UNIVERSIDADE DE BRASILIA
ATO DA REITORIA N. 4 58 /2006

Aprova a estrutura organizacional da Prefeitura
da Universidade de Brasilia.

O PRESIDENTE DA FUNDAGCAO E REITOR DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso das suas atribuigbes estatutarias e de acordo com o disposto no art.
25 do Estatuto da Universidade de Brasilia, aprovado pela Portaria do MEC n. 14, de 5
de janeiro de 1994, e considerando:

I.  anecessidade de modernizar e agilizar a prestacao de servigos da Prefeitura para
a comunidade universitaria;

Il.  a urgéncia em definir a nova estrutura organizacional que ampare as mudancas
de processos e rotinas implementados na Prefeitura;

Ill. o disposto na Resolucao da Reitoria n. 7, de 3 de fevereiro de 2006 — que cria
comissao para elaborar proposta de revisao, atualizacdo e formalizacao das
estruturas organizacionais da FUB e da UnB,

RESOLVE:

Art. 1°  Aprovar, em carater provisério, a estrutura organizacional da Prefeitura, na
forma do anexo a este Ato.

Art. 2°  Estabelecer que essa estrutura serd adequada aos novos padroes
organizacionais definidos para a UnB.

Art. 3°  Este Ato e seu anexo entram em vigor nesta data, revogado o Ato da Reitoria n.
129, de 31/3/1989, e demais disposigoes em contrario.

Brasilia, £&8 de de 2006.

Timothy Martin Mulholland
Reitor

C/ copia: VRT, Decanos, todos os Centros de Custo.




UNIVERSIDADE DE BRASILIA

ANEXO AO ATO DA REITORIAN. 45§ /2006 — Estrutura da Prefeitura da UnB

Art. 1°

M.

CAPITULO |
Da Organizacao Geral
A estrutura organizacional da Prefeitura do Campus Universitario Darcy

Ribeiro/PRC, oOrgao auxiliar da Reitoria da Universidade de Brasilia,
compreende:

Direcao da Prefeitura do Campus:

a)
b)
c)

Prefeito;
Secretaria;
Quvidoria.

Diretoria de Administracao e Logistica/DAL.:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
o))

Secretaria,;

Geréncia de Tecnologia da Informacao/GTI;

Coordenadoria de Negécios/CoNeg:

1. Geréncia de Contratos;

2. Geréncia da Fabrica-Escola de Quimica/FEsQ.
Coordenadoria de Gestao Administrativa/CGA:

1. Geréncia de Compras;

2. Geréncia de Apoio Administrativo.

Coordenadoria de Almoxarifado/ALM:;

Coordenadoria de Planejamento e Execugao Orgamentaria/CPEO;
Coordenadoria de Concessao e Postura/CCP:

1. Geréncia de Alocacao de Espaco Fisico da Area Académica.

Diretoria de Servicos Gerais/DSG:

a)
b)

c

Secretaria;

Coordenadoria de Transportes/CTR:

1. Geréncia de Apoio Administrativo da CTR;

2. Geréncia de Oficina Mecanica.

Coordenadoria de Protegao ao Patriménio/CoPP:
. Geréncia de Apoio Administrativo da CoPP;

2. Geréncia de Supervisao;

3. Geréncia de Prevengao Contra Incéndio/SPI;
4. Geréncia de Portaria.
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d)

e)
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Coordenadoria de Mudanca, Conservacao e Limpeza /MCL:
1. Geréncia de Mudanca;

2. Geréncia de Conservagéao e Limpeza.

Coordenadoria de Parques e Jardins/CPJ.

IV. Diretoria de Engenharia e Arquitetura/DENA:

a)
b)
c)

d)

Art 2°

|. administrar 0 uso rotineiro e a postura espacial das areas fisicas do Campus

Secretaria,;

Coordenadoria de Projetos/CPR,;

Coordenadoria de Cadastro e Comunicacao Visual/CCV:
1 Geréncia de Comunicagao Visual;

2. Geréncia de Execugao e Manutengao Grafica de Comunicacao Visual;
3. Geréncia de Cadastro e Registro de Espaco Fisico.
Coordenadoria de Manutengao Predial/CMP:

1. Geréncia de Pintura;

2. Geréncia de Central de Informacgoes de Telefonia;

3. Geréncia de Alvenaria;

4. Geréncia de Marcenaria e Serralheria.
Coordenadoria de Manutencéo de Instalacao/CMI:

1. Geréncia de Manutencao de Rede Hidraulica;

2. Geréncia de Manutencao de Rede Elétrica.
Coordenadoria de Obras de Reforma/COR:

1. Geréncia de Obras de Reforma;

2. Geréncia de Contratos de Obras de Reforma.

CAPITULO I
Da Categoria e Competéncias

A Prefeitura compete:

Universitario Darcy Ribeiro;

Il. administrar a execucao das atividades de planejamento e cadastramento das

areas fisicas e da infra-estrutura do Campus Universitario Darcy Ribeiro;
lll. administrar os servigos de transporte, seguranga, conservagao e limpeza,;

IV. administrar a execuc@o dos servicos de implementagdo e. manutencdo dos
sistemas telefonicos, elétricos, hidrossanitarios, gas, vapor, vacuo e demais

instalagoes da FUB;

7




UNIVERSIDADE DE BRASILIA

V. administrar a execucao dos servicos de obras de reforma;

VI. planejar, coordenar, executar e avaliar o desenvolvimento dos projetos relativos a
area de atuagdo da PRC, promovendo estudos em fungao dos cenarios das
inovagOes das tendéncias e da necessidade do cliente;

VIl. a PRC, observadas as suas finalidades, poderd executar processos licitatorios,
formalizar contratos, convénios e outros instrumentos similares que atendam aos
objetivos da Instituicao e da PRC, mediante delegacao de competéncia especifica
dada pelo Reitor.

Art3° A Secretaria da PRC compete:

|.  manter atualizada a agenda do Prefeito, receber e dar telefonemas de interesse
do Prefeito;

ll. atender as pessoas que se dirigem ao gabinete do Prefeito e encaminha-las a
unidade interna competente ou agendar dia e horario para atendimento pelo
Prefeito;

Ill.  manter e organizar o arquivo especifico do gabinete do Prefeito.

Art. 4° A Ouvidoria compete:

I.  gerenciar o sistema de ouvidoria da PRC, receber e responder contatos via
telefones sobre acoes de sua competéncia;

Il.  examinar manifestagdoes referentes a procedimentos e acgOes dos servidores,
geréncias, coordenadorias e diretorias da PRC;

Ill.  propor adocao de medidas para a prevencao e a corre¢cdo de falhas e omissao
dos responsaveis pela inadequada prestagao dos servigcos da PRC;

IV. produzir estatisticas de nivel de satisfagao dos usudrios dos servigos prestados
pela PRC, a partir de manifestacoes recebidas;

V. contribuir com a disseminagao das formas de participacao popular no
acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos publicos.

Art. 5° A Diretoria de Administragdo e Logistica/DAL compete:

|.  atuar transversalmente no apoio ao desenvolvimento das atividades das unidades
da Prefeitura;

Il.  coordenar, orientar e disseminar as informagoes necessarias ao desenvolvimento
das atividades das unidades da PRC;

lll. prestar assessoramento técnico ao Prefeito e as suas Diretorias;
IV. coordenar, planejar e avaliar a gestao administrativa da PRC;

V. realizar estudos em conjunto com as unidades da PRC, com vistas ao
aprimoramento de rotinas e processos das atividades da PRC;

.




VI.

VII.
VIII.

XI.
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definir e implantar, em conjunto com as Diretorias da PRC e a assessoria do
Reitor, o codigo de ética da PRC;

elaborar o manual de procedimentos de rotinas da PRC;

coordenar, controlar e avaliar as atividades rel_ativas ao detalhamento de receitas
e despesas inerentes a PRC, '

coordenar, controlar e avaliar a execug¢do e implementagao dos servicos de
tecnologia de informacgao da PRC;

coordenar a sistematizacao e disseminacéo das informacgdes gerais da PRC;

analisar e dar parecer técnico sobre contratos de terceirizacao de servigos gerais
administrados pela PRC e outros.

o]

Art.6° A Geréncia de Tecnologia da Informacao/GTI compete:

Il
.

V.

V.
VI.

VII.

VIII.

manter e atualizar os equipamentos e softwares de tecnologia de informacao da
PRC;

implementar e manter atualizado o site da PRC;

definir, desenvolver e manter atualizados os sistemas eletronicos de controle das
atividades da PRC;

sistematizar e organizar informagdes relacionadas as atividades da PRC, para
atender demandas internas e externas,

definir e implantar sistema de custos das atividades da PRC;

dar suporte técnico relacionado a atualizagao e instalacao de softwares no ambito
da PRC;

atender demandas de digitagéao e editoracao eletronica no ambito da PRC;
definir e manter atualizados os bancos de dados da PRC.

Art. 7° A Coordenadoria de Negdcios/CoNeg e suas geréncias compete:

VI

prestar assessoramento técnico ao Prefeito e Diretorias;

coordenar, planejar, elaborar, revisar, montar acompanhar e encaminhar aos
clientes as propostas de prestacao de servicos de artefatos de madeira e de
serralheria, contratos e cronogramas de execucao dos mesmos;

avaliar as solicitacoes de servicos, desenvolver planilha de custos, apresentar
para discussdo e aprovacao a geréncia superior da PRC e encaminhar para
execugao, quando for o caso;

dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades relativas a execugéo dos
servicos contratados pela comunidade interna e externa,

gerenciar e manter o controle do material e das ferramentas necessarias a
confeccao dos servicos citados acima;

elaborar planilhas periddicas de prestagao de contas dos servigos, bem como a

demonstracao de superdvit ou déficit;
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VII.
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apoiar e controlar a infra-estrutura de producao na fabricacao de produtos de
limpeza de uso amplo da UnB e para comercializagdo, quando for o caso, em
parceria com o Instituto de Quimica.

Art. 82 A Coordenadoria de Gestao administrativa e suas geréncias compete:

VI

VII.

VI

elaborar e executar os processos licitatorios nas modalidades pertinentes, visando
a aquisicao de materiais necessarios a construgcao de obras de reforma em geral,
para confecgéo de mobilidrios e expediente de informatica, implementos agricolas,
veiculos, combustiveis e lubrificantes, pecas para veiculos em geral,
equipamentos e ferramentas, uniformes, materiais de seguranca e para a
contratacao de servicos de terceiros, de outros de utilizacao especifica no ambito
das unidades da PRC, langar no Sistema Integrado de Administragéo de Servigos
Gerais/SIASG, e emitir os respectivos empenhos;

conferir e encaminhar para pagamento as notas fiscais referentes aos materiais
de consumo e servigos;

organizar e manter atualizados os arquivos e ficharios do setor;

receber documentos dirigidos a PRC, registra-los no Sistema UnBDoc e distribui-
los aos setores internos competentes;

organizar planilhas de contas telefénicas mensais e/ou periddicas das Unidades
da UnB, para pagamento junto aoc DAF;

controlar as contas telefénicas do Campus Universitario Darcy Ribeiro, elaborando
relatérios de acompanhamento mensal desses servigos, especialmente para efeito
de identificacdo de gastos excessivos, além da carga contratada, a fim de que
medidas corretivas cabiveis sejam tomadas;

controlar as contas de servigos publicos de agua e esgoto e energia elétrica do
Campus Universitario Darcy Ribeiro, elaborando relatérios de acompanhamento
do consumo mensal desses servigos, especialmente para efeito de identificagao
de consumos excessivos, alem da media, ou de desperdicios, em razao de
vazamentos ou perda de carga, a fim de que medidas corretivas cabiveis sejam
tomadas;

administrar e controlar a carga patrimonial da PRC.

Art. 9° A Coordenadoria de Almoxarifado compete:

.
V.

controlar e repor o estoque do almoxarifado de manutengao dos servigos gerais
da PRC;

conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de empenho ou
documento equivalente, podendo, quando for o caso, solicitar exame dos setores
técnicos requisitantes ou especializados;

manter controle dos recursos fisicos e financeiros do estoque;
atender as requisicoes de material das unidades da PRC;
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VI.

VII.
VIII.

IX.
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emitir pedidos de compra para reposigdo do estoque, e para atender as
requisicoes de material inexistente e sem similar no Almoxarifado Central da UnB;

organizar e manter o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento e a
seguranca dos materiais em estoque, receber e informar & comissao de inventario
no que for de competéncia do setor;

propor a alienagao do material nao-adequado ou obsoleto;

manter atualizado o Sistema Eletronico de Controle de Estoque do Almoxarifado,
emitir relatorios gerenciais periédicos sobre a movimentacao do estoque e outros;

requisitar material de expediente do Almoxarifado Central da UnB (pedido de
fornecimento).

Art. 10. A Coordenadoria de Planejamento e Execugdo Orgamentaria/CPEO

1.
V.
Y.

VI.
VII.

compete:
apoiar a PRC e suas diretorias na elaboragéo e gerenciamento do planejamento;

operacionalizar o Sistema Integrado de Administragao Financeira/SIAFI mediante
a emissao de notas de empenho, referentes a aquisicao de materiais, pecas,
equipamentos, obras de reforma, servigos de engenharia, servigos de terceiros e
suprimentos de fundos, com a efetivacao dos respectivos pagamentos, por meio
da emissao de Ordens Bancarias;

emitir relatério de execucgao financeira no SIAFI;
coordenar as prestagoes de contas de suprimento de fundos;

elaborar relatdrios e acompanhamentos trimestrais com base na arrecadagao
propria da PRC;

manter atualizado e acompanhar o planejamento da PRC e suas unidades;
elaborar e gerenciar contratos de prestagao de servicos junto a PRC.

Art. 11. A Coordenadoria de Concesséo e Postura de Espaco Fisico/CCP compete:

l.

controlar a cessao de espacgos fisicos, estabelecer e fiscalizar a forma de
operacionalizagdo de servicos comerciais executados por terceiros no Campus
Universitario Darcy Ribeiro;

autorizar permissionarios temporarios no Campus Universitario Darcy Ribeiro, de
acordo com as normas emanadas da Administragcao Superior da UnB;

controlar periodicamente o cumprimento das normas referentes a concessao de
espago fisico a permissionarios no Campus Universitario Darcy Ribeiro;

fiscalizar o cumprimento do Termo de Permissao, especialmente com relagao ao
uso de aparelhos que consomem energia elétrica, a higiene, a origem e validade

dos alimentos vendidos e a limpeza dentro e nos arredores dos limites
estabelecidos aos permissionarios;




V.

VI.

VII.
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organizar, emitir faturas e autorizagdo para permissiondrios temporarios e
apresentar dados a respeito & geréncia superior da PRC;

elaborar e apresentar demonstrativo de receitas de permissao de uso de espaco
temporario a geréncia superior da PRC;

controlar a distribuicao e alocacéo de espago fisico junto a area académica.

Art. 12. A Diretoria de Servigos Gerais/DSG compete:

planejar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades de transporte, de
seguranca, de limpeza e conservagao, de manutencao de areas verdes, de
mudanca, e assegurar a prote¢ao do patrimoénio da FUB;

supervisionar o0 Sistema de Seguranca Pessoal e Patrimonial, bem como os
servicos de prevencao de acidentes, incéndios e servigos de portaria;

supervisionar o funcionamento do servigo de transporte, no sentido de assegurar
o bom funcionamento da frota de veiculos da UnB;

promover o trabalho de acompanhamento do sistema de trafego de veiculos no
Campus Universitario Darcy Ribeiro, em parceria com a Policia Militar, de forma a
garantir a seguranga e protecdo geral da comunidade que o frequenta,
promovendo o devido registro e averiguagoes de ocorréncia de acidentes e
controle do fluxo de veiculos que acessam a UnB.

Art. 13. A Coordenadoria de Transportes/CTR e suas geréncias compete:

VI.

VIL.

planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos de transportes junto a PRC,
promovendo estudos em fungdo das inovagbes e melhorias, conforme
necessidades dos usuarios;

a responsabilidade pelo bom funcionamento dos servicos da oficina mecanica, tais
como: pintura, lanternagem, pétio, lubrificagéo e borracharia;

coordenar e controlar os trabalhos relacionados ao transporte de pessoal e de
material, requisitados pelas unidades da UnB;

supervisionar e elaborar as escalas de motoristas e veiculos, controle de pecas de
reposi¢ao e outros materiais, assim como escalas de viagens e concursos locais
e/ou regionais, de acordo com solicitagdes e programagoes prévias das Unidades
da UnB;

solicitar orcamentos de servigos, quando nao houver possibilidade de serem
realizados na oficina mecénica da CTR,;

elaborar relatérios periddicos gerenciais sobre o setor, de acordo com instrugao
especifica da Reitoria da UnB;

controlar e coordenar a entrada e saida de veiculos, a freqiiéncia e férias dos
servidores da garagem, manter atualizado o cadastramento dos equipamentos da

oficina;
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VIIL

Xl

XIl.
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programar e proceder & aquisicao e alienagao de veiculos, bem como providenciar
o0 licenciamento;

programar, elaborar e executar as escalas dos veiculos para consertos e revisoes
periodicas;

realizar vistoria de veiculos, com o objetivo de verificar possiveis avarias na lataria
e nos equipamentos existentes, além da limpeza dos veiculos e do patio;

receber os veiculos destinados a Secao de Oficina Mecanica e notificar o
recebimento ao Coordenador de Transportes;

supervisionar os servicos de lavagem, lubrificacdo e borracharia da frota de
veiculos da UnB, e solicitar materiais € equipamentos necessarios a execugao dos.
servicos citados acima.

Art. 14 A Coordenadoria de Protecdo ao Patrimdnio/CoPP e suas geréncias

VI

VIL.

VIII.

compete:

executar e coordenar as tarefas relativas a vigilancia geral dos prédios da FUB,
zelar pela manutengao da ordem interna, coordenar os sistemas de transito e de
prevencao contra incéndios;

coordenar as atividades dos Supervisores de Vigilancia, quais sejam: controle do
sistema de portarias, observar os procedimentos de acessos e de transporte de
bens: abertura e fechamento de locais de trabalho, conforme o horario de
expediente; controle de trafego de veiculos; zelar pela ordem interna, manter a
vigilancia geral dos prédios e demais areas urbanas e rural da FUB, manter
atualizados os clavicularios e as ordens de servicos de cada posto, cumprindo
assim as instrugoes dos 6rgaos deliberativos;

coordenar e controlar a elaboragao de escalas de servico em conjunto com o
apoio administrativo do setor,

fiscalizar o cumprimento das normas estabelecidas referentes ao uso dos espacos
fisicos do Campus Universitario Darcy Ribeiro;

apoiar o plantdo de manutengdo para que 0s servicos sejam executados com
presteza e eficiéncia,;

planejar, coordenar e controlar a implementagdo de projetos de seguranca
eletrbnica da FUB e outros;

providenciar o pedido e a distribuicdo de material de consumo e permanente e
servigos de terceiros, necessarios ao funcionamento da CoPP;

elaborar relatérios conforme necessidade, controlar viaturas, escalas de férias,
entrada e saida de documentos e fregliéncia dos servidores da CoPP;

controlar a seguranca, com o apoio da Policia Militar, zelar pela ordem interna do
Campus e cumprir as instrugdes dos 6rgaos deliberativos da FUB;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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programar e coordenar o Plano de Manutencéo e Prevencao contra Incéndios da
FUB, com a finalidade de manter a instalagdo, a sinalizagao e controle dos
equipamentos de prevengao contra incéndios;

planejar e ministrar, em parceria com o PROCAP, treinamentos sobre a utilizacao
dos equipamentos contra incéndios;

elaborar parecer, quando necessario, sobre instalagdoes de equipamentos
preventivos contra incéndios nos espagos fisicos da FUB, juntamente com o
Nucleo Especializado em Seguranca do Trabalho/NEST;

executar inspec¢ao periddica nas mangueiras de incéndios dos prédios do Campus
Universitario Darcy Ribeiro e Unidades, fiscalizar as datas de vencimento das
cargas dos extintores, bem como providenciar reparo e recarga desses
equipamentos;

planejar e coordenar licitagdo de servicos de recarga e testes hidrostaticos em
extintores de incéndios e de aquisicao de novos equipamentos;

realizar inspecao, em parceria com o NEST, nos servicos de recarga e
manutencao de extintores, quando das instalagbes dos equipamentos pela(s)
empresa(s) vencedora(s) dos servicos licitados;

supervisionar o desempenho do Servico de Portaria, a postura profissional,
rendicoes, assim como outras atividades inerentes ao Servico de Portaria
comunicando aos superiores as irregularidades encontradas;

atender ocorréncias nos postos de vigilancia, desde que comprovada a
necessidade, e realizar rondas periodicas no Campus Universitario Darcy Ribeiro.

Art. 15. A Coordenadoria de Mudanga, Conservagdo e Limpeza/MCL e suas

VI.

geréncias compete:

coordenar e controlar a execugdo dos servicos de mudanca de mobiliarios e
outros dentro dos edificios da FUB;

coordenar e controlar a execugao dos servicos de conservacgao e limpeza da FUB,;

coordenar e controlar a execucado dos servicos de higienizagdo e lavagem de
prédios e areas de propriedade da FUB;

fiscalizar o espaco fisico da FUB, principalmente o Campus Universitario Darcy
Ribeiro, comunicando qualquer eventualidade fora do normal ao setor
competente;

coordenar e controlar os servicos de desinfeccao, dedetizacao, desratizagao,
coleta e remogao de lixo e entulho, bem como a retirada de faixas publicitarias de
todas as areas da UnB;

recolher residuos quimicos, radioativos, carcagas de animais e sucatas, levando-
os para seu destino especifico determinado pelos técnicos;
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VII. recolher bens patrimoniais, juntamente com o Servigo de Patriménio Mobiliario da
UnB, e auxiliar no transporte de mobiliarios e material para o Almoxarifado
Central, ou, deste, para outras unidades internas.

Art. 16. A Coordenadoria de Parques e Jardins/CPJ compete:

|.  coordenar e controlar a execucdo de implantagdo dos projetos paisagisticos,
conforme orientagéo dos técnicos responsaveis;

Il. coordenar e controlar a execucao dos servigos relacionados a manutencao das
areas verdes da UnB, como: jardinagem (podas, controle de pragas e doencas),
capina, rogagem, rastelagem e coleta de residuos vegetais;

ll. manter, por meio de viveiro localizado na PRC e sob seus cuidados, a producao
de mudas para a utilizagdo nos parques e jardins da UnB, sendo o excedente da
producao destinado a captacgao de recursos proprios;

IV. realizar podas e retirar os residuos dos jardins e gramados do Campus
Universitario Darcy Ribeiro;

V. coordenar e controlar a execucao dos servigos de limpeza de bueiros e valas, com
a retirada dos materiais e transporte para o local indicado pela DSG.

Art. 17. A Diretoria de Engenharia e Arquitetura/DENA compete:

I.  supervisionar, por meio de suas coordenadorias, a manutengao das edificagoes
do Campus Universitario Darcy Ribeiro, e unidades externas, de propriedade da
FUB,

Il. apoiar o ensino e a pesquisa por meio de reformas e adaptacoes necessarias ao
bom andamento dos servigos;

lIl. orientar suas coordenadorias, no sentido de realizar levantamentos periédicos nos
Campi da UnB e demais Unidades externas, conforme competéncia, para a
realizacdo de manutengao preventiva,

IV. acompanhar a qualidade dos servigos prestados pelas demais coordenadorias e
geréncias;

V. orientar os setores, no sentido de solicitar ao ALM, com antecedéncia, 0 material
necessario para o bom desempenho dos trabalhos de manutencao a serem
realizados;

VI. coordenar e supervisionar os servigos da Central de Informacgoes de Telefonia.

Art. 18. A Coordenadoria de Projetos/CPR compete:

I elaborar projetos no ambito da edificagdo, do paisagismo, dos componentes de
construcao, do mobiliario, da infra-estrutura e da urbanizacao;

Il.  elaborar orcamentos e estudos de viabilidade econémica dos projetos;
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colher informacdes para a preparacao de dados estatisticos e demograficos da
comunidade universitaria, para avaliagdo e previsdo de demanda e de
planejamento;

encaminhar a Diretoria de Engenharia e Arquitetura as propostas de planos,
programas, normas e orcamentos.

Art. 19. A Coordenadoria de Cadastro e Comunicacao Visual/CCV e suas geréncias

compete:

coordenar e controlar a execucao dos servicos de manutencgdo e atualizacao do
cadastramento do layout, das caracteristicas e da ocupagao dos espagos fisicos
da FUB;

coordenar a execucdo da elaboragdo de projetos, bem como a definicao de
critérios para a comunicagao visual dos Campi da UnB, abrangendo também a
sinalizagao vidria e a sinalizacao interna e externa dos prédios e espagos fisicos;

coordenar a execucdo dos servicos de elaboragdo de material grafico de
divulgacao de servigos;

coordenar a execucao de projeto do mobiliario urbano da FUB;
coordenar a execucao e manutengao da sinalizagao visual dos Campi da UnB;

Art. 20. A Coordenadoria de Manutencao Predial/CMP e suas geréncias compete:

VI.

VII.

VIIL.

coordenar e executar 0s servigos de telefonia;;

coordenar e executar os servicos de manutencdo e instalacdo das redes
telefénicas e multimidia da UnB e suas Unidades;

controlar a escala de servigo das telefonistas;

executar os servicos de pintura, no Campus Universitario Darcy Ribeiro e demais
unidades da FUB;

executar servicos de manutengdo e/ou instalagdo de paredes com divisorias,
forros diversos, desde que comprovada a necessidade pela CPR e pela COR;

executar servicos de confecgcao de esquadrias, grades de protegcao e pecas em
ferro ou chapa dobrada, bem como a execugao de consertos e outros artefatos de
serralheria, incluindo a instalacao;,

executar servigos de confecgdo de moéveis novos e/ou reparo de méveis usados e
outros artefatos de madeira, incluindo a instalacao;

elaborar relatérios detalhados dos servigos que foram executados e que deverao
ser efetivados de forma definitiva pela equipe de Manutengao e Engenharia
durante o periodo normal de trabalho;

em caso de emergéncia, comunicar a Policia Civil para tomar as providéncias
necessarias no caso de ocorréncia policial, e, se for o caso, solicitar a presenca

do Corpo de Bombeiros.
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Art.21. A Coordenadoria de Manutencdo de Instalagao/CMI e suas geréncias

VI.

compete:

executar servicos de manutengdo referentes a instalacao hidrossanitaria e de
aguas pluviais, sempre que solicitado ou constatada a necessidade;

executar, por intermédio do plantao de hidraulica do ICC, pequenos reparos de
hidraulica nos horarios fora de expediente, e, em casos extraordinarios, que nao
sejam de competéncia da PRC, acionar a Companhia de Agua e Esgoto de
Brasilia/CAESB; '

executar servigos de instalagdo e de manutencao elétrica, sempre que solicitado
ou constatada a necessidade;

executar, por intermédio do plantdo de elétrica do ICC, pequenos reparos de
eletricidade nos horarios fora de expediente, e, em casos extraordinarios, que nao
sejam de competéncia da PRC, acionar a Companhia Energética de Brasilia/CEB;

elaborar relatérios detalhados dos servigos que foram executados e especificar
aqueles que deverao ser efetivados de forma definitiva pela equipe de
Manutencao e Engenharia durante o periodo normal de trabalho;

comunicar, em caso de emergéncia, a Policia Civil para tomar as providéncias
necessarias no caso de ocorréncia policial e, se for o caso, solicitar a presenca do
Corpo de Bombeiros.

Art. 22. A Coordenadoria de Obras de Reforma/COR e suas geréncias compete:

VII.

VIIL

XI.

organizar os editais de licitagoes publicas para a contratagao de servigos de obras
de reformas localizadas nos espagos da UnB;

realizar licitacOes para a contratagao desses servigos;

fiscalizar a execugao das obras de reforma contratadas;

fazer o acompanhamento fisico-financeiro das obras de reforma em execucao;
conferir e atestar as faturas de servigos das obras de reforma em andamento;

proceder as vistorias necessarias para o recebimento provisorio das obras de
reformas contratadas pela FUB/PRC;

providenciar e acompanhar os trabalhos de recebimento definitivo das obras de
reformas contratadas pela FUB/PRC;

elaborar estudos e projetos de engenharia;
executar servicos de impermeabilizagao;

elaborar relatérios detalhados dos servigoé executados pela equipe de
Manutencéo e Engenharia, durante o periodo normal de trabalho;

comunicar, em caso de emergéncia, a Policia Civil para tomar as providéncias
necessarias no caso de ocorréncia policial, e, se for o caso, solicitar a presenca

do Corpo de Bombeiros.
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CAPITULO -1l

Das atribuigoes dos Dirigentes

Art. 23. O Prefeito tem como atribuigoes:

V1.

assistir ao Reitor e demais Unidades da UnB em assuntos pertinentes a area de
competéncia da PRC;

promover reunides periddicas com a Reitoria, relativas as atividades realizadas
pela PRC, bem como das previsdes de projetos orgamentarios para avaliacao e
aprovacao;

despachar processos encaminhados a PRC e acompanhar as decisoes;
acompanhar os projetos em fase de elaboragao e implantagao pela PRC;

estabelecer politicas e diretrizes de gestdao da PRC, em conjunto com suas
diretorias, e posterior aprovagao junto a Reitoria;

coordenar e controlar as atividades das diretorias da PRC.

Art. 24. Aos Diretores compete:

Il.

assistir ao Prefeito e demais Unidades da UnB em assuntos pertinentes a sua
area de competéncia;

estabelecer politicas e diretrizes de gestao administrativa de competéncia de sua
diretoria, com a aprovagao do Prefeito;

coordenar e controlar as atividades de sua diretoria.

Art. 25. Aos Coordenadores compete:

baixar normas regulamentadoras relativas a sua area de atuagdo, apds a
aprovacao de sua Diretoria e do Prefeito;

dirigir, planejar, promover, supervisionar, coordenar, controlar e avaliar as
atividades de suas respectivas coordenadorias e/ou geréncias.

Art. 26. Aos Gerentes compete executar as atividades que lhes forem atribuidas

pelos respectivos Coordenadores.

Art. 27. Aos Assessores compete desenvolver estudos, trabalhos e analises que Ihes

forem atribuidos pelo Prefeito.

Art. 28. Aos Secretarios compete organizar agendas, atender pessoas, manter e

organizar arquivos das unidades em que estiverem lotadas.

Art. 29. Ao Assistente do Prefeito compete:

.

analisar 0s processos encaminhados a PRC, despacha-los junto ao Prefeito e

direciona-los as diretorias competentes;
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il. elaborar e apresentar ao Prefeito relatérios peridédicos das atividades executadas
pelas diretorias da PRC;

Ill. assessorar o Prefeito e as Diretorias da PRC no que for necessario para o seu
bom funcionamento;

IV. consolidar relatérios técnicos de ambito estratégico e gerencial, decorrentes de
avaliacao permanente da eficacia dos diversos sistemas e processos adotados na
esfera das atribuicoes da PRC, em conjunto com a DAL.

CAPITULO IV
Das Disposi¢coes Gerais
Art. 30. As Geréncias criadas na PRC poderao ser estruturadas em subgeréncias
definidas pelo Prefeito, em compatibilidade com o nimero de fungoes
disponiveis.

Art. 31. Ao Prefeito compete designar, substituir e dispensar 0s gerentes e
subgerentes, por Ato especifico, publicado no Diario Oficial da Uniao.

Paragrafo Unico. A gratificacao de gerentes e subgerentes atendera aos
padrdes definidos pela Prefeitura e aprovados pelo Reitor.

Art. 32. Os casos omissos serao solucionados pelo Prefeito e, em dltima instancia,
pelo Reitor, obedecendo aos aspectos normativos legais.
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