UNIVERSIDADE DE BRASILIe

GABINETE DO HEITOR

ATO DA REITQRIA N¢ #5352 /88

O PRESIDENTE DA FUNDAGAO E REITOR DA UNIVERSIDADE OE BRASILIA, no
uso de suas atribuigées, "ad referendws’' do Conselho Diretor da FUB,

RESOLVYE:

I - Criar a Casa da Cultura da Amer:ca Latina, com responsabilida

— —— T ———

du o desenvolver intercambio cultural com os dema1$ paises da América Latina e do
Caribe, organlzdnda, outrossim, planos de agao conjunta, envolvendo prcmogoes cul-
turais continuadas ou enventuais gque venham a ser propostas.-em seu ambito.

;

II - Aprovar a estrutura organizacional da Ca%a da Cultura da Ame~

rica Latina, compreendendo os seguintes érgaos:
1. Diretoria
2. Colegiado
3. Secretaria Administrativa
4. Museu e Biblioteca
5. Coordenadoria de Planejamento

6. Coordenadoria de Produgao

7. Coordenadoria de Administragac e Finangas

III - Aos 6Pg£05 componentes da estrutura organizacional do referide

Centro de Custo caberao as atribuigoes abaixo mencionadas:
A. A Diretoria compete o planejamento, coordenagio e avaliagao
geral das atividades desenvolvidas pelos demais orgaos que

compoem a estrutura do Centro.

B. Ao Colegiado compete estabelecer a politica cultural, apre-
sentar propostas e aprovar programas culturais da Casa da
Cultura da America Latina, de acordo com seu Regimento.

C. A Secretaria Administrativa compete:

1. receber e controlar a entrada e saida de documentos & cor

respondencias;
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redigir, datilografar, conferir e reproduzir documentos
e caorrespondencias;

atender ao publico em geral; i
preparar remessa de correspondgncia;
disseminar e/ou arquivar documentos:

elaborar e manter atualizadas as informagoes afetas a Se
cretaria;

solicitar a emissao de certificados junto aos orgaos com

petentes;
controlar as inscrigaes dos diversos eventos promovidos;

secretariar as reunioes do colegiado da Casa da Cultura

da América Latina.
Museu e Biblioteca compete:

planejar, coordenar, executar e avaliar a programacao da
- N -
Casa da Cultura da America Latina nas areas de Museu, Ar

quivo e Biblioteca; : >

providenciar o registro, organizagao e manutencao do acer
ve de Museu, do Arquivo e da Biblioteca;

prestar assistencia tecnica as diferentes projetos nas di

versas areas da Casa da Cultura da America Latina nos as-
suntos de sua competénciaﬂ

estabelecer contatos visando a organizagao de exposigoes,

bem como, a ampliagao dos acervos do Museu, Biblioteca e

Arquivo:

zelar pela seguranga do material sob sua guarda.

A Coordenadoria de Plane jamento compete apoiar a Direcao no
plane jamento e desenvolvimento das atividades atraves de pro
postas, planos, programas e projetos. Compreende os seguin-

P &
tes orgaos:

1.

2.

Nucleo de Cursos e Seminarios a quem compete:

a. Planejar, executar e avaliar as atividades atinentes a

area, visando organizagao e coordenagao dos eventos, de

acordo com as Normas Regimentais da UnB.

b. Prestar assistencia tecnica a projetos dos diferentes
setores;

c. Selecionar e organizar material tecnico que sera utili
zado nas diferentes promeqSes e eventos a serem reali-

zados.

Nicleo de Festivais, Feiras e outros eventos a gucm compe

te?

ety
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a) Assessorar tecnicamente a elabcragéo de projetos nesta

area;

b) Organizar e acompanhar o processo -de avaliagao-de .cada orr

evento;

¢) Responsabilizar-se pelo recolhimento e encaminhamento,
as areas especificas, de material produzido nos diver-

sos eventos.

Nucleo de Informagao e Divulgzgac a quem compete: . . ., .,

a. Efetuar contatos com a Universidade, atraves da comuni
dade e dos veiculos de comunicagﬁo, a fim de divulgar
atividades da Casa da Cultura da America Latina;

b. Elabr ar material destinadc,is,campanhas publicitarias. .

e promovionais;

c. Apociar as diversas unidades da Casa no intercambio en-
tre orgacs e instituigoes nacionais e internacionais;

d. Responsabilizar-se pela organizaggo e funcionamento da
Loja de Produteos Culturais da Casa.

F. A Coordenadoria de Produgao compete o planejamento, coordena
950 e a execugio das atividades nos seus Nucleos compreenden

e m - ~
do os séguintes orgaos:

1. Nucleo de Projetos a quem compete:
L]

a. Planejar, executar e avaliar os projetos da Casa;

b. Estabelecer cooperagio tecnica para a execuqso dos pro

jetos;

c. Integrar as agoes da area com os demais setores da Casa
da Cultura da Ameérica Latina, proporcionando sustentacgao
a produgao dos programas.

d. Analisar a viabilidade de produq&o dos diferentes proje

tos e eventos.

Nucleo de Produgao e Apoio Tecnicto a quemn compete:

a. Implementar os projetos de produqao aprevados, ,responsa
bilizandc-se pelos produtos finais;

b. Acompanhar as producoes em todas as suas etapas, provi-
denciando os elementos necessarios a sua execugao;

¢. Controlar e manter atualizados os arquivos de produgio;

d. Controlar o cumprimento de contratos de direitos auto-

rais;

e. providenciar o registro de producao cultural dos orga-

e s = ey
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nismes nacionais e internacionais competentes;
f. Providenciar autorizagao nos setores competentes para

a realizagao de eventos. -

3. Nﬂcleo de Audio~Visual a quem compete:

a., Produzir e reproduzir videos, fotos, gravagaes para re
gistro e enriguecimento do acervo da Casa;

b. Organizar o acervo de video, fotos, material sonoro da
Casa, para uso interno e que sera oferecido as:pessoas

interessadas;

c. Selecionar e organizar o material tecnico que sera uti
lizado nas diferentes promogoes e eventos a serem rea-—

lizados;
d. Promover a cooperagao tecnica para as atividades rela-
tivas a essas areas;

e. Zelar pela seguranga do material sob sua guarda;

f. Responsabilizar pela manutencio € supervisio do uso dos

equipamentos da drea.

G. A Coordenacao de Administracgao e Financas compete o plane ja-
mento, coordenagao, execu¢ao e controle das atividades rela-
cionadas a orgamento, finangas, pagamentos, compras, expedi-
c3o e controle de estoques e elaboragao de minutas de contra
tos e convenios. Compreende od seguintes érgaos:

1. NOcleos de Pessoal a quem compete:

a. Viabilizar a contratagio de pessoal requerida pelo Ceg

tro;
b. Manter atualizadas as informagaes sobre pessoal;

c. Executar e controlar tarefas relacionadas com pessoal
tais como: frequencia, programas de ferias, solicitagao
de licenga, sclicitagio de diarias, etc.

2. Nicleo de Financas a quem compete:

a. Executar cperagaes contébeis;

b. Elaborar demonstrativos mensais;

¢. Elaborar relatorios diérios, semanais e mensais, etcy
d.-Efetuar apropriagaes de custos;

e, Controlar os recursos diversos a receber;

f. Elaborar minutas de convenios é contratos;

g. Executar operagoes bancarias.
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3. Nicleo de Apoio Administrativo a quem compete:

a. Responsabilizar-se pelo transporte necessario a execu
gao das atividades da Casa;

b. Providenciar hospedagens e alimentagie para os parti-
cipantes das atividades da Casa;

c. Elaborar pedidos de compras, requisitar, controlar e
distribuir materiais e equipamentos;

d. Proceder ao controle da carga patrimonial;

e. Cuidar do espago e estrutura fisica em geral.

IV — Vincular a Casa da Cultura da America Latina ao Decanatc de Ex

tensao, constituindo um Centro de Custo.

V — Este Ato entrara em vigor na data de sua assinatura.

Brasilia, 28 de dezembro de 1988
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CRISTOVAM BUARQUE
Reitor
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