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PREFACIO

Este trabalho nasceu da necessidade e da experiencia. Ror essa ra
zao pode contrariar alguns dos prlncupnos consagrados da "OPGANIZAC}AO"
Este fato nao nos atemoriza pois a "Orgamzaqao", como ciéncia social, deve
ter seus pl"‘InCIpIOS e normas adaptadas e ate corrigidos a detcr‘min?'das circue
tancias.

Pautado que fol na Escola Federal de Engenharia de Itaj: ba unica
mente, para ela podcr'a servir, na totalidade de seus conceitos ¢ es- ruturas; a

universalidado daﬂ prlnc.piog e dag lucnlmm organizacionais & nlicn quando
inimeros fatores outros se mantém com as mesmas formagoes; nao o :orrendo '
isto, e imperioso a adaptaggo para sentir os efeitos desejados.

Fizemos este trabalho sem a pretensao de ser perfeito ot comple -
to mas se ele puder, de alguma forma, ser u'til, estaremos plenamente recom -
pensados. : A

Demos, propositadamente, énfase a parte administrativa 2roprianen
te dita, visto que, em nossa opiniao, ali residem os mais cruciantes problenns
da adminisiraggo universitaria.

Pensamos em, mais tarde, completar este lrabalho introcuzindo no-
le a r:labor-agé’o de manuais de pr‘ocedimgmos e algumas oulras norr{aalizaq&'es
necesséria-;; vamos esperar, no entanto, os _frulos deste trabalho. (thegamos!'
até os niveis de DivisGes pois, entendemos que as pessoas que chefiam diviso-
es devem s 'r suficientemente capazes de determinar as fungoes menfires; isto
e fungao do bom administrador e do lider.

Auita gente, indiretamente, ajudou-me neste trabalho e a todos eles
1 |

- s l . .
“odos os conceitos e estruturas propostas aqui sao de minha intei-

rendo minh homenagem.

ra respons pilidade; consequentemente oS erros existentes sao de m nha exclu
siva compe ncia. \

\s critidas e sugestoes serao recebidas com a maxima al;:nqao.

Luiz Antonio Cury .

pru’. Lulz FAnténio C:rq
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1 - INTRODUGCAO

Na eslruturaggo de uma universidade ou faculdade verificamos a ne

cessidade ou a existéncia natural de duas grandes fungoes:

a) Fungao Administrativa;

b) Fungao Académica.

Elas coexistem harmonicamente cada uma voltada para as suas gran
des responsabilidades; igualmente importantes permanecem em perfeito equilf_
brio apesar da necessidade de seu desenvolvimento dinamico. Equilibradas re
presentam progresso, dinamismo, eficiéncia; desequilibradas ha deslises, em
perramento, pr‘ejui‘zo. .

Ambas contripuem igualmente para que os objetivos da entidade se-
jam alcangados em condicées Stimas. 5 =

LYNDALL URWICK expressa esta c.oexisléncfa necessaria quand
incisivamente coloca o problema na perspectiva correta, dizendo:

"Os problemas que atualmente assoberbam a huma-

nidade € fruto de um desequilibrio existente entre

= .
a tecnologia e a organizacao. O avanco tecnologi-

~ . ~
Co nao e scompanhado por uma organizacgao social

capaz de enquadra-lo".
Assim tambem pode ocorrer com nossas duas fungoes; se uma se dis

lancia nao possui suporte para sustentagao e fracassa. O fracasso de uma re-

presenta, quase sempre, o fracasso da outra.

2 - A FUNCAO ADMINISTRATIVA

A coordenaqgo do esforgo humano éo principal probiema de todo
grupo de agé'o-, quaisquer que sejam seus objetivos. Quando se consegue esta
coordenaqé'o, o administrador pode exercer a plenitude de sua Funqgo adminls_
trativa, Nestas condigoes ele:

a) Planeja;

b} Organiza;

c) Designa pessoas;
d) Dirige; :

e) controla;

f) Coordena.

Estes sao os objetivos primordiais da adml’nistr-aqﬁ'o. Da sua apli-

Prof. Luir Antento Cury ——————
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caqé‘o correta resulta um maior eficiéencia da méquina administrativ.i, dinamiza
qé’o da lr‘arnita(;é'o de papéis e documentos, redquo da concenlraq&- de 1unq5-
es definindo responsabilidades em todos os escaloes e niveis possitilitando a
elaboragao de orgamentos — programas efetivos, bem como, exercendo um con
trole melhor, objetivando a possibilidade de se estabelecer o custo real univer
sitario.

Estes concejtos se aplicam a todos os tipos de estrutura universilé
ria, qualguer que seja sua definir;;o juri’dica. B

As entidades universitarias oficiais estabelecem seus si!-;temas ad-
ministrat [*'os em fung.S'O de sua autonomia, mas determinadas norma i, emana -
das do Poc er Central, devem ser riga-osamente observadas.

Dentro desses princl'pios podemos estabelecer as seguin es ativida
des na estiutura Universitaria:

01 - Administragao Geral;

02 - Qrgamemaggo;

03 - Contabilidade;

04 - Obras;

05 - Material;

06'— Pessoal;

07 - Planejamento;

08 - Conservagao e Manutengao.

01 - / IMINISTRAGAO GERAL 25y .
Na adrinistragao universitafria,erjcontr-amos trésniveis 'e decisoes.

Sar  les: - E

a - Orgi.s colegiados de diregao executiva;

b -~ Orga. de diregao superior;

¢ - Orgaos a» execuggo.

a) Jrgados Colegia'os de Diregao Executiva i

1 - Representados pe » Conselho Universitario nas Universidade’. e pela Con
jregacao nas unidades iso idas, cabendo-lhes:

1.1 - Definigﬁo segura ¢ s objetivos; |

1.2 - Estabelecimento de i =ias;

1.3 - Elaboragao da politic. e da estrategia;

1.4 - Aferigao dos resultado. e seu julgamento;

1.5 - Reavaliaqé’o dos progran. s de lrabalho, face aos resultados cbu‘dos;‘

1.6 - TraduqSQ em programas rd tionais das premissas gue norte.am a poli-

tica educacional do Governt
1.7 - Estabelezimento da forma de 3.r com relagao ao plano educacional do

Governo

- Prof. Lule Antdnto Ly ————
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Como vemos e o orgao das grandes decisoes; nao se deve permitira
“aw - ae . - . (o - g -
utilizagao de sua agao normativa em questoes de importancia secundaria.

2-Conselho de Curadores

-C')rgS'o, cuja funqé’o primordial é o de fiscalizador econ&mico-financeirq
tranquilizando e crientando o administrador quanto a Condquo da poli’lica eco-
nomico-financeira da entidade.

Compara os planos e os resultados obtidos, avalia a capacidade opera-
cional da entidade, o rendimento da poli'tica em vigor, analisa os balangos e as
demonslraqf:'es contabeis.

3-Conselho Departamental nas entidades isoladas e pelo Conselho

de Ensino e Pesquisa nas Universidades e cabe-lhes principaimente:
3.1 - Programagao do ensino;
3.2 - Estabelecimento de procedimentos e métodos;
3.3 - Problemas do vestibular;
3.4 - Adoqgo de crilérios para selquo de pesscal docente;
3.5 - Orientagao vocacional;
3.6 - Recuperaqgo de insufici&ncias;
3.7 - Planos de pesquisas Globais e Setoriais;
3.8 - Projetos de ensino para atender poli'lica emanada do 6rggo superi-
or.

b) ®rgao de Direcao Superior

Representado pelo Reitor nas Universidades e pelo Diretor nas uni
dades isoladas.

Representa o centro de convergr;ncia de todas as atividades e tem
a dificil tarefa de coordenar esses c;rggos, oferecendo-lhes as informa<;5e5 in

, ~
dispensaveis face as decisoes a serem tomadas.

02 - ORGAMENTO

O sistema de orgamento tem como finalidade primordial:

a - Funqges administrativas relacionadas com o Orgamento e, prin-
cipalmente, com o planejamento e sua dina"mica;

b - Pesquisas constantes de sua realidade, atraves de eslali‘slicaﬁ,
pela previsEo dos fatos futuros e pelo estabelecimento dos seus
planos de trabalho a curto, medio e longo prazo;

c - A esquematizagao das cortas de acordo com as classificagoes !
legais e peculiares do sistema;

d-A formatizaqi’o dos recursos e dos planos de trabalho ja classi
ficados quantitativa e qualitativamente nos instrumentos de aqa‘b

governamental, sesundo os principios da Reforma Administra-

Prof. Luiz Antonlo Cury




E.F.E.I. 09

tiva e 0os instrumentos seguintes:
- Plano Global;
- Programa de duraqgo plurianual;
- Orgamento - programa anual,
- Progrmagao financeira de desembolso. |
e - Apuraggo e analise dos resultados com base nas dc:monslragScs

, .
contabeis e levantamentos estatisticos.

03 - PESSOAL

Responsavel por:

a - Politica Global de pessoal visando o Frecrutamento, sclquo,lr(i
namento e supervisao de programas;

b - Estabelecer. sistemas de classificagao de cargos;

c - Apreciar, analisar e manter divulgagS'o constante dos direitos,
deveres e obrigaq&es de todos os funcionér‘ios; ) I

d - Manter uma completa e racional forma de registro de¢ dados c
informagoes de pessoal.
04 - MATERIAL

As entidades universitérias, necessitam de grande quantidade e va
riedade de materiais, equipamentos e servigos. Dai a extremada necessidade
da manutengao de uma organizagao centralizada e efetiva para o sistema de ma
terial. A n:emr‘alizaq.;o do sistema e conveniente, pois permite: !
a - Economia pela aquisiqﬁ'o de grandes lotes; ,
b - Padronizaggo de equipamentos; 2
c - Redugao do custo administrativo pela redugao de multiplos sis-

temas idénticos dentro da entidade; *

d - Possibilidade de selegao e aperfeigoamento do pesscal, princi-

palmente qualificando-o para o desempenho da missans.

05 - OBRL.S
O sistema de obras deve possuir as seguintes a:ribuiqé'es:
- Construgao de edificios;
Elaboragao de projetos;
Dados e registros de todos os edificios com data de construgag,

a
b
C

custo original, natureza e custo de obras e reparos, instalaq§

. . ~
es hidraulicas e elétricas, bem como informagoes sobre seu !

uso.

Prol. Lutz Antonto Cuty ———e—o"
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06 - CONTABILIDADE

O sistema contabil abrange todos os registros dos fatos e fatos ad-
ministrativos da instituigao universitaria que afetam direta ou condicionalmen-
te seu palr-imr;nio, demonstrando os fatos que durante o decorrer do exer‘ci’cio,

alteraram qualitativa e ou quantitativamente seus componentes.

07 - PLANEJAMENTO

Reconhecida a necessidade da adminislraqgo universitaria ser ori-
entada e definida em termos ciemilficos, € absolutamente imprescindi’vel que to
dos seus programas sejam antecedidos de um planejamento; a sua ausencia cau
sa seérios transtornos a admin]slraq.;o universitaria.

Deve ser desenvolvido por um organismo diretamente relacionado !
com a dirquo superior, evitando-se-lhe influencias de quaisquer t;r'ggos ou

pessoas.

06 - SERVICOS GERAIS

O sistema de Servigos Gerais abrange todos os servigos relaciona
dos com: ’

- Seguranga;

- Jardins;

- Corredores;

- Salas de aulas;

- Consertos gerais em pre’d.ios (] instalaqges;

- Pinturas;

- Servigos Graficos.

1= 0ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

’ ’,

A fim de melhor fixarmos nossas ideias, sera mais conveniente a
construgao de um modelo que seja a representagao perfeita da estrutura de
uma entidade universitaria e a partir dai definir claramente as atribuigoes de

73 e
cada um dos orgaos componentes, suas responsabilidades e objetivos a atingir.

1.1 - Construcao do Modelo

1.1.1 - Areas de Decisao

Antes de projetar um sistema, devem ser bem evidenciadas as are-
~ - ~ ) poone .
as de decisao, especie de atribuigoes e suas influencias. Isto quer dizer que
devemos caracterizar com a maxima clareza os niveis de decisao e sua aut: ori

dade. Para o nosso caso teremos os ssguintes niveis de decisao;

Prof. Luix «Anienio Cury ——————
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EXELESTS 11

a) Administracao Superior

Agao: Politicas

b) Direcao Executiva

Agao: Decisoes e Ordens
- c) Orgao Staff
Agao: Ideias

d) Administracao Geral

Agao: Execugao

1.1.2 - Modelo Basico
Desde que hajam sido definidos niveis de decisao basta agora estru
tura-los seguindo-se as normas comuns da or‘ganlzat;go empresarial, isto é,
elabor-aqé'o de um organograma basico observando-se as areas de decisao jé
definidas.
Em nosso caso poderi'arnos ter:
Ver Fig. 1

3 - Detalhamento do Modelo Basico

@, -
O detalhamento do modelo basico apresentado vai ser baseado mas !
seguintes normas:

a - Terminologia Precisa

E absolutamente imprescindivel que as mesmas palavras signifiquem
as mesmas coisas para todos. Isio é uma definiqa~o pessoal pois o vocabulério
utilizado nunca foi alvo de uma codificaggo sistematica.

b - Trés principios basicos nos servirao de guia para a escolha do
tipo de estrulura e seu detalhamento:

bl - Economia de Pessoal

b2 -Economia de Ligacoes

b3 - 1n!egr‘aqgo de pessoas

c - Analise do processo historico da experimentagao empirica.
OBS. : Para que possamos atingir os objetivos programados vamos supor a es-—
y > P
truturagao de uma unidade universitaria.

3.1 - Administracao Superior

a - 'Estrutura Sugerida

'praf. Lutz Antdnle Cury ————
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NIVEL: Administragao Superior

{20RDINAGAO: Nenhuma

“ATUREZA: Diregao Executiva —Colegiado
CODIFICAGAO: C.G.

S=SSOAL NECESSARIO:

SUNGOES ESPECIFICAS: Ja definidas anteriormente.

~m~szelho Departamental

- Administragao Superior

SUSORDINAGAO: Congregagao
*ATURSZA: Diregao Executiva - Colegiado

L NECESSARIO: :
=S ESPECIFICAS: Ja defr’nidés anteriormente.

~=DINAGAO: Conselho Departamental

b3

TL=EZA: Assessoramento

CODIFICAGAO: CCG

AL NECESSARIO:

S ESPECIFICAS:

sessoramento direto ao Conselho Departamental no que se re
problemas dos cursos de graduaqgo da instiluiqgo;

% - Fornecer elementos essenciais a boa decisao do Conselho Depar
tamental;

L

- fotersier e - ici o 5 a
Ffterder &5 solicilagoes dos orgaos superiores encaminhadas pe

o Conselng Departamental;
- Coute ps i . i

sst7 me fungoes determinadas pelo Conselho Departamental;

- - 4 -~
2% (ot nann d rJ(:r,-Grnduaqgo
I

IRL ssessoria

S AR S Consalho Departamental
AT s fssussoramento
LTRSSl O ‘
RALS Il S A O
FIM/ RS BSRGCIFICAS: [ddnticas a CCG para os cursos de pos-gra

duagao da instituigao. 3

4 s o
2o L i e Meatibular

Piol. Luiz Anténlo Cury ————
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NIVEL: Assessoria

SUBORDINAGAO: Conselho Departamental
NATUREZA: Assessoramento
CODIFICAGAO: CVE

PESSOAL NECESSARIO:

FUNGOES ESPECIFICAS:

a - Assessorar o Conselho Departamental para assuntos do Concur

so Vestibular; !
b - Elaborar e organizar, de acordo com as normas c-m.:\!wadas do
Conselho Departamental, o Concurso VVestibular; !
c - Qutras determinadas pelo Conselho Departamental.
1.2.4 - Comissao de Esla'gios e Visitas
NIVEL: Assessoria
SUBORDINAGAO: Conselho Departamental
NATUREZA: Assessoramento
CODIFICAGAQ: CEV
PESSOAL NECESSARIO:
FUNGOES ESPECIFICAS:

a - Assessoramento direto ao Conselho Departamental, upinando ,

quando solicitada, em questGes relativas a eslu’gios © visitas;

b - Organizar todo o roteiro e dispositivos da visita;

c - Elaborar normas concernentes a eslégios. \
1.2.5 - Comissao de Tempo Integral i
NIVEL: Assessoria : .
SUBORDINAGAO: Conselho Departamental
NATUREZA: Assessoramento !
CODIFICAGAO: CTI
P ZSSOAL NECESSARIO:
F UNGOES ESPECIFICAS: i

a - Assessorar o Conselho Departamental em questoes r':lativas ao

regime de trabalho dos docentes; !

b- Fiscalizar o cumprimento do regime de trabalho; '
c - Outras fungoes determinadas pelo Conselho Departaniental, no
ambito de suas atribuigoes. :

1.3 — Diretoria !

NIVEL: Diregao Superior
SUB()RDINA(;E\O: Conselho Departamental
NATUIREZA: Decisao Superior

CODI TICAGAO: DIR

Meof. Lutz Antento Crry ————————
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PESSOAL NECESSARIO:

1.3.1 - Gabinete
NIVEL: C')r‘ggo Auxiliar
SUBORDINAGAO: Diretoria
NATUREZA: Execugao
CODIFICAGAO: GAB
PESSOAL NECESSARIO:
FUNGOES ESPECIFICAS:
a - (‘)r‘ggo auxiliar direto da diretoria competindo-lhe coordenar as
atividades da Secretaria da Diretoria e sua corr‘espondéncia;
b - Responsavel pelas Relagoes Publicas e Relagoes Institucionais
da instituigao;
c - Representagao, quando determinado, da instiluigao;
d - Coordena e superintende o Servigo de Seguranga e lnforrgaqaes
da instituigao; : ‘
e — Coordena e superintende o Servigo de Transportes da institui —
céo; '
f — Outras funqSes determinadas pela Diretoria no ambito de suas
a:eruiQSes.
1.3.2 - Departamentos (A-B-C-D)
NIVEL: Departamentos
SUBORDINAGAO: Diretoria
NATUREZA: Execugao
CODIFICAGAO: DE (A-B-C-D)
PESSOAL NECESSARIO:
FUNGOES ESPECIFICAS:

a - Superintende as atividades de ensino e administragao relaciona
das diretamente com sua area de atuaqgo;

b - Executa as determinagoes emanadas dos 6r‘g$os superiores;

c - Estabelece normas e criterios para o rendimento e eficiéncia '
maximos de seu corpo docente, administrativo e auxiliar ' sob
sua subordinagao;

d - Outras funt;ges determinadas pelos organismos superiores no
ambito de suas atribuigdes.

1.3.3 - Secretaria Geral
NIV/EL: Divisao
SUBORDINAGAO: Diretoria
NATUREZA: Execugao
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COC FICAGAO: SEG
PESSOAL NECESSARIO:
FUNGOES ESPECIFICAS:
a - Superintende lodas as atividades relacionadas com ¢ registro e
controle académico;
b - Estabelece as estatisticas educacionais;
C - Responsével pela Biblioteca Central e pelos 6«*9505 a2xistentes
de difusao cultural; |
d - Outras fungGes determinadas pelos orgaos superiores no ambi-
to de suas atribuigdes.

1.3.4 - Departamento Administrativo

NIVEL: Departamento
SUBORDINAGAOQ: Diretoria
NATUREZA: Execugao
CODIFICAGAO: DAD
PESSOAL NECESSARIO:
FUNGOES ESPECIFICAS:

a- Superintende todas as func;aes administrativas da in liluiq:?o;

b - Determina a execugao das normas emanadas_dos.grg‘fos superi-
ores no que se refere a poli’lica de pessoal, material e orgamen
taqS‘o;

c - Superintende as atividades de contabilidade e outros métodos !
de registro e controle; . |

d - Responsével pelos servigos Gerais que compreende 1 conservia
Ggao e manutengao dos proprios da instituigao; |

e - Outras funq&zs determinadas pelos 6:-9505 superiores no ambi-

to de suas atribuiq&as.

Il - DETALHAMENTO DOS ORGAOS DE EXECUCAO

1.1 = O Orcamento

NIVEL: Divisao

SUBORDINAGAO: Departamento Administrativo
NATUREZA: Execugao

PESSOAL NECESSARIO:

CODIF ICAGAO: DDO

11.1.1 - Consideracoes Preliminares
Para o perfeito funcionamento da "Orgamentagao' e neccssario:

a - "Pensamento causativo! que, segundo JOHN S. MEE e um meio
Prof. Lulr Anténlo Cury
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de fazer as coisas acontecerem de modo a orientar o futuro de
uma or-ganizac;go ao invés de adaptar-se ao futuro resultante de
forgas desconexas!';
b - Ordenagao e identificagao clara e precisa de suas fungoes admi
nistrativas bem como dos elementos que as compoem;
c - Situa-lo na estrutura com precisao;
- Definir claramente sua responsabilidade;
e - Planejar sua dinamica atraves de um sistema estatistico adequa
do;
’ f - Esquematizar as contas;
g - Fermalizar os recursos e os planos de trabalho ja’ classificados
qualitativa » quantitativamente nos soqguintes elamentos da ng;u
administirativa;

1. Plano Geral;

2. Programas de duracao plurianual;

3. Orcamento-Programa anual;

4, Prngramaqgo financeira de desembolso;

h - Apurar e analisar os resultados obtidos preferencialmente por
adequados sistemas contabeis e eslatilslicos;

i = corresponder a um planejamento eficiente e fundamentado cr.n da
dos estali‘sticos de acordo com a poli’tica da unidade; nao pode:
haver orgamento sem planejamento e sem dados estatisticos.

11.1.2 - Fases da Orgamentacao

11.1.2.1 - Fase da Elaboracao

A fase da e|aboraq§o compreendera a confecggo, discussao, vota-
Gao e aprovagao da proposta orqamemér‘ia da unidade e abrangera, sistemati-
camente, as seguintes principais etapas e roteiros gerais, ajustados as estru
turas locais e as poli‘licas fixadas pelos érggos de detiberaqgo superior.
ETAPA 1 - Elaboraqgo prima'ria da pr‘oposlé basica de orgamento da unidade,

sob a dirquo e coordenaqgo geral do c;rgé'o de planejamento.

Roteiro:

a - Avuriguaq&o dos dados informativos da realizuqi‘o dos orgamentos anterio-
res e vigente;

b - Apuraqgo das causas determinantes da obtenqgo ou reslriqges de recursos,
face aos resultados obtidos;

Investigagoes estatisticas tendo em vista as tendéncias futuras em termos

0
1

de pr‘evlsgo normal de recursos e realizaqgo de programas;
d - Estudos de departamentalizagao da unidade para fins de fixagao de unida-

L
des orgamentarias;
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E.F.E.1 —1t 20

e — Elaboraqgo e dislribuiqgo de formularios e inslr‘u(;ges internas para pre-
enchimento por parte dos administradores responsa'veis dos dados consi-
derados basicos e peculiares a expr‘essgo das necessidades adrainistrati-
vas da unidade de acordo com as exigéncias decorrentes de suas estrutu-
ras administrativas e os modelos padronizados; '

f - Recebimento e analise dos formularios a que se refere o item anterior;

g - Contatos pessoais com os administradores a fim de dirimir pos:.i'veis duvi-
das em torno das infor'maqges ja' prestadas nos for-mula;r-ios;

h - FExagSo de prioridades e esquemalizaqSQ qualitativa e quantitativa dos pro
gramas, distinguirdo os relativos a manutenggo das siluagges vigentes da-
queles destinados aos planos de expansao de acordo com oS estudos, instru
qges e parecer do c;rggo superior de planejamento;

i - Consolidaqao geral do plano de uq.;o da unidade na forma do documento or-
gamentér‘io - proposta do mesmo, no caso de auxilios oficiais a>s formula-
rios e instruqSes provindos dos 6r‘g§os ministeriais;

j = Julgamento da proposta orqamenlér‘ia pelos respectivos c;rggos zolegiados
de dirquo superior da unidade e do Diretor, apc:s, aprccia:;.'a'o e parecer
do c;rggo de planejamento, .

(S RetificaQGQS adicionais, consequentes de deliber‘aqé'cs superiores;

m - Aprovagao do Diretor.

ETAPA 2 - Exposiqﬁ’o da proposta de orgamento junto aos érggos governamen-

tais (face a aplicagao de recursos oficiais). i

_______ e L

a - Expos gao e justificativa da proposta or-(;amenla'ria relativa a n.anulenqé'q
das at.vidades e projetos normais e vigentes da unidade;

b - Expos gao e justificativa da previsao de recursos destinados acs planos de
expan: ao da unidade;

c - Analisc e aprcciaggo técnico-administrativa das propostas orqamenlérias
das universidades pelos c;r‘ggos superiores encarregados do plenejamento
gove~n:mental;

d - In':rmagges as unidades administrativas sobre reajustamentos jas referi-
da propostas, ocasionadas por deliberaqaes exercidas pelos citados or -

gi s oficiais.

ETAP/ __;L:- Inlegraggo das parcelas oficiais destinadas as unidades na Lei de

Orgame 1to.

ETAF . 4 - Reajustamento na proposta orqameméria interna da unidade, decor

rente -Jos elementos qualitativos e quantitativos fixados da Lei de Meios.
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Roteiro:

a - Ana'lise, por parte do 6r-g£o de planejamento da unidade, das aller‘aqges le
galmente estabelecidas;

b - Exposiqgo e consultas do 6rg§o de planejamento, ju’nto aos administradores
responséveis, sobre as opqges e reajustamentos na proposta bésica, em
decorrencia das alteraqé;es posteriores;

c - Apreciac;é'o da proposta orqameméria definitiva pelo Diretor e aprovaggo‘
da mesma pelos o'rgﬁ'os colegiados da adminislr-aggo superior da unidade;

d - Publicagao e divulgagao jnterna do orgamento.

11.1.2.2 - Fase da Execucao

= -
A fase da execugao do orgamento compreendera as seguintes prin-

- . ~
cipais etapas ajustaveis as situagoes locais:

ETAPA 1 - Instrugoes para a utilizagao das dotagoes e fixagao com possivel

antecedéncia das cotas disooni‘veis de despesa, com o objetivo de assegur-ar-fs
unidades orqamenle;r'ias, em tempo Uti I, os recursos necessarios e suficientes
a melhor execquo de seu trabalho, e de manter durante o exer-ci'c‘lc, na medi-
da do possi‘vel, o equili'br-io e a arliculagr;o da receita e despesa realizadas, '

de modo a reduzir ao mi'nimo, eventuais insuficiéncias de disponibilidades fi -
nanceiras. O esquema de contas de despesa poderé ser feito mediante assesso
ramento técnico de uma comissao de programagao financeira formada pelos prin
cipais administradores da unidade. As colas disponi’veis estao sujeitas a alte-
ragoes durante o exercicio, de acordo com o comportamento da execugao orga.
mentaria, levando-se tambeém em conta os creditos adicionais e as opcraqﬁ'es !

exira-orgamentarias.

ETAPA 2! - Realizagao do orgamento de acordo com a legislagan especifica

proce=sos e normas peculiares internas.

ETAPA 3 - Comunicagao sistematica das unidades administrativas ao orgao de

planejamento, sobre reajustamentos orc;amenla'r*ios jugados necessarios.

Roteiro:

a - Comunicaqgo prévia dos 6r‘g§os executivos aos r-esponséveis pelas respec
tivas unidades orgamentarias sobre as alteragoes provindas de fatores n®

previstos, quando da elaboraqa"o do respectivo orgamento;

b - InformaqSes, amplamente justificadas, dos referidos r-e:_:ponsa'veis ao or -
95'0 de planejamento sobre as r‘etificaqges propostas;

c - Analise das alteraqges pelo orgao de planejamento e consequente parecer.

11.1.2.3 - Fase do Controle

A fase do controle da execuqi'o do orgamento a'cargo dos orgaos ad
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ministrativos da unidade e sob a coordenaqso do or‘gé’o de planejam(nto corres

ponder‘é 55 seguintes etapas principais:

ETAPA 1 - Acompanhamento sistematico da realizaqgo da receita e despesa ,

mediante identificagao do saldo das verbas, sincronizados com as alteragoes '

ocorridas no exercicio;

ETAPA 2 - Controle dos saldos de despesa orqamentérla face aos »squemas !

de desembolso estabelecidos.
1

e

ETAPA 3 - Controle da execugao dos programas no que diz respeit> aos aspec
Cs ? . . . . o

tos fisicos e financeiros dos objetivos a serem alcangados e aferigi o dos cus -

tos operacionais.

11.1.3 - Do Orgamento Plurianual de Investimento

a - Cumpre as unidades oficiais elaborar os seus orgamentos pluriinuais de
investimentos com a duragao de trés anos, de conformidade com as diretri
Zes gerais contidas nos respectivos planos nacionais de desenv.:lvimento e
de acordo com a Iegislaggo, inslr‘uqaes e formularios provindos dos c;rg:;r.
governamentais;

b - O orgamento plurianual de investimentos abrangera exclusivame te as des-
pesas de capitale.: indicara os recursos or'qamcmz;r-ios e extra- Jrqamenl;;-
rios anualmente destinados a sua execugao, inclusive os financiamentos an

- lratados ou previstos de origem interna ou externa, sempre que constitui —
rem subvenqges ou transferéncias a conta do orgamento geral de governo;

c - Para fins de elaboraqgo e controle dos orgamentos plur'i'anuais ullc investi —
mentos, os 6:-9505 de planejamentos das ‘unidades deverao estari devidamen
te informados no sentido de, sistematicamente, se idemificar-em: com os pro
gramas, estabelecidos, ou ainda em perspectiva, de acordo com »>s seguin~
tes ele nentos principais:

1 - Objetivo a ser alcangado;

- Justificativa; i

- Prioridade;

- lni'cio;

Término;

- Cronograma fi‘sico; 1

- Cronograma financeiro;

® N0 0> W
1

D|scr|mlnaqao e dustmbunqao anual da aplncaqao dos ~ecursos -

(orgamentarios ou extra-orgamentarios).

1.1.4 - Orgamento-Programa Anual

a - O argamento anual traduzira’ o programa geral de trabalho das unidades iso
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ladas na forma basica de seus projetos e atividades, de acordo com os ob-
jetivos gerais e constantes dos seguintes documentos:

I - Planos nacionais de Desenvolvimento;

Il — Orgamentos Plurianuais de Investimentos.

b - Na elaboraqgo dos orgamentos-programa das unidades, serao considerados
a previsgo de todos os recursos or-gamenle;rios pr‘éprios e os decorrentes:’!
de subvenqges e auxilios de entidades oficiais e particulares;

c - Aos orgaos colegiados da administragao superior, cabera, a definigao, em
termo oportuno, das poli‘ticas prioritérias das unidades, para orienlaqSo t
dos 61'9505 de planejamento na fixaqgo dos objetivos e metaddogia da prgos
ta anual de orgamento;

d - A discriminagao da receita e despesa do orgamento interno das unidades '
obedecera o plano geral das contas;

e - Cabera a cada unidade a ampliagao das contas padronizadas no referido es
quema conforme as necessidades administrativas inerentes as suas estrutu
ras; 7 j

f - A discriminagao da Receita far-se-a por fontes desdobrando-se pelos se —
guintes liJlu1os principais:

1 - RECEITA PROPRIA
1.1 - Taxas Universitarias
1.2 - Rendas Industriais
1.3 - Outras Receitas F’r‘o’pr-ias‘
2 - RECEITAS TRANSFERIDAS (Da Uniao, Estados ou Municibios)
2.1 - Transferéncias Ordinarias
2.2 - Transferéncias de Capital
3 - RECEITAS DIVERSAS
3.1 - Receitas Ordinarias
3.2 - Receitas de Capital

. & - . - -
g - Entende-se por Receita Propria todos os recursos criados oficialmente e

. - .
arrecadados pela propria unidade, em razao da sua compelencia e do desem
penho de suas atividades especificas;

~
h - As taxas Universitarias compreendem todas aquelas estabelecidas e arreca

dadas diretamente pela entidade aos que se utilizam de seus servigos bura-
craticos tais como: matri'culas, anpuidades, inscr'it;go para scqgunda chamad:
dcpendéncia,_ lransferéncia, revisoes de provas escritas, diplomas, inscri
em concursos de habililaqﬁ'o, concursos para docentes, titulares e outros,
certidoes, atestados, defesas de tese e outras diversas.

i ~ As Rendas Industriais correspondem a todas as rendas que se referem a

pregos em retribuigao ao fornecimento de bens ou de servigos produzidos
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ou revendidos quando devidamente autorizados, compreendendo renda das
. . '3 Gy . . .
imprensas e restaurantes universitarios e outras provindas de ‘atividades!
industriais,

As outras Receilas Proprias compreendem o produto de indeniz lq505, res

o T 70 ~ . . Al ]
tituigoes, emprestimos, operagoes de credito, convenios e outras receitas
nao compreendidas nos demais titulos desta classificagao; i

As Receitas Transferidas da Unigo, do Estado ou Munici’pios, compreendem

os recursos provindos de auxilios, subvenqSes_e contr‘ibuiqges‘:ficiais clas
2 s ~ = s s
sificaveis nos respectivos orgamentos gerais, sob os seguinte;; titulos:
- . ;
1 - Transferencias ordinarias

-
2 - Transferencias para Investimentos

A classificagao dos titulos acima por categorias seondmicas de despesas ,
constantes da Iegislagso disciplinadora das Normas Gerais de Cireito Fi -
nanceiro, ser‘a' consignada nas propostas orqamema'r‘ias das uni Jades a l_v
tulo de subsidio do Ministério da Educacao e Cultura, Secretarias Esta -
duais ou Municipais para anélise de sua origem e correspondent2 aplica -

-
Gao;

| - Consicderam-se como Outras Receitas Diversas todas as demais r >ceitas na

clasz,rfica'veis nos itens anteriores e ilegalmente passi‘vc‘is de ar ‘ecadaqgo;
A ari ucadaqgo e o recolhimento da receita serao procedidos, cunforme re
gulam *nto interno das unidades;

A reSI"uiggo no mesmo exercicio de qualguer receita arrecadaca a maior,
implicet a em anu!aqé'o de receita, na forma estabelecida pela rc'gulamcmﬂ
Gao coniabil; . 5 |

A restit :iqgo de qualquer receita arrecadada a maior em exer‘ci',:ios ante-

riores sera efetuada a conta de dotagao especifica no orgamentc anual ou
credite adicional; :

Os qua ititativos da previsao da receita deverao ser acompanhados de ta -

bela explicativa, da receita prevista e arrecadada nos trés Lflthj,ms exer-—

cicios em que se elaborou a proposta or*c;amcnta’ria; :

Constara do orgamento-programa, para cada unidade orqamentél‘ia, a des
crigio suscinta de suas principais finalidades, com indicagao d¢ respecti

va I2gi=lagao ou atos oficiais de criagao; |

Para fins das presentes normas, entende-se por unidade orgamg mtaria a

unic¢ ade administrativa, a que especifica e individualizadamente ‘o orgamen
to g ntal atribui recursos,” para a execquo de determinados pro’etos ou ati
vida:es;

Os [~ anos deverao ser elaborados, tanto quanto possivel ao nivel de unida

de d: admini:tracﬁo e na area academica em nivel de departamei tos, con -
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forme as diretrizes formuladas na Iegislaqgo especi’fica para as universi -
dades;

t =A pr‘ogramaqgo das despesas obedecera as seguintes classificagc;'es de con
tas segundo cada unidade orgameméria:

a - Classificaqé'o por programas e sub-programas;
b - Ciassificaqgo por elementos de custo;

u - Considera-se programa o conjunto de aqges integradas e com objetivos ge
rais identicos e definidos, dentro de um complexo poli‘!ico, economico e so
cial;

v - Por sub-programa entende-se a primeira divisao do programa, constituti-
vo de objetlivos parciais;

% - Os programas e sub-programas serao desdobrados em projetos e ativida -

des.
Para efeilo destas narmas entende-se por projetos o conjunto de a(;ges pr'é
-estabelecidas, perfeitamente definidas, como tambem quantificadas em as.
metas fisicas, valores e tempo de realizagao. Entende-se por atividade o
conjunto de aqé'es com finalidades definidas e geralmente essenciais para o
funcionamento da unidade ou realizaqgo de seus programas;

w - Os projetos deverao ser constituido dos seguintes elementos:

1 - Denomina(;go da unidade orqamentéria responsa’vel pela elabora(;go e
execuq'a'o;
1l- Titulo e Cédigo interno;
111 - Local onde vai ser executado;
IV -Area Beneficiada;
V - Objetivo a ser alcangado;
VI - Infor-maqa'es basicas adicionais;
VlI- Inicio e Término;
VI1I1-Crenograma da execuqé’o fisica do projeto, pormenorizendo o primeiro
ano de sua execuc;go;
IX - Cronograma financeiro dos recursos anuais necessarins. inclusive os
recursos prc;prios, pormenorizando o primeiro ano de sus execquo;
X -Programa e sub-programa a que se vincula;

z - Anualmente, de acordo com o desenvolvimento do projeto ou com as novas'
diretrizes recebidas, sera r‘ecom‘enda‘vel constar no orgamento, em conju-
gaqé‘o com os elementos acima, o tempo ja consumido na execuc;e'i'o do mesno
quanto as etapas jé alcangadas dos cronogramas fisico e financeiro;

a' - As atividades deverao ser constituidas dos seguintes elemenlos;

1 - Denominaqé’o da unidade-orqamema’ria responsével pela sua elaboraqsu:

i1l - Titulo e cc;digo interno;
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Il - Local onde vai ser executada;
IV - Objetivo a ser alcangado;
V - Justificativa;
VI - Elementos de custo;
VIl- Dados fisicos (em consonancia com o . sistema estatistico kie informa-
goes academico-administrativo);
A apr*opr'iaggo orqamen(a'ria de custo dos projetos e atividades constarao
dos seguintes elementos (contaa) basicos:
Para atividades:
1 - Servigos Diretamente Executados
1.1 - Mao-de-Obra
1.2 - Materiais
1.3 - Outras Despesas
2 - Servigos Contratados
3 - Material Permanente e Equipamentos
Par: Atividades:
1 - Pessoal
- Material de Consumo ..

Scervigos de Terceiros

EoEE I
|

- Encargos Diversos

5 - Outras Despesas

O orgamento anual podera conter uma dotagao denominada ""Reserva de Can

tingércia" nao especificamente destinada a determinada atividade, projeto’

ou unidade orqamema‘ria € CUjOoS recursos serao utilizados par a abertu -

ra de creditos suplementares au especiais quando se evidencia~em insufi -

cientes, durante o exerciEio, as dola(;ges orqamentérias constantes do or-

.

gamento;

As unidades-orqamentérias nao.poderao utilizar seus creditos além dos I

mites das cotas financeiras disponiveis estipuladas pelo orgaoc de planeja-

mento;

As especificagors da receita e despesa serao articuladas em trés sumari-

os gerais:

| - Sumario Ger al do orgamento por programas, contendo a denonninaq50'
codificada d»s projetos e atividades, conjugada com os elementos de
despesa;

Il - Sumario gerel da receita por fontes conjugada com a despesa com pro
jetos e ativid des;

Ill1- Sumario gera do orgamento por categorias economicas contendo as ori

gens dos recu ‘sos por fontes e da despesa por elementos em dois con-
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juntos conexcs denominados orgamento corrente e orgamento de capi -
tal;

f' - Ao c;rggo de planejamento, em coor‘denaqé’o, principalmente, com os servi
GOs contabeis, cabera o conhecimento da execugao do orgamento e avalia-
qgo minuciosa do custo dos projetos e atividades abrangendo basicamente:
1 - Aferiqﬁ'o do grau de roalizaggo dos projetos e ativ idades;

Il - Exame de compatibilidade entre os recursos empregados e 0S recursos
obtidos;

Hi- Verificaqifo da existéncia de recursos ociosos ou insuficientemente en
pregados;

IV- Revisao critica de propositos e prioridades;

V - Revisdo critica de adequagao da instrumentagao disponivel;

g' - Os fundos especiais cevem abranger de maneira distinta:

I - Os recursos que o o'r'geTO o u entidade gestora receba do orgamento ge-
ral da unidade e a previsao de que espera venham ser recebidos de ou

tras fontes; 4

ll- As aplicagoes, que deverao ter sempre a destinagao prevista no ato de
constituigao do mesmo.

11.1.5 - Empenho da Despesa . ¢

a - O processamento da despesa orqameméria sera efetuado, analiticamente ,
por meio de empenho, de conformidade com os creditos constantes no orga
mento anual e as contas financeiras estabelecidas pelo o'r-ggn do planeja -
mento;

b - Entende-se por empenho da despesa o ato emanado de autoridade competen
te que cria para a unidade, obrigaqgo de pagamento;

c - Para cada empenho sera extraido um documento denominado "nota de empe_

; nho'';

d- As unidades administrativas a que foram abertos os creditos Or‘qarnenla’rb-
os ser‘go, preferivelmente, as competentes para adminislr‘a’-los, salvo no
caso de dotagoes generalizadas.

11.2 - A Contabilidade
NIVEL: Divisao
SUBORDINAGAO: Departamento Administrativo;
NATUREZA: Execugao
CODIFICAGAO: DDC
PESSOAL NECESSARIO:

11.2.1 - Introdugao .
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Em 1880, Sckrott, autor austri'aco, dizia: "E necessario o comple-
to e preciso conhecimento, tanto da substancia quanto de todas as particulari -
dades da administragao, ¢as quais derivou o estado do patrimdnio ¢ a totalida—
de dos fins conseguidos. .. "

Em 1891, Besta: "A contabilidade procura seguir a riqu'eza nos seus
varios movimentos e impedir que seja dilapidade, ou distraida do uso a que o
destinada; ela, em suma, segue, faz o levantamento e modera a variaq5o das di
mensoes do numero e do peso das coisas que a entidade, qualquer que seja el a
possui, deve e tem haver, e a mulaqé‘o do valor em cada bem e na soma dos baxs",

Os modernos planos contabeis apresentam esquemas de contas e li-
vros indicando a funqso de débito e credito daquelas e os modelos € uso dcstes.

Destaca-se, sobremaneira, a importancia dos dados informativos ,
providos da escrituraqﬁo contt;bll, face ao sistema de previsao estatistica,

Tdo caracteristica e fundamental e a conta em qualquer sistema que
o pr‘éprio vocabulo "Contabilidade" tem como radical aquele elemen:o.

O desdobramento da Conta de Despesas devera atender sempre as
necessidades originadas por analises que se pretendam. Fundamentalmente, as
necessidades de apur‘a’qgo de custos segundo o esquema or‘qamenxa'rio.

£ de se notar que a Universidade Brasileira atravessa atualmente,
uma fase de rcestruturaqgo que objetiva primordialmente a ancraqéo estrutural,
principalmente, nas areas de atividades fins com mira a uma r‘cduqi'o de custos
operacionalis.

11.2.2 - Objetivos

A contabilidade das entidades universitarias de fodos quantos, de'
qualquer n.odo, arrecadem receitas, efetuem despesas, administrera ou guar "=
dem bens ua insliluiqé'o e apur‘ar‘a’ os custos dos servigos de forma a evidenciar
os resultados da geslgo. )

A tomada de contas dos r‘gsponséveis por bens ou dinheiro sera rea
lizada ou superintendida pelos 6rg§os de Contabilidade.

Os servigos de contabilidade devem ser organizados de forma a per
mitirem:

- O acompanhamento da execquo orqamentéria, em termos de cus-

tos operacionais;

- O conhecimento da composiqgo patrimonial;

- A determinagao dos custos dos servigos industriais;

- O levantamento dos balangos gerais;

- A analise e a Interpretagao dos resultados economicos e financei-

ros;

- O fornecimento de informagoes aos demais sistemas Integrantes.
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Havera controle contabil dos direitos o obrigagoes oriundas de res
ponsabilidades condicionadas.

Os debitos e creditos serao escriturados com individualizagao do
devedor ou credor e especificagao da natureza, importancia e data do vencimen
to, quando fixada.

A contabilidade evidenciara os fatos ligados a administragao orga-

mentaria, financeira, patrimonial e industrial.

11.2.3 - Da Contabilidade Or‘qamema'r'ia e Financeira

A Contabilidade devera evidenciar em seus registros, o montante '
dos creditos orgarnemérios vigentes, a despesa empenhada, a despesa realiza
da e as doxaq5es disponiveis.

O registro con:ébil da receila e despesa far-se-a de acordo com as
especificagoes do orgamento e dos creditos adicionais. x

Todas as operaqSes que resultem debitos e creditos de natureza fi-
nanceira, nao compreendidos na exscugao orgamentaria, serao tambem objeto!

de registro, individuaqé'o e controle contabil.

11.2.4 - Da Contabilidade Patrimonial e Industrial

o c;r'ggo de contabilidade mantera registro sintético dos bens move-
is e imoveis.

O levantamento geral dos bens moveis e imoveis tera por base o in-
ventario analitico de cada unidade administrativa/ou orgamentaria e os elemen
tos da escrituragao sintética na contabilidade.

A divida fundada sera escriturada com individuagao e especificagao
que permitam verificar a qualquer momento a posiqgo dos cmpréstimos, bem co
mo OS5 respeclivos servigos de amorlizaqgo e juros.

As aller‘aqaes da si!uaqso Ii'quida, que abrangem os resultados da
execugao orgamentaria, bem como as variagoes independentes desta execugao
e as superveniéncias ativas e insubsisténcias passivas, constituirao elemen -
tos da conta patrimonial,

Os servigos industriais manterao contabilidade especial para deter

minaqS’o dos custos, ingressos e resultados integrados na escritur*aqﬁ‘o geral.

11.2.5 - dos Balangos
|l

Os resultados gerais do exercicio serao demonstrados no:
- Balango orgamentario;
- Balango financeiro; e
- Balango patrimonial.

L4
O Balango Orqamentérlo demonstrara as receitas e despesas pre -
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vistas em confronto com as arrecadadas e realizadas.

O Balango Financeiro demonstrara a receita e a despesa orgamen-
taria bem como os recebimentos e os pagamentos de natureza exlra--orqamenlé
ria, conjugadas com os saldos em espécie provenientes do exerci'cio anterior!'
e 0os que se transferem para o exercicio seguinte, '

O Balango Patrimonial demonstrara:

I - O Ativo Financeiro;

Il = O Ativo Permanente;

IIl - O Passivo Financeiro;

IV - O Pascsivo Permanente;

V - O Saido Patrimonial;

VI - As Contas de Compensagao.

Observa-se que o Plano de contas, constante destas normas, osis
tema or-qamenlér-io e opcional, podendo os respectivos registros sei~em feitos'
por processos extra-conrébeis, tais metodos tambem sao aplicados na apura -
Gao de custos operacionais e industriais.

As contas de transferéncias adotadas nos sistemas financeiro e pa-
trimonial podem, tecnicamente, ser abolidas, adotando-se o cr'itér‘io de apura
qgo de resultados mediante langamentos diretos dos saldos de receita e despe.

sa orgamentarios na conta patrimonial de resultado financeiro do exercicio.

11.2.6 - Orgao de Contabilidade: Atribuicoes basicas.
11.2.6.1 - de Analise

1 - Verificar a legalidade de todo e qualquer documento passi:/ei de
.

registro contébil;
2 — Encaminhar aos setores competlentes toda a documemaqgo diri-
gida ao 6rg§o comébil; .

3 - Registrar os prazos e nomes dos r‘csponsa'veis por suprimento!
e/ou adiantamento;

4 - Examinar os expedientes de fornecimento e/ou prestzgao de ser
vigos no que concerne ao atestado e/ou certificado de preslaq&a
de servigo e/ou fornecimento de material, procedend> a compe-
tente quuidaqgo para pagamento;

5 — Conferir os boletins de caixa atentanc para os aspeclos arilm_c._-:
ticos e legais dos comprovantes.

11.2.6.2 - De Escrimragﬁ’o

1 - Registrar todos os atos e fatos administrativos, tanlo no seusis

tema patrimonial, como no financeiro, orqamenla'rio ¢ o de com-

pensagao;
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5 e , £ . -
a - O Registro se efetivara, preferivelmente, por metodo meca
nico;
b, » < e
b - O registro devera sempre que possivel, alcangar analitica-

mente a menor unidade de ensino - o departamento.

- O registro devera ser executado de forma a proporcionar infor

- - .
magoes em seus diversos graus, quer sintetica ou analiticamen

te a todos os orgaos que caregam destes dados;

- Devera manter o registro mais atualizado possivel;

” . ’
— Devera informar periodicamente as unidades orgamentarias as

variaqges ocorridas no periodo anterior;

- Nos prazos estabeiecidos preparar a pr'esta(;go de contas do

gestor bem como relatar as allerac;ges havidas no decorrer do
exercicio, quer sejam de ordem patrimonial, financeira, orga-

mentaria ou de compensagao;

- Compete organizar e manter rigorosamente em dia o controle do

registro das obragaqges de/e para com terceiros, alertando ao
- —~ ~ &£ -
orgao das situagoes em que se imaginar necessarias outras pro

videncias para resguardar o patrimonio da inslituiggo;

- Observar rigorosamente o plano de contas e rotinas anteriormen

te aprovado pelos orgaos superiores.

11.2.6.3 - De Patrimonio

1 - Escriturar de forma a evidenciar dentro do menor espago de '

tempo possi'vel, o total utilizado na aquisic;go de bens que cons:
tituem o palrim&nio da insliluiqgo:

a - por unidade orqamentéria;

b - por categoria economica; e

c - por identidade do bem.

2 - Cotejar periodicamente com os registros analiticos mantidos pe

lo sistema de material, os dados processados por este setor "

com os mantidos naquele;

~ = N
3 - Acompanhar a imobilizagao financeira, evidenciando a esfera "

superior a evolugao;

4 - Manter atualizado o registro de bens imoveis, quer adquiridos

1 -
como os que venham a ser construidos;

5 - Analisar os expedientes de suprimento e/ou adiantamento subje

tivando o registro dos bens patrimoniais;

6 - Manter atualizado o registro dos ordenadores de despesas bem

como registrar as delegaqges de compeléncias emitidas por
aqueles no que tange a movimentaqﬁ’o de recursos de unidades'
Prof. Lulz Enténle Cury ——
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orqamemérias;

- Registrar as baixas ocorridas no palrimanio a vista de proces-
sos e/ou comunicaqé’es devidamente insxrui‘dos;

- Zelar e acompanhar a receita produzida pelos bens patrmonia-
is.

4 - De Controle Financeiro e Institucional

- Compete acompanhar, cumprir e fazer cumprir o estabelecido!
pela Iegislaqﬁ'o especi'fi:a, mantendo em arquivos pr-c;prios os
respectivos comprovantes;

- Orientar os demais 6rg§os componentes do sistema, das allera
goes verificadas na legislagao;

- Efetuar a extraqé’o de guias de recolhimento de receita, infor-
mando aos o‘rggos competentes do sistema os valores correspon
dentes;

- Informar aos orgaos interessados das disponibilidadzs decorren
tes das arr‘ecadaqges dispostas no item anterior;

- Zelar pelo equili'br-io financeiro do trinomio arrecadaqé'O, dis -

ponibilidade e obrigaQGes. .

NIVEL: Assessoria

SUBORDINAGAO: Dirctoria :
NATUREZA: Assessoramento

CODIFICAGAO: ADO s
PESSOAL NECESSARIO:

11.3.1

a

- Objetivos 2
- Assessoramento permanente ao Diretor e ao orgao de¢ planeja-
mento;

e, s - - . g
- Execugao do planejamento fisico do Equipamento Universitario;

c - Efetuar o planejamento global do "Campus! Univer-sila'u-io;

a

= (& =3 0

J
k

- Executar, fiscalizar e supervisionar todas as obras da entida-
de;

- Supervisionar os planos contratados com lerceiros;

- Elaborar projetos especiais de ineresse da instiluiqélo;

- Elaborar as especificaqSes dos projetos;

- Elaborar as relagoes quantitativas dos materiais;

- Executar orgamentos de obras;

- Organizar e manter cadastro Emobiliérlo;

- Manter arquivo.
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il.3.2 - Estrutura Basica

Chefia

Secretaria

Projetos Qbras

11.4 - Material -
NIVEL: Divisao
SUBORDINAGAO: Departamento Administrativo
NATUREZA: Execugao
CODIFICAGAO: DDM :
PESSOAL NECESSARIO:

11.4,1 - Estrutura ldeal

11.4.1.1 - Fundamentacao

A grande maioria das entidades universitarias brasileiras tem o seu
6rg§o de Material estruturado com dois Setores, sendo um de Compras e oulro
de Almoxarifado. Todavia, a experiencia tem demonstrado que este 6-950 ne -
cessita, obrigatoriamente, de uma estrutura ideal, uma vez que e responsa'vel
direto pelo suprimento de todos os materiais utilizados na instituigao. Comoele
mento centralizador das aquisiq5¢35, por exceléncia, propicia situaqaes de re-

ais vantagens quanto ao processo de pregos em funqé’o do fator quantidade, en-

tre outros.
11.4.1.2 - Organograma
- ~ ~ o e
A titulo de sugestao serao apresentados organogramas de orgao de
~ ~ < e
material que terao condigoes plenas de atender as aquisigoes, guarda, contro

le e dislr‘ibuic;SO de materiais em qualquer universidade. Foi idealizada a es —
de

trutura de um 6rg§o de material com os setores de; Aquisigao, Tecnico e
de

~ P .
Cadastro; almoxarifado; Patrimonio; e Importagoes (este opcional), alem

Comissoes, uma de Habilitagao e Registro e outra de Julgamento de Pequenas

Aquisigoes. :
quisigoes Prol. Luiz Anténto Cury —r—
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ORGANOGRAMA DE ORGAO DE MATERIAL

DIVISAO DE
: MATERIAL |

'Comissj'-' da Fa=
ibl!ltuqao e Regls

'Connss. o de jul=1
e | | e e . ey e e ] e 2 T _-gamunu de PlnL{Zl

| tro Nnas aquisigoes |

e e I

Segao de Segao Tec. Segao de Segao de Stgao de

Aqunsrqoes e de Cadas_ Almoxarifa- Patrimonio Irrportagoes
tro do

11.4.1.3 - Atribuicoes Gerais do ér-gé“o

- Ao 6rg§o de material incumbe superintender, ori'cnlar e coordenar

todos os servigos relacionados com a administragé’o de material da :rnlidade .

bem como assessorar na for‘mula;go da poli'tica a ser adotada nesta area. Da:n

tre as mdlliplas alribuques do o‘r‘g;o de material, podemos destacar as sayuin
tes: '

a - Estabelecer a programaqgo das aquisiqaes atentando ao plano de compras
e ao cronograma de desembolso da entidade;

b - Estudar, recomendar e fazer cumprir as normas de pndron-..aqno dos ma -
teriais e de cenlral:zaqao de compras;

c - Representar a entidade junto aos fornecedores nacionais e estringeiros;

d - Zelar pela conservagao, bem como providenciar a recuperagao |los bens
em utilizagao nos diversos setores da entidade; '

e - Promover a alienagao das sobras, sucatas, materiais em desusc, obsole-
to ou ir.servi’veis, de acordo com os preceitos estabelecidos pela legisla -
Gao vigente;

f - Acompi.nhar a evoluqS’o dos negécios de interesse, quer no mertado nacio
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nal como no internacional;

. FlS e . - ¢ . . &, .
g - Alentar aos principios tecnicos inerentes aos fatores basicos e variaveis

das compras;

h - Manter registros cadasltrais, por elemento, valor, situagao e localizagao

dos bens patrimoniais da entidade, bem como suas vinculagoes aos respon

’
saveis.

11.4.1.3.1 - Setor de Aquisicoes

Ao

a -

11.4.1.3.2
Ao

a -

Bre

C =

d=

e -

Setor de Aquisiqges Compete:

Preparar expedientes de licilac;go sob forma de convite, tomada
de pregos e concorrgncia, para a aquisiqé’o de materiais a se -
rem utilizados nas diversas unidades integrantes da entidade ,
encaminhando-os a Comissao de L_icitaqgo;

Diligenciar a aquisigé’o de materiais ou servigos de acordo com
a legislagao vigente; ’

Elaborar mapas comparativos de pregos com base nas propos -
tas de fornecimento apresentadas; 3 ;
Exlrar o documento de empenho, de acordo com o parecer da Co
missao Especi'fica;

Encaminhar o pedido as firmas adjudicadas, apc;s receber a no-
ta de empenho devidamente registrada pelo Setor Contabil da
entidade;

Acompanhar até a entrega dos materiais ou servigos, o cumpri-
mento das obrigaqges por parte dos fornecedores;

Utilizando recursos de adiantamentos ou suprimentos, atender'
as despesas de pequeno valor ou de carater urgente, assim jull

gados pela Administragao.

- Setor Tecnico e de Cadastro

Setor Técnico compete: i

Processar os expedientes de inscriqgo e habililaqso de fornece
dores da entidade;

Providenciar a emissao do Certificado de Registro de Fornece-
dores, dentro das normas vigentes devidamente classificados !
por natureza de atividade;

Manter atualizado cadastro dos fornecedores, por grupo de na-

tureza; ° :

Manter atualizado registro de acompanhamento da atuaqSo dos

fornecedores;
Examinar processos alusivos a pedido de inscrigao de fornece-

dores, podendo gestionar junto a firmas, e estabelecimentos '
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5 Setor de Almoxarifado compete:

bancarios e registros de comc:t-cio, visando a apurac ao da ido-
neidade técnica, financeira e personalidade juri'dica dos reque
rentes;

Providenciar a analise qualitativa dos artigos em prcesso de
aquisiqgo, quando solicitado pelo Sélor‘ respectivo;

Promover a elaboraqgo de minutas de contratos a seiem cele -
brados com fornecedores, oriundos de tomadas de pr egos ou !
concorréncias, ouvida a Assessoria Juridica;

Manter controle do movimemc; de caques dcpositadal.; no Ban -
co, em dinheiro, cartas de fiangas ou titulos da divi 'a pﬁblica;
Processar os expedientes relativos a revalidagé"es G2 registro
de fornecedores, bem como os relativos a alteragoe: em anota_
qges cadastrais das firmas;

Consultar sistematicamente publicagoes de orgaos e: pecializa—
dos, a fim de acompanhar a aluaqgo de firmas inscri as no re -

gistro cadastral.

.3 - Setor de Almoxarifado

Manter estoque de materiais de uso frequenté das diversas uni-
dades universilérias;

Manter atualizado o sistema de controle quantitativo = financei-
ro dos materiais sob seu encargo,; :

Suprir materiais a terceiros, vinculados a a:ividadcl; universi_
tarias ou ao servigo pdblico,'quando devidamente auforizado e
mediante a aprescmaqé’o prévia da guia de recolhime;wto do nu-
merario correspondente; ‘

Manter devidamente ordenados os materiais sob sua rwarda, em
depositos convenientemente adaptados, com fichario e pratelei
ra onde devera ser registrada a movimcnlaqé‘c dos diferentes *
artigos;

Emitir notas de entrada e saida dos materiais movimntados com
suas expressoes quantitativas e financeiras;
Manter registro dos estoques minimo, maximo e pontd de pedido,
dos diferentes artigos objeto de movimeniaqgo; H
Encaminhar ao Setor de Aquisigoes pedido de compra de mate —
riais que tenham atingido o nivel do ponto de pedido;

Sugerir medidas para a subsliluiq;o ou venda de material inser
vivel;

Zelar pelo palr-imJnio circulante entregue aos seus cuJidados;
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11.4.1.3.4 - Setor de Patriménio

Ao Setor de Patrimonio compete:

a - Arrolar e escriturar todos os bens méveis, imoveis e semoven
tes da insliluiqgo;

b - Efetuar o tombamento dos bens, registrando-os com todas as "
suas caracteristicas;

c - Emitir os termos de Responsabilidade e obter a assinatura da
autoridade que ficara responsével perante a administr‘aqé'o, pe
los bens em uso nos setores sob sua diregao ou chefia;

d - Manter atualizado o registro de tombamento geral que sintetiza
por categorias, todos os materiais permanentes em uso na ins-
tituigao;

e - Manter atualizado o registro de tombamento individual que infor
ma todos os materiais permanentes em uso em cada um dos seto
res da instituigao; }

f - Realizar o inventario anual contendo & dcscriqgo, identificaqé'o
e avaliaqgo unitaria e quantitativa dos bens que constituem o
patriménio da instituigao;

g - Promover, periodicamente a reavaliagé‘o do acervo permanente

0 - o o e iy 72 Hel~ e
da instituigao, informando ao orgao contabil central.

11.4.1.3.5 - Setor de Importacoes

Ao Setor de Importaqges compete:

a - Promover junto as firmas fornecedoras do exterior ou seus re-
presentantes locais, em face de solicilaq‘é’o formal de importa -
Gao de materiais, a emissao das devidas faturas pro-forma;

b - Preparar expediente de licitagao, quando o exportador nao for
produtor exclusivo;

c - Elaborar mapas comparativos de pregos alusivos a expedientes
de imporlaq-;o; -

d - Providenciar, de acordo com parecer emitido por comissao es-
peci’fica do c;r'ga~o de origem, a clabor‘aqgo da nota de empenho ,
tendo por base o custo estimado total da operagao, incluindo cie
to, frete, seguro, taxas, desembarago alfandegér‘io e demais ir
cidéncias (CIF) que, porventura, venham a ocorrer;

e — Providenciar a emissao de Guias de Licenga de Importagao jun.
to aos 6rg§os oficiais competentes;

f - Executar o saque financeiro junto ao Banco, para abertura de
conta especi'fica vinculada a cada impor(aqﬁ’o;

g - Preparar o pedido de fechamento de cambio e a respectiva aber
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tura de cr-e’dizo;
h - Encaminhar expediente ao exportador com os documentos habeis
ao embarque do material a ser importado; y
i - Promover os tramites préprios ao desembarago alfarudegéric e
portuério das mercadorias chegadas ao lugar de des. ino;

j - Efetuar a entrega do material ao c;r-ggo interessado.
11.4.1.3.6 - Setor de Aquisicoes . t
a- Alr-ibuigé'es

Grande e a diversidade e enorme a quantidade de materiuis consu-—

midos por uma entldade universitaria. Para que todos os 6rg§ns dicaticos e
administrativos possam dispor dos materiais e equipamentos indlspénsa'ueis ao
perfeito desenvolvimento de suas atividades, necessario se torna Giie o setor
de Aqulsig-;es tenha uma estrutura capaz de adquirir os materiais ¢m obser -
véncia, nc minimo de quatro fatores considerados essenciais em umi operaqé'o
de compras: o prego, a qualidade, a quantidade e o prazo de entregi.

Frequentes sao as criticas ouvidas em relagao ao setor ‘Je compras
de qualque * empresa, especialmente as entidades pdblicas, Alguma: em virtu-
de da demcra-:no atendimento dos pedidos de material, outras em ra: ao da ma
qualidade dos artigos adquiridos, e assim por diante. Muitas vezes, tais co -
memér-ios tem razao de existir, em virtude da escassa possibilidads, tanto no
recrutamc.to de pessoal jé especializado (difi'cil de encontrar no mercado de
trabalho em face da remuneragao oferecida), como no descuido que tem a ad-
ministrigao quanto ao preparo técnico de pessoal, nao obstante o al o valor in
divid.al que se observa entre os elementos ligados a admini;lraqgn de materi-
al. Ocorre, muitas vezes, que a selquo do encarregado de comprai se limita
% satisfagao dos requisitos de honestidade e dedicagao ao trabalho,

Tc:go efetivamente, fatores indispensévcis ao desempenho destas fun
qSes, porém nao se admite que scja esquecido o requisito essencial da especia
Iizaqé'o. Nao basta que o comprador seja sér-io, trabalhador e dedicido. Neces
sario se torna que sua especlaliza§50 permita, nao so delinear umalreal poli'-
tica de compras, como tambem . analisar a qualidade dos materiais ¢ serem ad
quiridos, alem de conseguir a maior quantidade pelo menor prego e 1o menor !
prazo possi’vel. :

b - Modalidades de Compras

De acordo com a Iegislaqgo em vigor, quatro sao as modi'lidades de
compras de materiais para as entidades pﬁblicas: i

51 - Aquisigao por dispensa de licitagao;

22 - Aquisiq;o por convite;

»3 - Aquisigao por tomada de pregos; e
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b4- Aquisigao por concorrencia.

bl - Aquisiqgo por Dispensa de Licitaqgo
bl.1 - Fundamentagao

A IogislaqSO vigente oferece condiqges 55 entidades pL;incas de ad
quirirem materiais de valor inferior a cin_co vezes o maior salario minimo na -
cional, sem a necessidade de realizar licitagao. Para a execugao de obras es
tatais, este teto foi fixado em cinquenta vezes o maior salario minimo nacional

Todavia, o administrador deve preservar sempre o conceito do or-
gao de material e, para evitar possiveis criticas, sugerimos a adogao de me -
didas acauteladoras.

Assim, recomenda-se a utiliza(;;o da forma de consulta pelo telefo-
ne ou mesmo por escrito, atraves de portador, com devolquo imediata. A me-
dida visa salvaguardar a responsabilidade e o bom nome do 6rg§o de material,
que, desacreditado, geraria o caos da administraqgo. £ evidente que as com-
pras de valor pouco significativo, nao deverao cumprir a sugestao recomendia:
da, por onerarem desmesuradamente o custo final da aquisiggo.

b2 - Aquisicao por Convite

b2.1 - Fundamentacao ;

Determina a 1egis|a;50 vigente que as entidades pdblicas adquiram
materiais ou servigos de valores compreendidos entre cinco e cem vezes 0 m2
ior salario minimo nacional, atraves de licitaqu\'o por "Convite!', Para a exe -
cuqé'o de obras estes limites foram fixados entre cinquenta e gquinhentas vezes
o maior salario minimo nacional. Para esta modalidade de Iicitaqgo,‘ e faculta
da a consulta formal e a aquisigé‘o de material de firmas nao inscrilas no re -
gistro cadastral da Universidade. Entretanto, devera o administrador consul-
tar inicialmente as firmas inscritas, a fim de estimula—las e mesmo pr‘em'-e;—la:
pelo interesse. Caso nao existam firmas do ramo inscritas, poderé () érgé’o [
Material consultar os pregos e adquirir os materiais de qualquer firma da pre
Ga.

Qutro assunto que deve ser objeto de focalizaqSO neste capi'&ulo, ¢
c fato de haver a Iegislaqé'o determinado que para a modalidade de Iicitaqé’o pe
nConvite", deverao ser consultadas, no minimo, tres firmas do ramo, inscri-
tas ou nNao no registro cadastral de habilitagao de firmas fornecedoras. Enter
de-se que a admmislr‘aqao devera consultar o maxumo de firmas poss:vel um?
vez que quanto maior for o numero de concorrentes, maiores serao as possib
lidades de se conseguir menores pregos. £ um princi'pio que se baseia na lei
da oferta e da procura. Deve-se deixar bem claro que esta modalidade de lici

tagao nao admite a consulta de pregos pelo telefone. As propostas devem ser,
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obrigatoriamente, por escrito.

b2.2 - A Adjudicagao

Nem sempre a adjudicaqgo ea razao do menor prego. O administra
dor deve ter sempre presente os fatores qualidade, quantidade, pre¢go e prazo
de entrega como critérios validos para a adjudicat;go. Nao se pode afirmar que
o mais barato seja sempre o mais conveniente a administragé'o, nem esquecer !
outro criterio valido para a avaliagao das propostas que € o da pad~onizagao '
adotado na unidade.

b3 - Aquisicao por Tomada de Pregos
b3.1 - Fundamenlaggo

Prevé a legislaggo vigente que as entidades pu’blicas deverao adqui
rir materiais ou servigos de valores superiores a cem vezes ¢ infz2rior a dez
mil vezes o maior salario minimo nacional, atraves da modalidade ce licitagao
por Tomada de Pregos. Para a execugao de obras, foram fixados o5 limites rn_i'
nimos de quinhentas e o maximo de quinze mil vezes o maior salaric minimo na
cional.

Esta modalidade de licitagao € realizada atraves de Edital de Toma

da de Pregos, cujos elementos basicos serao analisados posteriormente.

b3.2 - Condicoes para Participar

Somente serao admitidos como participantes na modalidade de lici-
lagé'o por Tomada de Pregos, as firmas devidamente inscritas no Rpgistro Ca

dastral de Hzbilitagao de Firmas Fornecedoras da Universidade.
.

b3.3 - A Adjudicagao

Também para a licitagao por Tomada de Pregos, sao validos os cri
térios para a adjudicaqgo comentados quando abordamos o capi'l:ulo Ja Iicilaq5o
por oconvite, sintetizados nos fatores de qualidade, quarntidade, prego e prazo
de entrega, nao devendo ser esquecido o da padronizaqgo que deve interferir
no processo de adjudicagao. Nesta modalidade de licitagao, a legisiagao preve
a existencia de uma Comissao, integrada de no mi'nimo, trés membros, para !

emitir parecer.

b4 - Aquisicao por Concorréncia

b4.1 - F'undamemag;o
A terceira modalidade de licitagao prevista na legislagao vigente ¢

a Concorreéncia. Atraves desta modalidade de licitagao estao as entidades pu-
blicas autorizadas a adquirir materiais ou servigos de valores superiores a !
dez mil vezes o maior salario minimo nacional, sendo que para a realizagao de

obras foi fixado um limite minimo de quinze mil vezes o maior salario minimo !
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vigorante no pais. Esta modalidade de Iicftaqé'o_ a . exemplo do que ocorre com

a tomada de Pregos, e realizada atraves de Edital.

b4.2 - Habilitagao Preliminar

Alem dos elementos alusivos a personalidade jur-i'dica, a capacida-
de tecnica e a idoneidade financeira, nesta fase, serao exigidos comprovantes
vinculados a qualificaqSO lécnico—profissional, comercial, dados relativos a
conslituiggo e forma de funcionamento da firma, entre outros, a fim de que a
administraqgo possa conhecer, com maior profundidade, a infra-estrutura do
futuro licitante.

So os concorrentes aprovados nesta fase, estarao habilitados aapre

sentarem suas propostas de fornecimento.

b4.3 - A Adjudicacao
Os criterios de qualidade e quantidade, prego e prazo de entrega !

comentados nos capitulos de Iicilaqges por Convite e por Tomada de F‘r‘eqbs ac
quirirem maior expressao quando participam da adjudicaggo de uma Iicilaqgo '
por concorréncia, considerando-se que a |egislaqé'o \’/igeme nao estipulou teto
para limitar o valor das aguisigoes de materiais ou execugao de obras e servi

GOs através desta modalidade de licitagao .

C - Licitacao Dispensével

A legislagao vigente pr‘evé diversas si:uaqges em que o adiministra-

dor pode dispensar a realizagao de licitagao. Tratam-se de casos especiais &
.

de caracteristicas sui generis que propiciam dentro de um consenso racional,

. - . S . . . . -
motivos suficientes e logicos para tal liberalidade administrativa.

D - Anulacao de Licitacao

Qualquer licitaqé'o podera ser anulada, desde que a autoridade ime
diatamente superior équela que a promoveu assim entender, por sua popria ini
ciativa.

11.4.1.3.7 - Setor Técnico e de Cadastro

a - A!ribuigSeS
al - Opinar sobre assuntos relativos a qualidade e funcionalidade de materiaii¢
a2 - Pr‘omover'a analise intrinsica dos artigos recebidos, se assim for julga-
do conveniente;
a3 - Proceder a analise qualitativa dos produtos recebidos, inclusive com 2
utilizagao, quando necessario das tecnicas ditadas pela Associagao Bras!

leira de Normas Tecnicas;

a4 - Vistoriar, per-ic;dicamenle, os artigos armazenadas ng almaxarifado, pra
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movendo, quando entender necessa’rio, analises para af :rir a qualidade !
dos materiais estocados;
a5 - Opinar sobre condi(;t:;es ideais para a estocagem de materiais de facil de—
terioragao ou inutilizagao;
a6 - Promover a elaboragao de minutas de contratos a serem firmndos com os
fornecedores, oriundos de tomadas de pregos ou de concorrgnncias;
a7 - Estabelecer contato com os fornecedores quando da elaboragzo da minuta
dos contratos de fornecimento;
.aB - Debater com os fornecedores a minuta final de contrato a ser celebrado ,
resguardando os interesses maiores da Universidade;
a9 - Fornecer aos interessados, sempre que possi'vel, a minula dc futuro con
trato a ser celebrado, consequente de licitagaa havida]
a10- Elaborar, em colaboragao com o Setor de Aquisigoes, os Editais relati-
vos a Tomada de F:-“reqos e Concorrencias, divulgando-os consenientemen
te;
all- Processar expedientes de inscriggo e registrocadastral e ha )ilitaqgo de
firmas;
al2 -Providenciar a emissao do Certificado de Registro de Fornecedor as fir-
mas Ins.cr'ilas; !
al3- Manter atualizado, consoante qualificagoes especificas e em fungao da na
tureza e vulto dos fornecimentos, um cadastro de acompanhanientos de
atuagao dos licitantes;
al4- Gestionar, convenientemente, a fim de manter atualizado o régistro cadas
tral, visando a apuraggo da idoneidade e capacidade lp'cnica, financeira
e jur‘i'dica dos fornecedores;
al5- Emitir as Guias de Caques a serem recolhidas pelos fornecedores, tan-
to em dinheiro, apc;lices da divida pdblica ou‘cartas de fianga;
al6- Manter atualizado um registro do movimento de caugoes, tanto vinculadas

- ’ -~
a garantias sobre ofertas, como tambem sobre a execugao do contrato.

B - Inscricao de Fornecedores

A legislaqso vigente estabelece a obrigatoriedade de os participan
tes de licitagoes relativas as tomadas de pregos e concorréncias estarcm re—
gularmente inscritos em registro cadastral. E instituido um servigo de Inscri
q.;o de Fornecedores cuja documentaqé’o coletada deve referir-se exclusiva -
mente a:

| - Personalidade Jur-i'dica;

1l - Capacidade Teécnica;

111 - Idoneidade Financeira,
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que sera confiada a uma Comissao de pelo menos, trés membros, para a apre-—
ciaqio.

As formalidades praticas para inscrigao de fornecedores serao ex
pressamente as que o administrador de material entender necessérias, dentro
do acima expresso.

Requerida pelo interessado sua inscrigao como fornecedor da enti
dade, apés 0 exame preliminar dos documentos e o parecer favoravel da Coms
sao ser-lhe-a expedido um certificado alusivo a sua condigao.

Ao inicio de cada ano, e divulgado na imprensa um Edital, em que
sao publicamente anunciadas as disposiqges vigentes para o registro de novas
firmas fornecedoras, bem como 55 relativas a revalidaqgo, remetendo-se cé-
pias para os diversos c;r'ggos de classes empresariais.

Os orgaos que Nao possuirem um servico de Registro Cadastral, Wi

- = ’
lizarao os de outra repartigao, preferentemente de igual nivel.

C - Grupos de Habilitacao

Os diversos fornecedores de materiais ou servigos gquando reque -
rem sua inscrigao no registro cadastral, de acordo com seus objetivos sociais,
devem indicar os diferentes Grupos de HabI“lang em que operam, a fim de se

rem identificados, segundo seus ramos de atividade e volume de negocios.

D - Revalidacao de Inscricao

Periodicamente, como determina a lei, praticamente a cada ano, de
vem ser atualizados os registros cadastrais dos fornecedores junto a reparti-
Gao.

Devido a mecanica usual nas diversas repartigoes de receita pu’bll_
ca, tanio federal, como a estadual ou municipal, € coerente que os registros!
cadastrais sejam expedidos com vigéncia ate o dia trinta de abril, apc;s o qual,

as firmas meramente atualizarao os dados registrados no orgao de material.

E - Habilitacao Preliminar

Quando da realizagao ‘de concorreéncias, devera haver uma qualifi-
c:qgo prévia dos que se dispuserem a participar, quando serao constatadas !
suas qualificaqges, envolvendo aspectos lécnicos, idoneidade, formaqgo de
capital, admini,slraqé'o, experiéncias anteriores, elc., que serac examinadas

por Comissao especialmente designada.

F - Acompanhamento da Atuacao dos Fornecedores

O comportamento dos licitantes e consequentes forpecedores, sera
anotado em ficha cadastral, quanto ao atendimento ou cumprimento das obriga-
goes assumidas para com a repartigao, ou ainda, sua possivel indisposigao em
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atender aos Convites, assim como quaisquer fatos significati\ os, irnclusive os

positivos, constatados no decorrer das operaqc’i’es mantidas.

G - Controle de Caucoes

Segundo a natureza do material licitado, poder'a' ser erigida a pres
tagao de garantia, tanto na fase da Iicitaqgo como na de fornecimen o.

A pr‘eslaqgo de garantia, facultativa a criterio do admin strador de
material, poder‘a’ ser assim cumprida:

I - Caugao em dinheiro;

I - Caquo em titulos da divida pL:blica ou fideijussc;r‘i.l;

Il - Carta de fianga bancaria;

IV - Seguro-garantia.

Os licitantes, para depositar a caugan exigida preencherrao um for-
mu|ério, em trés vias, que sera apresentado ao Banco do Brasil, juntamente!
com os instrumentos da garantia, a qual quitar‘a' tais comprovantes,, que toma-
rao as seguintes deslinaqgesz

12 via - sera anexada junto a proposta do licitante como comprova.

qgo do cumprimento da garantia estabelecida;

2% via = permanecera’ com o caucionante para instrulr o 2edido de !

ulterior r‘esliluiggo; 3
32 via - servira como documento de movimento financeir( da Tesou
raria e Contabilidade. g

Terminado o processo de Iici!aqé'o, o vencedor simplesmente com -
plementar‘é o valor da caquo, dentro do estabelecido no Edital, e os demais '
requererao a reslituiqgo do depositado, anexando a segund:a via de Guia de

Caugao.

H - Os Contratos

Os contratos bilaterais obrigalér‘ios nos casos de concorréncia e
facult itivos nos demais, a criterio da autoridade administrativa, serao minuta
dos, dentroc das normas de direito usuais, atentanto as peculiaridades erpres-
sas nus Ed .ais, na proposta de fornecimento acolhida, bem como nos disposi-
tivos legais vigentes.

O fornecedor poder‘é, eventualmente, participar da clabc-raqffo da !
minuta do futuro contrato,

Normalmente sera fornecido aocs interessados, minuta do futuro con

trato.

| - Os Editais

Os Editais. obrigatorios nos casos de tomada de pregos e de con -
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corr‘éncias, devergo, no mi'nimo, indicar os seguintes elementos:

| - Dia, hora e local do recebimento das propostas;

Il - Quem (6rg§o) recebera as propostas;

1ll - Condigoes de apresentagao de propostas e da participagao da
licilac;go;

IV - Local em que serao prestadas informagges e fornecidas plantas
instrugoes, especificaqges e outros elementos necessarios ao
perfeito conhecimento do objeto da Iicilaggo;

V -Prazo maximo para cumprimento do objeto da Iicitaqgo;

V1 - Nalureza da garantia, quando exigida.

Nos casos de concorréncia, os Editais deverao ser postos a dispo—
sigao dos interessados com antecedéncia minima de trinta dias. Nas tomadas !
de pregos, devera ser afixado o Edital em local acessivel aos interessados e
comunicadas as entidades de classes devidas, com a antecedéncia minima - de

quinze dias.

J - Exames Qualitativos

O setor de material dever‘z;, atraves do Setor Tecnico e de Cadas-
tro, contar com elementos habilitados para, quando necessério, pr‘oceder‘. a
analise qualitativa dos produtos recebidos, bém como para a afer'iqgo da fun -
cionalidade dos aparelhos, alem de outras naturais atribuigoes de elementos '
permanentemente voltados para tais aspectos, nao so dos artigos em recebi -

mento, como tambem dos em estoque.

11.4,1.3.8 - Setor de Almoxarifado

a - Alribuigaes:

al - O almoxarifado tem como atribuiqé‘o especi’fica o fornecimento, de seu ¢S
toque, dos materiais solicitados pelas unidades componentes da estrutu-
ra universitéria;

a2 - Manter estocados materiais de uso continuado em diversas unidades uni -
versite;r-ias;

a3 - Manter atualizado um sistema de controle quantitativo e financeiro dos
materiais sob o seu encargo;

a4 — Os fornecimentos de materiais estocados, cumprirao o critério legalmen
te estabelecido, (custo medio unitario ou Ultimo custo unitario de aquisi-
Gao);

a5 — A mecanica da gestﬁ‘o financeira obedecera a teéznica dos fundos ou cré -

ditos rotativos; E
a6 - Manter devidamente ordenados os materiais sob sua guarda, em depositos
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convenientemente adaptados, com a sistematica de "fichas de prateleiras",
evidenciando a movimentagao fisica dos diferentes artigos;
a7 - Manter atualizadas as aferigoes das expressées numericas indicativas dos
'estoque mi}\imo”, "estoque maximo" e "ponto de pedido!" de cada um dos ar
tigos;
a8 - Elaborar, para remessa aos 6rgaos, ao minimo, anualmente, .ma relagao
dos materiais em estoque, com a respectiva codificaqgo. Os tilulos de ma
teriais que forem incluidos ou exciuidos do estoque no decorrer do  ano,
deverao ser objeto de comunicat;go por circular as unidades supridas;
a9 - Confrontar mensaimente os quantitativos expressos nas "fichas de prate -
leira', com os constantes no controle fi’sico-—financeiro;
al0- Promover semestralmente o levantamento, alravés de inventar o global ,
(descrevendo os artigos, pregos unitarios e valor global, devidamente !
grupados), para efeito de conferéncia com os valores constant :s dos re -
.
gistros contabeis do 6rg§o central;
all- Promover, ao ensejo, da pr-eslaggo de contas anual da gestao, inventario
geral dos bens sob sua guarda, conciliando as compras de forrecedores a
pagar, bem como, créditos por financiamentos efetuados, eventualmente'!
nao registrados pelo o'rgé"o comébil, atentando ainda as diferertes tabula
das ocorridas nos custos unitarios de fornecimento; ¢
al2- Fornecer a outros 6rg§os do servigo pdblico, em carater excescional -
materiais estocados, mediante apr‘esen!agévo de cor‘respondcmcé "guia de
recolhimento' e expressa autorizagao da chefia; ‘
al3- Zelar pela guarda e conservaggo do patrimonio circulante entr *que a sc-
us cuidados, pelo qual a chefia do Almoxarifado, sera respons:'vcl;
al4- Manter* sempre vigente instrumento de fianga, em nome do respansa'vel pe
la gestao dos estoques, junto ao orgao contabi | central;
al5--articipar imediatamente a dirquo do 61‘950 de Material quaisquer fatos

anémalos constatados no decurso da gestao dos materiais em estoque.

» - Materiais Estocados

A norma embasadora deste sctor € o reconhecimento de qQJe a aqui-
sigao em maiores quantidades constitui fator relevante, nao s no beratcamen-
to dos custos, como também contribui significativamente para uma padroniza -
qso dc s artigos em uso, com suas naturais vantagens operacionais.

As repetidas aqulsiqges, evidentemente, oneram os custcs, tanto !
os da ,;—c;pr'ia instituiqﬁ‘o, como os dos fornecedores, porquanto o almoxarife!
dever a provocar a cada um, um processo de licilaqu, em seus onus operacio

. -~
nais en ergentes de funcionarios, material de expediente, correspondencia, ta
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bulaqso de dados, pareceres, empenhos, processos de pagamento, cheques '
bancérios, etc., O mesmo acontece com o fornecedor que tera que atender a
seguidas consultas; emitir maior numero de notas fiscais, se lhe for adjudica-
do o fornecimento; entrega-frete onerada; faturas a cada fornecimento; deslo-
camento para o recebimento da conta, etc.

Enfim, de todos os angulos observa-se que as compras em maiores
quaniidades, decisivamente, propiciam melhores pregos de aquisigé‘o, entre !
outras vantagens.

Deve-se, ainda, realgar que a compra em maiores quantidades, cg
duz a padronizagao dando ensejo a intercambialidade eventual, bem como evi-
tando a multiplicidade da estocagem de produtos com os mesmos fins, ou de
procedencia diversa, com as naturais diferengas de composigao, funcionalida
de e rendimento.

Neste sentido, s6 devem ser objeto de estoque, os artigos que.fo -
rem de continuado interesse de diversos 6rg;os universilérios, principalmen-

te os de uso comum e geral,

-
c - Catalogo de Materiais

A elaboraqgo de um “Calc;logo de Materiais', requer um pr‘évio es-
tudo dos artigos, significativamente os de consumo, que forem de continuada '
solicitaqgo de mais de duas unidades a serem supridas.

Os materiais devem ser grupados por natureza e elemento de despt
sa, preferentemente cumprindo a sistematica da classificar;gn orqameméria |
(sub-elemcmo), adotados pela Uniao.

Cada artigo devera ser convenientemente codificado, a fim de per-
mitir uma ra’pida idenlificaqgo. A unidade de pesos e medidas deve igualmente
constar do catélogo, evidenciando o critério quantitativo usual adotado para'
cada unidade,

Como indicativo genérico, visando facilitar a tarefa do solicitante
guando da emissao da nota de empenho, o catélogo podcré evidenciar, desde!

logo, a propria classificagao orgamentaria do artigo estocado.

d - Controle de Estoque

dl - Ficha de Prateleira

A f;cha de prateleira destina-se a consignar, tao somente, o mowi:
mento fisico de cada artigo, atraves de anolagges das entradas e das saidas !
de material, bem como o seu estoque atual, tendo presentes, respectivamenite
as ""Notas de Entrada de Materiais' e as '"Guias de Entrega de Materijais'. P
dera', ainda aludir quanto a dcslinaqSO dos materiais fornecidos.

No cabegalho da ficha, que devera permanentemente estar afixada
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i
junto ao vao correspondente ao artigo referido, deverao constar, zlem do no-
me, da unidade, do numero e do cédigo’da mercadoria, os estoques m5ximo, !
ponto de pedido e o estoque minimo (ponto cr-i'tico), assim como a estante e o
vao de que procedem. Esta Ultima providéncia visa facilitar a recolocagao da
ficha no devido lugar, quando de sua constante atualizaqgo. & ;

Em si'nlese, a ficha de prateleira podera’ conter os segu ntes tc;pi—-
cos de movimento:

a - data da ocorreéncia;

b - numero do documento, devidamente codificada a entr.ada ou a

sai'da;

c - orgao de destino do material fornecido;

d - unidades fisicas movimentadas;

e - estoque atual de unidades;

.
Os valores fislcos desta ficha deverao corresponder exatamente |

. ~
ao numero de unidades realmente existentes nos vaos.

d2 - Acompanhamento Fi—sico-—Financeir'o

O acompanhamento fisico-financeiro do estoque no almoxarifado se
ra efetivado, tendo por base fichas especi?icas, em trés graus operadas, pre
ferencialmem't-.-, em méquina calculadora impressora, com dispo-sili\.»o de car -
ro movel ou com méquina de contabilidade de dois somadores e uma memoria !
ao minimo. i

No cabegalho constara a designaqgo do artigo, sua unidade e codi-
go. Tambem os limites de estoque mi’nimo, maximo e o ponto de pedilio estarao
referidos, bem como a estante e o vao em gue o artigo corr-e.spondc:.-'ne estiver
estocado.

O movimento no estoque sera anotado nas colunas especi‘icas gque
consignarao : .

a - data da ocorréncia;

b - numero do documento;

c - destino dos artigos entregues, com as unidades universitarias

devidamente codificadas;

d - numero de unidades movimentadas na oportunidade;

e - numero total de unidade estocada, jé computado o presente mo-

vimento;
- valor financeiro do movimento de estoque ora em processo;

valor financeiro do total do estoque atual relativo ao artigo;

=y (o) )
1

- prego medio unitario;

~ L c
Na coluna observagoes a maquina devera descarregar as dife -

. ~
rengas de custo unitario, oriundas da corregao das parcelas,a
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partir da terceira casa apc;s a vi'r-gula, relativa ao padré’o mong
tario nacional;

j =no rodapé da ficha havera espago para a anotaqé'o dos pedidos

de reposigr;o de estoques, bem como dos empenhos a conta e
fundo de Rotagao de Estoque emitidos;

As fichas de primeiro grau destinar-se-ao a consignar o movimen-
to havido, por artigo, individualmente,

As fichas de segundo grau servirao para consignar os montantes ’
somente financeiros, dos diferentes grupos de materiais estabelecidos, ja‘ re
feridos no lt;pico "Cala'logo de Materiais!', operados atraves de descarga me-
canogrz;fica.

Finaimente, as de terceiro grau servirao para expressar os valo-
res financeiros gerais estocados no Almoxarifado, operados tambem atraves !
de descarga mecanogréfnca.

Poderao ser aproveitadas as mesmas fichas para os diferentes gr_-_!‘
us, diferenciando-as atraves de qualquer dos metodos visuais, desprezando-
se, emSo, algumas colunas de opc:r'aggo, em se tratando das de segundo e ten

ceiro graus,

d3 - O Estoque Maximo

As "Fichas de Prateleira', bem como as "Fichas de Movimento Fi
sico-Financeiro" consignarao, para cada artigo, um quantitativo tal, que sej
resultante de um estudo em que tenha sido envolvido tanto a disponibilidade fi-
nanceira para o almoxarifado, como também as peculiaridades de cada materi-
al, tendo em vista sua rotatividade e tempo de reposiqé’o em estoque, em seus

B . . . - . -’ -
quantitativos de maior expressao, racionalmente admissiveis.

d4 - O Estoque Minimo

Devido a peculiaridade do servigo pdblico, quando a execuqa'fo de
despesa e vinculada a cronogramas de desembolso, a Iiber‘aggo de recursos !
orqamcmérios, a processos de creditos adicionais, muitas vezes demorados,
bem como a outros fatores burocréticos, o estabelecimento de um limite mimi-
mo para a estoccagem de cada artigo, deve atentar a tais variéveis. Poder-se
-5, a titulo de sugestSo, estabelecer quantitativos embasados no consumo ha-
vido em dois meses, por exemplo, Tal atitude, nao deve relegar a constalaga
de fenomenos ligados a r'equisic;ges mais substanciais, em periodos ciclicos
(papel, em época de exames; apagadores de quadro verde, ao inicio do ano le
tivo, etc.).

Deve-se, enfim, atentar a singularidade basica segundo a qual,'le;

hipotese alguma, deve faltar algum material',

. Prof. Luiz Antdnio Cury ———




ETEDN a 50

- 2 iy ° - — -
Com o criterio adotado, o Almoxarifado estara apto a atender soli-
g ~ - . 2 . ~ ~
citagoes, mesmo bastante superiores as medias ate entao cumpridas, nao haven
do percaigo maior, quando de uma eventual desmesurada solicitagao oriunda de

-
fatores muitas vezes imprevisiveis,

d5 - O Ponto de Pedido

Entre o "Estoque Maximo" e o "Estoque Minimo", interpie-se a re
feréncia ao'ponto de Pedido, entendido como sendo a posiqso de estoque do !
material em que deve ser providenciada sua reposigao, tendo em vista o tem-
bo necessario a sua complemcnlaqgo. Se os pedidos partissem desd2 o "Pon -
to Mi’nirno”, certos materiais de fornecimento que demandem maior tempo de
entrega, principalmente para as universidades mais distantes dos centros pro
dutores e distribuidores, ver-se-iam com seus estoques totaimente esgotados,
quando sabemos que alguns artigos requerem mais de dois meses pa-a a sua
entrega. .
Deve-se ter presente, !ambém, o tempo de lr'amitaqé'o burocratica
interna dos papéis, inclusive os prazos de Iicilaqé’o, o julgamento das ofertas,

a emissao e o registro do empenho, etc.

’
e - Criterios de Precos

Como o ja' mencionado, a pra'xica habitual nos almoxarifados, e o
atendimento das r‘equisiqSes de artigos estocados, por seu custo medio unita~
rio, resultante pura e simplesmente da media aritmetica constatada entre o va
lor estocaco de cada material e o respectivo numero de unidades. .

Nesta tecnica ocorrem siluaqé’es peculiares, quando o velor medio
unitario acusa cifras alem da terceira casa apés a vi'rgula, no que se rofere!,
ao padré‘o monetario nacional. Tais restos devem ser convenientemcnte tabula
dos e oportunamente reapropriados, para que nao haja distorgoes quando dos
inventarios.

Outro critr.:rio, por muitos preconizado, € o de atendimento das re
quisigSes, por seu L;Inmo valor de aquisiqgo. Tal pr‘inci‘pio baseia-se no reco
nhecimento de um constante aumento dos custos, apresentando tal sistematica'
a ocorréncia de '"sobras'' financeiras em cada item estocado.

Justifica-se este mecanismo, com a possibilidade de uma exata e
sempre atual apropriagé“o de custos atuais. Nao obstante, certas peculiarida-
des devem ser objeto de especial ateng'a'o, quando, excepcionalmente, pode !
ocorrer o fato de o prego unitario da Jltima aquisigao ser inferior ao das ante
riores, por insignificante que seja a diferenga.

Assim, poder-se-a acolher o princi’pio, dentro da segunda le‘cnica.

convenientcmente alterado, segundo o qual os fornecimentos efetuar-se-ao por
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seus custos de maior express:;o.
Convem salientar que a legislagao vigente, determina a aplicagao

do criterio vinculado ao custo medio.

f - Reguisitos Basicos

fl -~ Localizasé’o
A Iocalizaqa"o de um Almoxarifado deve atentar a preceitos minimec

vinculados a conservaqgo e rotaqé’o dos materiais estocados, quando devem
ser devidamente avaliados os fatores que possam prejudicar a guarda, a segs
ranga e a conservagao dos artigos. Desta forma devem, dentro das possibili
dades, serem os Almoxarifados situados em local térreo, de facil acesso, s€
co, convenientemente arejado e com dosada incidéncia solar, além dos natura
is preceitos de seguranga. '

Os locais devem ser amplos, comportando distintos espagos para
recepgao de material, sua estocagem, conferéncia de saida e administragao.

Devem ser evitados os recintos situados em sub-solos, que em ge

~ . ~ = : .
ral sao umidos, passiveis de inundagoes, e de pouco aeragao e |luminosidade,

f2 - Aer'aggo

Quando da insla!aqgo de um almoxarifado, deve-se levar em alta
conta a cir‘culaqé‘o de ar no recinto, planejando-se as aberturas e, se neces.
sério, fazendo instalar ventiladores, exaustores e desumidificadores. O mo-

fo, a ferrugem, a evaporagao sao fenomenos gue devem sempre estar sob cor

trole.

f3 - Luminosidade

A luminosidade, principalmente a solar, provoca, efeitlos bastant«
significativos sobre os materiais. Se por um lado sao benéficos, quando es
quentam e desumidificam o ambiente, por outro, podem ocasionar prejui‘zos
quando em excesso, A descoloragé'o do papel e os efeitos negativos sobre de
terminados materiais especializados (chapas de Raio X, etc.), sao exemplos

A deficiencia de "Luminosidade!', natural ou artificial, e de "Ae
ragao' ensejam também a proliferagao de insetos e roedores, mormente quar

-, =~
do requisitos basicos de higiene nao sao adotados.

f4 - Seguranca

Prieceitos gerais de seguranga, ligados ao roubo e ao fogo, deve,
ser adotados tanto quando da instalaqé'o do Almoxarifado, como durante su
opera(;;o. .

Os funcionarios devem ser da maxima confianga, as aberturas de.
vem ser convenientemente vedadas e a-entrada e saida de pessoas estranhas

dificultada.
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Extintores de incéndio devem ser instalados em locais adequados,
dentro de uma planificagao, e alarmas podem facilitar a detengao de algum !
acidente com fogo.

Os materiais de facil combusxé'o, devem ser guardados em recin -
tos apropriados e convenientemente separados, tanto quanto possi’v‘el, distan

te da massa de estoque.

g - Armazenamento

gl - As Estantes

As estantes onde o material sera estocado poderao ser tanto de

deira como de ago, sendo as Jltimas de maior comodidade devido a s0s5s5ibilida
de de facil montagem e desmontagem, bem como de acr‘éscimoa, consoante as
necessidades,

O tamanho da estante, logicamente, vai ser fixado em fu WSO do re
cinto onde serao instaladas, nao sendo muito pr-élico ocuparem uma' extensac’
maior do que seis metros.

Havendo bastante lugar, deve-se evitar estantes altas, jue requci
ram utilizaqé’o de escadas no movimento dos vaos superiores. Esta pratica !
apresenta varios incovenientes, entre eles, o maior lempo de colocagao ¢ re-
tirada de materiais naqueles vgos, o concurso de maior nimero de ‘uncionari-
os (um deles na escada colocando ou retirando artigos, e o outro aicangando '
ou apanhando) bem como a exigéncia de maior esforgo fisico dos furicionarios.
Havendo cnndiq&’es ideais, as estantes devem ter a altura de ate 1, é5me 3,00
m nos recintos menores, a partir da qual seu movimento fica sendo :considcrg_

do anti-—economico.

g2 - As prateleiras

As prateleiras, entendidas como sendo Um conjunto de vaos em !
sentido ho' izontal, na estante, deverao ter uma distancia entre si de mais ou
menos 55c 1, podendo variar, em algumas estantes, segundo a natureza do
material a ser estocado. Sua profundidade devera ser de, aproximédamente ,
1, 30m.

g3 - Os vaos

As prateleiras deverao ser divididas em tantos vaos quantos os ne
ces: arios a estocagem do material a eles destinados. Uns serao mais largos'
e otros dentro dos padroes usuais, isto é, ao redor de 80cm. Sua profundi -

da.i¢ sera de, aproximadamente, 0, 65m.

g4 - A Circulagao

A disposiqgo das estantes no Almoxarifado deve ser em linhas du-
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plas, paralelas, permitindo-se o estabelecimento, entre elas, de corredores
para a circulaqa"o de pessoas e materiais. As'ruas de estantes, desembocarac
numa "avenida central', bastante mais larga, de maneira que possam compor -
tar o movimento de carrinhos - zorras com materiais, em duplo sentido.

Tanto as estantes, as prateleiras, como os vSos, deverao ser con-
venientemente identificados pelas letras do alfabeto ou indice numeérico.

O movimento dos artigos, como jé vimos, sera auxiliado por carri-
nhos-zorras construidos de maneira tal, que possam circular livremente pe -
las "ruas' e que comportem, de ate 40 quilos, aproximadamente. Conveniente

e, que sejam de construqso reforgada e com rodas de borracha.

h - Os hventarios

O inventario do Almoxarifado constitui-se no arrolamento de todos
os artigos existentes, onde constarao por suas quantidades fi’sicas, valores !
unitarios e total de cada elemento, computando-se, ao fim, o quantitativo f'nag

ceiro total.

. s
h1 - Inventarios Periodicos

Mensalmente os quantitativos constantes das Fichas Praleleira,anﬁ
devidamente conferidos pela efetivagao da contagem fisica dos artigos, sergo'
conirontados com os elementos constantes da "Ficha de Movimento Fisico-Fi -
nanceiro',

Trimestralmente ou semestralmente, consoante a norma estabeleci
da, o saldo constante da ficha de terceiro grau do "Movimento-Fisico-Finan-

ceiro' sera conferido com os saldos do or‘gSo contabil central.

h2 - Inventarios Anuais

Ao término do exercicio financeiro, ensejo de pr‘estagé‘o de con -
1as, sera levantado um inventario circunstanciado em que estejam também con
ciliadas as contas e processos em 1r-amitaq§o, tudo amplamente discriminado,
que servira de elemento a ser anexado aos Balangos Gerais, como figura elu-

cidativa da correspondente parcela constante do Balango Patrimonial.

, .
h3 - Inventarios Extraordinarios

Serao levantados tambem inventarios, quando da ocorréncia de fatos extraor-
dina;r-ios, como sejam: roubo, ir\cé‘ndio, transferéncia de responsabilidade por

mudanga de gedtor, término de mandato da Administragao Central, etc.

i - O Credito Rotativo

i1 - Dotacao Basica

Funcionando o Almoxarifado sob o criterio de'credito rotativd' , ou

"Fundo de Rotagao de Estoque!!, e estabelecida inicialmente uma dotagao basi-
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'
- T e e
ca orgamentaria, que servira, de suporte para a constituigao do estoque ini
cial. Somente na oportunidade de sua constituigao, e que o recurso do crédi-

. 4 # . - .
to rotativo figurara no orgamento ou credito especial, sendo que o rnovimento

, .
subsequente sera extraordinario.

i2 = Movimento Financeiro

As aquisiqSes obedecerao as normas estabelecidas na legislagas vi
gente, quanto a Iicilaqges, que serao julgadas por uma "Comissao ce Julgamen
to de Pequenas Aquisigoes'.

Ao ensejo da adjudicaqgo a algum fornecedor, sera extraida uma no
ta de empenho especi'fica, chamada de "Empenho de Reposiqé'o de Estoque' que
cumprir'a' ¢s formalidades usuais em casos desta natureza, tendo po~ suporte !
financeiro o saldo contabil da conta "Estoque de Almoxarifado'.,

Os fornecimentos serao efetuados, tendo em vista empenios grava-
dos nas devidas rubricas orqamentérias, atribuidos pelo Almoxar‘if."ldo aasor -
gaos orgarientarios. ’

Periodicamente serao remetidos pelo Almoxarifado ao 6rg§o conta-

bil central, as primeiras vias das notas de empenho recebidas, para efeito de

’ It/
credito na conta especifica. oy

i3 - Integragao com o 6:‘350 Contabil

Como o ja‘ expresso, o c;rggo contabil central exercera (;c mancira
efetiva um sistematico controle sobre o montante financeiro gerido pielc Almo-
xarifado, atraves do registro dos empenhos, confereéncia dos cxp-.-dlicntes de
licila(;go, nagamento aos fornecedores e confronto final enlr.c o valor expres-
so no Balaigo Patrimonial e os valores constantes das '"Fichas de h ovimento!

- ~ .
Fisico-Firanceiro', em sua expressao final.

11.4.1.3.9 - Setor de Patrimdnio

a - AtribuigSes

O arrolamento e a escrituragao de todos os bens maoveis, imoveis e
semoventes da instituigao sao atribuigoes especificas do Setor de Patriménio.

(o] o'r-ge‘:a de material devera possuir um Setor de Patrimonio  que
efctue todos os reyistros e controles fi‘sicos, uma vez que adquire, guarda e
di «tribui todos os materiais da entidade. Para desincumbir-se de tais atribui-
g es sera estruturado com um Servigo de Levantamento e outro de Registro .
1 .to nao significi que o 61-950 financeiro nao possa ou deva possuir registros
cu controles financeiros acerca do palrimé‘nio. O fundamental e que nc final do
. ~ercicio o resultado do inventario fi’sico, por seus valores financeiros, coin-

cida com os saldos patrimoniais constantes dos balangos.

t. - Formas de Tombamento
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Varias sao as formas de tombamento adotadas pela moderna adminis
lraqso. A mais econdmica e a numeragao atraves da utilizaqﬁ'o de tinta, pincel
e chapas alfabéticas e numéricas. Tambem e usado o sistema de aplicagao de '
chapas metalicas numeradas com a utilizagao de parafusos, onde viavel, O siis
tema de marcaqgo com o auxilio de broca elétr-ica, punqé’o numeérico e alfabeti-
co, para os casos de bens de metal de maior ou menor resisténcia e de largo !
emprego. No que se refere a semoventes diversas sao as formas de efetuar 2
marcaqS’o, sendo que as mais frequentemente usadas sao as "rubro-negro'' e 2
'crotalia", consistindo a primeira na marcagao com ferro incandescente e a st

- . - e e
gunda, mais racional, na aplicagao de uma pequena chapa de aluminio numera-
da na orelha do animal.

c - Bens Imoveis

Para os efeitos de tombamento patrimonial consideram-se bens [mé
veis, o solo e tudo quanto a ele for incorporado em carater permanente, 'corno
os ed:fi'cios, conslruqé’o eaquilo que dele nao puder ser retirado sem destrui-
950, modificag&‘o ou dano, bem como os museus, pinacotecas, bibliotecas, e
apolices da divida publica oneradas com a clausula de inalienabilidade e impe-
nhorabilidade, bem como outros que a Iegislaqgo definir como tal.

d - Bens Moveis

Sao bens moveis ou susceli've'.s de movimento pr'c;prio ou de remo-
qSo por forga alheia. Compreende-se, portanto, que os diversos materiais em
uso da administragao, bem como os semoventes, sao considerados bens moveis
e objeto de registro. Para efeito de tombamento, registra-se as caracteristi-
cas de cada bem, descrevendo todos os elementos que possam identifica-lo. N
dimensionamento do mobiliario registra-se inicialmente a medida de comprimer
10, posteriormente a largura e finalmente a altura, Com relaqé’o a fichérios, a
ordem das medidas € altura, largura e profundidade. Em se tratando de méqu_i
nas, motores e aparelhos alem das caracteristicas acima enumeradas, quanda

couber, deve ser registrado o numero de fabrica(,-é'o, marca, capacidade, etc,

e - Termo de Responsabilidade

Termo de responsabilidade é o documento atraves do qual a dire -
qso ou chefia ao receber um determinado material permanente, declara que
o recebeu e assume a inteira responsabilidade sobre sua guarda, utilizagao e
conservagao. E o instrumento que oferece condigdes a administragao de vincy
lar os bens aos responsaveis diretos.

f- loventario
3 - o , >
Inventario e o instrumento que extratifica os bens moveis e imovels

= . !
vinculados a alguma entidade em suas expressoes fisicas e financeiras., Serve
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de elemento-base na elaboragao das prestagoes de contas dos administradores,
. . ot e .
evidenciando a situagao estatica da conta patrimonial em dado momento., Os ele
B - - oy -~ .
mentos constitutivos do elenco arrolado no inventario, seras objeto de acompa

nhamento e controle pelo Setor de Patrimonio do 6rg§o de Material.

g - A Reavaliagso

Ao contrario do que se observa com as entidades particulares, a
legislagao vigente nao obriga as oficiais recavaliar seu patrimdnio. Todavia, !
caso a administraqz?o pretenda promover a reavaliaqﬁ'o do seu palr‘im(?nio, o !
que entendemos altamente positivo, devera nomear uma comissao cue, tomando
por base os valores atuais e levando em consider‘aqgo as siluaqgc-.; peculiares
ao objeto de renvanaqgo, tais como, seu estado da ::onscr'v.u“.';n, sva funciona

lidade, etc..., estabelega um justo valor atual.

vre ~ t o
h - ldentificagcao com os valores Contabeis

Por ocasiao dos registros relacionados com o iombamento patrimo-
nial, deve -4 ser dado a cadé bem seu valor final de aquisiqgo, a fim de quc os
registros ‘inanceiros efetuados no Setor Comz;bi l, atraves dos elementos e va
lores extr iidos das notas de empenho, coincidam exatamente com o< valores '
registrados no c;r‘ggo de palrim6nio da instituiqé’o. Objetivando 8sta coincidén-
cia de valcres, em ambos os registros, e que se torna necessaria a comunica-
qgo ao setor financeiro de toda e qualquer reavallaqSo que se promova no Pa-

~
trimonio.

i - Baixa '

Uma vez alienado o bem rnc;vel, ou declarada a sua inser-sibilidade,
devera ser cientiiicado o Setor de Palr‘imc?nio, a fim de que promova a respec
tiva bo xa, comunicando em seguida ao Setor Contabil da entidade para que !

proceJa da mesma forma com r-elat;é'o aos registros‘financeiros.

11.4.1.3.10 - Setor de Importagocs

a - Peculiaridades

As universidades, como entidades destinadas ao desenvclvimenio do
ensino e da pesquisa nacionais, e no mais alto ni'vel, necessitam acompanhar o
avango tecno|égico em todos os setores, localizando os e!ementos onde se en -
contrarem, especialmente no que se refere a equipamentos especializados e
matérias b sicas as pesquisas. Necessitando adquirir tais materiais, podera !
fazé-lo atr ives de seus representantes locais, quando hcuver, ou ainda, por
direta impc rlaqgo dos fornecedores estrangeiros. A Iegislaqﬁ'o nacional, em
boa hora, protege as instltuiqa'es educacionais, quanto a aproprlm;é'o de direi-

tos e texas alfandegérias alusivos aos materiais importados.
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Tambem os 6rg§os porluérios propiciam situaqSes especiais para '
os orgaos oficiais.

Como consequer?cia da ampliaqSo do ensino e da pesquisa que as
universidades van experimentando nos Jllimos anos, assim vantajosa se torna
a pratica da importagao direta, quando se observa que os materiais sao adqui
ridos por cifra ao redor da metade do prego vigente no mercado nacional, pds
como vimos, as universidades sao isentas dos tributos legais que incidem as
impor‘laqt;es ordinarias promovidas por firmas particulares,

b - Atribuigges

bl - s
bl - A partir de um expediente formal, em que seja solicitada a aguisigao de !

materiais oriundos do exterior, o Setor pr-omoveré diretamente junto as
exportadoras, ou seus representantes locais, a expediqgo das devidas !
ofertas, consubstanciadas em “fatur*as—pr’o’-forma";

b2 - Adjudicado o fornecimento, em parecer de Comissao Especializada, de -
signada pelo 6rg§o universitario requisitante da material, emitir a esti-
mativa de custo final da importagao;

b3 - Elaborar as devidas notas de empenho, a partir das estimativas de custc
global de impor-laqgo, devidamente autorizada pelo ordenador da despesa
respectiva;

b4 - Preparar e encaminhar ao Banco do Brasil S.A., as Guias de Licenga ©
Importagao;

b5 - Promover o fechamento de cambio e pedido de abertura de crédlto, junto
ao Setor especializado do Banco do Brasil S.A.;

b6 - Manter contato permanente com a Tesouraria Central, visando o r apido!

despacho das situagoes de fechamento de cambio;

b7 - Encaminhar ao exportador os documentos legalizados, para a efetivaqgo
do embarque do material; )

b8 - Providenciar o desembarago alfandegario dos materiais recebidos do ex
terior;

b9 - Encaminhar e acompanhar os tramites do desembarago por‘tua’r‘io ou aeroc
porlua'rio dos materiais importados;

b10- Promover a entrega dos materiais recebidos aos respectivos destinata -
rios; '

bl1- Gestionar junto as companhias seguradoras quando da ocorréncia de’ qus
quer sinistro com os materiais importados;

b12- Elaborar expediente de prestagao de contas de cada importagao havida
evidenciando diferentes efeitos; -

bl13- Promover contatos com entidades estrangeiras que tenham manifestado
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tengao de efetuar doagao de materiais, no que se refere aos tramites ch
exportagao;

bl4 - Promover o desembarago de expedientes relativos a ""Colis Postaux!, en
deregados a universidade;

bl15 - Providenciar a exporlaqé’o eventual de materiais a entidades c‘.-slrangei -

ras, vinculadas a planos de pesquisa e inlercé‘mbio;

c - Importagao sem Cobertura Cambial

cl - Fundamentaggo

Estao isentos de processamento de expediente para prév a autori-

zac;go de importaqgo e consequente cobertura cambiai, os materiais que as
universidades venham a receber em doagao de entidade do exterior, bem como
os volumes remetidos pelo ""Colis Postaux', a elas enderegadas. Pura um efe
tivo gozo destas vantagens & necessaria a existéncia de um servigo especiali-
zado neste Setor, para que alcance todos os efeitos, em fur‘lqgo de ceus objeti

VOS.

c2 - Colis Postaux

Poderao ser recebidas, por cioaq.;o ou aquisiqé'O, pegquerias enco -
mendas, sem valor comercial ou ate US 5, 00 (cinco do'lar‘c':.), atravis do me -
canismo de Colis Postaux, que elide a lramitaqé'o bastante complexa das impor

ta(;ges maiores.

d - Importacao com pr'évia Cobertura Cambial i

dl - Fundamentagao

As entidades educacionais tem condiqc;es de impo'r'lar‘ cir eltamente
do exterior materiais, sem similar nacional, isentos da maioria dos tribuics
que normalmente oneram tal pra'lica, incluindo as al_i'quolas alfandcgérias, o
imposto sobre produtos industrializados, a taxa de melhoramentos de portos ,
etc,

Tal pra':ica, muitas vezes, redunda na oportunidade de aquisir;So de
materiais oJ equipamentos, por valor equivalente a metade do vigen'e na praga.

Por isso, e de se realgar e procurar estimular a pr-a'ticc, dentro de

condigoes ideais, desta modalidade de aquisigao.

e - Comissao de Habilitagao e Registro

el - Atribuigoes

(@] c;rg.;o de Material possuira uma Comissao de Habilitagﬁ'o e Regis

tro que, entre outras, tera’ as seguintes alribuiqges principais:
el.] - Analisar a documentaqio apresentada pelas firmas interessadas em par

ticipar dos processos de licitagao por Concorrénc!a, objetivando com -
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provar a sua personalidade jur‘i’dica, sua capacidade técnica, bem co-
mo sua idoneidade financeira, na fase de habilitaqgo preliminar.

el.2 - Analisar a docunlentaqgo apresentada pelas firmas interessadas em o_t_)_
ter sua inscrigao no registro Cadastral de Habilitagao.

el.3 - Analisar a Documentacao das firmas interessadas em obter a revalida-

Gao de sua inscrigao no Registro Cadastral de Habilitagao,

e2 - Comgosiggo

A Comissao de Habilixaqé‘o e Registro sera composta de trés ser-
vidores do 6rg§o de Material, designados pelo Diretor, e devera reunir- se
todos os dias em que houver expediente a examinar. As reunices serao reali—
zadas no prc;pr‘io 6:-950 de Material e no horario normal de expediente, sem

qualquer vantagem pecuniaria seja concedida aos integrantes da Comissao.

e3 - Vinculacao ao Setor Tecnico e de Cadastro

A Comissao de Habilitagao e Registro desenuolvera suas atividades
perfeitamente integrada com o Setor Técnico e de Cadastro, uma vez que a es
te incumbe manter atualizados todos os registros relacionados com as firmas!
fornecedoras da insxitui:;é'o. O Setor Tecnico e de Cadastro, igualmente, for-
necera os elementos solicitados pela Comissgo, especialmente os resultantes

de pesquisas de mercado de situaqgo e giro comerciais, etc,

f - Comissao de Julgamento de Pequenas Aquisiqc;es

f1 - Atribuigoes
(o) ér‘ggo de Material devera envolver em sua estrutura uma Comis-

sao de Julgamento de Pequenas Aquisiqf)'es, que, entre outras, tera as seguin

tes alribuigges principais:

f1.1 - Emitir parecer acerca de propostas apresentadas para a aquisiggo de
materiais sem especificaggo tecnica ou especializada;

f1.2 - Optar pelas propostas de menor prego quando se tratar de aquisiggo de
materiais comuns facilmente idenliﬁcéveis;

f1.3 = Emitir parccer nas IlcilaqSes para a reposiqgo de estoque dos materi-

ais existentes no Almoxarifado.

f2 - Comgosigé’o

A Comissao de Julgamento de Pequenas Aquisigaes sera presidida
pelo Chefe do ’Setor de Aquisiqges e integrada por mais dois elementos, pre-
ferentemente do 6r-g§o de Material, designados pelo Reitor, ou a quem este
delegar. Devera reunir-se sempre que houver necessidade, no horario nor -
mal de expediente, sem que qualquer vantagem seja concedida aos seus inte —

grantes.
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f3 - Vinculacao ao Setor de Aquisicoes

A Comissao de Julgamento de Pequenas Aquisigoes deve-~a atuar '
sempre integrada com o Setor de Aquisiqges, uma vez que o0s trabalhos execu

tados por ambos os orgé‘os estao intimamente relacionados entre si.

f4 - Vincula(;go ao Setor de Almoxarifado

O trabalho desenvolvido pela Comissao de Julgamento de Pequenas
Agquisigoes apresenta vinculagao direta com o desenvolvido pelo Se-or de Al-
moxarifado. A Segao de Almoxarifado, em face da experiencia que Jossui no
trato dos materiais em estoque, do seu conhecimento acerca da sua aplicabi-
lidade e da sua rentabilidade, poder-é assessorar a Comissao de Juigamento !
de Pequenas Aquisigc;es no que se refere a qualidade dos materiais propostos

a serem adquiridos.

g - Generalidades na Administracao de Material

gl - A Entrega .

Entende-se por entrega de material, o ato em que o artis;o solicita

’
do, e colocado no lugar especificado na nota de empenho ou no loca usual, A
comprovaqSo da entrega, e constatada pela assinatura do funcionar o devida-

mente credenciado, acrescido da data do fato.

g2 - O Aceite
. Sl o o .
Constitui-se no estagio em que os funcionarios responsaveis, apos
-~ ’ - - - o
constatada a satisfagao dos requisitos basicos dos materiais (intrinsecaos, ex-

!ri'nsecos e de operabilidade), satisfazem ao especificado na nota de empenho,

Al
g3 - O Recebimento dos Matleriais

Cumpridas as formalidades exigidas para o aceite dos materiais ,
bem como constatada a coincidéncia das quantidades presentes com o solicita-
"
- ~ -
do, estarao os materiais em condigoes de serem recebidos e a nota de empe -

nho devidamente certificada, atraves de declaragao expressa.

g4 - As Especificacoes

g . < - oy .
A descrigao pormenorizada das caracteristicas fisicas cos materi-
& - 3 .
ais e entendida como sendo sua especificagao. Para tal, devem ser atentados

- - -
aos scus fatores intrinsecos e extrinsecos.

2
g4.1 - Fatores Intrinsecos

Constitui-se na analise da composiqS'o dos materiais, envolvendo !
sua mateéria prima tecnolc;gica, peso, volume, resisténcia, consislé'ncia, en-
fim todos os elementos que incidam em sua elaboragao.

Com 1tal providéncia, poder-se-é constatar se o artigo em anali -

N, - . ) L
se satisfaz a solicitagao basica.
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g4.2 - Fatores Extrinsecos

. = .
E a constatagao de que o material apresenta os contornos exterio
res e aspecto fisico geral, dentro do normalmente entendido e identificado ¢t

mo tal.

g4.3 - A Operabilidade

A condigao de satisfagao de certos materiais, dentro das caracle-

risticas do encomendado, e fator de singular avaliagé’o, mormente em se tra-
tando de equipamentos.

Dai a razao de ser tambem necessaria a r‘ealizaqgo de testes de
funcionamento, em certos materiais, principalmente os de procedéncia e mar -
ca nao muito divulgadas e ainda os de car‘ac:er‘i'slicas especiais, incluindo-s¢

especialmente as maquinas, apareihos e equipamentos,

g5 - As Normas Tecnicas

As vantagens emergentes da precis‘;o e exatidao das especificag&
es, concorrem decisivamenie na diminuiqé'o do tempo de fornecimento, dentro
das caracteristicas almejadas, dos materiais em processo de aquisigao. A
exata, completa e precisa especificaggo realga, inclusive o pr‘c;pr'io conceito
do comprador, quando os fornecedores constatam que a instituiqgo sabe, e ¢
define tecnicamente, o material a que se propoe adquirir. i

Na era 1ecnolégica em que estamos vivendo, os materiais solicila-
dos muitas vezes devem cumprir rigorosas performances pré—estabelecidas |
fixando-se referéncias basicas para a avaliagé’o qualitativa dos produtos, qu#
is sejam:

I - A Padronizagao;

11 —= A Norma;

" - A Especificagé’o;

IV - A Terminologia;

V - Os metodos de ensaio.

g5.1 - A Padronizasgo

A padronizagao permite a uniformidade, bem como a intercambia-
lidade dos materiais, ensejando assim, a uma Sbvia economia quanto a estod
gem de pegas de reposigao, a diminuigao do numero geral de produtos estoct
dos e, principalmente, o menor dispéndiq por dispersao com os servigos ¢
manulenqi'o de funcionamento, notadamente a especializada. Neste aspecto [t
ve-se em conta significativamente a especializagao, a capacidade e a expE"“".

cia lécnica dos elementos humanos envolvidos,

g5.2 - A Norma 7

Indica-se a maneira pela qual devem ser executados os servigos’
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. . -
forma a obter-se os niveis minimos exigiveis em qualidade e seguraniga.

95.3 - Especificacso
Diz respeito aos requisitos minimos de qualidade e segur anga quec
os materiais devem observar, dentro do solicitado pelo requisitante, obviamen

te fruto de um levantamento de suas necessidades,

g5.4 - Terminologia

Dentro do consenso geral, a utllizaqgo de denominaqé’o identifica-
tiva apropriada para a definigao e conceituagao dos materiais, em muito con-

tribuira para uma rapida e, principalmente, precisa identificaqgo dos artigos.

g5.5 - Os Mectodos de Ensaio

Os sistemas de verificagao fisico-quimicos, dentro de pzdroes e
técnicas pré-estabelecidos, utilizando-se dos elementos remetidos dos fatores
"Normas e Especificaqges", acima referidos, c_:onslituem elementos basicos '
para a deri;ao dos produtos. i

No Brasil, realizando admiravel trabalho neste sentido, destaca-
-se a Associagao Brasileira de Normas Tecnicas, internacionalmen.e reconhe
cida, que se propae, eﬁu-e outros, a ''fixar as caracteristicas mininas exigi'-
veis!", e cujo dlitimo trabalho sera consubstanciado em decreto, que tomou  ©
nimero 63.233, de 12 de outubro de 1968. :

Neste sentido, no que se refere ao capi‘(ulo das "Normas Tecnicas"
a legislagao brakileira determina a sua adogao pelos 6rgaos da administragao
pdb!ica federal, estadual e municipal, bem como pelas entidades a ein vincula

Al
das.

h - Alienagoes

h1 - Fundamentacao .

A alienagao de bens moveis, material de consumo inservivel, resi-
duos, aparas, sobras ou excedentes de obras insuscetiveis de aproveitamento
pela instituiggo sera feita, obrigatoriamente, atraves das mesmas moadalidades
de licitaqé‘o adotadas para a aquisiqé'o de materiais, admitindo-se, reste caso,
o leilao entre as modalidades de Iicltaqgo. Segundo a Iegislaqgo vigente, to -
dos os dispositivos que se aplicam nos processos de aquisino de materiais, !
deverao ser tambem aplicados, no que couber, nos casos de alicnaqi’o, inclu-

sive no que se refere aos limites dos valores estimados ou avaliados.
h2 - O Leilao
e o ~ = . | )
A forma de alienagao em leilao publico, por unidade de uso de arti
gos, vem adquirindo significativa expressao entre os estudiosos da Adminis -

traqﬁ‘o de Material. Ao mesmo tempo em que se observa uma sensivel valoriza
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q-;o dos bens em venda, oriunda da maior faixa de competidores, contribui-—
-5€& para que os bens cheguem as maos de pequenos consumidores, por pregos
duplamente convenientes, tanto para a insliluiqgo como para o adquirente, S€
do evitado o 6nus da intermediagao. As comissoes devidas sao pagas integral
mente pelo comprador, condiqgo ja’ estabelecida no Edital e preliminarmente '
acertada com o leilceiro oficial. Tambem o fato de as universidades venderer
diretamente ao prlico os bens eventualmente fora de utilizaqé'O, contribuem’
para ampliar a faixa de confianga e integraqgo da comunidade.

A Iegislaqgo determina que os leiloeiros oficiais da praga sejam

convocados, por ordem de antiguidade.

i- Dclugac.;o de Compet';ncia

il - Fundamenzacgo

Visando a descemraliza(;;o dos servigos e proporcionando uma ma
ior funcionalidade dos o'r'gc:os da adminislraqgo, o instituto da "Dclegac;go de
Competéncia’'vem tomando extraordinario incremento, mormente apés ser am-
plamente estimuiado pelo texto da Reforma Administrativa Federal.

No que tange a administragao de material, para uma melhor funcio
nalidade dos o’rggos especializados, deve seu r‘esponsével ser detentor de ce
ta soma de alribuiqges e poderes, para que possa efetivamente participar, cot
poder de ducisgo, do ciclo de aquisiqaes. Com tal providéncia, nao so sera !
dinamizada a mecanica das compras, como lambém, os fornecedores terao op:
tunidade de manter contatos com o r'esponsa’vel pelas aquisigges, expondo si-
luaqges, ofertando produtos e, sobretudo, propiciando um direto dié!ogo em-
tre as partes compradora e vendedora, representadas pelo diretor do 6rg§o‘

de material, e de outro pelos vendedores, fornecedores em potencial,

4.5 - PESSQAL
NIVEL: Divisao
SUBORDINAGAO: Departamento Administrativo
NATUREZA; Execugao
CODIFICAGAO: DDP
PESSOAL NECESSARIO:

4.5.1 - introdugao

A racionalizagao dos servigos administrativos de uma entidade un
ver‘siléria I condiqSO indispensével para o pleno desenvolvimento da sua es -
trutura academica. E no momento em que essa verdade foi aceita, a adminis
u-aqso de pessoal passou a desempenh;:r um novo papel. N3o se tratava ape .

~ ~ 2 - "
nas da simples aplicagao da legislagao em vigor,. tarefa inerente as suas ati.
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vidades, mas cuja énfase e impor‘lé\ncia, nos ultimos anos, Favia assumido
proporc;gcs exageradas no servigo prlico brasileiro, com reflexos negativos
nas entidades, Agora, volta-se para o campo eminentemente técnic:), isto é,
para a administraqé'o de pessoal preocupada em racionalizar e mecanizar os
seus servigos internos, a fim de nao apenas aplicar as leis e regulamentos ,
mas acima de tudo proporcionar maior rapidez na concessao das vantagens pre
vistas na legislagao vigente. A administragao de pessoal passou a significar !
melhor seleqé'o e treinamento dos servidores, emprego dos mais variados me-
ios de comunicagao no sentido de manter todos bem informados a respeito dos
seus direitos e deveres, e fixaqgo, tanto quanto possi‘vel, de salarios compa-

. ~
tiveis com as fungoes exercidas.

4,5.2 - da Delegacgo de Competéncia

4,5.2.1 - Sua lmport&ncia na Administracao de Pessoa!

Na administragao de pessoal a delegagao de competénciz assume '
uma imporléncia especial, pois por seu intermedio e possi’vel estabelecer um
contato mais direto com os servidores, além de permitir a concessiio imedia-
ta das vaniagens estatutarias. E evidente, com efeito, os beneficios advindos
com o empirego da delegaqé'o de competéncia. Mas, por mais eviden'es que pa-
regam os seus benefi‘cios, ainda hoje, constatamos a existéncia de um grande
numero de Universidades e Escolas que ficaram alheias a aplicaqgc‘ desse !
prlnci’pio, provocando, com isso, o estrangulamento do sistema de 2essoal, A
mais simples vantagem atribuida aos servidores universitérios, COMo por exan
plo, o sala’r'iovfami'lia, fica sujeita ao despacho final do Diretor. Tal proced+~
mento, como e natural, oferece, entre outros, os seguimcs.incove- ientes:

- reduz o tempo disponi‘vel do Diretor para a solquo dos proble -

mas relevantes da instituigao; 3

- provoca a lr‘amilaqgo morosa dos pedidos.

Cumpre, portanto, corrigir a anomalia, delegando comp 2téncia ao
o'rgé'o de pessoal para conceder as vantagens que as leis e os regulamentos :
atribuem ucs servidores universitarios. Aliés, na prética. as auloridades su
periores apenas se limitam a apor a sua assinatura, porque na realidade, nao
dispGem de tempo para analisar todos os pedidos que sao submetidos a sua con
sideragao. Entao, melhor seria que delegassem a atribuigao, pois correm o
risco de contrariar os dispositivos legais vigentes, com consequéncias desas_
trosas, além de estarem perdendo o precioso tempo em despachos corriquei -
ros.

4,5.2.2 - Modelo de Delegagao de Competéncia
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Portarian2 ...

OIDIre1on dATESCOIA et sis vs eisisis vie/se vississieessensessssssnoiefelsl

no uso de suas atribuigoes,

RESOL VE:

Delegar competéncia, a partir de 12 de janeiro de 197__, ao Che
fe da Divisao do Pessoal para, obedecidas as'disposiqges legais e regu
lamentares, decidir sobre os seguintes assuntos:

a - licenca para tratamento de san.;de;

b - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia;

- licenga para repouso 5 gestante;
- licenga para servigo militar;

- licenga ao funcionario casado;
licenga especial;

- gralificaqgo quinquenal;

=y o =2 L3 =% {9
1

- aver‘baqé’o do tempo de servigo;

. 2
i - salario-familia.

Em de de 197

Diretor

modelo n? 1 - Delegagao de Compeléncia

4.5.3 - da Ccmunicagao

4,5.3.1 - Sua Imporlé‘ncia na Administraqgo de Pessoal
L

- -~
O orgao de pessoal deve estar preparado para manter um perfeito

sistema de informaqa'es somente assim ele podera‘ transmitir aos servidores a

confianga de que seus direitos estao resguardados, oferecendo, desta forma
4 st -

a indispensavel tranquilidade para o trabalho, cujos resultados se refletem !

no aumento da produgao.
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4.5.3.2 - Boletim do Pessoal

Um dos veiculos informativos de maior penelraqgo, e j-{ bastante !
utilizado pelas insliluiqSes universita‘rias, € o Boletim do Pessoal. Mas, nao
e suficiente o fato da insti:uiqgo possuir o seu Boletim, Atenqgcs cspeciais !
devem ser dadas a sua apresenlaqé’o, pois, em caso contr‘a'rio, ele estara !
destinado a caixa de lixo mais préxima do servidor. Conhecemos boletins cu-
jo formato gr-a;fico nao conseguem despertar o minimo interesse, faiendo com
que, muitas vezes, mateéria da mais alta importancia para a vida furicional do
servidor deixe de ser lida. No mundo tecnolégico em que vivemos, onde a te-
levisao, o radio e o jornal constituem modernos meios de comunicacao, e hoje
ao alcance facil de todos, e impossivel querer informar atraves de publicag&-
es pessimamente apresentadas.

O Boletim do Pessoal, que poder‘a' ser quinzenal ou mensal, depen
dendo da necessidade, nao deve se limitar a divulgagao dos atos da entidade,
mas tambem publicar as Leis, Decretos e mesr;lo a jurisprudéncia administra
tiva e judiciéria que possam interessar os servidores, alem de exp icar os ob
jetivos da insti(uiqgo e o programa que esta sendo desenvolvido para alcangar

esses objetivos. ..
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4.5.3.3 - Modelo de Boletim do Pessocal
DIVISAO DO PESSOAL
BOLETIM DO PESSOAL
Ano 11 Agosto de 1973 N2 32
Portarias Apostila

Portaria n® 131/73

O Diretor da EFEIl, no uso das
atribuigoes, tendo em vista o dispos
1o na Portaria n2 093/69, de 23 de
maio do corrente ano,
RESOLVE:
DESIGNAR os professores........
para, sob a presidéncia do primei -
ro, constituirem Comissao incumbi-
da de apreciar o trabalho X, elabo-
rado por:....

D

Diretor

Despachos do Diretor da Divisao do

Pesc=oal.

No titulo da servidora, Escre -
vente Datilc;gr-afa AF-204,7, lotada
no Departamento, foi feita a seguin

te apostila:

Nos termos do Decreto n2 61,456,
de 4 de outubro de 1967, o servidor
a que se refere o presente ti‘lulo p&E
sou a integrar a Parte Permanente'
do Quadro Unico do Pessoal da EFBE

a partir de 12 de janeiro de 1966.
Itajuba, 12/12/197__
Diretor

Pareceres da Consultoria Juridica
do D.A.S.P.

Consultoria Juridica
Processo n? 901-69

Tempo integral e dedicaggc exclusi-
va. Incompatibilidade com a partici-
paqgo, ainda que a titulo gratuito, er
orgao de Deliberagao coletiva nao e
lacionado &om as atividades do carg:
sob tal regime.

O objetivo do nstituto e possibilitar
total concentragao do servidor nas &
refas prc;pr*ias do seu cargo ou die
sua fungao, o que nao seria alcanga
do com o desvio para atividade nao
relacionada com esse cargo ou fun -

Gao.

modelo n® 2 - boletim do pessoal.

—
-
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4.5.3.4 - Comunicacoes Diretas

Convém, por outro lado, manter uma comunicaqgo mais cireta com
o servidor, informando-lhe a respeito de todos os eventos que podein influir!
na suavida funcional. Quando a noticia e boa, naturalmente causa u.n efeito ,
mais positivo. Todavia, mesmo que nao seja uma informaqgo auspiciosa, reve
la um 6rg§o de pessoal atuante, que noutra oportunidade, por certo. deixara
o servidor mais feliz. O tempo de servigo, por exemplo, tem gr-andc) significa
do na vida funcional do servidor dentro da insti(uiéé’o. Representa melhor sa °
Iério, vantagens especiais e, finalmente, a aposentadoria. E natural, pois ,
que o servidor tenha interesse de saber o seu tempo de servigo e q;'a‘:- as van
tagens dele decorrentes., Nem todos os 6r~g§os de pessoal, porem, §e preocu-
pam em dar essa informagao. O que e preocupado com a sua vida furcional, !
prejudica u Instituigéo, porque o sefvider preocupado, diminui a produg, e,
o que I mais grave, prejudica o prc;prio c;rggo de pessoal, que perd: a conii-
anga do servidor. Eis, portanto, um exemplo que atesta a necessidzde e efici
éncia da ccmunicaqgo. Outros tantos poderiam ser citados. Na verd.udc, 0 or-
950 de Pessoal deve, tanto quanto possi‘vgzl, manter um contato dire‘s com o

. .
servidor. |i esse contato pode ser feito atraves de memorandos ou circulares.

4,5,3.5 - Modelo de Comunicacao Direta

(Modelo n2 3 - Comunicagao Di-
reta).

DIVISAC DE PESSOAL

Prezado(s) Servidor(es)

Temos a honra de comunicar a Vossa Senhoria o nosso s stema me-
canizado acusou no dia de de em sua ficha de as -
sentamentos o tempo de servigo especificado no quadro abaixo, infor mando ain

’ ~ N ‘
da, os prazos necessarios para a obtengao das vantagens previstas om lei,

Tempo necessario p/ obtengao de Acumulagao do Tempo de Servigo
Licenga Gr‘alifiraggo Aposenta- Como servidor Total Gi:ral no
Especial Quinqu«nal doria da EFEI L Servigo Publico
em dias

No ensejo, ' rer ovamos nossos protestos de estima e considcraqgo

Diretor
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4.5.4 - Objetivos do Orgao de Pessoal

o i
A estruturagao e o funcionamento de um orgao de pessoal de uma

. ’ . . . o . .
instituigao universitaria, como dissemos no inicio, € a nossa meta. Mas, par:
equacionarmos o organograma do Orgao de Pessoal, antes precisamos definir

0s seus objetivos, E para nos, os objetivos basicos podem ser assim resumi -

dos:
- recrutar e selecionar o pessoal administrativo;
- promover o treinamento do pessoal administrativo;
- aplicar as leis e regulamentos em vigor;
- elaborar a folha de pagamento;
- registrar os ates essenciais da vida funcional dos servidores;
- preparar e executar o plano de classificagao de cargos e avalia-
qgo de sala'rios;
- comunicar os atos e decisoes pertinentes 5 area de pessoal.
4.5.5 - Organograma Basico
DIVISAO DE
PESSOAL
Selecao, Re- Direitos Financeira Classificagao
crutamento e e e de
Treinamento Deveres Cadastro Cargos

4.5.6 - Recrutamento e Selecao

a - Objetivos
~ o AW,
Conforme acentuamos, por muito tempo as instituigoes universita-

rias brasileiras sofreram a influéncia negativa de uma administragé’o de pes-
soal preocupada tao somente na aplicagao das leis e regulamentos, como se
esta fosse sua unica atribuiqso. E enquanto o pessoal docente era objeto de

uma scleqé’o mais cuidadosa, os servigos administrativos nao tinham esse pri
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vilégio. Menos por culpa de quem admitia, e mais pela ausencia de ur setor
especializado que pudesse cuidar do problema de acordo com as modcrnas 1:::5_
nicas de seleqé‘o e recrutamento. Hoje, felizmente, jé existe a consciéncia de
que o elemento humano nao deve ser apenas preocupaqgc do corpo docente da
Escola, mas constitui tambem pega fundamental para o desenvolvimento da sua
estrutura administrativa. Ao érggo de Pessoal, portanto, cabe mais esta atri
buiqé‘o, a de selecionar e recrutar o elemento humano necessario a cxecuqé’o L
das tarefas técnicas, burocraticas e auxiliares.

Embora a maioria das entidades, em algumas vezes, deva se sujei-
tar as normas de selquo definidas pelo Departamento Administirativo do Pes -
soal Civil (DASP), que € o orgao do Governo Federal que cuida da mstéria, na
da impede, e mesmo é aconselhavel, que essas instiluiqSes tenham, como as '
demais, o seu proprio sistema. E, entao, toda e qualquer selegao, mesmo de

pessoal para trabalhos eventuais, estara a cargo do setor especializado.

b - Processo de Recrutamento

O Recrutamento, cuja finalidade - segundo Tomas de Vilanova Mon-
teiro Lopes- e proporcionar aos empregados boas fontes de suplénciu de mao-
-de-obra, assume nas instituit;é'es univer-sitér-ias uma importéncih coasidera —
vel, em razao da mao-de-obra especializada que a sua-rna'quina administrativa
exige. Com efeito, o processo da '"oferta! e da '"‘procura' tem o seu lugar de

destaque.

¢ - Processo de Selecao

A selquo do pessoal, por sua vez, deve obede:er'a um pr ocesso !
determinado.

Existem muitos processos de selquo, e as instituigoes nao tém pro
blemas para adoté-los, em face dos recursos te‘cnico.s existentes., Equaciona-
do o principal problema de uma boa sejeqé'o, que éa avaliaqgo da entrevista !
com o candidato e a aplicagao do teste psicologico, a outra etapa da selegao ,
que € o testc de conhecimento, também nao encontra obice numa institiigao. !
Nao se pode ;ustificar, pois, a inexisteéncia de um setor dessa natureza, que

“defina o elemento humano responsével pela produtividade da administraan'o.

O processo mais simples para selecionar pode ser resumido em qua

tro etapas: pesquisa de necessidades, iriagem, teste de conhecimento e tesle

.
psicologico.

cl - Pesquisa de Necessidades

14 Etapa - a pesquisa de necessidades se desenvolve junto aos or-

gaos que compoem a estrutura administrativa da Universidade, com o fito oce
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se obter informagoes que servirao de base para a elaboraqé'o de um programa
anual de seleqé'o.
c2 - Triagem

22 Etapa - fixado o programa, o Setor de Selquo inicia a triagem

dos candidatos, preenchendo uma ficha de solicitagé’o de emprego, cujos da =

dos permitem a formulaqé'o da entrevista, escrita ou oral, preparada e anali-

sada pelo orgao interessado.

c3 - Teste de Conhecimento I

32 Etapa - Somente no caso de a entrevista apontar um resultado '

’ o e , . .
csatisfatorio, e o exame medico atestar saude perfeita, e que o Setor de Sele- |

(;50 submetera o candidato ao teste de conhecimento, elaborado de acordo com

a natureza e complexidade do cargo, e constante de uma prova escrita.

|
P |
c4 - Teste Psicologico ' |

48 Etapa - finalmente, se o candidato for aprovado no teste de co- *
nhecimento, ser-lhe-a aplicada a bateria de testes psicolo'gicos corresponden
te ao cargo objeto da selegao.

De posse do resultado da entrevista ¢ dos testes de conhecimento ¢
psicolc;gico. e tendo por base os dados contidos na ficha de solicitaz;é'o ce em-
prego, o Setor de SeleqSo e Recrutamento esta em cr)ndic;aes de apresentar @
candidato a chefia que o solicitou. Cabera a esta opinar sobre o seu aprovei- i
tamento, uma vez que o Setor cuida apenas de colher os dados relativos ao
candidato, ]

A boa selquo do pessoal, alem de garantir o exito das atividades'
da entidade, per‘milir‘z; um desenvolvimento eficaz do seu programa de treina- ‘

‘
mento. - 1

d - Treinamento

dl - Obietivos ‘

Atividade inerente ao o'rggo de pessoal, eis que complementar a sg

qui’o, tem por objetivo:

a - levantamento das necessidades de cada setor, auscultando os'
respectivos chefes, com vista a obtenqS’o do melhor rendimen -
to da mao-de-obra disponivel;

b L elaborar programas de treinamento e promover cursos que vi -

_sam adestrar os treinandos as novas tecnicas ou rotinas a se -
rem implantadas;

c - aplicaqso dos metodos recomendados e posterior avaliat;;o dos |

seus resultados;
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“ o~ -
d - indicar a selegao 0s requisitos minimos a serem atendidos pe-
- - .
los candidatos as fungoes tecnicas e administrativas;
rd -~ . - 3 o
e - diagnostico e indicagao de caminhos que a administragao deve

seguir para superar iricqges porventura existentes.

d2 - Programaggo

Na programagao do treinamento deve haver distingao entre cursos
basicos e os que tém o objetivo de aprimorar o processo de uxecuc_éa do tra-
balho. Os primeiros destinam-se ao incremento da produqso e os cemais tém
por escopo melhorar procedimentos com a finalidade de disseminar informaq§
es em assuntos gerais de interesse da instituiqso.

Para melhor exequibilidade do programa, o sctor deve manter per—
feitamente atualizado um cadastro das entidades, publicas ou privadas, que
oferegam cursos destinados a treinamento e aperfeigoamento, o qui em Mui -
to facilitara tornando-o economicamente via'vel‘

Js cursos devem ser ministrados de preferEr-cia durante o expedi-
ente normal da entidade. Justifica-se esse procedimento pelo fato do treinan-
do estar recebendo informaqges e in51r'uq5es que visam dar maior rendimenio!
ao seu trabalho que redundaré, em Ultima instancia, em maior prod. gé'o pareaa
insliluiqﬁ’o, podendo acrescentar-se que o Inveslimenio, feilc nesta i;f‘{,‘o. facc

aos resultados obtidos, e de grande rentabilidade.

d3 - Afericao dos Resultados

E indispensével aferir os resultados produzidos pelo tre'namento,
a fim de orientar tanto as chefias quanto o pr'c;pr'io setor de treinameinto sobre
as prcgramaqgcs subsequentes. :

Na orientaqgo do processo de sclquo, o treinamento devera forne
cer os dados mi}\imos sobre a qualificaq’a‘o exigida para o desempento de deter
minada funcao. Se, pela selecao feita em moldes adequados consegue-se esco
lher os ma.s capazes para o desempenho de atividades especi'ficas, 3 treina -
mento propicia a fixagao do empregado na instituigao.

A apur'aqgo e indicac;é'o de solques para minimizar ou superar atri
tos devera ser precedida de pesquisa e diagnéstico com a indicaqé‘o precisa !
das medidas a serem adotadas pela Chefia. A fim de prevenir passi'\.cis desa-
justamento: decorrentes do treinamento recebido, e aconselhavel dcsar o
grau de apcrfeigoamento de acordo com a hierarquia. Neste particular éin -
dispensave: realgar a preocupa;go primeira do treinamento em relagao as che

fias,

d4 - Atividade Rotineira

O treinamento deve constituir atividade SEstema'lica, contribuindo
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para a melhoria das relagoes humanas na instituigao. Para tanto, faz-se mis
ter que os instrutores sejam capazes de humanizar as instrques tecnicas e
motivar os treinandos para a maior interaqgo na insti!uiqgo.

Ja se disse e com muita propriedade que um programa de treiname:
to que inicia e paralisa tende a desautorizar nao o futuro esforgo de treiname
to como qualquer outra atividade de relagoes institucionais. O treinamento de-
vera ser mantido em carater rotineiro e no fim de determinado prazo ser enc:

rado como atividade normal.

ds - Psicélogos Especializados

Na estrutura do setor de treinamento, lembramos a necessidade d¢
incluir a participagao de psicologos especializados. Eles serao 0s responsa-
veis pela aplicaqgo e analise de testes de aptidSQ, oferecerao assessoria nas
comunicagces internas e, inclusive, poderao contribuir para analise e discer
nimento vocacional, E

d6 - Aproveitamento dos Treinandos

O treinamento devera ser acompanhado de medidas administrativas
que propiciem motivagao para os treinandos e contribuam para o seu éxito.De
tre elas destaca-se a possibilidade de que os servidores da instituigao pos -
sam ascender a fun(;é'es de maior relevancia de acordo com o aproveitamento
e dedicaqé’o Nos cursos a que se submeteram, Tambem a possibilidade de que
as chefias possam ser recrutadas dentre esses servidores e critlerio de subs

tancial importancia para a valorizacao do processo de treinamento.

d7 - Composicao do Setor

Em derradeiro, cumpre-nos oferecer uma sugestao no sentido de
que o setor de treinamento seja composto por pessoas que transmitam instru-
qgo técnica especifica e que tenham capacidade psicolc;gica para interpretar ¢
orientar os problemas psico-sociais que influem no ritmo de trabalho da insti
tuigao.

e — Direitos e Deveres

el - Objetivos
O Jrgao de pessoal nao pode ficar alheio aos mandamentos legais'

que disciplinam os direitos e deveres dos servidores da instituigao. £ indis -
pensa've!, pc;is, a existéncia de um setor especi‘fico para cuidar da aplicaqi‘o'
das leis e regulamentos em vigor.

Nao cabe neste trabalho, conforme ja; enfatizamos, dizer qual a le
gislaqi'o aplict;vel a cada especie de instiluiqio. Nem tampouco se estender !
em comenta‘rlos de ordem jur-i'dica. Para isto, existem 6rg§os especializadas

que ditam a jurisprudéncia administrativa e jud_icla’ria, além das obras dos !
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doutrinadores. Ao Setor, portanto, resta manter um perfeito rr‘.gisu'o da le -

gislagao vigente e sua interpretagao, a fim de aplicar quando necessario.

el.1 - Modelos de Registro da legislacao e da Jurisprudéicia

Brasil, Leis, Decretos, etc.
Decreto-Lei n2 477, de 26 de fevereiro de 1969.
Define infr'aga'cs disciplinares pr-aticav;!as por
professores, . alunos, funcionarios ou emprega
dos de estabelecimentos de ensino pdb!ico ou

’
particulares, e da outras providencias.

(Diario Oficial de 26-2-69, Pag. 1706)

Registro da legislat;go

SINDICALIZAGCAO

Brasil, Consultéria Geral da Reprlica

! 'l rd -~
Funcionarios autarquicos estao legalmente impe

didos de sindicalizar-se, em consequencia nao

estao sujeitos ao pagamento do imposto sindical.

(Diario Oficial de 27-5-68, Pag. #283) i

Registro da jurisprudél\cia

2 - B__gcionalizaqe% dos Servicos

O setor de Direitos e Deveres, todavia, nao pode limitar as ativi-
dades a simples aplicagao das leis e regulamentos. Sua preocupagao deve tam
bem estar dirigida pira a racionaliza{;go dos servigos internos, no s2ntido de
proporcionar um atendimento eficiente aos servidores da insliluiqgo, principal
maente no que concerne a pronta concess'go das vantagens esta!-.:tr:ria:, dando-
—-ihes automaticamente acuelas que independem de requerimento e fac:litando -
-lhes o pedido, quando ecte for indispensavel. Esta orientagao admir istrativa
moderna, entretanto, nao ex.a presente em todas as insluuiqaes, e a nda hoje
se constata a existéncia de LT poli'tica de pesscal, totalmente desacsnselha -
vel, em que o servidor somen.e percebe uma vantagem, cujo direito € inconlci

-
tavel, se a requerer. -

f - Financeira e Cadestro

fl — Objetivos
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A elaboragao da folha de pagamento, ocorréncias financeiras, con
tagem do tempo de servigo, idemificaqé'o e assentamentos dos servidores,cors
tituem as principais atr‘ubuigaes do setor financeiro e cadastral.

Estas atribuiqges, por sua vez, representam consideravel volume
de trabalho, cuja execquo atraves de um simples processamento manual, cer
tamente, causaré sér‘ios problemas 5 adminislraqgo.

Assim, partindo do pressuposto de que o funcionamento ideal do
aludido setor esta na razao direta do grau de racionalizagao e mecanizagao '
adotadas, salientamos dois aspectos importantes que deverao ser observados'
na escolha do sistema:

a - Sendo a mecanizagao do trabalho'um processo em agao, devera
ser realizada no grau julgado mais oportuno e, sobretudo, ade
quado as caraczeri'sticas que o tipo de trabalho e a or‘ganizaqé':
requerem;

b-0O princib&o da economia devera ser rigorosamente observado ,
tendo-se presente que o grau de mecanizagSO deve ser cuidado
samente determinado, pois solugoes desajustadas da realidade

’;
podem acarretar gastos desnecessarios.

f1.1 - Setor Financeiro

f1.1.1 - Folha de Pagamento

= 2
Para a emissao mecanizada da folha de pagamento, necessario se

o £ . - y
faz a utilizagao de um conjunto de cinco fichas e formularios, cujos modelos "

e funcionamento passamos a exemplificar:
Ilmo. Sr. Diretor da Divisao de Pessoal

Como reqt'xer, de acordo com a informagao
da 5.D.D. a S.F.C. para anotar.

Diretor

O servidor que abaixo assina e se qualifica vem, mui respeitosa -
mente, requerer a concessao do salario familia, na forma da legislagao vigen
te. d

Nestes Termos, com os documentos juntos
Pede Deferimento.

-
Florianopolis,

st sesserssc s esenr e
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g - Classificacao de Cargos .

gl - Objetivos

Classificar consiste em distribuir ou agrupar na mesma classe coi
sas semelhantes objetivando uma ou mais caracteri'sticas; cargo, po- sua wvez,
€ o emprego, ocupaqé’o, atividade ou funq;o, cujas alribuiqges estac afetas !
a uma pessoa em qualquer or‘ganizaqgo.

Partindo-se desses princi'pios pode-se elaborar uma cla:.sificaqgo
de cargos tomando-se por base diversos fatores, tais como: vencimento, de -
nominaqgo, Iocaliza(,'So, deveres e responsabilidades, etc,

Segundo os técnicos que estudam o assunto, a que melhor resulta-
do apresenta e a que tem por fundamento o exame dos deveres ¢ responsabili-
dades dos cargos, pois que calcada nas atribuiqé’es inercntes aos c&rgos, tem
possibilidade de defini-los e agrupé-los homogeneamente.

A classificaqé’o assim operada funciona como ponto de pa-iida da
administr‘af;SO de pessoal, pois de modo direto Se reflete em outras 'ung&-s de
pessoal, ccmo por exemplo: Recrutamento, Selquo, Promcqgo, Acesso, Trei
namento, Ealério, etc.

Para as atividades pertinentes ao recrutamento e sc{eqﬁc- ela ofere
ce alravés ia especificaqgo, na qual devem estar definidos os deveres e atri-
buiqges, fe :ilidades para a elaboraggo dos seus respectivos programas. Quan
to 5 promoc a0 e ao acesso a classificaqgo dcfiniré as linhas respecilivas e fi -
xara os cri.erios a serem adotados e, finalmente, atendera de maneir*a objeti-
va o princi'pio universal de que para trabalho igual deve correspondnr idéntico
Sala’rio, pois que os titulares de determinadas classes exercém atividades idr.:g
ticas descr tas nas es;:ccificaqus. A existéncia de um sistema classificado
que teve pc * base a analise dos deveres e responsabilidades, estabelece a di-
ferenciach entre os cargos, nos seus diversos graus de dificuldades, perrii-

tindo a fixa ;ao do salario correspondente.

g2 - Especificagﬁ’o de Classes

A especificagao de classe - considerando-se como o agrupamento '
de c.rgos ce iguais atribuigoes - aludida nos itens anteriores, deve ser perio
dic amente revista e atualizada, devendo visar objetivamente os seguintes prin
c.pios:

a- determinar os limites da classe e difercncia-las das cemais, em
relagao as fungdes, as dificuldades e responsabilidadss do tra-
balho e as qualificaqSes exigi‘veis dos candidatos ao ingresso;

b - dar uma definlqé‘o para a denominar;go da classe, permitindo que
a esta se atribua somente o sentico contido na espccificagao;

c - permitir o uso esclarecido por quem precise utiliza-la,
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g3 - Elementos de Especificacao de Classes

Por outro lado, deve constar das especificaqges de classes, de ma
do expresso, os seguintes elementos:

| - Denominagao da classe;

In - Descri(;go das funqaes e responsabilidades;

11l = Exemplos ti'picos de trabalhos;

IV - Qualificagao exigiveis dos candidatos;

V - Linhas de promoqgo e acesso;

-

. N ~
VI - Caracteristicas especiais do cargo quanto as condigoes de tra
balho, horario, uso de uniforme (quando for o caso), etc;

VIi- Area de recrutamento;

VIill- Limite de idade.

g4 - Plano de remuneracao

A classificagao de cargos constitui-se, ainda, na pedra angulér pa
raa elaboraqgo de um plano de r'emuneraggo, que tenha por finalidade propor-—
cionar salario igual para a mesma atividade.

Apesar do plano de remuneragao ser trabalho distinto do plano de
classificaqgo de cargos, mas como um se relaciona estreitamente com o outro,
julgou-se de bom alvitre incluir-se neste trabalho, alguns princi‘pios que 'DO -
dem ser observados na sua elaboragao:

a - Salarios suficientemente altos para atrair pessoas qualificadasj

b - Salarios suf icientemente escalonados para assegurar pr-omoqs-

es como estimulo aos melhores empregados;

c - Salarios suficientemente altos para os cargos mais elevados a

fim de ampliar e manter um servigo técnico e executivo;
d - distribuiqgo e igualdade de salarios segundo a natureza e ares

ponsabilidade do trabalho executado.

g5 - Tarefas do Setor

Finalmente, deve caber ao setor encarregado da classificaqgo de

cargos, entre outras, as seguintes tarefas:

a - efetuar pesquisas sobre as alribuiqSes e responsabilidades dos
cargos;

b -.elaborar- estudos e am;lises para a citaqé’o de cargos;

¢ - colaborar nos estudos do mercado de trabalho.

4.6 - O PLANEJAMENTO
NIVEL: Assessoria
SUBORDINAGAO: Diretoria™
NATUREZA: Assessoramento

Drof. Luiz Antonle Cury ———




E.F.E.L 78

CODIFICAGAO: ADP
PESSOAL NECESSARIO:

4,6.1 - Natureza e Propc;sito do Planeiamento

"O Planejamento €a funqé'o administrativa que, compreeide a se—
qugo de objetivos, diretrizes, processos e programas a partir de uma serie
de alternativas. E uma tomada de decisoes que afeta o curso fulurc de uma
empresa' (Koontz e O'Donnel).

O Planejamento deve ser fungao de todos os administradores situa
dos em queisquer niveis pois nao sera um administrador aquele que nao pla -
nejar.

Podemos distinguir varias formas de planejar ou seja agirupando !
ideias atreses da fixaqgo de:

a - Objetivos ou metas;

- Diretrizes;

- Procedimentos;

- Orgamer\tos; .,

b
(=
d - Regras;
e
f

- Programas;
g - Es\ratéglas.
Apesar (e nao serem exatamente iguais entre si toda €552 termino
logia adequada ou incompleta, representa a ideia inicial do administ-~ador em
poder tomar determi: a 'as medidas com a maxima seguranga ¢ eficiéncia., Af
esta a mais importante eiséncia do planejamento: 2
- Seguranga nara decidir;

. . N . - ~
- Eficiencia n. decisao.

4.6.2 - Periodo de Planej.nento

Como estamos nc - referindo a instituiqges universitarias dependen
tes, ate a presente data, qui e que exclusivamente de recuir'sos oricndos do
Orgamento ¢ a Uniao e ainda m:is atravessando o periodo de uma nova revoluga
industrial no Brasil onde o des ‘nvolvimento propicia sucessos imprcvisi'vc-is o
fracassos inexplicéveis entende 12s que o planejamento, universitario nao de-
ve exceder a 4 (quatro) anos que » exatamente o tempo de duraqgo do mandato
da diregao.

Logicamente deve haver por parte dosadministradores, uma vigi-

lancia constante no procedimento do. ‘. -0os que podem afetar o planejamento.

-
4,6.3 - Caracteristicas do Planejame o

O Planejamento universitar: face a fatos inerentes a propria es -
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trutura universitaria deve ser:

a - Flexivel a fim de propiciar a sua adaptagé'o as necessidades !
imediatas;

b - dinamico a fim de que nunca se pense que ''"'o planejamento pa-

ralisa a aqé‘o futura'.

4.6.4 - Tecnica de Planeiamento

Para a elaboragao ideal de um planejamento € necessario que:
a - selegao dos elementos restritivos;

b - selegé'o das premissas externas e internas;

c - selegao das premissas tangiveis e intangiveis;

d - acontecimentos imprevisiveis,

OBS.: Para nao fugirmos de nossos objetivos deixaremos de comentar com pro
fundidade os aspectos acima,

4.6.5. - A Instituicao Universitaria

O planejamento na instituigao universitaria deve ter as seguintes '
.
caracteristicas:

a - Atividade subordinada diretamente a diregao;

b - Deve ser um o‘r'gs'o de assessoria da direqé'o pois esta, se de
pleno acordo com o plano, assume sua aplicagao;

O assessor-chefe deve ser um professor titulado da 'mslituiqgo
por estar bastante familiarizado com a problemética universi -
la’ria;

(o] 6r-g§o de planejamento deve ser constituido por uma equipe !
interdisciplinar de especialistas em:

- Economia;

Sociologia;
- Es1ali'slica;
- Educagao;
- Administragao;
- Arquitetura;
- Engenharia;
A equipe, como um todo, deve estar familiarizada com:
i Estatistica educacional;
- 0r-ganiza<;§o e problemas do ensino superior;
-~ Economia da educagio;
— Metodologia do planejamento educacional;
- Elaboragao de orgamentos;
- Custos de projelos, programas e atividades;
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- Planejamento financeiro;

- Teécnicas de investigagao social;
- Analise administrativa;

- Avaliagao de pessoal;

- Programagao de computador;

- Planejamento fisico.

4.7 - SERVICOS GERAIS
NIVEL: Divisao
SUBORDINAGCAO: Departamento Administrativo;
NA "UREZA: Execugan
CODLIFICAGAO: DSG
PESSOAL NECESSARIO:
FUNGOES ESPECIFICAS:

~ - ~ o~ :
a - Superintende as fungoes de conservagao e manutengad da ins—

lituigﬁ'o;

b - Programa servigos de manutenqgo preventiva dos bers irr.o'w.-is
_da instituigao;

c - Superintende os servigos de porlarla da |nsl|tuuqao,

d - Outras funqocs determinadas pelos orgaos superiores ro ambi-

to de suas atribuigoes.

D% %% % %% %% %% %% %% %% %% % %%

R D o o e e

4 _CONCLUSOES

Antes de concluirmos as presentes c:nsidcraqgcs gostariamos de !
colocar algumas sugeslges nas quais o administrador deve pautar sua situa -
95'0:

n - A confianga nao se supoe, aceita-se ou nao;

L - As pressges sociais trazem no seu bejo, ainda que exagerada-

mente, um cunho de autenticidade que nao pode ser esquecico;
- O conhecimento da hierarquia, da estrutura e da unidade e fe-
tor preponderante de sucesso;

- - * = .
d - O verdadeiro lider e aquele que conquista e nao aquele que im-

poe;

¢ - A mentalidade do administrador universitario deve ser dirigida
e condicionada para o fato de que a improvisaqi’o ¢ fa‘ha e o
planejamento, a organizaqi’o e a aferic;i'o dos resultados e a
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melhor forma de bem administrar;

f -— Em toda estrutura a comunicaqgo racional e eficiente evita se-
rios problemas;

g — Uma equipe de trabalho, homogénea e decidida, vale muito mais
que mil génios trabaihando isoladamente;

h - A capacidade do administrador em reconhecer o préprio érro ;
nao vacilando em refazer decisoes e apanégio dos grandes ho-

mens.

Luiz Antonio Cury

Maciel/.
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