UNIVERSIDADE DE BRASILIA -
GABINETE DO REITOR

ATO DA REITORIA N°O &4 /98

O PRESIDENTE DA FUNDACAO e REITOR DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso de suas atribuigdes estatutarias,

RESOLVE:

1) Aprovar a estrutura organizacional da Secretaria de Gestdo Patrimomal (SGP),
vinculada ao Decanato de Administragdo e Finangas (DAF), compreendendo os seguintes
Orgaos:

a) Nucleo de Apoio Administrativo;

b) Coordenadoria de Administragdo de Imoveis;

¢) Coordenadoria de Administragdo de Condominios; e

d) Coordenadoria de Cobranga e Controle.

2) Atribuir a2 SGP a competéncia de planejar, coordenar e supervisionar todas as
atividades relativas a administragdo geral do patrimoénio imobiliario da FUB, ja incorporado
ao acervo da Instituigdo.

3) Atribuir aos 6rgdos que compdem a SGP as seguintes competéncias:
3.1) Nucleo de Apoio Administrativo;
a) receber, processar e controlar a entrada e saida de documentos e
correspondéncias,
b) redigir, datilografar, digitar, conferir e reproduzir documentos e
correspondéncias,
c) atender ao publico em geral, promovendo a triagem dos interessados e, quando
for o caso, encaminha-los aos 6rgdos competentes,
d) divulgar e/ou arquivar documentos,
e) elaborar pedidos de compras e requisitar, controlar e distribuir roaterial,
f) executar e coordenar as tarefas relacionadas a recursos humanos, a exemplo de
freqiéncia, fénas, licengas e avaliagdo de desempenho,
g) coordenar e controlar as tarefas relacionadas a limpeza e manutengdo de
instalagdes, equipamentos e mobiliarios da Secretana,
h) manter o controle da carga patrimonial de toda a Secretaria, %
1) prestar apoio logistico as demais areas da Secretaria.
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3.2) Coordenadoria de Administragdo de Imovesis;

3.3)

a)

b)

c)

d)

)

proceder a distribui¢do de imoveis residenciais aos inscritos e priorizados na
lista de candidatos a moradia, bem como dos destinados a reserva técnica e
dos reservados a alunos de pods-graduagdo, de conformidade com normas
vigentes,

promover a negociagdo de valores e a locag@o de imdveis comerciais,

emitir documentos contratuais relativos as rotinas: locagdo comercial, cessdo
de imoével residencial, cessdo de espago no Campus, revisional de aluguel,
renovagdo e rescisdo contratual,

registrar e manter atualizadas informagdes relativas a inquilinos, ocupantes,
permissionarios, alunos de pos-graduagdo, imoveis e contratos,

efetuar a cobranga de taxas relativas a locagdo e a ocupagdo de imoveis, seja
mediante consignagdo em folha de pagamentos ou via rede bancaria,

realizar vistoria e efetivar o recebimento de imovel, preservando a
integridade do patriménio da Instituigdo,

realizar, anualmente, inventario de bens iméveis,

adquirir material de constru¢do necessario a manutengdo dos prédios e
unidades 1soladas,

realizar reparos e promover a manutencdo de apartamentos, salas, lojas e
prédios cujos servigos sejam de responsabilidade da Instituigdo,

reajustar taxas de ocupagdo, de aluguel e de permissdo, de acordo com o
disposto contratualmente.

Coordenadoria de Administragdo de Condominios;’

a)
b)

c)

d)

fixar e cobrar a taxa de manuten¢cdo mensal referente a cada unidade
residencial e comercial,

elaborar balancetes mensais relativos a receita e as despesas de cada
unidade, divulgando-os aos representantes de bloco,

efetuar pagamentos de despesas realizadas pelos representantes de bloco, de
acordo com as normas vigentes, além de faturas referentes as contas de
agua, energia elétrica e prestadores de servigo,

acompanhar e fiscalizar o trabalho de prestadores de servigos junto aos
prédios da Instituigdo,

acompanhar e controlar os saldos das contas da FUB junto ao Banco de
Brasilia e Banco do Brasil,

articular-se com os representantes de prédios no sentido de bem zelar pelos
interesses de inquilinos/ocupantes e preservagdo do patriménio da Instituigdo.



S
s
]

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
GABINETE DO REITOR

3.4) Coordenadoria de Cobranga e Controle

a) efetuar cobranga de taxas em atraso, tais como: ocupagdo, aluguel,
permissdo, IPTU/TLP, seguro contra incéndio e garagem,

b) negociar e emitir contratos de parcelamento de dividas,

c) reajustar e acompanhar a cobranca de taxas em atraso, resultantes de
parcelamento de divida,

d) preparar e inicializar processos judiciais de cobranga de dividas, revisional
de aluguel, despejo e reintegracdo de posse;

e) manter controle e acompanhamento do andamento de agdes judiciais
impetradas pela Procuradoria Juridica da FUB (PJU), ’

f) subsidiar a PJU, no que couber, quando da propositura e andamento de
agdes judiciais,

g) manter atualizada a tabela de indices financeiros.

4) Atribuir, as Coordenadorias da SGP, além das tarefas especificas acima
relacionadas, as seguintes atividades comuns:

a) assessorar a Secretaria em assuntos relacionados a area;

b) instruir processos no sentido de auxiliar a Administragdo Superior na tomada
de decisdes;

c¢) adotar medidas e posturas que visem a racionalizagdo de rotinas e agilizagdo
de procedimentos;

d) elaborar relatorios e quadros estatisticos relativos a area e aos procedimentos
executados;

€) manter atualizadas as informagdes do Sistema de Gerenciamento de Imoveis;

f) propor a chefia do 6rgdo medidas altenativas que visem ao aperfeigoamento
e a adequagdo das normas existentes,

g) executar o controle dos saldos de recursos orgamentarios;

h) aplicar e prestar contas de recursos de suprimentos de fundos.

5) Este Ato entra em vigor nesta data, revogando as disposigdes contidas nos Atos da
Reitoria n*® 457/90 e 073/97 e a Resolugdo do Conselho Universitario n® 005/97.

LA

LAURO MORHY
Reitor

Brasilia, /3 de janeiro de 1998.



