ATO EXECUTIVO N° 002/93 i
SISTEMAS DE COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Reestruturagdo da Superintendéncia
de Apoio Operacional

TITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Este Ato Executivo substitui o AE-005/Reitoria, de 03/01/94, que
dispde sobre a reestruturagdo da Superintendéncia de Apoio Operacional (SUAPO),
com a finalidade de regulamentar e disciplinar suas atividades.

Art. 2° - A SUAPO desempenha suas atividades como 6rgdo subordinado a
Reitoria, com estrutura, competéncias, atribui¢oes e quadro basico de cargos e
fungoes estabelecidos pelo presente ato normativo.

§ 1° - A SUAPO, atuando como orgdo central e de gestdo, competird o
planejamento, organizagdo, diregdo, coordenagdo, controle e avaliagdo das atividades
de manutengdo, projetos e obras, limpeza, vigilancia, transportes € comunicagao
nos proprios da Universidade.

§ 2° - A SUAPO exercera competéncia técnica, orientagdo normativa ¢
acompanhamento especifico, aplicaveis a todos os demais componentes
organizacionais da Universidade, no pertinente aos metodos e processos das
atividades sob sua responsabilidade.

_TITULO 11 )
ESTRUTURA, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DA SUAPO

CAPITULO 1
ESTRUTURA

Art. 3° - A SUAPO passa a ter a seguinte estrutura:
1 Superintendéncia

1.1  Servigo de Apoio Administrativo

1.2  Coordenadoria Técnica



1.3

1.4

1.4.1

1.4.2

Coordenadoria Geral de Fiscalizacdo de Obras Internas e Externas
Departamento de Estudos e Projetos (DEPRO)
Segdo de Apoio Administrativo

Divisdo de Orgamento (DIORC)

1.4.2.1 Servigo de Levantamento de Material (SERLEV)

1.4.3

Divisdo de Arquitetura (DIARQ)

1.4.3.1 Servigo de Arquitetura (SERARQ)
1.4.3.2 Servigo de Cadastro de Plantas (SERCAP)

1.4.4

Divisao de Instalagoes (DINST)

1.4.4.1 Servigo de Instalagdo Elétrica (SERINE)

1.5

L5
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1.5.3

1.5.4

Departamento de Manutengdo e Obras (DEMOB)

Secdo de Apoio Administrativo

Divisdo de Manutengio (DIMAN)

Setores: Carpintaria, Lustragdo, Pintura, Alvenaria, Serralheria e

Vidragaria

Divisdo de Instalagdo e Operagdo (DINOP)
Setores: Elétrica, Hidraulica, Telefonia e Dados ¢ Refrigeracio

Divisao de Exccugdo e Fiscalizagdo (DIEFI)

1.5.4.1 Servigo de Execuc¢do (SERTEX)
1.5.4.2 Servigo de Fiscalizagdo (SERFIC)

1.6

1.6.1

1.6.2

Departamento de Servigos Gerais (DESEG)

Segdo de Apoio Administrativo

Divisdo de Material (DIMATE)

1.6.2.1 Servigo de Compras (SERCOP)
1.6.2.2 Servigo de Controle e Estoque (SERTOQ)



1.6.2.3 Servigo de Almoxarifado (SERAL)

1.6.3 Divisdo de Programagao ¢ Controle (DIPOC)
1.6.3.1 Servigo de Operagdo e Cessao de Espagos (SEROES)
1.6.3.2 Servigo de Avaliagdo ¢ Controle (SERACO)

1.6.4 Divisio de Servigos Auxiliares (DISAU)
1.6.4.1 Setor de Zeladoria e Portaria (SEZEP)
1.6.4.2 Setor de Jardinagem (SEJAR)

1.6.4.3 Setor de Telefonia (SETEL)

1.6.5 Divisao de Vigilancia (DIVIG)
16.5.1 Setor de Vigilancia (SEVIG)
16.52 Setor de Supervisdo ¢ Ocorréncia (SESUP)

1.6.6 Divisdo de Transporte (DITRAN)

1.6.6.1 Setor de Transporte (SETRAN)
1.6.6.2 Setor de Mecdnica (SEMEC)

ACAPiTULO I
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

SECAO 1
DA SUPERINTENDENCIA DE APOIO OPERACIONAL

Art. 4° - Compete a SUAPO:

L. estabelecer diretrizes e expedir normas para o desenvolvimento das
atividades da area;

1. planejar, coordenar e avaliar as atividades de Engenharia e Arquite-
tura dos proprios da UERJ;

III.  zelar pela unidade arquitetdnica dos prédios da UERJ, bem como
pelo equilibrio € harmonia de seus espagos fisicos;

IV.  planejar e controlar a execugdo das atividades de manutengdo corre-
tiva e preventiva dos prédios da Universidade;



VII.

VIII.

IX.

s

coordenar ¢ avaliar as atividades de conservacdo dos elevadores
instalados nos prédios da UERJ:

supervisionar e orientar as atividades de vigildncia e guarda dos bens
moveis e imoveis da Universidade;

coordenar e supervisionar a execug¢do de contratos e convénios rela-
cionados a exploragdo dos espacos da UERJ;

promover as atividades de supervisdo e fiscalizagfio das atividades
de obras nos iméveis da Universidade;

planejar e supervisionar o controle das operagdes das instalacdes
elétricas, hidraulicas, mecanicas, refrigeragdo, ar comprimido,
exaustdo, telefonia e dados;

supervisionar o planejamento e controle da frota de veiculos de res-
ponsabilidade do orgao;

coordenar, acompanhar e planejar as atividades de conservagio e
limpeza dos prédios da UERJ sob a responsabilidade do érgio.

Art. 5° - Sdo atribui¢des especificas do Superintendente da SUAPO:

I
I1.

I

IV.

VIL

assessorar o Reitor em matéria de sua competéncia;

dimensionar e viabilizar os recursos materiais, humanos, tecnolégicos
¢ financeiros necessdrios as atividades da Superintendéncia;
definir prioridades e alocar recursos orgamentarios para atender as
necessidades das dreas de competéncia da SUAPO;

promover medidas relacionadas com a apuragdo de procedimentos
administrativos disciplinares no 4mbito da SUAPO;

avaliar as atividades de Engenharia e Arquitetura dos proprios da
Universidade;

orientar normas e controle especifico, aplicaveis a todos os componen-
tes organizacionais da UERJ, no pertinente aos métodos e processos
das atividades sob sua responsabilidade:

outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Art. 6° - Compete ao Servigo de Apoio Administrativo:

I

II.

I11.

executar as tarefas de recebimento, controle, distribuigdo e arquivo
da documentagdo do Gabinete da Superintendéncia:

providenciar o suprimento do material de consumo, utilizado pelo
Gabinete da Superintendéncia;

receber, conferir, registrar, distribuir e controlar processos, expedien-
tes e correspondéncias destinadas a SUAPO esuas respectivas unida-
des organizacionais;



IV.

V.

coordenar e distribuir toda a documentagio recebida e expedida pelo
Gabinete da Superintendéncia;
exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 7° - Compete a Coordenadoria Técnica:

L.

IL.

ML
IV.
V.

VI

VIL

identificar e selecionar equipamentos € componentes técnicos, con-
forme diretrizes elaboradas pela SUAPO ;

interagir com 0 DEPRO e 0 DEMOR, de forma a torni-los partici-
pantes na elaboragdo de solugdes e melhorias de normas e procedi-
mentos técnicos;,

coordenar, junto ao Superintendente, toda parte técnica relativa ao
0rgao;

orientar os departamentos técnicos sobre os avangos no campo das
instalacdes prediais e especiais;

administrar o fluxo das informagdes técnicas e operacionais;
desenvolver e acompanhar os processos de modernizagdo das insta-
lagOes prediais e especiais;

executar outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 8° - Compete a Coordenadoria Geral de Fiscalizagdo de Obras Internas

e Externas:
I.
II.

IIL

IV,

coordenar e fiscalizar as obras do Campus e extra-Campus;
identificar e sugerir novas técnicas de acompanhamento de fiscaliza-
¢do e controle de obras, conforme diretrizes apontadas pela SUAPO,;
interagir junto ao DEPRO e DEMOB de forma a prestar assessoria e
normas aplicaveis a instrugdo de processos de licitagdo com vistas
ao acompanhamento da Fiscalizacdo;

coordenar junto ao Superintendente toda a parte técnica relativa a
fiscalizagdo de obras;

executar outras atividades que lhe sejam atribuidas.

SECAO II

DO DEPARTAMENTO DE ESTUDOS E PROJETOS

Art. 9° - Compete ao Departamento de Estudos e Projetos (DEPRO):

I

elaborar, coordenar e planejar estudos preliminares, anteprojetos €
projetos de arquitetura ¢ instalagdes, especificando materiais € pro -
cedimentos de obra, quantidades ¢ planilhas;



II.

III.

IV.

<

VIIL

VIII.

IX.

XI.

X1I.

programar e coordenar planilhas orgamentarias, com quantidades
de servigos e/ou mio-de-obra e seus respectivos custos, visando a li-
citagdo dos mesmos;

propor, coordenar ¢ orientar estudos fisicos-econémicos, visando o
atendimento dos iméveis da UERJ, quer seja para acréscimo de novas
areas ou para a manutencio ou reforma das existentes:
supervisionar e manter permanentemente atualizado o acervo de pro-
Jetos desenvolvidos para os imdveis da UERJ;

coordenar e elaborar especificages técnicas e contratuais dos projetos
desenvolvidos pelo érgao;

coordenar e analisar os projetos contratados a terceiros, objetivando
adequa-los as necessidades e caracteristicas dos imoveis da
Universidade;

supervisionar a manutengéo periodica das maquinas copiadoras he-
liograficas, afim de que as mesmas se encontrem em condicies per-
feitas de operagédo;

supervisionar e orientar o cadastramento e controle de plantas;
orientar ¢ supervisionar a elaboragdo de cronogramas fisico-financei-
ros para o acompanhamento de obras ¢/ou projetos, contratados a
terceiros;

supervisionar e analisar propostas de fornecedores de materiais de
mao-de-obra, visando a elaboragédo de orgamentos, quer seja para
estimativas que visem licitagdes futuras, quer seja para analise de
reajustamentos ou servigos extras contratuais propostos por terceiros;
superviosionar a revisao e atualizagdo de orgamentos de projetos e/
ou servigos bem como prever reajustamentos dos mesmos;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

SECAO III
DA DIVISAO DE ORCAMENTO

Art. 10 - Compete a Divisdo de Orgamento:

L

II.

organizar € promover estudos de carater econdmico ¢ orcamentario,
destinados & execugdo de obras e a realizagdo das licitagdes para
prestagdo de servigos;

organizar e controlar orgamentos de projetos de arquitetura e insta-
lagGes prediais, abrangendo apropriagio de custos, prazos de execu-
¢ao, reajustamentos € outras condigdes técnicas necessarias;



II1.

IV.

VIIL.

VIIL

IX.

orientar e supervisionar projetos com vistas ao levantamento de ma-
teriais;

promover a articulagdo com os representantes de empresas visando
obter informagdes técnicas necessarias a execugdo de servigos, bem
como estimativas de custos dos mesmos,

orientar e superviosionar projetos e consultas a listagens de materiais
e/ou servicos, na coleta de pregos dos materiais € mao-de-obra,
objetivando o orgamento de projetos de arquitetura ¢ instalagdes,
coordenar a supervisio de orcamento de projetos € servigos € aprovar
0s respectivos reajustamentos;

coordenar a analise de propostas de fornecedores de materiais e/ou
servigos, visando a liberagdo de servigos extra~contratuais, decorrentes
de acréscimos nas obras em andamento;

coordenar a elaboragdo de revisdo e atualizagao dos orgamentos para
as licitacbes de materiais e servigos de obras em arquitetura e
instalagoes;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 11 - Compete ao Servigo de Levantamento de Material:

L.

II.

11I.

analisar os projetos com vistas ao levantamento de materiais € quan-
tidades,

elaborar listagens (planilhas) de materiais, objetivando a orgamenta-
¢do de projetos de arquitetura e instalagdes desenvolvidos na UERJ ¢
contratados a terceiros;

claborar planilhas de quantitativos de materiais de arquitetura ¢ ins-
talagoes, baseando-se nos projetos e especificagdes fornecidos, para
posterior orgamentagao;

avaliar listagens de materiais de projetos contratados a terceiros;
exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

_SECAO IV
DA DIVISAO DE ARQUITETURA

Art. 12 - Compete a Divisdo de Arquitetura:

I

I1.

plangjar e coordenar estudos preliminares, ante-projetos € projetos
de arquitetura, especificando materiais e procedimentos de obras,
quantidades e planilhas;

planejar e coordenar a programagio € o dimensionamento das areas



11I.

IV.

necessarias ao desenvolvimento dos projetos;

coordenar e orientar os projetos de arquitetura, estrutura, comunicagio
visual, acustica e outros de natureza similar contratados a terceiros;
coordenar e orientar estudos fisicos-econdmicos, visando a avaliagio
dos imoveis de propriedade da UERIJ;

supervisionar permanentemente a atualizagdo do acervo de projetos
desenvolvidos para os imoveis da Universidade;

supervisionar outras atividades que envolvam estudos € projetos de
arquitetura e de instalagdes prediais especiais e respectivas orgamen-
tagoes.

Art. 13 - Compete ao Servigo de Arquitetura:

I
II.

I1I.

IV,

V.

VL

VIL

VIIL

IX.

analisar os dados de campo necessarios a elaboragdo de ante-projetos;
claborar ante-projetos, precedidos de contatos com 0s usuarios envol-
vidos;

desenvolver ante-projetos e detalhar projetos executivos, inclusive
seus cronogramas de execugio;

elaborar as especificagdes técnicas e construtivas dos projetos desen-
volvidos pelo orgio;

analisar os projetos contratados a terceiros, objetivando adequéa-los
as necessidades e caracteristicas dos imoveis da Universidade;
realizar visitas as obras, bem como participar das comissdes de aceite
das mesmas;

atualizar, periodicamente, os projetos dos imoveis da Universidade;
proceder e manter atualizada a avaliagao dos imoéveis de propriedade
da UERIJ;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 14 - Compete ao Servigo de Cadastro de Plantas:

I.
II.
111
IV.
V.
VL

VIIL

operar as copiadoras heliograficas;

normatizar o cadastro € o controle de plantas;

manter atualizados os arquivos de projetos e plantas;

manter atualizado o acervo fotografico das construgées da Univer-
sidade;

manter atualizadas as pastas de consultas dos projetos de arquitetura
e instalagdes do Departamento;

manter em bom estado de conservagao os originais de arquitetura e
instalagdes do sistema de arquivamento vigente no DEPRO,;
exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.



_SECAOV 2
DA DIVISAO DE INSTALACOES

Art. 15 - Compete a Divisdo de Instalagdes:

L.

II.

I1I.

V.

VIIL.

coordenar e orientar os projetos e o detalhamento das instalacoes
elétricas, ar condicionado, ventilagdo e exaustdo mecanica, de agua
gelada e quente, de vapor, de ar comprimido € vacuo, de oxigénio,
de sistemas de sinalizagdo e controle de detegdo de incéndio, de infor-
matica, de sonorizagio, de transportes verticais, inclinados € horizon-
tais e outros considerados especiais;

coordenar e elaborar especificagdes técnico-construtivas e respectivos
cronogramas de execugdo dos projetos de instalagoes especiais;
orientar a especificagdo de materiais definidos nos projetos de insta-
lagdes especials;

vistoriar os locais onde deverdo ocorrer as obras de instalagoes, para
conhecimento das necessidades e condigdes técnicas;,

supervisionar e analisar projetos de instalagOes especializadas contra-
tados a terceiros;

manter permanentemente atualizado o acervo de projetos de instala-
cdes especiais desenvolvidos para os imoveis da Universidade;
supervisionar outras atividades que envolvam estudos e projetos de
instalagdes em geral.

Art. 16 - Compete ao Setor de Instalagdes Elétricas:

i
1l

il

IV.

a2

L

VIIL

elaborar os projetos de instalagoes elétricas dos imoveis da UERI,
claborar especificagdes técnicas dos projetos desenvolvidos pelo 0rgao
¢ respectivos manuais;

levantar os materiais necessarios a execugdo dos servigos pertinentes
ao 0rgao;

realizar levantamento das instalagoes existentes e sugerir modifica-
cdes e modernizagao das mesmas,

analisar e coordenar a execucdo dos projetos contratados a terceiros,
manter atualizados os arquivos de projetos e plantas elétricas,
executar os projetos desenvolvidos pelo 0rgdo ou contratados a
terceiros;

desempenhar outras atividades correlatas as atribuigdes do orgao.



SECAQ VI

DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E OBRAS

Art. 17 - Compete ao Departamento de Manutengdo e Obras:

I.

II.

I1I.

IV.

efetivar estudos com vistas a elaboragio ¢ implementag¢io de rotinas
relativas a manutengio, obras, fiscalizacio e operagio relacionadas
com os prédios da UERJ,;

assessorar a Superintendéncia na distribuigdo de tarefas e pedidos
de manutengdo e operagio,

adotar medidas técnico-administrativas para a promogao de cursos
de treinamento;

superviosionar e orientar tecnicamente as atividades de responsabi-
lidade das Divisoes e Condominios.

SECAO VII
DIVISAO DE MANUTENCAO

Art. 18 - Compete a Divisao de Manutengao:

1

1.

ITI.

IV.

programar ¢ executar as atividades de manutengdo preventiva, cor-
retiva e emergencial dos prédios, instalagoes e equipamentos da UERJ;
coordenar os servigos de manutengao atraves dos setores de alvenaria,
pintura, serralheria, carpintaria, lustragdo e vidragaria,

participar dos processos de licitagdo dos materiais utilizados pela
manutengao;

participar dos processos de licitagdo referente a contratagdo de servigos
de manutengao;

coordenar a execugdo dos servigos especificos a cada setor: manuten-
¢do preventiva e corretiva; obras de reforma ¢ ampliagdes; atendimen-
to emergencial a todos os prédios sob a responsabilidade da SUAPO,
levantamento de materiais, ferramentas e equipamentos necessarios
a execucdo das tarefas de cada setor;

SECAO VIII

DA DIVISAQO DE INSTALACOES E OPERACOES

Art. 19 - Compete a Divisdo de Instalagoes e Operagoes:

I

programar ¢ executar as atividades de operagdo nas diversas unidades



IIL.

III.

IV.

<

VIIL

IX.

XI.

XII.

da UERJ;

coordenar os servigos de operagao € manutengao, atraves dos setores
de elétrica, hidraulica, telefonia e dados, refrigeracio ¢ conserto de
maquinas de escritorio;

efetuar analise, sugerir modernizacdo e adequacgdo dos equipamentos
e materiais correlatos as oficinas de operagao;

participar dos processos de licitagio referentes a contratagdo de ser-
vigos de operagao;

elaborar e divulgar as escalas de servigo dos plantonistas de elétrica,
hidraulica, telefonia e refrigeragao;

coordenar a execugdo dos servigos especificos de cada setor,
coordenar a MANUTENCAOQO PREVENTIVA, desenvolvendo, dentro
de uma periodicidade, inspecdes sistematicas, com o objetivo de se
manter os equipamentos operando em condigdes, dentro das especi-
ficagoes;

coordenar a MANUTENCAO CORRETIVA, programando agdes com
0 objetivo de fazer retornar os equipamentos as condigoes especifica-
das, apos a ocorréncia de defeitos ou falhas;

coordenara MANUTENCAO DE ROTINA DOS SERVICOS ou
equipamentos sem acarretar sua indisponibilidade;

coordenar a MANUTENCAO PREVENTIVA OU PREVISIVA, fa-
zendo o acompamento do desgaste de uma ou mais pegas, visando a
determinar o ponto exato de troca ou reparo;

coordenar a operagdo de subestacdes € demais sistemas existentes
nos prédios da UERJ,

levantar a quantidade de materiais, ferramentas e equipamentos ne-
cessarios a execugdo das tarefas de cada setor;

SECAO IX

DA DIVISAO DE EXECUCAOQO E FISCALIZACAO

Art. 20 - Compete a Divisdo de Execucdo e Fiscalizagdo:

i

II.
I1I.

executar, orientar € supervisionar as atividades de arquitetura € en-
genharia de obras da Universidade, bem como fiscalizar aquelas con-
tratadas a terceiros;

planejar e executar edificagdes e infraestrutura na UERJ;
acompanhar a execugdo dos cronogramas fisico-financeiros das obras



IV.

V.

€m €Xecugao,
representar a SUAPO nas licitagGes referentes 4 obras e manutencéo:
supervisionar outras atividaes correlatas as atribui¢des do 6rgao.

Art. 21 - Compete ao Servigo de Execugdo:

L

1.

111,

IV.
V.

programar € executar as atividades de obras de arquitetura ¢ engenha-
ria dos imoveis da Universidade;

prestar assisténcia técnica e servigos de obras de arquitetura e enge-
nharia nas unidadgs<descentralizadas da UERJ;

coordenar as atividades relativas a execucdo de obras contratadas a
terceiros;

participar nos processos de licitagdo de obras a serem contratadas:
desempenhar outras atividades correlatas as atribuicdes do orgao.

Art. 22 - Compete ao Servigo de Fiscalizagdo:

L

II.

I1I.

V.

coordenar e fiscalizar as atividades relativas a execugio de obras de
arquitetura e engenharia, e servigos de manutencgio contratados a
terceiros;

acompanhar a instalagdo de equipamentos, certificando-se de suas
condigdes de funcionamento e garantias oferecidas por seus fornece-
dores;

analisar e atestar faturas de obras de arquitetura ¢ engenharia, servicos
de manutengao e aquisigdo de equipamentos:

participar nos processos de licitagdo de contratacio de se rvigos de
manutengio e de aquisi¢do de equipamentos:

desempenhar outras atividades correlatas s atribuigdes do 6rgio.

SECAO X
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

Art. 23 - Compete ao Departamento de Servicos Gerais:

I.

IL.

I1I.

IV.

planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de apoio da
SUAPO,;

supervisionar ¢ controlar as Divisdes pertencentes a estrutura organi-
zacional do Departamento;

avaliar processos de compra de material, efetuada pela DIMAT:
planejar e controlar os contratos e convénios relativos a exploragdo
dos espagos fisicos das unidades pertencentes a SUAPO:



V.

VI.

receber e distribuir os documentos € processos remetidos pela Supe-
rintendéncia;
outras atividades que lhe sejam atribuidas.

SECAO XI
DA DIVISAO DE MATERIAL

Art. 24 - Compete a Divisio de Material:

I.

II.

HI.

IV.

VIL

VIIL

planejar, coordenar, controlar e avaliar as administragdes de compra,
estoques e suprimentos da SUAPQO;

realizar estudos, visando a reposi¢ao automatica de materiais de ma-
nutengdo e obras, em conformidade com os parametros adotados na
sistematica de compras/ressuprimentos da SUAPQO;

promover estudos, visando identificar indicadores de desperdicio e
de consumos anorimais, com o objetivo de buscar solugGes para mi-
nimizar tais ocorréncias; |

prever lotes econdmicos de compras, em razdo da analise de consumo,
dos locais de estocagem, dos custos diretos e indiretos de materiais e
de seus custos de reposigio;

promover estudos para estabelecimento e arranjo fisico das instalagoes
de armazanamento, definindo arca de estocagem, de servigos € de
administragao;

desenvolver estudos necessarios a alienagdo de materiais excedentes
¢ obsoletos, bem como analisar os materiais inativos, na SUAPO, de
modo a orientar sua destinagao;

promover estudos para a defini¢do, quanto as politicas de qualidade,
em relacdo a fornecedores ¢ materiais de manutencio e obras;
supervisionar outras atividades correlatas as atribuigdes do orgao.

Art. 25 - Compete ao Servigo de Compras:

L.

1L

II.

promover a pré-qualificacao e selegdo dos fornecedores de materiais
de manutengao e obras, pesquisando, sistematicamente, fontes alter-
nativas de fornecimento;

manter cadastro atualizado de fornecedores aprovados, técnica e co-
mercialmente, segundo as politicas ¢ diretrizes definidas pela Supe-
rintendéncia;

proceder a aquisigao de equipamentos e de todo o material de manu-
tengdo, estocavel ou ndo, para uso da SUAPO, na forma estabelecida
pela administragdo superior;



IV.

e

VIL

VIII.

atender a representagdo de fornecedores da SUAPO, objetivando so-
lucionar questdes relativas a divergéncias oriundas de compras;
ajustar com os 0rgdos usudarios, a substitui¢do de itens de material/
equipamentos de dificil aquisi¢do por outros de natureza similar;
orgar as solicitagdes de compras, para prover a aquisicdo de materiais/
equipamentos através de licitagGes;

acompanhar e controlar os processos de compras, desde sua origem,
visando o cumprimento dos prazos previstos para entrega ¢ aceitacio
do material adquirido;

desempenhar outras atividades correlatas as atribuigdes do 6rgio.

Art. 26 - Compete ao Servigo de Controle e Estoque:

L

II.

I11.

IV.

VIL

VIII.

identificar, classificar e codificar todos os itens de materiais de obras
e manutengdo movimentados na Superintendéncia;

promover a emissdo e distribui¢do do Catalogo de Materiais da
SUAPO, contendo elementos de identificagio e codificacio, ordena-
dos de forma a orientar a movimentagdo de seus estoques;

manter o controle ¢ avaliagdo sobre a sistematica de codificacdo de
materiais de obras e manutengdo, buscando a racionalizagio e redugio
das variedades de itens de estoque;

analisar o consumo de materiais de obras € manutengio, de modo a
manter niveis de estoque adequados as necessidades da Superin-
tendéncia;

emitir as requisi¢des para ressuprimento dos estoques, seguindo as
diretrizes estabelecidas pela SUAPO;

proceder a realizacdo dos inventarios fisicos, através de equipes re-
crutadas nos diversos orgdos de administracdo de material ¢ da con-
tabilidade, relatando as diferengas detectadas e promovendo a con-
ciliagdo dos saldos fisicos existentes com os saldos de controle de
estoque e contabil, através da emissdo de documentos de ajustes;
gerir o sistema de administragdo de material de obras e manutencio,
mantendo-o atualizado e subsidiando, em tempo habil, a Superinten-
dencia de informes e relatorios indispensaveis ao processo de tomada
de decisio;

desempenhar outras atividades correlatas as atribuigdes do 6rgio.

Art. 27 - Compete ao Servigo de Almoxarifado:

I

receber e conferir todo o material de obras e manuteng¢io adquirido,
no ato de sua entrega pelo fornecedor;



I1.

I11.

IV.

<

VII.

VIII.

IX.

acionar, se necessario, os orgdos solicitantes, para emissio de laudo
quanto a qualidade dos materiais recebidos;

relatar as divergéncias identificadas no recebimento de materiais, a
fim de suprir o Setor de Compras, SECOP, de informagoes indispen-
saveis para acionar os fornecedores responsaveis para a devida re-
gularizagio,

guardar os materiais de obras e manutengdo conferidos e aceitos, se-
gundo os procedimentos de estocagem, preservagio e seguranga es-
tabelecidos pela Superintendéncia;

manter atualizados os registros de localizagdo dos itens estocados na
SUAPO;

fornecer o material requisitado, efetuando sua embalagem ¢/ou
acondicionando € promovendo sua entrega, sempre que possivel, nos
locais de utilizacdo;

proceder ao levantamento sistematico de materiais de obras e manu-
tencdo inativos, analisando-se em conjunto com o Setor de Controle
de Estoque, SETOQ), de modo a subsidiar a Superintendéncia quanto
a destinagdo a ser dada a esses materiais;

prestar apoio ao Setor de Controle de Estoque, SETOQ, e demais
orgdo envolvidos, na realizagdo de inventdrios ¢ de auditagens dos
materiais estocados na SUAPO e respectivas instalagoes;
desempenhar outras atividades correlatas as atribui¢des do orgdo.

SECAO XII

DA DIVISAO DE PROGRAMACAO E CONTROLE

Art. 28 - Compete a Divisdo de Programacgio ¢ Controle:

I

II.

controlar e fiscalizar a execug¢do dos contratos e convénios relaciona-
dos a exploragio de cantinas, restaurantes, papelarias, livrarias, ser-
vigos de copiadoras, bancas de jornais e revistas, ou quaisquer outros
concessionarios instalados nas dreas e imoveis, onde funcione algum
orgdo da estrutura da Universidade;

programar e executar os procedimentos indispensaveis a utilizagdo
plena e adequada das dependéncias do Campus Universitario Fran-
cisco Negrdo de Lima e demais areas e imoveis, onde funcione algum
orgdo integrante da estrutura da UERJ,



III.

IV.

V.

promover estudos com o objetivo de apuragdo, andlise, avaliacdo e r
racionalizagdo dos custos de utilizacdo do Campus Universitario
Francisco Negrdo de Lima e outras areas da UERJ:

articular-se com o orgdo de administragdo de pessoal, objetivando a
execugdo das atividades vinculadas ao cumprimento das relagdes de
trabalho dos servidores lotados na SUAPO:;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 29 - Compete ao Servigo de Ocupagdo e Cessdo de Espagos:

L

I1.

III.

IV,

elaborar a programacdo de utilizagio de espagos para eventos desti-
nados a reunides, assembléias, atividades culturais e artisticas, a serem
realizadas nas dependéncias da UERJ;

atender a representagdo de usuarios interessados na cessdo temporaria
de espagos para realizacdo de eventos nas dependéncias da UERJ;
promover a cobranga das cessdes de espagos da Universidade adotando
os procedimentos indispensdveis para o recolhimento de valores ao
6rgdo da tesouraria;

providenciar apoio operacional a realizagdo de eventos nas dependén-
cias da Universidade;

manter atualizada a tabela de cobranga da cessdo de espagos para a
realizagdo de eventos nas dependéncias da UERJ;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 30 - Compete ao Servigo de Avaliacdo e Controle:

L

IL.

I11.

IV.

exercer controle e fiscalizagdo dos prestadores de servicos instalados
nas dependéncias da Universidade, no pertinente ao cumprimento
de contratos e convénios firmados para a cessdo de espacos a explo-
ragao de atividades diversas;

apurar, analisar ¢ avaliar os custos diretos ¢ indiretos de utilizagédo
do Campus Universitario Francisco Negrio de Lima e de outras dreas
da UERJ, objetivando alcangar formas mais econdmicas de execucio
dos servicos;

efetuar o controle de frequéncia, programagio e gozo de férias, afas-
tamento e licengas de toda natureza dos servidores lotados na Supe-
rintendéncia, de modo a subsidiar o 6rgdo de administragdo de pessoal
na manuten¢do dos respectivos dossiés funcionais:

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.



SECAO XIII
DA DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES

Art. 31 - Compete a Divisdo de Servigos Auxiliares:

I

II.

[1I.

IV.

V.

planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de zeladoria,
telefonia, portaria, jardinagem e estacionamento, sob a responsabili-
dade da SUAPO,;

controlar e fiscalizar os servigos de portaria , bem como os de conser-

vagdo e limpeza, contratados a terceiros, e dos prédios sob a respon-
sabilidade da SUAPO:

coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas a: requisi¢ao ¢ dis-
distribuicdo de uniformes a servidores; execugdo, manutengdo e refor-
mas de jardins; convénios de prestag¢do de servigo no estacionamento
de veiculos; operagdo de elevadores e mudangas, transportes de mo-

biliario € equipamentos;

estabelecer as escalas de revezamento de servigco dos funcionarios
lotados nos orgaos sob a sua coordenagio e supervisio;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 32 - Compete ao Setor de Zeladoria e Portarias:

I

IL.

I1I.

IV.

VII.

VIIL

exccutar as atividades de zeladoria ¢ portaria dos prédios sob a res-
ponsabilidade do orgdo;

fiscalizar a execugdo dos servigos de conservagdo ¢ limpeza contra-
tados a terceiros, objetivando o cumprimento dos contratos abrangen-
tes aos prédios sob a responsabilidade do 6rgao;

efetuar a guarda e controle de todas as chaves dos prédios instalados
no Campus Universitario Francisco Negrdo de Lima;

coordenar a requisi¢do ¢ distribui¢do de uniformes aos servidores
cujas tarefas exijam o uso de roupa apropriada no desempenho de
suas funcoes,

rcalizar as atividades de recepgao ¢ informagdo ao publico que ingres-
sar e transitar pelos prédios onde funcione a UERJ;

efetuar e fiscalizar o vazamento e retirada de lixo das areas internas,
externas e cagambas, quando realizados com recursos proprios ou
por terceiros em areas sob a responsabilidade do 6rgdo;

operar e controlar o trafego de materiais e equipamentos, bem como
0 ingresso, transito e permanéncia de veiculos nas areas do Campus
Universitario Francisco Negrido de Lima;

promover a cobranga estabelecida pela prestagdo dos servigos de



IX.

X.

XI.

estacionamento de veiculos nas dreas do Campus Universitario Fran-
cisco Negrdo de Lima, emitindo os comprovantes e demonstrativos
pertinentes e providenciar o recolhimento desses valores ao 6rgdo de
tesouraria;

operar o sistema de transporte vertical em dreas de responsabilidade
do 6rgdo, bem como os sistemas de som e telefonia instalados no
Campus Universitirio Francisco Negrdo de Lima;

efetuar a mudanga e transporte de mobilidrio e equipamentos entre
0s Orgaos competentes da estrutura da UERJ;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 33 - Compete ao Setor de Jardinagem:

L.

/i

I11.

I'V.

executar e reformar jardins, gramados, plantio de arvores, poda, ca-
pina, rogada, adubacdo, irrigagdo e tratamento paisagistico das arvo-
res ¢ jardins das areas de responsabilidade da SUAPO;

guardar e conservar as ferramentas de jardinagens;

ornamentar os eventos quando solicitado pelas unidades;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 34 - Compete ao Setor de Telefonia:

L

II.

I11.

IV.

estabelecer comunicagdes telefonicas internas e externas, operando
na mesa telefonica;

atender a pedidos de informagdes do piblico em geral, principalmente,
relacionados aos eventos da Universidade;

manter atualizada a listagem de telefones e ramais da Institui¢ao;
comunicar defeitos nos ramais e mesas, solicitando conserto e manu-
tengdo junto ao sctor competente;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

SECAO X1V )
DA DIVISAO DE VIGILANCIA

Art. 35 - Compete a Divisao de Vigilincia:

L

118

I1IL.

coordenar as atividades de vigildncia dos bens modveis e imdveis, sob
a responsabilidade da Superintendéncia;

coordenar o trinsito e a permanéncia de veiculos nas areas de estacio-
namento das unidades, sob a responsabilidade da SUAPO;
articular-se com os drgdos de Seguranga Publica, objetivando o



IV.

V.

VI.

encaminhamento para solugdo de problemas que exijam a imediata
agdo policial;

coordenar o ingresso de pessoal nas diversas unidades, sob a respon-
sabilidade da SUAPQO:;

coordenar a distribuigao dos vigilantes, de forma racional, nas diver-
sas unidades da SUAPO;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 36 - Compete ao Setor de Vigilancia:

L.

IL.

11I.

LV

V.

VI

fiscalizar o trinsito e a permanéncia de veiculos nas areas de estacio-
namento, sob a responsabilidade da SUAPO;

fiscalizar o ingresso de pessoal nas diversas unidades, sob a respon-
sabilidade da SUAPO,;

fiscalizar a entrada e saida de materiais nas diversas unidades, sob a
responsabilidade da SUAPO;

efetuar a distribui¢do dos vigilantes nas diversas unidades, sob a
responsabilidade da SUAPO;

elaborar e divulgar as escalas de servigo dos vigilantes para as uni-
dades, sob a responsabilidade da SUAPO;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 37 - Compete ao Setor de Supervisio e Ocorréncias:

L.

IT.

I11.

IV.

<

supervisionar os diversos postos de vigilancia das unidades sob a
responsabilidade da SUAPO;

registrar as ocorréncias, adotando os procedimentos imediatos € co-
municando a chefia da Divisdo;

efetuar a apuragdo de faltas, nas unidades sob a responsabilidade da
SUAPO, comunicando as chefias imediatas;

efetuar, quando necessario, remancjamento de vigilantes, registrando
em livro proprio;

participar a chefia imediata qualquer alteragao praticada pelo
vigilante;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

SECAO XV
DA DIVISAO DE TRANSPORTES

Art. 38 - Compete a Divisdo de Transportes:

L.

plangjar, programar ¢ executar o transporte de pessoas, materiais,
equipamentos ¢ objetos, exclusivamente a servigo da UERJ;



8

III.

IV.

V.

VL.

VIIL

manter a frota de veiculos sob a responsabilidade da Superintendéncia
em perfeitas condigdes de uso;

coordenar as atividades de transporte, limpeza, manutenciio e conser-
vagao da frota;

adotar providéncias legais € manter atualizados todos os documentos
indispensaveis 4 operagdo dos veiculos de responsabilidade do érgio;
controlar o consumo de combustivel utilizado na frota pertencente a
UERJ;

encaminhar as solicitagdes de material expedidas pelo Setor de
Mecénica;

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Art. 39 - Compete ao Setor de Mecinica:

L.
11
III.
IV.
V.

zelar pelo ferramental pertencente ao Setor:;

efetuar a manutengdo preventiva de toda a frota pertencente 8 UERJ:
solicitar suprimento de material necessario 4 manutencio da frota:

efetuar todos os servigos de mecdnica na frota pertencente a UERUI;
exercer outras atividades que lhe se¢jam atribuidas.

Art. 40 - Compete ao Setor de Transporte:

L.
IL.
II1.
IV.
V.
VI.

VIL

cumprir as obrigagoes relacionadas a legislacio de transito:
controlar a frota de veiculos de responsabilidade do érgio;

planejar as escalas de servigo ligadas ao Servico de Transportes;
informar a Chefia da Divisdo a situagdo da frota;

solicitar a manutengdo da frota, quando necessario;

fiscalizar a colocacao de combustivel da frota de carros pertencentes
a UERIJ,

exercer outras atividades que lhe sejam atribuidas.

SECAO XVI
DAS SECOES DE APOIO ADMINISTRATIVOS

Art. 41. Compete as Segdes de Apoio Administrativo:

&

II.

III.

executar as tarefas de recebimento, controle, distribuigio e arquivo
da documentagao dos Departamentos;

proceder a reprodugdo de expedientes, promovendo, quando for o
caso, a sua publicagdo e¢/ou divulgacao;

providenciar o suprimento do material permanente e de consumo



P, L

dos Departamentos,
IV.  catalogar legislagdes, atos oficiais, documentos e publicagdes de
interesse dos Departamentos;
realizar e conferir servigos datilograficos;
executar outras atividades que lhe sejam atribuidas.

Q%

. TITULO I
QUADRO BASICO CARGOS E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 42 - Para atender o desenvolvimento das atividades previstas neste ato

normativo, e tendo em vista as disposigdes da Resolugdo n° 001/93, de 04/10/93, o
quadro basico de cargos e fungdes de confianga da SUAPO passa a ser o seguinte,

por

transformagao ¢/ou reclassificagao:

CARGOS ANTERIORES : CARGOS ATUAIS
copiGo | SIiMB. | DENOMINACAO ' copiso | SIME. | DENOMINAGAQC
. |

aoi0 1 2 CO-O4 o Superlatendante GUAED - 010 L Co=04 Suparincandenta SUAFQD
oo=4 cCC=07% ' Dir de Dept Serv OQerals ;o Ros4 T Ie-aT Dir d4a Dapte Sarv Jerals
aose . CC-0T , Dir de Dept st Predete posE  C©C—-07 | Dir de Depte Eat Projetcs
0058 . CC-07 | Oir de Depto Masar Sbra | OOS8  @C-07 | Dir de Depco Manut Obrus
0154 |, CC-09 | Cooedanader Tdenieo [ 0184 cc=08 Coordanador Técnico Il
o1=z | Cc-0S5 | iessssor II " pimm cC-08 | heseseor 11
o158 = C©o—0%  Assasssr 11 O1KE . CC=08  Assessor 11
o1r7e& = Cc-o05 | Chafe Div Inatalsgles : 1Te | Cco-09 Chafe Diviale inetalagldes
QLTT cc—ag . Ch Dv Exec Tiscallzaghs = Q177 Se=-08 | £h Div Exes Flaecalizacls
Q172  CC-05 | Ch Div Gerv Auxilisres G178 oc—o2 Ch Div Seev Auxiliares
QLTS Co-09 ¢ Ch iv Progr Cont o173 afedinl= Cn div Progr Com:
o120 . CcCc-oB | Ch Div Arquitetira 2189 cCc=-09 ' Ch v Arquitetura
D427 cC-05 - Ch Div Material D487 CCc-0% Ch Div Haterial
nAasa | ©c—09 7 Ch Div [aetsl Operaglas 0490 | ©C=-0% | Ch Div Inatal Opsracdes
olazl CC-0S ¢ Ch biv Vigildneia a1E1 cc=-08 Ch Div Vigillmeis
0483 | CC=05 : Ch Div Trapsgortes c4a8e ° ©C-08 | Ch Div Tranagertes
D4z Co=0% ¢ Ch Div dreamento naBs - SC=0%2  , Ch Jiv Orgamento
012z ° ©C-08 . Cb Div Kanutencla " pi1e2 | CC-02 . Ch Jiv Manutesche
p2=0  FG@-02 | Ade Ed Pav Jodio L.Filhe 3288 = COC-08 | Cosrd § Floc 0D Iat Ext
0221 ' FG-02 Adm Ed4 Amdrice P Carpaire Q220 F3-0%2 - Ade Bd Pav Jefe L. Filho
ORE2 " FE-02 . Ade Ed Haproldo Liagbos OZE 1 FO-0CZ . hdm Z4 Amdrice P Carnalre
0222 . Fa=02 Ade Bd Pavlo Carvalho oZEZ Fo-02 hdm Ed Harolds Lipboa
2Z24 FE—-02 ida Bd BJL bn Yol FG=02 hiz T3 Paule Carvalko
0225 Fa-02 Ade Ed RILF amEa Ta-02 hdm 24 PILP
czze FQ-02  Ade Bd s ZEDI DRES TE-02 Adp 2d PIL?
oZae FG-02 Ade Eé do CAP OZES F3-02 hda B4 da ESDI
0247 Fa-02 Ade 24 da FFP DEAS TG-2%  Adw Ed do CAP
o451 FER=02 Ch Secde Apoic Adein G447 TA=02 hdm Zd da FFP
ods2 FO-02 ~ Ch Secle Apoio adein ] A8 1 FG-02 ck Sagle Apoio Admin

i e aladl



Q493 FG=02 Ch Faclo Apeis Adsia P = FS-oz= Ch Saclo Apolo Adelz
2224 FE-04 Supervider 42 Turpa 2493 FG-0z Ch Bagle Apails Adsin
C2EE FE-04 Swpervioer do Turge CES4 Q=04 Suparvissr de Turmo
cZ3E FE=C= Spgerviser de Turme HN2ER FO-C4 Suparviacr da Turng
QE3T FG=0 Suparviasr 14 Turpe ozes Fo=-0u4 Suparvimgor de Torsa
S22 To=-02 “i Bator leladerin Pors DZST FG=04 Supervisor da Supsa

Pt b 1t FE-03 <h Seater Telefonia b - F3-02 Ch Sator laladerie Pops
S=24 Fia=waa <k Fator Jardipages Wi FG-n2 Ch E¢zor TelaZoala
Q3325 FE=032 <b Batar Vigillrela b bc B | ca3-02 Ch 5ater Jardinagen
oLZe FA-0o3 Zh Sazor fup Jecrrédce:d QIES ro=o2 Ch Satar Vigilémeia
o227 FiEz-a2 ok Seter Mecdnica DEEe Fo-023 Ch Eater Sup ODcersdncia
S EEE ra=-Gs Sh Sezor Tranaparce aAzEv Fo-oz Ch Sater Machnica
C4=7 Fa=012 Ch Sisv Levant Haterial D2 EE FE=~03 Gh Setor Tramaporte

v E-Raid FG=-001 Sh Barv Azoro Adalp 4T Fa—-01 Ch Serv Lavant Material
D454 Fi5-01 ih Serv Jent Zfataqra D43 FE-01 Ch Serv Apoio Admin
04SL Fa-0 Ch Sarv Almexarifade D4 FG=01 Ch Farv Cont Eacogua
S458 FGE=01 Zh Serv Cospria Degsm FG-02 Ch Saov Almoxarifads
D4aET FE=-01 *h Sérv aval Cont Ja5e F3=-01 Ch Sarv Compraa

0453 Fa-o21 i Sarv 0.Cag9dd Zapazo 2487 FG-G1 Cb Barv Aval Caons
—ags F3=-01 Ch Sarv Arquitaetira JLage FEF-01 Ch Eerv 0p Cessdo Rapacs
CS00 FG-a0.i Ck Barv Jud Plantas 0489 FG-02 Ch Sarv Arquizatura
Q802 FG=81 Zh Sarv Execuglo o200 F3-02 Ch Sarv Cad Plancae
o502 FG=-021 Zh Barv Orgesento JEOL Fz-0L Ch Serv Execechs
Q03 FE=-01 Ch Sarv Flacalizaghs 0502 FG=QL1 Ch Borv Flecalizaclo
Q504 FO-01 Ch Sarv Inetai Elitrica Q504 FO=021 Ch Burv imatal Eldtrica
OB Fa=-0z Ch Sétar Alvenaria 0= FG=02 Ch Boter Alvenoaria
oEoe FQ=03 Ch Feter Carpintaria DEOE Fie=03Z Ch Sator Carplotaria
osQ7 FG—-02 Ch Satar Zldcrics QECT FG-53 h Getor Eldcrica
asca Fg-03 Ch Setor Hidrdulics PE0E FUE=0.3 Ch Betor RAidsdulica
o50m FE-0Z Ch Betor Luatrasio R0 FO=02 Ch Seter L=gtracdo
0510 FG-03 “h Eeter Piatumn LT S Pe-02 b Setor Pintura

= . Ttk FG=02 Cb Fator Hafr:ipgeracds RNELL FG-032 Ch Bator sefrigaracko
oRID BE-Q2 Ch Zacer Berraldacis dELE F@-o3 Ch Satar Gércalba=ia
OS13 FQ-0o= ¢h Seter Teiefonia Dade (n f R Fa=02 Ch Bater Talafonia Dadoa
D220 FG-03 Ck Setor Eatafapents JEe0 FG3=-C2 Ch Ze¢tzr Batofamento
o258 F3-01 “h.Bater Jeae. Mg, Zasr,

Art. 43 - Este Ato Executivo entra em vigor a partir de 01/01/95, revogadas
as disposi¢des em contrdrio.

UERJ, em 23 de janeiro de 1995,

HESIO CORDEIRO
Reitor
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