UNIVERSIDADE DE BRASILIA

GABINETE DO REITOR

ATO DA REITORIA n°d/Gf /94

O PRESIDENTE DA  FUNDACAO E REITOR DA
UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuigdes e de
acordo com o disposto nos Artigos 59, 36 e 42 do Regimento
da Administra¢do Superior da Universidade de Brasilia,
aprovado pelo Conselho Diretor da FUB, em sua 2952 Reunido

Ordindria, realizada em 10/04/86,

RESOLVE:

I - Aprovar a estrutura organizacional da
Diretoria de Desenvolvimento Social - DDS, do Decanato de
Assuntos Comunitdrios - DAC, a qual compete o planejamento,

a coordena¢do, o controle e a avaliagdo dos programas e
projetos de prestagdo de servicos soclals a comunidade

universitdria, compreendendo:

Secretaria Administrativa
Divisdo de Beneficios
Divisdo de Manutencdo dos Apartamentos de
Trénsito
4. Servigo de Moradia Estudantil
5. Servigo de Programas de Desenvolvimento

Social

II - Atribuir aos 6rgdos competentes da

estrutura organizacional da Diretoria de Desenvolvimento
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1. A Secretaria Administrativa, compete:
a) - receber e controlar a entrada e saida
de documentos e correspondé&ncias;
b) - redigir, datilografar, conferir e

reproduzir documentos e correspondéncias;

c) - atender ao publico em geral;

d) - preparar remessa de correspondéncias;
e) - disseminar e/ou arquivar documentos;
f) - propor a alocagdo e a aplicacgdo de

recursos orc¢amentdarios, bem como controlar os seus saldos;
g) - aplicar e prestar contas de recursos

provenientes de Suprimentos de Fundos;

h) - coordenar os trabalhos de Copa e
Limpeza;
i) - proceder ao controle da carga
patrimonial da DDS;
j) - proceder a atualizag¢do, manutencido e

disseminac¢do dos atos de organiza¢do e outros manuais
especificos;

1) - assessorar a execugdo de atividades,
analisando processos e documentos, preparando pareceres e
captando informac¢des em assuntos relativos a DDS;

m) - elaborar e controlar identidades e/ou
autorizacdes especials, expedidas pela DDS; e

n) - auxiliar na elaborac¢do do Relatério

Anual de Atividades.

2. A Divisdo de Beneficios, compete:
a) - receber e cadastrar os formuladrios de
inscrig¢do e/ou adesdo dos servidores 1interessados nos

beneficios oferecidos pela FUB; %&
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b) - manter cadastro atualizado dos
usudrios dos beneficios;
c¢) - manter a comunidade informada sobre
os beneficios e suas altera¢des legais;
d) - requisitar, de acordo com a Direcédo,
os Vales ou Tiquetes necessdrios ao atendimento mensal;
e) - entregar, mediante recibo, os
Vales/Tiquetes dos programas de beneficios;
f) - manter sob sua guarda, devolvendo na
época oportuna, eventuais sobras mensais de Vales/Tiquetes;
g) - fornecer & Direg¢d3o, mensalmente, na
época estabelecida, relatério circunstanciado de cada

programa sob sua responsabilidade.

3. A Divisdo de Manutenc¢do dos Apartamentos
de Transito, compete a execucdo e o controle das atividades
relacionadas aos Apartamentos de Tr8nsito da FUB/UnB,
compreendendo:

a) - acomodar os héspedes encaminhados pelas
unidades de ensino nas respectivas vagas;

b) - efetuar vistoria na entrada e na saida
dos héspedes, comunicando a DDS eventuais ocorréncias;

c) - requisitar o material de consumo
necessario a limpeza e conserva¢do dos apartamentos;

d) - adquirir material de consumo, quando da
concessdo de suprimento de fundos;

e) - proceder vistoria semanal nos
apartamentos;

f) - coordenar o trabalho dos funcionarios

lotados na Divisdo;

g) - anotar e transmitir recados;
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h) - prover 0s reparos necessdrios a

manutengdo das instalac¢les dos apartamentos em boa condicdo

de uso;

i) - controlar o uso do telefone e da energia
elétrica, enviando as contas ao CCR, via DDS, para
pagamento;

j) - manter os héspedes informados gquanto ao

funcionamento dos apartamentos;

1) - zelar pela manuteng¢do da ordem e da boa
convivéncia nos apartamentos de trénsito;

m) - zelar pelo cumprimento das Normas
estabelecidas para utilizacdo das vagas;

n) - realizar outras tarefas inerentes ao

servigo.

4. Ao Servigo de Moradia Estudantil compete a
coordenacdo e a administrag¢do da Casa do Estudante
Universitdrio e a realizagcd3o de estudos sobre moradia e
hospedagem em Brasilia, visando ao atendimento a estudantes
2 pessoas vinculadas a atividades na Universidade,
compreendendo:

a) - providenciar moradia no campus, a
estudantes regulares da UnB;

b) - apoiar as iniciativas das AssociacdBes
de moradores, com vistas & melhoria das condig¢des de
funcionamento da Casa do Estudante Universitdrio - CEU;

¢) - encaminhar propostas de solucles
referentes a questdo de convivéncia interna na CEU:

d) - zelar pelo cumprimento das normas de
ocupac¢do da CEU;

e) - manter estatisticas de ocupacdo da

CEU; S
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f) - manter atualizado o cadastro de
moradores da CEU;

g) - promover levantamentos e manter
cadastro atualizado dos recursos da comunidade, em termos de
oferta e procura de moradia e hospedagem em Brasilia, para
atendimento a estudantes e participantes de congressos e
eventos similares na Universidade;

h) - prover a manutencdo dos blocos da
CEU;

i) - executar servigos de =zeladoria e
manter em perfeitas condic¢des de limpeza e conservagao as
dependéncias comuns da CEU;

j) - zelar pela guarda e conservagao do
material permanente e manter atualizado o controle da carga
patrimonial;

1) - controlar o recebimento de taxas de
ocupac¢do da CEU e de 1indenizag¢les por danos causados ao
patriménio;

m) - efetivar a 1liberacdo do '"Nada
Consta"; e

n) - promover estudos visando melhorias na

sistemdtica de trabalho empregada.

5. Ao Servigo de Programas de Desenvolvimento
Social compete promover a administrac¢do, o acompanhamento e
a avaliag¢do dos programas de Estdgio, Bolsa de Trabalho e
demais programas que lhe forem afetos, assim como a selecdo
s6écio-econdmica dos participantes dos mesmos, visando o
aproveitamento do estudante da UnB no mercado de trabalho,
bem como promover estudos sobre o) aproveitamento

profissional dos egressos da UnB, compreendendo:
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a) - selecionar, mediante estudo sdécio-
econdmico, os alunos e servidores beneficiédrios dos
programas concedidos pela FUB/UnB e administrados pela DDS,
bem como os candidatos a reducdo de taxas de inscrigdo dos
concursos vestibulares;

b) - informar e orientar os candidatos a
esses beneficios;

c) - divulgar a comunidade universitaria
sua metodologia de trabalho;

d) - realizar estudos gque visem ao
aperfeicoamento dos métodos de selegdo sécio-econdmica;

e) - promover pesquisas visando ao
conhecimento da realidade sécio-econdmica dos alunos e
servidores da FUB/UnB;

f) - manter estatisticas sobre a selecdo
sécio-econdmica;

g) - providenciar o recrutamento e
encaminhamento de bolsistas/estagidrios as wunidades da
FUB/UnB e aos demais 6érgdos conveniados;

h) - manter cadastro de vagas existentes
nas unidades administrativas & académicas para
bolsistas/estagidrios;

1) - propor a celebracdo e executar os
convénios dos programas de Bolsas de Permanéncia, Estudo e
Estdgios;

j) - elaborar o levantamento dos recursos
financeiros necessdrios aos programas;

1) - controlar a execugdo financeira dos
programas;

m) - providenciar seguro de acidentes
pessoais para os bolsistas/estagidrios;

n) - acompanhar o desenvolvimento dos
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conjunto com os bolsistas/estagidrios, unidades da FUB/UnB
e/ou érgdos/institui¢des conveniados;

0) - manter estatisticas atualizadas dos
programas;

p) - fornecer certificados aos
participantes dos programas;

g) - manter contatos interno e externo
para estudos dos campos de estdgio/bolsa;

r) - propor a celebracdo de convénios que
viabilizem a realizag¢do de estdgios para alunos do segundo
grau;

s) - realizar levantamentos periddicos
sobre o mercado de trabalho, visando a colocacg¢do dos
egressos da Universidade; e

t) - efetuar pesquisas permanentemente

visando ao aperfeicoamento e expensao dos programas.

III - Este Ato entrard em vigor na data de

ssua assinatura, revogadas as disposig¢des em contrario.

Brasilia, 0 demaﬂgo 1.994
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