ATO EXECUTIVO N¢ 262

O Reitor da Universidade do Estado
da Guanabara, tendo em vista o dispos-
to no art. 37, do Ato Executivo n® 253,
de 9 de margo de 1970, resolve apro-
var e mandar que sejam observadas as
seguintes INSTRUCOES PARA REQUIL
SICAO DE MATERIAL, elaboradas pela
Comissio de Compra de Material.

Art. 1°. A requisicio de Material
Permanente obedecerd as  seguintes
formalidades:

a) a requisicio de material perma-
nente processar-se.4 mediante oficio di-
rigido ao Reitor por Diretor de uni-
dade, Chefe do Gabinete do Reitor, Se-
cretario Geral ou dirigente de nivel de-
partamental.

b) o material deveri ser claramente
especificado, quanto ao tipo, qualidade
e quantidade; o requisitante devera de-
clarar, ainda, o setor da unidade a que
se destinar o material solicitado.

c¢) na requisigio de maquinas ou apa-
relhagem cientifica deverdo constar as
caracteristicas técnicas exigidas, em
térmos amplos, bem como a justificati-
va da solicitaghio e, se for o caso, ex-
clusividade de fabricagdo.

d) a Comissfio de Compra de Material
(C.C.M.) terd sempre em vista, em
todos os casos, a data da ultima aqui-
sicdo ou fornecimento & unidade do ma-
terial requisitado, com a finalidade es-
pecifica de coibir a renovacgdo intem-
pestiva ou a aquisicdo supérflua.

e) a C.C.M. procederi ao exame in
loco das reais necessidades da unidade
requisitante, por intermédio de um ser-
vidor credenciado, com o objetivo de
evitar aquisi¢des consideradas inopor-
tunas e de padronizacéo.

f) a requisi¢gio de material permanen.
te para substituigdo, provocada por que.
bra, defeito ou mau estado, em razdo de
uso excessivo, serd considerada desde
que, a critério da C.C.M., se torne im-
praticdvel, ou onerosa em excesso, a
recuperacio do material existente.

g) a C.C.M. nido considerari marcas
préviamente indicadas pelo o6rgao re-
quisitante, promovendo em todos os ca-
sos a realizagio de Coleta de Pregos,
com a finalidade de obter condigdes de
pagamento accessiveis para material de
caracteristicas técnicas e funcionais si-
milares; a aquisicdo direta de material
de marca especifica, com dispensa de
Coleta de Pregos, s6 serd efetivada se
formalmente autorizada pelo Reitor.

k) incluir-se-4 na aquisicio direta,
sem Coleta de Pregos, o material de
origem estrangeira adquirido mediante
importacéo.

i) as requisicoes de material perma-
nente deverdo ser encaminhadas ao
Reitor nos meses de marco e setem-
bro e o seu atendimento, caso seja au.
torizado pela referida autoridade, serd
efetivado nos dois meses subseqiientes,
desde que cumpridas as formalidades
previstas nestas instrugdes.

Art. 2°, A requisi¢io de Material de
Consumo obedecerd as seguintes for-
malidades:

a) as requisigbes de Material de Con-
sumo far-se-do por meio de impressos
padronizados ji existentes na C.C.M.

b) os taldes de requisicdo sé terdo va.
lidade, para efeito de atendimento,
quando visades pelo Diretor da unida-
de ou departamento, ou por seu subs-
tituto legal.

¢) as unidades e departamentos re-
meterdo, em duas vias, e no prazo ma-
ximo de 15 (quinze) dias, a contar do
recebimento destas Instrugdes, fichas
contendo nome, cargo, matricula e as-
sinatura ou rubrica do servidoy desig-
nado para requisitar e receber o ma-
terial solicitado a C.C.M.; éste servi-
dor serd o responsdvel pela guarda e
distribui¢io do material de consumo e,
ainda, pelo cumprimento do disposto no
art. 7°, pardgrafo tnico, do Ato Exe-
cutivo n® 253, de 9 de margo de 1970.

d) a C.C.M., reserva.se o direito de
reduzir as gquantidades solicitadas, em
térmos racionais de consumo, na con-
formidade do disposto no art. 1° para-
grafp tnico, e no art. 2°, ambos do Ato
Executivo n* 253, de 9 de margo de
1970.

e) as unidades, Secretaria Geral, Ga-
binete do Reitor e 6rgios de nivel de-
partamental fica aberto o prazo de trin.
ta dias, contado a partir da data des.
tas Instrucgdes, para a remessa a C.C.M.
de todos os impressos em uso, com a
finalidade expressa de atendimento ao
dispostp no art. 2° pardgrafo ftnico,
do Ato Executivo n® 253, de 9 de margo
de 1970.

f) o material de consumo, de imediata
e privativa serventia no ensino, deverd
ser requisitado com antecedéncia mini-
ma de quarenta e cinco dias,

g) a requisigio de papel para mimeo-
grafo s6 serd atendida quando declara-
do o fim a que se destina; a C.C.M.



fixard, com base nas trés tultimas r>~
quisi¢gdes, 0 maximo de consumo men-
sal permitido.

h) entre uma e outra requisi¢do de
material de consumo deveria transcor-
rer o prazo minimo de trinta dias; qual-
quer requisicio extraordindria deverd
conter, em térmos amplos, as justifica-
tivas que habilitam a C.C.M. ao res.
pectivp exame.

Art, 3. A C.C.M. visard em to-
dos os seus pronunciamentos e conclu-
sdes a uma politica de administragio
de material que preserve contra o des-
perdicio os interésses financeiros da
U.E.G., para cujo fim podera ser as-
sessorada por um pequeno comité que
lhe alvitre as recomendacgdes cabiveis.

Art. 4°, Bste Ato Executivo entra em
vigor na presente data.

U.E.G., em 6 de abril de 1970
Jodo Lyra Filho
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