ATO EXECUTIVO N° 286

O Reitor da Universidade do Estado
da Guanabara, no uso de suas atribui-
cdes, e tendo em vista o disposto no
art. 1°, alinea e, da Resolugdo n° 318,
de 16 de junho de 1967, resolve consti-
tuir o Departamento do Material, com-
preendido na estrutura administrativa
da Reitoria, e prescrever as respectivas
atividades a disciplina indicada neste
Ato Hxecutivo:

Art. 1°. O Departamento do Material
(D.M.) integra a estrutura adminis-
trativa da U.E.G., como 6rghio sujeito
as disposigbes do presente texto.

Paragrafo tunico. A administragio
do material serd exercida, na U.E.G,
em caridter exclusivo, pelo D.M.

CAPITULO I
Da Natureza e dos Fins

Art. 2°. Ao D.M. compete promover,
coordenar e controlar as medidas rela-
tivas & administracio do material, na
U.E.G., obedecendo ao cronograma
anualmente executado para aguisicio
do material e movimentacio do estoque.

Art. 3°>. O D.M. compor-se-& de:

1 — Gabinete do Diretor;
II — Divisdo de Suprimento;
IIT — Divisdo de Compras;
IV — Servigo Gréfico.

CAPITULO II
Das atribui¢ées do Diretor

Art. 4°. Ao Diretor do D.M. com-
pete:

I — dirigir, administrar e fiscalizar
0s respectivog servigos;

II — expedir instrugdes, ordens de
servigo e demais atos administrativos
necessarios a fiel execucdo das ativida-
des internas;

IIT — elaborar, nos devidos prazos, 0
cronograma de compras;

IV — propor ac Reitor a nomeacio
de servidores para cargos de chefia, ou
a exoneracdo dos ocupantes;

V — distribuir o pessoal lotado no
D.M.;
VI — aplicar aos servidores penas

disciplinares, de acérdo com os manda-
mentos universitdrios em vigor, com
recurso ex-officio para o Reitor;

VII — propor ao Reitor a aquisicio
do material julgado indispensédvel;

VIII — assinar as Ordens de Compra,
os documentos relativos ao processo de
Importagio e os demais documentos de
despesa. compreendidos em cada pro-
cesso;

IX — representar 0 D.M., legal e
administrativamente, por delegacio do
Reitor;

X — apresentar ao Reitor, trimes-
tralmente, o balancete de estoque e for-
necimento do material e, ao término de
cada exercicio financeiro, ¢ Balango
Geral do Almoxarifado;

XI — analisar e dar parecer prévio
quanto aos pedidos de material perma-
nente, adquiridos na praga ou por im-
portacédo direta;

XTI — exercer outros encargos que

lhe sejam atribuidos por mandamento
universitario ou pelo Reitor.

CAPITULO III
Da Divisd@o de Compras

Art. 5°. A Divisdp de Compras com-
pete:



I — providenciar o processamento
das aquisicGes através de Coleta de Pre-
gos ou Concorréncia Administrativa;

II — fazer o levantamento dos precos
e da qualidade do material ofertado;

IIT — apresentar ao Diretor do D.M.
Quadro Ccmparativo, para fins de ad-
judicacio dos itens, de acoérdo com o
menor preco, a qualidade do material e
a conveniéncia do servico;

IV — propor ac Diretor do D.M. ex-
clusio do Cadastro de Fornecedores da-
queles que transacionarem irregular-
mente, no que se refere 4 qualidade do
material, vencimento dos prazos e de-
mais incidéncias;

V — desempenhar os encargos que
lhe forem atribuidos por mandamento
universitirio cu pelo Diretor do D.M.;

VI — promover as medidas necessd-
rias aos processos de importacio;

VII — promover a venda de materiais
inserviveis, quando devidamente autori-
zado.

Art. 6°. A Divisao de Compras com-
por-se-a de:

a) Servigo de Aquisicio;

b) Servigo de Imvortacgao.

SECAO 1

Do Servico de Aquisicio

Art, 7v. Ao Servico de Aquisicido
compete:
I — promover, realizar e estudar

Coletas de Pregos ou Concorréncias Ad-
ministrativas para a compra de mate-
riais de consumo ou permanente;

II — manter o registro atualizado de
precos e fornecedores;

III — desempenhar os demais encar-
gos que lhe forem conferidos pelo Che-
fe da D.M., inerentes as suas atribui-
gles.

SECAO 11
Do Servige de Importagdo

Art. 8. Ao Servico de Importacido
compete:

I — incumbir-se da execugio de
quaisquer medidas necessirias a impor-
tacio direta, com observancia das re-
comendagdes que o Diretor do D.M.
lhe transmitir;

1I — organizar o Cadastro Comercial
¢ manté-lo atualizado;

II1 — cumprir e fazer cumprir as
clausulas do Contrato-Padriao de Im-
portacéo;

IV — acompanhar, juntamente com
as firmas importadoras, os pedidos de
licenciamento protocolados na Carteira
de Comércic Exterior do Banco do
Brasil S/A;

V — receber as importancias desti-
nadas ao fechamento de contrato de
cambio;

VI — acompanhar os processos de
importagdo nas segbes crediticias dos
bancos operadores e cumprir as exigén-
cias pelos mesmos formuladas;

VII — providenciar, juntamente com
o despachante aduaneiro, a liberagao
das mercadorias importadas, bem como:

) presenciar as vistorias oficiais;

b) adotar as medidas mecessarias a
indenizacio de mercadorias furta-
das ou avariadas.

VIII — conferir com o Chefe da Di-
visdo de Suprimento as mercadorias
importadas e providenciar o seu tomba-
mento na Divisdo de Patrimonio do
| & 143 Dol 0

I¥X — manter atualizada ficha finan-
ceira das despesas decorrentes das ope-
racdes de importagdo, com os langa-
mentos correspondentes e fechamento
de caimbio, taxas, portes, fretes, libe-
racio ou prorrogacdes de crédito, de
maneira que seja possivel confronto
imediato com o contrdle efetuado pelo
Servigco de Contabilidade Patrimonial
de D.F.U.;

X — desempenhar os demais encar-
gos que lhe forem determinados pelo
Chefe da D.M., inerentes as suas atri-
buigdes .



CAPITULO IV

Da Divisdo de Suprimento

Art. 9°. A Divisio de Suprimento
compete:
I — o recebimento, a guarda, a con-

servacic e ¢ contrdle do material;

II — examinar e conferir o material
entregue pelos fornecedores, desenvol-
vendo cu recusando aquéle que ndo cor-
responder as especificagdes contidas na
Ordem de Compra ou que apresentar da-
nos ou defeitos de fabricagdo ou quali-
dade;

III — armazenar material em transi-
to ou devolvido por avaria ou chsoles-
céncia;

IV — zelar pelo bom estado do ma-
terial estocado, protegendo-o contra
deterioragdo, empeno, rutura ou outra
qualquer ocorréncia danosa;

V — comunicar ao Diretor do D.M.
os niveis minimos, quando atingidos,
propondo as quantidades ¢ a época em
que devem ser adquiridos 0s materiais
necessdrios 4 recomposicio do estoque;

VI — dirigir os servigos de estoca-
gem, assegurando o abastecimento re-
gular dos atendimentos;

VII — fiscalizar o consumo dos Or-
gaos requisitantes, submetendo ao Dire-
tor do D.M. as redugdes que se fizerem
necessdrias, de acoérdo com o regime de
restricio que viger;

VIII — estudar e submeter ao Dire-
tor do D.M. a execugio dos servigos
de papelaria, impressiio, encadernagéo
¢ confecgfio de trabalhos diversos, des-
tinados ao uso da U.E.G.;

IX — manter em ordem téda a do-
cumentacgdo fiscal e promover a sua
autenticagdo, ao término do forneci-
mento, encaminhando-a ag Diretor do
D.M., para remessa ac D.F.U.

Art. 10. A Divisio de Suprimento
compor-se-a de:

a) Servigo Grafico;
b) Servigo de Contrdle de Estoque.

SECAO I
Do Servigo Grdfico
Art. 11. Ao Servigo Grafico compete:

I — a impressao, encadernagiao e con.
fecgdo de todos os trabalhos gréficos
de interésse da U.E.G., conforme as
suas possibilidades técnicas;

II — subordinar ¢ preparo dos traba-
lhos do Servigo Gréfico ao cumprimento
das Instrugdes que forem expedidas pelo
Diretor do D.M., dando-lhes organiza-
c¢do industrial, em garantia de um per-
manente contréle de custos e racional
emprégo de equipamento ¢ mao-de-obra;

Paridgrafo Gnico. O Servigo Gréfico
compor-se-4, inicialmente, da atual Me-
canografia, que lhe serd automatica-
mente incorporado mediante transferén.
cia dos equipamentos e remogdo do
pessoal.

SECAO II
Do Servigo de Contréle de Estoque

Art. 12. Ao Servigco de Contréle de
Estoque compete:

I — manter atualizadas as fichas de
estoque ¢ de prateleiras, de forma que
seja garantido o conhecimento imediato
da disponibilidade de qualquer artigo,
mediante simples consulta;

II — zelar pela guarda e conservagio
dos materiais estocados, adotando as
providéncias que os acautelem contra
incéndio, acidente, deterioragfio, obso-
lescéncia e desvio;

III — encaminhar 4 Divisio de Su-
primento, mensalmente, demonstrativo
dos fornecimentos efetuados, por unida-
de e artigo.

CAPITULO V
Do Pessoal

Art. 13. Os Chefes de Divisio ou
Servigos terdo as seguintes atribuigdes:

I — dirigir e administrar a Divisdo
ou Servigo;

II — promover reunides, quando jul-
gadas oportunas, das quais participa-



rido, obrigatoriamente, os servidores
convocados;

III — determinar a realizagio de es-
tudos que, a seu juizo, sejam de inte-
résse para o0s servigos a cargo da Di-
visdo;

IV — movimentar os servidores lo-
tados nos véarios setores da Divisdo ou
Servico, de acérdo com as necessidades
do trabalho;

V — distribuir aos servidores subor-
dinados os trabalhos gque lhes incumba
executar;

VI — propér ao Diretor a aplicacéo
de pena disciplinar ao servidor da Di-
visdo ou Servigo, se cabivel, de acérdo
com os mandamentos publicos e univer-
sitarios;

VII — desempenhar os demais encar-
gos determinados pelo Diretor, ineren-
tes &s suas atribuigdes.

Art. 15. Fica extinta a Comissio de
Compra de Material, instituida pela
Portaria n°® 77, de 25 de setembro de
1962, sem prejuizo das demais disposi-
coes déste artigo.

§ 1». Continuario em vigor todos os
mandamentos universitarios, inclusive
os Atos Executivos, que disponham sé-
bre a matéria disciplinada no presente
texto, desde que compativel.

_§ 2°. A competéncia e as atribuicdes
da extinta Comissio de Compra de Ma-
terial passam a ser exercidas pelo DM.

Art. 16. Este Ato Executivo entra
em vigor na presente data, revogadas
as disposi¢des em contrario,

U.E.G.,, em 4 de agosto de 1970.
Jodo Lyra Filho
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