cadastro de vagas existentes nas unidades administrati-
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r o recrutamento, Eelegag e encaminhamento de bcl-
sistas aos orgaos conveniados;
controlar a execugao financelra dos programacs
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execugao dos programas;
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providencsiar Seguro de a
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canda a avaliacao de seus resultados em conjunto com os bolsis

tas e demais instituicoes envolvidas;
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GABINETE DO REITOR

mantar estatisticas do Programa Bolsa de Trabalho:
fornecer certificado aos participantes do programa;
manter cadastro de oferta e procura de trabalho, visando o agpro

veitamento de alunos no mercado de trabalho eventual; e
efetuar estudos para o constante aperfeigoamento da metodolo
gia de trabalno. |
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eCa gio compete
propor a celebracao e executar convenios do Programa -de Estégio;
manter contatos com os Departamentos Academicos para estudo dos
campos de estégiu;

acompanhar o desenvolvimento dos estégims, visando a avaliagan
de seus resultados, em conjunto com os Departamentos e demais
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providenciar recrutamentoc, selecao e encaminhamento de estagié
rios; g
elaborar o levantamentoc dos recurscs financeiros necess: “ics a
‘execugao dos programas;

propor a celebragau de convenios que viabilizem a realizagﬁﬂ de
estaglo do 2°¢ grau, i

controlar a execucao financeira dos programas;

providenciar seguro de acidentes pessocais dos estagiériﬂs;
manter cadastro de oferta e demanda de estégima;
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realizar levantamento sobre o mercado de trabalho, wvisando o
aproveitamento dos egressos da Universidade;

manter estatlstlcas dos programas de estaglos e
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=
)

5. Ao Servigo de Alojamento e Moradia compete a coordenagao e a admi

nistragao do alojamento estudantil, e a realizacao de estudos sobre moradia e hos

pedagem em Brasilia,

visando O atendimento a estudantes e pessoas vinculadas a ati

vidades na Universidade. Compreende os seguintes Orgaos:
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Segaﬂ de Provimento de Moradia
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R-Segaa de Provimento de Moradia compete:

a)

b)

providenciar alojamento no campus, a estudantes regulares da
:

apmiar as iniclativas das Associagoes de Moradores com vista a

P
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ndigoes de iluncionamento do

Alojamenio s ludear;
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encaminnar nrenﬂstas de salucues PELEFEHtEE a QUt&tGEE de

coIl

das normas de ocupacao do alojamento;

ocupagao do alojamento;

s
ae

e oferta e pracura

moradia

promover levantamentos e manter um cadastro dos recursos

Y
L

da
hospeda

gem em Br351lia, para atendimento a estudantes e participantgs

de congressos e eventos similares na Universidade;

e

g) manter atualizado o cadastro de moradores do alojamento.

5.2. A Secao de Manutencao e Controle Financeiro do Alojamento Estudan

til compete:

a) prover a manutencao dos blocos do Alojamento Estudantil;

b) executar servicos de ze
de
c)
ter atualizado o contro

B e B e Sedai
ladoria e manter em

le de carga patrimonial;

" o TR
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limpeza e conservacao as dependencias comuns;
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zelar pela guarda e conservagao do material permanente e

acompanhar e controlar o recebimento de taxa de ocupagao
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alojamentos e de indenizagao por danos<causados ao patrimonio;

efetivar a liberacao do

T LN TST
il el Tl &

Fatisfatrifeta
LS e L

™
|

Nada-Consta; e

ac ste

N N

ma | 1A A o9
Bl s wbe d & b Tl B g i—i‘-ﬁ-

-
i:.-.'i-'i —~
“H-ﬁ-‘n—lu

=

Ao
Tl

6. Ao Servicgoc de Acompanhamento a Comunidade Infantil compete

a coordenagao, a execugao,

o controle e a avaliacao de programas

trzbalho.
o plane-
€ proje

tos destinados ao atendimento de filhos de servidores e de alunos da UnB. Compreen

de os seguintes Orgaos:

8.1, Secao de Cuidado Materno-I

6.2. Segao

6.1. A Secao de Cuidados Matern
a) planejar,

ntantal

- EEmE W W e —

o-Infantil compete:

de Educagao nao Formal para o Pre-Escolar e Escolar

coordenar e executar programas e projetos de

mento a filhos de servidores e de alunos da Universida

i ol P, - . e |
1 uE a

estabe el CY 10S
dos nos programas;

c) elaborar, em conjunto c
dos, fcrmulérlﬂs, normas
atuagég;

d) estudar e selecioconar as

e) organizar e atualizar a

f) selecionar creches domi

g) realizar visitas domici

h)

i)

vidos nos programas,
atividades desenvolvida
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om a Coordenadoria de Sistem
s e rotinas relativas a sua
solicitacoes dos servidores;

rquives;

ciliares;

=

liares as creches;

S
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atendi

planejar e realizar treinamento de crecheiras em servigo;
realizar reunioes sistematicas com os estagiarios e pals envol
com vistas a avaliacao e aprimoragao das
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nter entrosamento com lnStltHlQDFS cﬂmunitérias, com vistas
ao atendimentﬂ_das criancas e familias beneficiarias do progra
ma de creches domiciliares: =
integrar-se com outras instituigoes da comunidade que atuam
com objetivos afins; e |

acompanhar, controlar e avaliar administrativa e financeiramen

tc ©s program

0
0

-

A SEQEG de Educagém nao Formal para o Pre-Escolar e Escolar compe
te |

planejar, coordenar, executar e controlar programas € projetos
voltados a educacao nao formal para o pre-escolar e escolar:
estabelecer criterios de atendimentos e orientar os interessa
dos nos programas;

elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Sistemas e Meto-—
dos, fmrmulérios, normas e rotinas relativas a sua area de
atuacgao;

organizar e atualizar arquivos;

)

r administrativa e financeiramen
te 0s programas; 53 . >
promover reunioes de equipes visando treinamento em servigo,

acompanhar, controclar € avali

£

.
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Te€alizar asSsScembleias com 0S palis €ENIVOLVidos 1o programas;

divulgar as atividades ou eventos programados.

7. Ao Servico de Apoio Educacional ccmpete'n planejamento, a coordena

Qﬁﬂ, a EXECUQHD

e ——— e —

tes Orgaﬂs:

o controle e
r

a avaliagao de cursos de escolarizagao e de educacgao
am

- -: "
nrioritariame

2

tE angs servidores

i

FUB. Compreence 0s seguin

7.1. Secao Pedagégica

7.2. Secretaria de Apoio Escolar

7 29 R

A Secao Pedagégica compete:

a)

b)

realizar levantamentos sobre as necessidades de escolarizacao

dos da FUB;

g |
v oL

1)
b

programar os cursos verificando as necessidades fisicas, huma
nas e ambientais, em articulagao com os Departamentos da UnB;
ministrar cursos de 12 e 2% graus, utilizando-se de recursos
humanos existentes na UnB;

planejar e preparar o material didatico e audiovisual necessa
rios ao desenvolvimento dos cursos;

sistematizar sua_experi%ncia com o0 objetivo de produzir conhe
cimento sobre Educacao de Adultos: =
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f) manter contatos com 6?5505 governamentais objetivando a cele-
bracao de convenios, a obtencao de recursos e a legalizagao docs
cursos; e |

g) acompanhar, controlar e avaliar administrativa e financeiramen
te Os programas. |

7.2. A Secretaria de Apoio Escolar compete:

o toda a documentagao oficial exigida pela Ins
o i N e P i e e e BN STAE -
Poyw UL LILIOALLIY Wl vy i
- -~
b) proceder a matricula de alunos;
-~

c) elaborar e manter atualizado '"Dossie" do aluno;
AY mantarn AAantral Aa Fﬁﬂn!;ﬂﬁ45 natooe a ~~A +ﬂﬁﬂﬁﬂ minictradnc
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atraves dos diarios de classe; e
e) fornecer boletins, atestados e declaragoes.

III - Este Ato entrara em vigor na data de sua assinatura, revogadas
as dispusigaes em contrario.
<

ey
Brasilia, €U de Se&enab‘(ﬂ de 1986.
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