UNIVERSIDADE DE BRASILIA

GABINETE DO REITOR

ATO DA REITORIA N°_/ /& G 196

O Presidente da Fundacgio e Reitor da Universidade de Brasilia, no uso de
suas atribuigdes, de acordo com o disposto nos artigos 5° € 33 do Regimento da
Administragdo Superior da Universidade de Brasilia, aprovado pela Resolugio n°
021/86 do Conselho Diretor da FUB, na 295 Reunido Ordindria, realizada em 10 de

abril de 1986,
RESOLVE

Art. 1°  Fica aprovada a estrutura organizacional do Centro de Sele¢do e de
Promogéo de Eventos - CESPE -, conforme Anexo.

Art. 2° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 3° Revogam-se os Atos da Reitoria n® 1.777, de 14 de dezembro de 1993,
e n° 570, de 29 de marco de 1995.

Brasilia, /Zde /77905 7o de 1996.

9/ JOAO CLAUDIO TODOROV
f Reitor
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ANEXO ao Ato da Reitorian®/ i/9de 50 de #gos70 de 1996

Capitulo I
Da Organizagdo Geral

Art. 1° A estrutura organizacional do Centro de Sele¢do e de Promog@o de Eventos -
CESPE compreende os seguintes 0rgaos:

1 - Diretoria:

Assessoria de Comunicagdo Social
Assessoria Juridica

Assessoria Especial

Casa de Niemeyer

Auditoria Interna

Secretaria Administrativa

2 - Coordenagio Académica:

Assessoria Pedagogica

Sub-Coordenag¢do de Pesquisa e Divulgagéo
Sub-Coordenacdo de Provas do Vestibular
Sub-Coordenacgio de Provas de Concurso Publico
Sub-Coordenag#o de Interagdo com o 2° grau
Sub-Coordenacio do Programa de Avaliagdo Seriada (PAS)

3 - Coordenacio Técnica:

Niucleo de Composigdo de Texto

Setor de Informatica

Setor de Organizagdo e Execugdo de Concursos
e Nucleo de Apoio Externo

e Nucleo de Apoio Logistico

e Nucleo de Atendimento ao Candidato

Setor de Execugio Orgamentaria e Contabil
Setor de Compras
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Setor de Apoio Técnico

Setor de Apoio Académico

Setor de Computagdo Grafica

Setor Gréfico

Setor de Eventos

Setor de Apoio Administrativo e Documentagao
Setor de Pessoal

4 - Restaurante Universitdrio

Geréncia Geral

e Setor de Nutrigdo
e Sector de Cozinha
e Secretaria

® Almoxarifado

e Sector de Jardins

Geréncia Comercial
e Setor de Fornecimento de Refeigdes a Varejo
e Setor de Fornecimento de Refei¢gdes a Granel

Geréncia Administrativa
e Setor de Pessoal
Setor de Manutencdo
Setor de Caldeiras
Setor de Limpeza
Setor de Seguranga

Capitulo II
Dos Orgaos Superiores

Art. 2°  Atribuir aos orgdos superiores da estrutura organizacional do Centro de
Selegdo e Promogdo de Eventos as seguintes competéncias:

1. A Diretoria compete:

a) planejar, executar, coordenar e avaliar as atividades relativas aos concursos
vestibulares ¢ ao Programa de Avaliagéo Seriada;
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b) realizar outros concursos publicos para a FUB e 6rgdos externos.
¢) decidir sobre o apoio e a realizacdo de eventos diversos para a FUB e para outros

orgdos externos;

d) decidir sobre prestagdo de servigos do CESPE a 6rgios municipais, estaduais e

federais, relativos a: consultorias, cursos de formacio e outros compativeis com
as suas atribuigdes.

I1. A Coordenagiio Académica compete:

a) planejar, executar, coordenar e avaliar atividades relativas a questdo de ordem

académica que permeiam os concursos realizados pelo CESPE;

b) prestar assessoramento ao Diretor sobre assuntos de natureza académica;
¢) coordenar a elaboragdo, executar e avaliar os resultados de pesquisas sobre o

contetido das provas do vestibular e outros concursos e os Questionarios Socio-
Cultural aplicado aos vestibulandos.

III. A Coordenagio Técnica compete:

a) planejar, executar, executar e avaliar as atividades de informagdes;

b) detalhar a receita e a despesa necessdrias a realizagdo de concursos ¢ demais
eventos;

¢) promover negociagdo junto a entidades externas, com vistas a aceitagio de
Servigos;

d) elaborar minutas de convénios/contratos e de termos aditivos;

€) prestar assessoramento técnico ao Diretor;

f) efetuar o planejamento, a coordenagéo, o controle e a avaliagdo das atividades
relacionadas a gestdo dos recursos recebidos para a execugdo dos convénios/
contratos.

g)

Ao Restaurante Universitdrio compete:

a) planejar, executar ¢ coordenar o desenvolvimento das atividades inerentes a
preparagdo de refei¢des destinadas aos estudantes e demais segmentos da
comunidade universitaria e outros;

b) cuidar da manutengdo das instalagdes e equipamentos do Restaurante;

¢) manter controle sistematico sobre as equipes de servidores que prestam
servicos no Restaurante.

d) participar da negociagio de fornecimento de refei¢des a participantes de
eventos diversos, solicitagdes de empresas de médio e grande porte.
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Capitulo IIT
Da Diretoria

Art. 3° Integram a Diretoria as seguintes Unidades, com as respectivas competéncias:
I. Setor de Comunicag¢io Social :

a) atender a imprensa sempre que solicitada;

b) divulgar todas as atividades interna e externas;

¢) coordenar a realizagdo de videos de interesse do CESPE;

d) coordenar a produgio de material informativo (folders, cartazer, comunicados,
etc ) para o publico interno e externo;

e) organizar os eventos de promogdo institucional do CESPE;

) clippar diariamente os assuntos de interesse do CESPE, publicados em jornais
brasileiros;

g) orientar e executar os planos de midia das atividades do CESPE.

I. Assessoria Juridica:

b) controlar a entrada e a saida de agdes judiciais no ambito do CESPE;

¢) coletar e preparar material para as informagdes requeridas nas agdes;

d) manter os advogados cientes das agdes movidas que envolvam o CESPE e seus
contratantes;

e) providenciar a entrega das informagdes solicitadas, nas Varas Federais, nos
Tribunais, na advocacia Geral da Unido e nas Procuradorias dos Estados e do
Distrito Federal;

f) acompanhar o andamento das agdes nas Varas Federais e nos Tribunais;

g) comunicar a decisdo judicial final aos 6rgdos contratantes;

h) manuteng?o e controle do arquivo juridico (fisico e informatizado);

i) elaborar relatorios sobre o andamento das agdes judiciais;

j) manter contato com os Orgdos contratantes, prestando informagdes sobre o
andamento das agdes por ventura existentes;

k) acompanhar o desenrolar das agdes judiciais, que envolvam o CESPE e seus
contratantes, através do Didrio da Justica;

1) interagir com outros setores do CESPE na obtengdo de dados e informagdes que
auxiliem aos advogados na elaboragdo de respostas as a¢des Judiciais;

m) efetuar consultas a legislagdo, sobre o andamento de ag¢des judiciais, ete, via
terminal e/ou sistema informatizado, interligados aos 6rgdos competentes;
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n) manter atualizado o acervo juridico (fisico) que servird como fonte de consulta
aos advogados que prestam servigos ao CESPE.

ITI. Assessoria Especial:
c) prestar assessoramento ao Diretor em assuntos de natureza diversa.
I. Casa de Niemeyer:

a) zelar e fazer zelar pelas instala¢des fisicas e materiais;

b) organizar as atividades a serem desenvolvidas no local;

¢) responder pelos bens moéveis equipamentos e veiculos pertencentes a Casa
Niemeyer;

d) providenciar a compra de material de consumo e outros indispensaveis ao bom
funcionamento da Casa Niemeyer; ‘

e) fiscalizar e prestar contas de toda e qualquer atividade que se realize na area
fisica da Casa Niemeyer.

I. Auditoria Interna:

¢) analisar registros e documentos contdbeis;

f) acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira;

g) acompanhar a execugdo de convénios e contratos;

h) analisar e acompanhar o controle de bens e valores;

i) orientar e prestar assessoria a Diregdo do CESPE sobre os controles e normas
internos e a legislagdo Federal as quais o CESPE esta sujeito;

j) atender e prestar informagdes as auditorias externas (TCU, CISET e orgaos
convenentes) e interna da FUB.

V1. Secretaria Administrativa:

a) receber e controlar a entrada e a saida de documentos e correspondéncias;

b) redigir, digitar, conferir e reproduzir documentos e correspondéncias;

¢) atender ao publico em geral;

d) preparar remessa de correspondéncias;

e) disseminar e/ou arquivar documentos;

f) aplicar e prestar contas de recursos provenientes de suprimentos de fundos;

g) coordenar e controlar as tarefas desempenhadas pelos servidores da recepgio,
da copa, da limpeza e arrumacdo das instalacdes;

h) proceder ao controle de carga patrimonial;
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i) proceder a disseminagdo, atualizagdo e manutencdo dos atos do CESPE;
j) elaborar e manter atualizadas as estatisticas afetas a Secretaria.

& 1°  Fica subordinado a Secretaria Administrativa o Almoxarifado, com as
seguintes competéncias:

a) coordenar e controlar o estoque maximo ¢ minimo de material;

b) solicitar ao Setor de Compras a aquisi¢do de material para fundo de estoque;
¢) organizar e controlar a saida e entrega de material de consumo;

d) receber e distribuir material permanente.

Capitulo IV
Da Coordenacdo Académica

Art. 4° Integram a Coordenagio Académica os seguintes 6rgaos, com as respectivas
competéncias:

I. Assessoria Pedagogica :

a) planejar e promover o assessoramento referente a estudos, com vistas ao
cumprimento dos modelos utilizados pelo CESPE;

b) interagir junto ao Nucleo de Atendimento ao Candidato para recepcio e
codificagdo de recursos;

¢) contatar as bancas de provas para respostas aos recursos apresentados.

I1. Sub-Coordenacio de Pesquisa e Divulgacio :

a) promover pesquisas sobre os graus de dificuldade e discriminagio das provas de
vestibulares e concursos publicos;

b) processar os dados do QSC - Questionario Sécio-Cultural aplicado aos
vestibulandos;

¢) emitir relatorios;

d) atualizar programas e bibliografias;

e) elabora o guia do vestibulando;

f) levantar a demanda de candidatos/vaga;

g) editar os Interfaces.

ITI. Sub-Coordenacio de Provas do Vestibular:
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a) elaborar e revisar provas para os vestibulares;

b) providenciar o suprimento de questdes e provas a serem utilizadas em
vestibulares;

c¢) proceder a analise critica de questdes de provas antes e depois de sua aplicagio
nos vestibulares;

d) participar dos trabalhos de preparagdo, aplicagdo, correcio e conferéncias de
provas e documentos correlatos;

e) realizar estudos com vistas ao aprimoramento das avaliagdes, preservando o
contetido programaético dos niveis de ensino envolvidos;

f) sugerir modificagdes que contribuam para a melhoria do sistema de acesso ao
€nsino superior.

IV. Sub-Coordenacio de Provas de Concurso Publico:

a) elaborar programas de matérias, editais e instrugdes ao candidato;

b) providenciar o suprimento de questdes e provas a serem utilizadas em
concursos;

¢) proceder a analise critica de questdes de provas antes e depois de sua aplicacio;

d) participar dos trabalhos de preparacdo, aplicagdo, correglio e conferéncia de
provas e documentos correlativos;

e) realizar estudos com vistas ao aprimoramento das avaliagdes, preservando o
contetdo programatico dos niveis de ensino evolvidos.

V. Sub-Coordenacao de Interagiio com o 2° grau :

a) atuar junto a rede de escolas que ministram o ensino de 2° grau;

b) possibilitar a realizag¢@o de_cursos de reciclagem de professores de 2° grau;

c) realizar estudos com vistas ao aprimoramento das avaliagdes, preservando o
conteudo programatico dos niveis de ensino envolvidos;

d) sugerir modificagdes que contribuam para a melhoria do sistema de acesso ao
ensino superior.

I. Sub-Coordenac¢ao do Programa de Avaliaciio Seriada (PAS):

a) planejar, executar e coordenar as atividades necessdrias a implanta¢do e ao
desenvolvimento do PAS;

b) propiciar articulagdo da Universidade com os estabelecimentos de ensino de 2°
grau visando possibilitar uma vinculagdo melhor entre os dois niveis de ensino,
principalmente, no que se refere a questdes pedagogicas e curriculares;
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¢) elaborar, aplicar e aferir os resultados do Questionario Socio-Cultural destinado
aos alunos inscritos no PAS;

d) promover articulagdo com os dirigentes das institui¢des de ensino de 2° graus
cadastradas no PAS, no sentido de que seja desenvolvido um trabalho de
conscientizagdo e orientagdo dos alunos do 2°grau, quanto a importdncia de sua
participagdo no Programa;

e) apoiar e promover encontros, seminarios e foruns de dabates com professores
da rede de ensino de 2° grau, para discutir questdes, tais como: conteudo
programatico, qualidade do ensino, cooperagdo e intercAmbio entre as
institui¢des de ensino de 2° e 3° graus, etc.

Capitulo V
Da Coordenagdo Técnica

Art. 5° Integram a Coordenagdo Técnica os seguintes Orgdos, com as respectivas
competéncias:

I.

I1.

IIL

Niicleo de Composic¢io de Textos :

a) compor o0s textos das provas dos vestibulares e de outros concursos;
b) imprimir os textos das provas dos vestibulares e de outros concursos.

Setor de Informatica:

a) planejar e assessorar as atividades de informatica necessarias ao CESPE;

b) efetuar a digitagdo de dados para processamento dos vestibulares ¢ concursos
publicos;

¢) gerar cadastro de candidatos;

d) preparar e processar folhas de frequéncia e de respostas;

e) corrigir provas objetivas e processar vestibulares e outros concursos, gerando
listagens e ralatorios;

f) gerar arquivos eletronicos;

g) apoiar outros 6rgdos do CESPE em trabalhos de computagao;

h) realizar levantamentos e estudos estatisticos em vestibulares e outros concursos
ou eventos;

i) emitir listagens necessarias a aplicagdo de provas.

Setor de Organizacio e Execugio de Concursos:

A~
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a) planejar e coordenar a execugdo das atividades necessdrias a realizagdo de
CONCUrsos;

b) participar da arregimentagdo, da orientagdo e do treinamento do pessoal
contratado para trabalhar nos concursos;

¢) acompanhar a organizagdo e a execugdo dos trabalhos preparatdrios, quanto
ao espago fisico e material necessario, para a realizagdo dos concursos.

& 1° Ficam subordinados ao Servigo de Organizacio e Execucio de Concursos os
seguintes drgdos, com as respectivas competéncias:

a) Nicleo de Apoio Externo

b)

organizar e executar as atividades relativas ao controle de espago fisico, méveis
e equipamentos necessarios a realizagfio de vestibulares e outros concursos;

dar apoio administrativo;

atender ao publico em geral;

digitar, conferir e reproduzir documentos e correspondéncias;

alterar cadastros;

preparar material para as salas de provas;

providenciar a emissdo de etiquetas;

processar a inscrigdo, o cadastro e a conferéncia final dos documentos utilizados
nos CONCUrsos;

providenciar a emissdo e a entrega dos Boletins de Desempenho dos candidatos
aos vestibulares;

Nucleo de Apoio Logistico:

elaborar instrugdes de aplicac@o de provas e conferir documentos;

interagir com o Setor de Informatica para a execugdo de atividades especificas;
movimentar mobilidrio e equipamentos necessarios aos concursos;

comandar o pessoal colocado a disposigdo do Nucleo por ocasido da realizagido
dos concursos;

limpar e conservar as areas de aplicagdo de provas;

detectar deficiéncias nas areas de aplicacdo de provas;

confeccionar e imprimir os formulérios de inscrigdo para concursos;

montar a logistica para inscrigdo de candidatos aos concursos;

montar Posto Médico e Sala Especial nas instalagdes onde sdo realizados os
CONcursos;
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e contactar coordenadores, sub-coordenadores, chefes de sala, fiscais, vigilantes,
inspetores, etc, para trabalharem nos concursos;

preparar os crachds para os contratados trabalharem em concursos ;
efetivar as inscri¢gdes dos candidatos aos concursos.

¢) Nucleo de Atendimento ao Candidato:

atender candidatos a concursos vestibulares e outros concursos;
fornecer resultados no balcio;

informar aos candidatos os critérios de avaliagdo;

emitir espelhos de marcacgdo dos candidatos;

organizar em ordem alfabética as fichas de inscri¢do dos candidatos aprovados,

para posterior envio aos Orgdos contratados;

® receber recursos interpostos por candidatos, de acordo com os editais de cada
conecurso;
entregar respostas de recursos a candidatos;
afixar no quadro de avisos do CESPE os resultados dos concursos;
interagir com o Setor de Informatica e o Setor de Apoio para a execugio de
atividades de interesse comum;

e solicitar, utilizar e arquivar todas as relagdes referentes aos resultados dos
CONCUrsos;

® acompanhar diariamente os editais publicados no DOU, no DO do DF ¢ nos
jornais de grande circulag@o;

e divulgar internamente os editais identificados como de interesse do CESPE.

IV. Setor de Execu¢io Or¢amentaria e Contabil :

a) acompanhar a alocagdo de recursos do CESPE junto a FUB;

b) providenciar alocagdo dos recursos proprios do CESPE;

¢) fazer quadro de aplicagdo dos recursos proprios para cada concurso;

d) preparar prestagdo de contas, quando necessario;

¢) examinar, classificar e emitir notas de langamentos, relativos aos documentos
da receita e despesa;

f) conciliar contas bancarias;

g) proceder as baixas e incorporagdes de bens moveis € imoveis;

h) prestar informagfio aos orgdos fiscalizadores internos e externos, sobre as
atividades de contabilidade;

i) efetuar pagamento das despesas através de ordem bancaria;
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j) efetuar servigos externos juntos aos bancos.
Setor de Compras:

e) subsidiar a Diretoria e demais orgéos do CESPE com informagdes concernentes
ao processo de compra;

f) instruir processos para auxiliar a Diretoria em suas decisoes sobre compras
diversas;

g) proceder estudos sistematicos visando a especificagio de material;

h) manter atualizado o Catdlogo de Materiais (consumo, equipamento e material
permanente) e proceder a sua disseminago entre todos os usuarios;

i) manter atualizado o Cadastro de Fornecedores de Materiais e Servigos do
CESPE;

j) controlar prazo de entrega de materiais ¢ servigos;

k) propor a Diretoria a aplicagdo da legislagdo em vigor as firmas faltosas;

1) proceder a classificagdo e especificagdo dos materiais a serem adquiridos;

m)proceder a aquisi¢do dos materiais utilizados pelos orgéos internos, necessarios a
reposicio do estoque, verificada a disponibilidade de recursos;

n) proceder a contratagdo de firmas prestadoras de diversos servigos para os Orgdos
do CESPE; '

0) proceder a abertura de processo de licitagdo em suas modalidades, além dos
processos com dispensa e inexigibilidade de licitagao, devidamente autorizadas
pela Diretoria do CESPE;

p) oferecer suporte técnico e infra-estrutura necessarios as comissdes de licitagdo;

q) manter o pessoal do Setor atualizado sobre a legislagfio pertinente a area de seu
interesse.

Setor de Apoio Técnico:

a) assessorar a Coordenagao Técnica do CESPE;

b) coordenar as Provas Praticas dos Concursos Publicos;

¢) preparar as provas praticas;

d) contactar banca examinadora,;

e) definir critérios para aplicago de provas praticas;

f) selecionar, convocar a equipe de apoio;

g) definir e preparar o(s) local(is) das provas;

h) aplicar, corrigir ou encaminhar as provas para corregao;

i) comunicar o resultado provisério e final das provas para o Setor de
Informatica;
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j) remeter copias das planilhas e/ou provas para o Nucleo de Atendimento ao
Candidato;

k) receber os pedidos de recursos das provas do Setor de Atendimento ao
Candidato, enviar a banca examinadora e devolvé-los respondidos ao Nucleo
de Atendimento ao Candidato;

1) coordenar as consultorias conveniadas de orgdos publicos com a UnB/CESPE;
m)assessorar ¢ Coordenagdo Técnica do CESPE na elaboragdo de
convénio/contrato de consultoria técnica externa, junto ao érgéo contratante;

n) contactar equipe técnica de consultoria junto aos docentes da UnB e/ou
profissionais externos;

0) assessorar e disponibilizar apoio operacional a equipes técnicas de consultoria.

VII. Setor de Apoio Académico:

a) assessorar, apoiar e prestar assisténcia técnica aos organizadores da
comunidade académica na realizagdo de eventos internos, tais como:
congressos, seminarios, debates, encontros, exposi¢des, etc;

b) coordenar a montagem, a execu¢do e a avaliagdo de eventos técnico-
cientificos, sociais e culturais realizados pela propria Universidade;

¢) desenvolver agdes no sentido de captar recursos a partir da execugdo de
trabalhos graficos em atendimento a oOrgdos publicos, organizagdes
internacionais e grandes empresas;

d) em situagdes especiais, planejar, executar e avaliar eventos e projetos
envolvendo a comunidade académica e Orgios externos, simultaneamente.

I. Setor de Computag¢ao Grifica:

a) realizar trabalhos graficos desde o projeto de criagdo da arte visual, de
elaboragdo, editoragdo e impressio de cartazes, folders, logomarcas,
panfletos, formuldrios, convites, crachds, capas para trabalhos diversos, etc;

b) fazer trabalhos de editoragdo de livretos, livros, apostilas, jornais, revistas,
anais, relatorios, etc;

¢) participar da negociagdo de propostas de trabalhos graficos a serem
executados pelo Setor.

IX. Setor Grafico:

a) estimar o consumo técnico de artes graficas;
b) confeccionar fotolitos;
¢) confeccionar chapas para impressoras off-set;
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d) imprimir testes, formularios e outros materiais de provas;
e) paginar e grampear cadernos de questdes;

f) possibilitar a conservagio de maquinas e equipamentos; e
g) manter a guarda de materiais graficos.

X. Setor de Eventos :

j) participar da organizacdo, execugdo, acompanhamento e avaliagdo de:
congressos, conferéncias, foruns, seminarios, coquetéis, encontros, exposigdes e
projetos diversos de natureza cultural, social e académica, promovidos por
orgdos externos;

k) elaborar o detalhamento de planilha de custos dos eventos mencionados na
alinea anterior;

1) participar da negociagdo, com os representantes dos Orgdos externos, para a
realizacdo dos eventos, envolvendo servigos de natureza diversa, inclusive
producdo de videos;

m)participar da elabora¢@o de projeto de eventos diversos;

n) organizar a realiza¢do de treinamentos destinados a drgdos externos.

XI. Setor de Apoio Administrativo e Documentacio:

a) apoiar as atividades da comissdo de acompanhamento do PAS;

b) dar suporte operacional ao forum permanente de professores, aos comités ad
hoc, organizar e executar outros eventos referentes ao PAS;

¢) proceder ao cadastramento das institui¢des de ensino que desejam participar do
PAS, elaborar e manter atualizados os relatérios referentes ao cadastro das
instituigdes de ensino;

d) providenciar a documentagdo, a comunicagdo € a operacionalizagdo pertinentes
ao processo de implantagdo do PAS, tais como: editais, cartazes, inscrigdo,
homologagdo dos resultados e outros;

¢) encaminhar as institui¢des de ensino cadastradas as listagens necessdrias ao
processo de implantagdo do, PAS contendo suas fases e respectivos prazos;

f) proceder a divulgagdo e distribui¢do de informativos;

g) interagir com os demais 6rgdos da UnB, no desempenho das atividades
relativas ao processo de implantagdo do PAS;

h) receber e controlar a entrada e saida de documento e correspondéncias;

i) providenciar todo material e mobilidrio de uso do setor e propiciar sua
manutencio;

j) redigir, digitar, conferir e reproduzir documentos e correspondéncias;

k) atender ao publico em geral;
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1) arquivar documentos e zelar pela sua conservagio;

m)coordenar e controlar o empréstimo de documentos, quando solicitados;

n) manter atualizados, em arquivos eletronico, todos os dados da documentagédo
arquivada e zelar pela sua seguranga e conservagio.

XII. Setor de Pessoal:

a) executar e controlar as tarefas pertinentes a area de recursos humanos, como
frequéncia, férias, licencas, promogdes e controle de vagas;

b) elaborar folhas de pagamento e de gratificagdo do pessoal;

¢) ordenar os documento e arquiva-los para eventuais prestacdes de contas e
auditorias.

d) efetuar pagamentos diversos junto aos bancos;

e) contratar e dispensar pessoas que exercem atividades para o CESPE mediante
prestacdo de servigo;

) interagir com o Setor de Informatica e o Setor de Execugdo Orgamentaria e
Contabil na execugdo de atividades especificas;

Capitulo VI
Do Restaurante Universitario

Art. 6° Integram o Restaurante Universitdrio os seguintes 6rgdos, com as respectivas
competéncias:

I. A Geréncia Geral estio subordinados:

a) Setor de Nutri¢ao:

planejar e elaborar cardapios;

definir e orientar equipes de pessoal da producao e distribuigdo de refeigdes;
fazer cumprir a legislagdo de satde publica;

planejar o nimero de refei¢des de acordo com a demanda;

requisitar géneros alimenticios e produtos necessérios a elaboragdo das
refeicdes;
e acompanhar o controle do resto indigesto;

b) Setor de Cozinha:
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® produzir refei¢des de acordo com o planejamento e a orientagdo do Setor de
Nutrigdo:

® participar das decisdes sobre o reaproveitamento de sobras de refei¢des
consumiveis;

¢) Secretaria:

receber e controlar a entrada e saida de documentos e correspondéncias;
disseminar e/ou arquivar documentos;

receber e fazer ligagdes telefonicas para a Geréncia Geral;

cuidar da agenda da Geréncia Geral;

d) Almoxarifado:

® coordenar e controlar o estoque de material;

® solicitar a aquisi¢do de material necessario ao funcionamento das unidades
do Restaurante;

® organizar e controlar a saida e entrega de material de consumo;
receber e distribuir material permanante.

e) Setor de Jardins:

® fazer a manutengdo dos jardins do Restaurante de modo a permitir um
ambiente agradavel aos seu usuarios;

® tomar todas as providéncias quanto a obtengao do material necessario a
realizagdo do trabalho dos jardineiros;

® solicitar dos 6rgdos competentes da Universidade, quando necessario, 0 apoio
no sentido de melhorar o projeto de jardinagem do Restaurante.

V. Geréncia Comercial:
e) fazer contatos comerciais para negociagio de refeigdes a granel e a varejo;

f) planejar o nimero de refei¢des vendidas e informar aos setores competentes para
a sua produgio.
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& 1° Ficam subordinados a Geréncia Comercial os seguintes 6rgdos, com as
respectivas competéncias:

a) Setor de Fornecimento de Refeicdes a Varejo:

® preparar o fornecimento de refei¢des individualizadas em quentinhas ou em
outro embalagem:;

e tomar as providéncias necessarias no sentido de atender a demanda de forma
satisfatoria quanto a qualidade das refei¢des e condi¢des de higiene.

b) Setor de Fornecimento de Refei¢des a Granel

e preparar o fornecimento de refei¢des a empresas médias e de grande porte
acondicionadas em embalagens térmicas;

e tomar as providéncias necessarias no sentido de atender a demanda de forma
satisfatoria quanto a qualidade das refei¢des e condigdes de higiene.

VI. Geréncia Administrativa:

a) planejar e coordenar as atividades relativas as questdes de pessoal, manutencdo
da drea fisica, dos equipamentos e da limpeza e manter controle sobre a
seguranc¢a dos usuarios e dos servidores do Restaurante;

b) supervisionar todas as atividades de apoio administrativo imprescindiveis ao
bom funcionamento do Restaurante.

& 2° Ficam subordinados a geréncia Administrativa os seguintes 6rgdos, com as
respectivas competéncias:

a) Setor de Pessoal:

e executar as atividades que envolvem os assuntos afetos aos recursos
humanos lotados no Restaurante, tais como: controle de frequéncia, férias,
licengas, promocgdes e vagas;

e manter atualizadas as fichas funcionais dos servidores lotados no
Restaurante;

e claborar folha de pagamento e de gratificagdes dos servidores em exercicio
no Restaurante.
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b) Setor de Manutencao:

® planejar, executar e coordenar as atividades de manutengdo dos moveis e
equipamentos existentes no Restaurante;

e fazer contatos com setores competentes da Universidade para execugdo de
servi¢os de manutencdo do Restaurante;

e fazer vistoria semanal preventiva dos equipamentos;

executar reparos e controlar a manutengio de equipamentos, moveis €
instalagdes;

¢) Setor de Caldeiras:

e zeclar pela manutengio e funcionamento das caldeiras;
e controlar a manutengfo do sistema de vaporizagdo das caldeiras
e cuidar da manutengdo e conservacdo do gerador de reserva.

d) Setor de Limpeza:

® zelar pela manutengdo da limpeza das instalagdes fisicas e moveis do
Restaurante;

e fazer o controle do trabalho das equipes de limpeza dos diversos andares e
areas especificas do Restaurante;

e manter controle sobre o material de limpeza utilizado.

e) Setor de Seguranca:

e realizar a vigilancia das dependéncias do Restaurante durante vinte e quatro
horas;

e propiciar seguranga aos usudrios a aos servidores do Restaurante no horario
de seu funcionamento.
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Capitulo VI
Das Disposi¢des Gerais

Art. 7° A excegdio dos cargos de chefia que ja existiam na DAE - Diretoria de Acesso
ao Ensino Superior, as novas fungdes gratificadas ser@o retribuidas com recursos proprios,
gerados pelo CESPE, com base em valores definidos em tabela especifica.
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