== Uniuersidade de Bragﬂia Boletim de Atos Oficiais da UnB em

19/09/2019

ATO DO DECANATO DE ADMINISTRAGAO N° 359/2019

Estabelece as atribuicbes da
Diretoria de Gestdao de Materiais
(DGM), vinculada ao Decanato de

Administracao (DAF) da
Universidade de Brasilia (UnB),
bem como de suas

unidades integrantes, e da outras
providéncias.

A DECANA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas
atribuicoes estatutarias e regimentais, conforme previsto nos artigos 20 e 21 do
Regimento Geral da Universidade de Brasilia e considerando o constante nos
autos dos Processos n° 23106.031898/2019-01 e n° 23106.108159/2019-15:

RESOLVE:

Art. 19 Aprovar as atribuicdes da Diretoria de Gestdao de Materiais
(DGM), vinculada ao Decanato de Administracao (DAF), bem como de suas
unidades integrantes.

Art. 20 CompOem a Diretoria de Gestao de Materiais, nos termos do
ATO DA REITORA N©° 1.979/20109:

I Diretoria
IT Secretaria Administrativa
IIT Coordenadoria de Almoxarifado (ALM)
a) Divisao de Material de Consumo (DMC)
IV Coordenadoria de Patriménio Mével (PAT)
a) Divisao de Recolhimento, Redistribuicdao e Mudanca (DRM)

Art. 3° 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
movel da Universidade de Brasilia (UnB).

Pardgrafo Unico. S3o atribuicdes especificas da Diretoria:
I assessorar o Decanato de Administragao (DAF) em assuntos



relacionados ao patriménio mobiliario e ao almoxarifado;

II instruir processos para auxiliar a Administracao em suas
decisoes;

III propor politicas e diretrizes relativas a estoque e programagao
de aquisicao e fornecimento de material de uso comum;

IV acompanhar a execucdao automatizada e propor melhorias no
Sistema de Gestdo de Materiais e Servigos e no Sistema de Patrimbnio no que
se refere a preparagdo, conferéncia e atualizacdo de documentos pertinentes;

V  divulgar as informagdes orcamentarias relativas ao consumo de
material de uso comum em estoque aos usuarios e a comunidade;

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

VII propor ao DAF a atualizacao/adequacao de normas internas e
procedimentos administrativos inerentes a gestao do patriménio mobilidrio e de
almoxarifado;

VIII informar a Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF) acerca
das apropriacoes, alteracdes e desapropriacdes no ativo permanente, resultante
dos processos de incorporagdao, comodato, permuta, indenizagdes/reposicoes de
bens e baixa;

IX estabelecer as necessidades de aquisicao de material de uso
comum, bem como elaborar pedidos de compras para formagao ou reposicao do
estoque;

X realizar o desfazimento dos materiais em desuso no
Almoxarifado Central, apds consulta a Comissdo Permanente de Desfazimento,
quando o montante foi superior ao limite do valor da dispensa de licitagao,
conforme legislacao vigente, sendo comunicado ao DAF a destinacao;

XI  fazer levantamento e analise do consumo anual para orientar a
elaboracao do orcamento;

XII  fazer a gestdao do catdlogo de materiais da Universidade de
Brasilia, sendo area central no desenvolvimento de politicas e diretrizes gerais
de catalogacao;

XIII encaminhar ao DAF, sempre que solicitado, o relatério com as
atividades desenvolvidas pela DGM no que diz respeito as atribuicdes delegadas
no Ato do Decanato de Administragao n. 0262/2013.

Art. 49 A Secretaria Administrativa compete:

I controlar a entrada e saida de documentos;

II elaborar, reproduzir e arquivar documentos;

ITI atender ao publico em geral;

Iv gerenciar os recursos orgamentarios da Diretoria;
V prestar contas de suprimentos de fundos;

VI coordenar e controlar as atividades relacionadas a limpeza e
manutencdo de instalagdes, equipamentos e mobiliarios;

VII controlar o acervo patrimonial da Diretoria;



VIII realizar a aprovacao de catalogacao de materiais,
demandadas pelas unidades;

IX assessorar/apoiar a direcao da DGM sempre que solicitado.

Art. 50 A Coordenadoria de Almoxarifado (ALM) compete:
coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao recebimento,
conferéncia, guarda, registro e distribuicdo de material de uso comum,
equipamentos e materiais permanentes adquiridos pela UnB.

Paragrafo Unico. S3o atribuicdes especificas da Coordenadoria:

I coordenar e executar o recebimento, conferéncia, armazenamento
e distribuicao dos materiais e equipamentos adquiridos pela UnB;

II supervisionar o ateste das notas fiscais dos materiais e
equipamentos recebidos pelo Almoxarifado Central;

III remeter as notas fiscais a Diretoria de Contabilidade e
Financas (DCF) para liquidacao e pagamento;

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

V  registrar no Sistema do Almoxarifado a movimentacao fisica dos
materiais e equipamentos (entrada e saida) recebidos no almoxarifado;

VI coordenar a entrega do material especifico;

VII controlar os saldos das atas dos processos de compras que o
Almoxarifado Central é responsavel;

VIII confeccionar Termo de Referéncia e pesquisa de preco dos
processos de compras de material do estoque e realizar demais acgdes do
processo de compras;

IX realizar contato com fornecedores para tratar acerca da logistica
de entrega dos materiais, prazos de entregas e demais cumprimentos legais;

X supervisionar as amarracdes e as organizacoes dos galpodes e
areas de estoques;

XI acompanhar a emissdao das notas de fornecimento para
agendamento das entregas na Unidade;XII supervisionar, diariamente, a
entrega de materiais especificos, mantendo as planilhas atualizadas;

XII supervisionar a realizagdao do inventario semanal dos materiais
especificos, realizando a conferéncia do quantitativo do material armazenado
com o do sistema;

XIII propor a direcdo melhorias e/ou adequacdes das instalagdes
fisicas.

Art. 6° Cabe a Divisdao de Material de Consumo (DMC):
I assessorar a Direcdo em assuntos de sua competéncia;

II administrar a gestao do estoque de material de uso comum e
sua distribuigao;

I1I realizar a baixa do estoque fisico de material de uso comum



em desuso;

IV supervisionar a execucao e solicitar a Coordenacdao do
Almoxarifado Central as providéncias necessarias para a reposicao de materiais
no estoque;

V elaborar balancete mensal da movimentacao dos materiais que
derem entrada no almoxarifado (RMA);

VI coordenar a entrega do material de uso comum solicitado pelo
usuario por meio da requisicdo de material;

VII realizar, quinzenalmente, o inventario do estoque, a partir de
contagem fisica;

VIII analisar a composicao de estoques, com o objetivo de verificar
sua correspondéncia as necessidades efetivas;

IX atestar as notas fiscais dos materiais recebidos, conjuntamente
com o colaborador responsavel pelo recebimento;

X participar da analise das amostras dos materiais de estoque;

XI supervisionar, diariamente, a entrega de materiais do estoque,
mantendo as planilhas e a baixa no sistema atualizados;

XII gerenciar e controlar os estoques maximos e minimos de cada
item do estoque, prazo de validade dos materiais, condicdes de
armazenamento, insercao de novos itens, entre outros que julgar pertinente;

XIII encaminhar, quando for o caso, a Coordenacdo do
Almoxarifado as solicitacbes de baixa de materiais de estoque, em formulario
proprio e com a devida justificativa;

XIV propor a coordenacao e/ou direcao melhorias e/ou adequacoes
das instalacdes fisicas.

Art. 7© A Coordenadoria de Patrimdnio Mével (PATM) compete
coordenar, executar e controlar as atividades relativas ao registro, ao
tombamento, ao controle e a movimentacdo dos bens médveis da UnB.

Paragrafo Unico. S&o atribuicoes especificas Coordenadoria:
I assessorar a Direcdo em assuntos de sua competéncia;
II conferir os bens patrimoniais a serem incorporados;

IIT efetuar o tombamento de material permanente;

IV efetuar e atualizar os registros no sistema de controle patrimonial
movel do material permanente tombado;

V  confeccionar os termos de responsabilidade, conforme sistema
em vigor, e distribui-los aos respectivos agentes/drgaos;

VI manter atualizados os registros de movimentacao de bens
moveis;VI manter atualizado o cadastro de locais e agentes patrimoniais;

VII realizar inspegbes eventuais no acervo patrimonial dos Centros
de Custos, quando julgar necessario;

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

IX realizar a instrucao processual dos Termos Circunstanciados



Administrativos - TCA;
X instruir processos de doacao de bens moveis;
XI  instruir processos de leildo de bens moveis;

XII instruir processos de baixa de bens méveis por desfazimento de
material;

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

Art. 80 Cabe a Divisao de Recolhimento, Redistribuicdo e Mudanca
(DRM):

I realizar o recolhimento de bens permanentes ao depdsito
patrimonial e a redistribuicao a Unidades da UnB, quando for o caso;

II executar as mudancas de bens patrimoniados, conforme
diretrizes estabelecidas pelo setor competente;

III confeccionar lista de bens a serem redistribuidos e dar ampla
divulgacao;

IV controlar todas as entradas e saidas de bens do depdsito;

V  fazer a organizagao do setor, classificando os bens nas
modalidades de redistribuicdo e inserviveis, em conformidade com a legislacdo;

VI prestar auxilio a Coordenacdo do Patrimbnio na realizacdo do
leilao;

VII propor a coordenacdao e/ou direcao melhorias e/ou adequacoes
das instalacgoes fisicas;

VIII emitir relatérios sempre que demandados pela Coordenacdo de
Patrimonio, Direcao da DGM e/ou Administracdo Superior.

Art. 99 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Brasilia, 16 de setembro de 2019

Documento assinado eletronicamente por Maria Lucilia dos Santos,
Decano(a) do Decanato de Administracao, em 19/09/2019, as 17:23,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrugao da Reitoria
0003/2016 da Universidade de Brasilia.

1]
JEI, ( j'—_l|
ALLIR :l!uf.'i
eletronica

Referéncia: Processo n© 23106.108159/2019-15 SEI n© 4327230



	Ato 359 - Estrutura Organizacional da DGM (4327230)

