== Universidade de Brasilia

ATO DA REITORIAN. {0 §3 /2013

Aprova a estrutura organizacional da Diretoria
de Gestdo de Materiais (DGM), vinculada ao
Decanato de Administracao (DAF) da FUB.

A VICE-REITORA NO EXERCICIO DA REITORIA DA UNIVERSIDADE DE

BRASILIA, no uso de suas atribuices e de acordo com o artigo 45 do Regimento Geral da
Universidade de Brasilia, aprovado pelo Conselho Diretor da FUB,

Art. 19

Art. 22

Art. 32

VI.

VII.

VIIIL.

RESOLVE:

Aprovar a estrutura organizacional da Diretoria de Gestdo de Materiais
(DGM), vinculada ao Decanato de Administracéo (DAF).

Compdem a Diretoria de Gestédo de Materiais:
Diretoria;

Secretaria-Administrativa;

Coordenacao de Almoxarifado (ALM);
Coordenacdo de Patrim6nio Mobiliario (PAT).

A Diretoria de Gestdo de Materiais (DGM) compete administrar as atividades
referentes ao Almoxarifado Central e Subalmoxarifados, bem como as
relacionadas a Gestdo do acervo patrimonial moével da Fundagéo
Universidade de Brasilia (FUB). S&o atribui¢Ges especificas da Diretoria:

assessorar o Decanato de Administracdo (DAF) em assuntos relacionados
ao patriménio mobiliario e ao almoxarifado;

instruir processos para auxiliar a Administragdo em suas decisoes;

propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagao de aquisi¢ao
e fornecimento de material de uso comum;

acompanhar a execugdo automatizada do Sistema de Materiais e Servicos
(SIMAR) e do Sistema de Patrimonio (SIPAT) no que se refere a preparacao,
conferéncia e atualizacdo de documentos pertinentes;

divulgar as informagdes orcamentarias relativas a material de uso comum em
estoque aos usuarios do SIMAR,;

desenvolver estudos objetivando o aprimoramento e a racionalizagdo dos
processos organizacionais da sua area,;

propor ao DAF a atualizagdo/adequag&o de normas internas e procedimentos
administrativos inerentes a gestdo do patriménio mobiliario e de
almoxarifado;

manter informada a Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF) acerca das
apropriacdes, alteragdes e desapropriagdes no ativo permanente, resultante

1de3



DB Universidade de Brasilia

XI.

XIl.

XIIl.

Art. 42

VIL.

VIII.
Art. 59

VI.

VIL.

VIIl.

de processos de incorporagdo, comodato, permuta, indenizagoes/reposi¢cdes
de bens e baixa;

estabelecer as necessidades de aquisicdo de material de uso comum, bem
como elaborar pedidos de compras para formagéo ou reposi¢ao do estoque;

propor ao DAF a destinacdo dos materiais em desuso no Almoxarifado
Central;

analisar a composicdo de estogues, com o objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas;

fazer levantamento e analise do consumo anual para orientar a elaboragao
do orgcamento;

encaminhar quinzenalmente ao DAF o relatério com as atividades
desenvolvidas pela DGM no que diz respeito as atribui¢cbes delegadas no Ato
do Decanato de Administra¢do n. 0262/2013.

A Secretaria-Administrativa compete:

controlar a entrada e saida de documentos,
elaborar, reproduzir e arquivar documentos;
atender ao publico em geral;

gerenciar os recursos or¢camentarios da Diretoria,
prestar contas de suprimentos de fundos;
controlar a frequéncia do pessoal da Diretoria,

coordenar e controlar as atividades relacionadas limpeza e manutencédo de
instalacdes, equipamentos e mobiliarios;

controlar o acervo patrimonial da Diretoria.

A Coordenacdo de Almoxarifado (ALM) compete coordenar, executar e
controlar as atividades relativas ao recebimento, a conferéncia, a guarda, ao
registro e a distribuicdo de material de uso comum, equipamentos e materiais
permanentes adquiridos pela FUB. S&o atribuicGes especificas da ALM:

receber, conferir, armazenar e distribuir os materiais e equipamentos
adquiridos pela FUB;

atestar notas fiscais dos materiais equipamentos recebidos pelo
Almoxarifado Central;

remeter as notas fiscais para a Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF)
para pagamento;

controlar o estoque de material de uso comum e sua distribuicao;
verificar no estoque fisico a existéncia de material de uso comum em desuso;

elaborar balancete mensal da movimentagdo dos materiais e equipamentos
que deram entrada no almoxarifado (RMA e RMB);

providenciar a inspecdo ou andlise de qualidade dos materiais e
equipamentos quando for o caso;

registrar no SIMAR a movimentagdo fisica dos materiais e equipamentos
(entrada e saida) recebidos no almoxarifado;
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IX.

X.
XI.

XII.
Art. 62

VI.
VIl
VIII.

XI.

XIl.
XIII.
XIV.

Art. 72

proceder a entrega do material de uso comum solicitado pelo usuario por
meio do Pedido de Fornecimento de Material;

inventariar periodicamente o estoque, a partir de contagem fisica,;

elaborar anualmente o relatério de distribuicdo de material por Centro de
Custo e remeter ao titular da unidade, informando o consumo de material que
Ihe foi atribuido;

identificar os estogues maximos e minimos de cada item.

A Coordenacdo de Patrimdnio Mobiliario (PAT) compete coordenar, executar e
controlar as atividades relativas ao registro, ao tombamento, ao controle e a
movimentacdo dos bens mdéveis da FUB. S&o atribuicdes especificas da PAT:

conferir os bens patrimoniais a serem incorporados;
efetuar o tombamento de material permanente;
efetuar e atualizar os registros no SIPAT do material permanente tombado;

elaborar os termos de responsabilidade e distribui-los aos respectivos
agentes patrimoniais/orgaos;

manter atualizados os registros de movimentacdo de bens moveis;
manter atualizado o cadastro de locais e agentes patrimoniais;
realizar inspegGes eventuais no acervo patrimonial dos Centros de Custo;

efetuar acertos dos registros de bens moveis, visando regularizacéo de carga
patrimonial,

orientar e fornecer dados aos agentes patrimoniais, visando otimizar a gestao
patrimonial no ambito dos Centros de Custo;

providenciar o recolhimento ao Depdsito Patrimonial dos bens moveis
inserviveis aos Centros de Custo, bem como manter a guarda destes;

preparar a relagdo de bens moveis disponiveis em depoésito e promover a
divulgacéao e redistribuicao;

providenciar a entrega dos bens méveis redistribuidos;
preparar a relacdo de bens mdveis em deposito para alienagao;

supervisionar os Centros de Custo nas atividades relativas ao inventario
patrimonial anual.

Este Ato entra em vigor a partir desta data e revoga o Ato da Reitoria n.
0816/2011, de 28 de junho de 2011.

Brasilia, ¢ de dezembro de 2013.
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Vice-Reitora no exercicio ga Reitoria
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