UNIVERSIDADE DE BRASILIA
GABINETE DO REITOR

ATO DA REITORIA N° O /98

O PRESIDENTE DA FUNDACAO e REITOR DA UNIVERSIDADE DE
BRASILIA, no uso de suas atribui¢des estatutarias, de acordo com o disposto nos Artigos
12, inciso IV, e 42 do Estatuto da Universidade de Brasilia,

RESOLVE:

1) Criar a Secretaria de Empreendimentos Imobiliarios (SEI), vinculando-a ao
Decanato de Administragdo e Finangas (DAF), a qual serda composta pelos seguintes
orgaos:

a) Nucleo de Apoio Administrativo

b) Coordenadoria Técnica.

2) Atribuir a SEI as seguintes competéncias:
a) assessorar a Administragdo e os Conselhos Superiores da Universidade de
Brasilia (UnB) na condugdo da politica de gestdo patrimonial;
b) planejar e supervisionar as atividades de incorporagdo, alienagdo, permuta e
venda de bens iméveis de propriedade da FUB.

3) Atribuir aos 6rgdos que compdem a SEI as seguintes competéncias:
3.1) Nucleo de Apoio Administrativo

a) receber 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;

d) distribuir e arquivar documentos;

e) elaborar pedidos de compras, requisitar e controlar material,

f)  executar e coordenar as tarefas relacionadas a recursos humanos, a
exemplo de freqii€ncia, férias, licengas;

g) coordenar e controlar as tarefas relacionadas a limpeza e manutengio
dos equipamentos, instalagdes e mobiliarios da Secretaria;

h) manter o controle da carga patrimonial de toda a Secretaria; 2 ‘
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3.2) Coordenadoria Técnica

a) assessorar a Secretaria em assuntos relacionados a area;

b) assessorar comissdes de licitagdo na elaboragdo de Editais e anexos
(contratos, escrituras etc);

c) acompanhar e assessorar comissdes durante o processo licitatorio;

d) acompanhar os contratos decorrentes dos processos de permuta,
venda, alienagdo, 1incorporagdo €  co-participagdo  em
empreendimentos imobiliarios;

€) manter atualizadas as informagdes relacionadas aos procedimentos
licitatorios;

f) adotar medidas que visem a racionalizagdo de rotinas e agilizagdo dos
procedimentos;

g) elaborar relatérios, quadros estatisticos, planilhas de calculo relativos
aos processos em andamento;

h) acompanhar, junto ao GDF, o processo de isengdo de ITPU dos
imédveis ndo edificados e a ndo incidéncia sobre os imoveis comerciais
ocupados pelas atividades fins da FUB;

1) manter atualizadas, junto aos 6rgdos publicos, as certiddes negativas
necessarias as transagdes comerciais;

1) manter atualizado o acervo de escrituras publicas dos imoveis da

FUB.

4) Este Ato entra em vigor nesta data, revogando as disposigdes em contrario.

Brasilia, 3 de janeiro de 1998.

Lauro M, orh)\).
Reitor




