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APOIO ADMINISTRATIVO  

A Gerência Administrativa, além de suas atividades 	de 

rotina, realizou também atividades técnicas. São consideradas ativida 

des técnicas, aquelas que implicam em planejamento e/ou alteração dero 

tina. 

DIVISA() DE MATERIAIS  

- Processamento de 1873 requisições de compras, no montante de Cr$... 

Cr$ 16.003.062,00. 

- Aquisição, no mercado interno, de materiais de origem importada, com 

efetivo recebimento em 1978, no total de Cr$ 2.686.801,00, represen 

tando 89% da cota aprovada; 

- Aquisição de materiais de origem importada, para entrada efetiva em 

1979, no total de Cr$ 542.075,27, que serão considerados na cota de 

1979. 

- Cadastramento de 588 fornecedores durante 1978. 

- Registro de Cr$ 11.864.317,82 de estoque de material de consumo, de 

todas as unidades do INPE (SJC - CP - CUIABÁ - NATAL-FORTALEZA), re 

presentando 18% maior que 1977. 

- Cachoeira Paulista apresenta ()maior Tndicecom 49% do total, ou seja, 

Cr$ 5.828.990.66, do qual o Laboratório de Processamento fotogrãfico 

representa 28%, ou seja, Cr$ 3.339.941.75. 

- São José dos Campos apresenta um estoque de Cr$ 2.409.636.61, ou se 

ja, 20% do total geral e tem como itens mais predominantes os seguin 

tes grupos de materiais, que representam 70% do material existente no 

almoxarifado Central. 
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- Implantação de sistema de exportação de materiais do centro de Prodti 

ção de Imagens - Cachoeira Paulista- 

- Implantação e controle, via processamento de dados, de valores utili 

zados, pelas Coordenadorias, da cota de importação alocada no INPE. 

- Consolidação de necessidade de materiais de estoque normal entre São 

José dos Campos e Cachoeira Paulista, possibilitando compras plane 

jadas e globais. 

- Reestruturação do sistema de controle patrimonial para adaptação ao 

sistema central CNPq. 

- Modificação do sistema de controle de material, permitindo implanta 

ção da Central de Custos do INPE. 

- Levantamento e acerto de itens patrimoniais com novos procedimentos, 

de acordo com a IA-27, referente à itens excludentes e inclusivos. 

DIVISÃO DE SERVIÇOS GERAIS 

- Construção de um prédio para mudança da cabine de Alta-Tensão 	que 

alimenta os prédios do Computador, do Laser, da Portaria Principal e 

da DSG, numa área de 48 m 2 , constando também de: 

a) Execução de tubulação subterrânea, com 4 tubos de 0 de 3" "en 

velopado" com concreto e 4 caixas de passagem med 60 x 60 x 60 cm, 

numa extensão de 150 metros. 

b) Lançamento e Ligação de uma linha trifãsica de Alta-Tensão com ca 

bos singelos, para interligação da nova cabine de forçados prédios: 

Computador, Laser, Portaria Principal e DSG, com uma extensão 

de 250 m. 

c) Montagem da parte de força de Alta e Baixa Tensão da cabine de 

força do prédio do Computador. 

d) Modificações na cabine de entrada geral de Alta-Tensão, para li 

gar a cabine de força do prédio do Computador. 

e) Execução de uma malha para aterramento da cabine de força do 

prédio do Computador. 
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- Reforma de 3 (três) salas no subsolo do prédio do Laboratório BETA, 

para abrigar o Laboratório de Cornbustio/SJC, numa área de 60 m 2 . 

- Reforma de urna sala no subsolo do prédio do Laboratório BETA, 	para 

abrigar pesquisadores do Departamento de Ciências Espaciais, 	numa 

Área de 20 m 2 ; 

- Reforma de 3 (três) salas da antiga secretaria da Direção Geral, no 

prédio do Auditório, para abrigar o Departamento de Recursos Humanos, 

numa área de 80 tu2 . 

- Reforma de duas salas do prédio do Motel, para abrigar o Setor de As 

sistência Social, numa área de 30 m 2 . 

- Construção de um acesso de concreto para o prédio da Biblioteca, nu 

ma área de 90 ni 2 . 

- Reforma no subsolo do prédio do Auditório e confecção de estantes de 

madeira para abrigar o arquivo morto, numa érea de 50 m 2 ; 

- Execução da rede elítrica para instalação de 9 (nove) relógios de pon 

to, ficando o relógio mestre no prédio da Administração, com extensão 

de 750 m. 

- Revestimento de borracha anti-derrapante de três escadas de acesso ao 

prédio do Auditório. 

- Ligação da Rede DAgua  da DSG e Residências, na rede pressurizada g! 

ral do INPE, com extensão de 120 m. 

- Recapeamerito de concreto na quadra de esportes nQ 2, numa área de 

500 m2 . 

- Reforma geral nas salas 31 e 31A do 19 Pavimento do prédio do Labora 

tõrio, numa área de 40 m 2 . 

- Remoção do piso de madeira da sala de desenho, no prédio do Laborat 

rio SENA, feito novo contrapiso de concreto e colocado piso de Pavi 

flex, numa área de 120 tu2. 
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- Execução de uma malha para aterramento do cabo telefdnico da TELESP, 

dentro da área do INPE, com extensão de 230 rn. 

- Revisão completa na cobertura de alumTnio do prédio do Almoxarifado 

central, numa área de 1.200 m2 . 

- Revisão completa na cobertura de fibrocimento da plataforma e escri 

tório do prédio do Almoxarifado Central, numa área de 126 m2 . 

- Execução da montagem das eletrocalhas, tabulaçóes e instalações eié 

tricas, para as máquinas da nova oficina mecánicadoLaboratório SEMA. 

- Execução da tubulação e instalação elétrica para as máquinas (Torno, 

furadeira, bomba de vácuo, etc.) no Laboratório de Ótica, no prédio 

do Laboratório BETA. 

- Execução de uma capela de madeira com sistema de exaustão para o pré 

dio do Circuito Impresso. 

- Alargamento da praça de retorno defronte ao prédio da Administração. 

- Revisão geral nos sistemas centrais de ar condicionado dos seguintes 

prédios: 

• Computador : 3 máquinas (40 TR - 15 TR - 10 TR). 

• 	Direção 2 máquinas (15 TR - 7,5 TR). 

• 	Biblioteca 	: 5 máquinas (4 de 7,5 TR - 1 	de 10 TR). 

• BETA 	: 6 máquinas (4 de 15 TR - 2 de 10 TR). 

• Auditório 	: 2 máquinas (10 TR cada). 

• Rotunda 2 máquinas (7,5 TR cada). 

- Manutenção preventiva e corretiva periódica nos seguintes equipamen 

tos: 

Aparelhos portáteis de ar condicionado - 142 unidades. 

Refrigeradores - 10 unidades. 

"Friezzer" - 2 unidades. 

Bebedouro d'água - 15 unidades. 

Câmara frigorTfica de 3.200 BIJT - 2 unidades. 
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- Acompanhamento da elaboração do projeto, contratação e fiscalização da: 

obra de Ampliação e Reforma do Prédio LASER, com 157 m 2  (obra 

em execução); 

obra de Ampliação e Reforme do Prédio LABA/GARAGEM, com 122 m 2  

(obra em execução); 

. construção da Casa de Mãquinas do Gerador e Transformadores dos 

Prédios LABA e PLASMA, com 51 m2  (obra em execução). 

- Acompanhamento da elaboração dos seguintes projetos: 

• ampliação do prédio SERE, com 530 m 2  (fasefinaldeelaboração); 

• ampliação do prédio do Departamento de Meteorologia,com156 m 2  

(fase final de elaboração). 

- Contratos de Prestação de Serviços de Terceiros, processados pela 

DSG, durante 1978. 

• contratos firmados 	: 22 

• contratos renovados 	: 12 

• contratos encerrados 	: 5 

• contratos reformulados 	: 6 

- Atendimento a 931 solicitações de serviços, emissão de 423 autoriza 

ções de fornecimentos. 

- Contratação de intérpretes para traduções simultãneas, nos períodos 

de 02/10 a 13/10/78, para o Simpósio sobre Monitoramento de Desastres 

com Utilização de Satélites, e 27, 28 e 29/11/78 para o 19 Simpósio 

Brasileiro sobre Sensoriamento Remoto, incluindo nos Simpõsios, tam 

bém, locação de equipamentos para traduções simultãneas. 

- Abertura de valas para a passagem da tubulação de alta e baixa 	ten 

são da cabine de força do prédio do Computador. 

- Ampliação dos ramais telefônicos internos, aumentando de 96 para 140 

ramais. 

- Emissão de 2.600 telex nacionais e 1.150 internacionais. 
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- Tiragem de 1.000.000 cépias xerox pela gráfica interna, 	1.200.000, 

aoff-set", 3.000 	transparências. 

- 7.000 acabamentos em grampos plãsticos e ainda serviços de 	prepara 

ção de matrizes, blocagem na maioria dos serviços de almoxarifado,li 

vretos picotados, serrilhados, vincados e grampeados. 

- Confecção de 1.000 diplomas para uso do CNPq em seminários, incluin 

do a montagem. 

- Realização de 650 viagens, por diversos municipios brasileiros,com a 

finalidade de apoiar missEes de pesquisas dos vãrios projetos, 	re 

cuperações de experiências cientificas, transportes de empregados, 

materiais e apoio aos simpésios realizados durante o ano de 1978. 

- Reformulação do sistema de Prestação de Servi ços - RE-43/78 de 13.11.78 

e IG-09/78 de 13.11.78. 

DIVISÃO DE PESSOAL  

- Implantação do novo sistema de controle de frequência dos empregados, 

através de cartão de ponto, no INPE em São José dos Campos e nas Co 

ordenadorias Adjuntas de Cachoeira Paulista/Cuiabã/Natal e Fortaleza. 

- Execução da Avaliação de Desempenho dos empregados do INPE. 

- Execução do Sistema de Promoção dos empregados do INPE. 

- Execução do sistema de Reclassificação Funcional dos empregados 	do 

INPE. 

- Homologação dos acordos efetuados com 400 (quatrocentos) empregados, 

para regularização do tempo de serviço anterior ã opção pelo FGTS. 

- Implantação do sistema de Folha de Pagamento centralizadonoCNPq/Bra 

silia. 

- Execução do Plano de Assistência-Médico-Social. 
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- Realização de atividades de comemoração de datas significativas, 	vi 

sando integração do pessoal, como: Dia dos Pais, Dia da Secretiria, 

Festa da Semana da Criança. 

Elaboração e execução do "Projeto de Atuação Junto is Esposas dos Em 

pregados de Baixa Renda", no período de agosto a setembro/78 (50 par 

ticipantes), que teve os seguintes objetivos: 

organizar grupos de esposas com vistas a uma ação em função de uma 

consciéncia critica dos problemas e necessidades relacionadas dire 

ta ou indiretamente com o ambiente familiar; 

orientar is esposas no sentido de utilização dos serviços e recur 

sos sociais de sua comunidade; 

capacitar para o trabalho; contribuir para o orçamento; 

orientar para a dinimica da vida familiar voltada i educaçãodosfi 

lhos; 

- Implantação do Setor de Recrutamento e Seleção, com aplicação de tes 

tes psicotécnicos aos candidatos, extensivo i Coordenadoria Adjunta 

de Cachoeira Paulista. 

- Implantação da Comissão Interna de Prevenção de Acidentes - CIPA, no 

IMPE, em São José dos Campos e na Coordenadoria Adjunta de Cachoeira 

Paulista. 

- Implantação do Seguro de Vida em grupo com a CIA. de Seguros Sul Amé 

rica. 

- Regularização de todo o passivo previdenciãrio efetuado no INPE. 

TREINAMENTO  

- Elaboração de Programação de Treinamento/78 para os empregados do 

INPE, encaminhado i Administração Central do CNPq para aprovação. 

	

- Realização de palestra: "Combate X Prevenção Contra Incêndio", 	em 

abril/78, com a colaboração do Corpo de Bombeiros, de São José dos 

Campos. 



- Realização do programa:"Uti1izaço do Armamento de Tiro Real" 	(15 

participantes), no pai-Todo de 29 de junho a 06 de julho/78. 

- Realização do curso: "Noções de Saúde e Prevenção de Doenças", reali 

zado no perfodo de maio a setembro/78 (40 participantes). 

- Apoio ao Seminário "Chefia e Liderança" promovido no INPE pelo CNPq, 

no per-iodo de maio a setembro/78 (participantes).(86 participantes). 

- Realização do Curso: "Formação da Brigada de Bombeiros Auxiliares" 

do INPE, para 100 (cem) participantes, no perTodo de 04 de agosto a 

27 de outubro/1978. 

- Elaboração do programa para integração de Recém-admitidos. 

- Elaboração de programa para integração entre Chefes de Seção. 

SEGURANÇA 

- Contratação de um empregado com o curso de Supervisor de Segurança de 

Trabalho, para atuar neste campo. 

- Implantação do Setor de Segurança e Higiene no trabalho. 

- Os laboratõrios sofrem constantes inspeções de segurança, com vistas 

as instalações, ventilação, iluminação e outros aspectos técnicos. 

- Realocações dos 120 instintores existentes no INPE/SJC, com recarga 

de material. 

- Aquisição e distribuição, aos empregados, de equipamentos de proteção 

individual, dentro de um programa de conscientização sobre a necessi 

dade de se proteger individualmente. 

- Aquisição de outros equipamentos, destinados a Brigada de Incêndio, 

que se encontra em formação. 
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- Filiação ao Instituto Brasileiro de Segurança, com sede em São Pau 

lo, e recebimento periódico de impressos e cartazes,destinados a pro 

moções de segurança. 

- Realização de campanhas com vistas a conscientizar os empregados na 

Prevenção de Acidentes. 

DIVISÃO DE ECONOMIA E FINANÇAS  

- A Divisão de Economia e Finanças coube, durante o ano de 1978,oacom 

panhamento orçamentãrio-financeiro-contãbil dos recursos assegurados 

ao Instituto. 

- Recursos - Foram manipulados recursos orçamentãrios e financeiros num 

total de Cr$ 346.655.653.00, representativo das seguintes fontes de 

recursos: 

. TESOURO 256.021.000.00 

. CONVÊNIO CNPq/FINEP 538/CT 28.700.000.00 

• CONVÊNIO CNPq/FINEP 541/CT 12.500.000.00 

• CONVÊNIO CNPq/FINEP 540/CT 4.500.000.00 

• CONVÊNIO CNPq/FINEP 537/CT 5.000.000.00 

. CONVÊNIO CNPq/FINEP 536/CT 2.000.000.00 

• CONVÊNIO CNPq/FINEP 535/CT 7.500.000.00 

. CONVÊNIO CNPq/FINEP 533/CT 7.500.000.00 

. CONVÊNIO CNPq/FINEP 539/CT 10.000.000.00 

. CONVÊNIO CNPq/FINEP 534/CT 3.500.000.00 

• CONVÊNIO CNPq/CAPES BP-29/78 278.400.00 

. RECURSOS PRÓPRIOS 9.155.563.00 

- Execução Orçamentãria - o total dos recursos assegurados, adicionados 

a saldos remanescentes do exercício anterior, apresentou, a 30.12.78, 

uma despesa realizada de Cr$ 305.113.931.67 e um total inscrito 	em 

"Restos a Pagar", no montante de Cr$ 27.818.016.61. 



- Recursos prOprios - o Instituto gerou em 1978 receitas, através de 

seus vérios Departamentos, que, a 30.12.78, apresentou um total rece 

bido de Cr$ 9.155.653.00. 

- As receitas não arrecadadas, provenientes de exercícios anteriores e 

do corrente exercício, somaram a 30.12.78 Cr$ 5.212.501,20. 

- Patrimônio - Aumentou, no corrente exercício, em Cr$ 113.233.837.36, 

totalizando, a 30.12.78,ovalorde Cr$ 254.395.303,93, tendo como prin 

cipal fator de acréscimo, a incorporação das áreas de Cachoeira Pau 
lista, no total de Cr$ 58.053.000.00, e de Fortaleza, no total 	de 
Cr$ 31.850.000.00. 

- Documentos Gerados pela Divisão: 

• 4352 - NOTAS DE COMPROMISSO 

• 18 - NOTAS DE PRE-COMPROMISSO 

• 4602 - NOTAS DE PAGAMENTO 

. 1117 - NOTAS DE RECEBIMENTO 

. 1850 - NOTAS DE LANÇAMENTO 

• 2030 - ORDENS BANCARIAS. 

- Sistema Orçamentério/Contébil - Teve, durante o ano de 1978, um com 

portamento continuo, sem ocasionar "picos", o que facilitou, sobre 

maneira 	os trabalhos da Divisão. 

- Auditorias - A primeira, no inicio do ano, procedida através de audi 

tores da SEPLAN, que atestaram a exatidão dos trabalhos realizados, 

tomando-se por base, o balanço do exercício de 1977. A segunda, pro 

cedida pela Inspetoria Interna do CNPq, no período de outubro/novem 

bro, que verificou todo o sistema implantado e seu funcionamento. Pe 

las cartas de Inspeção expedidas, o sistema existente foi considera 

do plenamente satisfat6rio e os trabalhos foram julgados corretos e 

a contento. 
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- Passivo Trabalhista - No decorrer do exercício foi liquidado o passi 

	

vo trabalhista do INPE junto ao INPS, com o pagamento do débito 	de 

Cr$ 35.670.678.06. 

- Encerramento do Exercício - Face ao trabalho de aprimoramento e acom 

panhamento desenvolvido durante todo o ano, foi possivel realizar um 

encerramento de exerci-cio mais tranquilo, culminando com a remessa, 

a 5 de janeiro de 1979, ao CNPq, do Balancete do mês de Dezembro. 

- Aprimoramento do Sistema - Embora o ano de 1978 não tenha apresenta 

do grandes inovações no sistema jã montado, serviu para um aprimora 

mento e amadurecimento do sistema, permitindo um controle bastante 

eficiente quanto aos registros contãbeis "versus" almoxarifado e pa 

trimónio. 

- Arquivo Morto - Estã sendo desenvolvido, encontrando-se em fase fi 

nal, um trabalho de organização do arquivo morto. 

- Pessoal - O ano de 1978 contou com a mesma equipe de 1977, não sendo 

	

adicionado qualquer novo elemento. Considerando-se o acréscimo 	de 

serviços, proveniente de nove convênios com a FINEP, isto só se tor 

nou possivel, graças ao amadurecimento e crescimentx)profissional dos 

componentes da equipe da Divisão. 

ATIVIDADES DA CIPA 

	

Atendendo às determinações legais, o INPE promoveu 	a 

criação da sua Comissão Interna de Prevenção de Acidentes (CIPA),coma 

constituição da sua primeira diretoria. 

Durante o ano, a CIPA promoveu as suas reuniões peri6di 

cas, onde foram levantados os problemas relativos à segurança no traba 

lho e sugeridas as medidas adequadas para a prevenção de acidentes. 

A CIPA promoveu, com o apoio da Gerência Administrativa, 

algumas campanhas de esclarecimento sobre a sua atuação;olevantamento, 
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através de questionário, de condições inseguras nas instalações; e pro 

põs, ao õrgão administrativo, sugestões para o aprimoramento das condi 

ções ambientais. 

Também com o apoio da CIPA, foi realizado um curso de 

treinamento de bombeiros auxiliares. 

A CIPA, por ser ainda Insipiente, se encontra em 	fase 

de esclarecimento e de consolidação junto aos empregados, e por isso 

tem voltado suas atenções para Campanhas Educativas. 
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