ATO EXECUTIVO N9 1683/89

Dispde sobre a fusio das Superinten-
déncias do Campus (SUCAM) e de
Apoio e Desenvolvimento (SAD), ins-
titui a Superintendéncia de Apoio
Operacional (SUAPQO) e dd outras
providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEI-
RO, no uso de suas atribuigdes e,

Considerando a atual duplicidade e superposicdes de atividades das Su-
perintendéncias do Campus (SUCAM) e de Apoio e Desenvolvimento (SAD);

Considerando a necessidade de racionalizar e submeter as atividades
desses drgdos a uma danica Dire¢do, evitando duplos comandos e subordina-
coes maltiplas,

RESOLVE:

Art. 10 — Fundir as Superintendéncias do Campus (SUCAM) e de
Apoio e Desenvolvimente {S4D) nusi “nico orgdo, que passa a denominar-
se Superintendéncia de Apoio Operacional (SUAPC), subordinada direta-
mente 3 Reitoriz com estrutura, competéncias, atribuicdes e quadro bésico
de cargos e funr3cs estabelecidas pelo presente Ato Executivo.

Art. 20 — ASUAPO competem as funcSes de planejamento, coordena-
¢do, direciio, exrnucdo, controle e avaliagdo das atividades de arquitetura e
engenharia, com o objetivo de zelar pela unidade arquitetdnica dos prédios
da Universidade e pelo equilibrio e harmonia de seus espacos fisicos, bem
como das atividades de operacdo, manuten¢do, conservacdo, vigilancia e
guarda dos bens méveis e imé6veis da UERJ.

Par4grafo Gnico — A SUAPO exercerd também competéncia técnica,
orientagdo normativa e controle especffico, aplicdveis a todos os componen-
tes organizacionais integrantes da estrutura da UERJ, no pertinente aos mé-
todos e processos das atividades sob sua responsabilidade.

Art. 30 — A estrutura da Superintendéncia de Apoio Operacional
(SUAPO) desdobra-se da seguinte forma:

3.1 — Comissdo Permanente de Licitagdo — COPEL
3.2 — Departamento de Estudos e Projetos — DEPRO
3.2.1 — Divisdo de Arquitetura e Orcamento — DIARQ
3.2.1.1 — Setor de Arquitetura — SARTE
3.2.1.2 — Setor de Orgamento de Projetos — SORPE
3.2.2 — Divisdo de Instalagdes Especiais — DIESP
3.2.2.1 — Setor de Instalagbes Elétricas — SITEL



3.2.2.2 — Setor de Instalagdes Hidraulicas — SIDAU
3.2.2.3— Setor de Instalagdes Mecdnicas — SIMEC
3.3 — Departamento de Engenharia e Manutencdo — DEINGE
3.3.1 — Divisjo de Manutengdo e Operacdo — DIMOP
3.3.1.1 — Oficinas: Alvenaria, Pintura, Serralheria, Carpin-
taria, Vidracaria, Lustragdo, Elétrica, Hidréulica,
Mecinica, Refrigeracio, Telefonia e Som.
3.3.2 — Diviso de Execu¢do e Fiscalizagdo — DIEFI
3.3.2.1 — Setor de Execucdo — SETEX
3.3.2.2 — Setor de Fiscalizagdo - SEFIC
3.4 — Departamento de Servigos Gerais — DESEG
3.4.1 — Divisdo de Materiais de Manutencdo e Obras — DIMAT
3.4.1.1 —Setor de Compras — SECOP
3.4.1.2 — Setor de Controle de Estoque — SETOQ
3.4.1.3 —Setor de Almoxarifado — SETAM
3.4.2 — Divisdo de Programacdo e Controle — DIPOC
3.4.2.1 —Setor de Ocupacdo e Cessido de Espagos — SOCEP
3.4.2.2 —Setor de Avaliacdo e Controle — SAVOL
3.4.3 — Divisdo de Servicos Auxiliares — DISAU
3.4.3.1 —Setor de Transportes — SETRAN
3.4.3.2 —Setor de Zeladoria e Portaria — SEZEP
3.4.3.3 — Setor de Vigilancia — SEVIG

Art. 40 — Compete &8 Comissdo Permanente de Licitagdo — COPEL:
a) preparar os Editais de LicitagGes, adotando providéncias jun-
to aos Hrgdos internos competentes;
b) afixar os Editais de LicitacGes em local pablico e visivel e
providenciar sua-publicacdo, quando for o caso;
c) convocar os integrantes da Comissdo de LicitacGes, dando-
Ihes ciéncia das datas e horarios das licitagdes previstas;
d) realizar as licitacGes de obras, servigos e materiais pertinentes;
e) julgar as propostas e elaborar os pareceres sobre critérios a se-
rem submetidos & Superintendéncia;
f) divulgar os resultados das licitagdes realizadas;
g) manter sob sua responsabilidade o arquivamento dos editais,
atas de licitagGes e relatorios de julgamento.
Art. 50 — Compete ao Departamento de Estudos e Projetos — DEPRO:
o exame, a elaboracdo e coordenacéo de projetos arquitetdnicos, estruturais
e de fundacgdes, de instalacdes prediais e especiais dos imoveis da Univer-
sidade.
Art. 69 — S#o atribuicdes da Divisdo de Arquitetura e Or¢amento —
DIARQ;
a) realizar estudos preliminares, anteprojetos e projetos executi-
vos de arquitetura, especificando materiais e procedimentos
de obra, quantitativos e planilhas;



b) realizar programacdo e t«dimensionamento das dreas necessd-
rias ao desenvolvimento de projetos;

¢) analisar projetos de arquitetura, estrutura, comunicacdo vi-

sual, aclistica e outros de natureza similar contratados a ter-

ceiros;

realizar estudos fisicos-econdmicos, visando & avaliacdo de

mercado dos imoveis de propriedade da UERJ;

e) elaborar orcamentos de projetos de arquitetura e de instala-
¢Oes prediais e especiais, abrangendo suas apropriacOes de
custos;

f) manter permanentemente atualizado o acervo de projetos

executivos desenvolvidos para os imoveis da Universidade;

supervisionar outras atividades, que envolvam estudos e pro-
jetos de arquitetura e de instalacBes prediais e especiais e res
pectivas orcamentacoes.

§ 19 — Sio atribuicSes do Setor de Arquitetura — SARTE:

a) analisar os dados de campo necessarios & elaboracdo de ante-
projetos;

b) estudar e elaborar anteprojetos, precedidos de contatos com
os usudrios envolvidos;

c) desenvolver anteprojetos e detalhar projetos executivos inclu-
sive seus cronogramas de execucdo;

d) elaborar as especificacGes técnicas e construtivas dos projetos
desenvolvidos pelo orgdo;

e) analisar us projetos contratados a terceiros, objetivando ade-
qué-los as necessidades e caracteristicas dos imoveis da Uni-
versidade;

f) realizar visitas as obras, bem como participar das comissdes
de aceite das mesmas;

g) atualizar, periodicamente, os projetos executivos dos imoveis
cla Universidade e suas especificacoes de materiais de obras;

h) proceder e manter atualizada a avaliacdo dos imoveis de pro-
priedade da UERJ;

i) operar a copiadora heliogrdfica e manter atualizados o5 ar-
quivos de projetos executivos e respectivas plantas;

i) desempenhar outras atividades correlatas as atribui¢hes do
brado.

§ 20 — Sio atribuicdes do Setor de Orgamento de Projetos — SORPE:

a) coletar pregos de materiais e mio-de-obra, objetivando a or-
camentacdo de projetos de arquitetura e de instalagoes desen-
vidas na UERJ e contratados a terceiros;
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b) analisar propostas de fornecedores de material e m&o-de-obra,
visando 3 elaboracdo de orcamentos de nrojetos de arquitetu-
ra e de instalacdes;



c) elaborar orcamentos de projetos executivos e prever os res-
pectivos reajustamentos;

d) revisar e atualizar os orgamentos para as licitagGes de servigos
e obras de arquitetura e de instalacGes;

e) manter atualizados os arquivos dos orgamentos elaborados
no brgdo;

f) desempenhar outras atividades correlatas as atribuicées do
brgdo.

Art. 70 — Sdo atribuigdes da Divisdo de InstalagSes Especiais — Y ESP:

a) elaborar os projetos e o detalhamento das instalagdes de ar
condicionado central, ventilagio e exaustdo mecdnica, de
4gua gelada e quente, de vapor, de ar comprimido e védcuo, de
oxigénio, de sistemas de sinalizagdo e controle de sonoriza-
¢do, de transportes verticais, inclinados e horizontais e outros
considerados especiais;

b) elaborar especificagBes técnico-construtivas e respectivos cro-
nogramas de execugdo dos projetos de instalagfes especiais;

c) elaborar a especificacdo de materiais definidos nos projetos
de instalag&es especiais;

d) vistoriar os locais, onde deverdo ocorrer as obras de instala-
cOes, para conhecimento das necessidades e condicdes téc-
nicas;

e) analisar projetos de instalagdes especiais contratados a ter-
ceiros;

f) manter permanentemente atualizado o acervo de projetos de
instalagdes especiais desenvolvidos para os imoveis da Univer-
sidade;

g) supervisionar outras atividades, que envolvam estudos e pro-
jetos de instalages especiais.

§ 10 — Sdo atribuigdes do Setor de InstalagSes Elétricas — SITEL:

a) elaborar os projetos de instalagdes elétricas dos imoveis da
UERJ;

b) elaborar especificacGes técnicas dos projetos desenvolvidos
pelo 6rgdo e respectivos manuais;

c) levantar materiais necessrios 3 execucdo dos servigos atinen-
tes ao 6rgdo;

d) executar os projetos desenvolvidos pelo 6rgdo ou contratados
a terceiros;

e) realizar levantamento das instalacOes existentes e sugerir mo-
dificacOes;

f) analisar e coordenar a execugdo dos projetos contratados a
terceiros;

g) manter atualizado os arquivos de projetos e plantas elétricas;

h) desempenhar outras atividades correlatas as atribui¢ées do
6rqdo.



§ 20 — S#o atribuicdes do Setor de Instalagdes Hidrdulicas — SIDAU:

a) elaborar os projetos de instalagGes hidraulicas dos imdveis da
UERJ;

b) elaborar especificagBes técnicas dos projetos desenvolvidos
pelo 6rgdo e respectivos manuais;

¢} levantar materiais necessérios 4 execugdo dos servigos atinen-
tes ao Orgdo;

d) executar os projetos desenvolvidos pelo 6rgéo ou contratados
a terceiros;

e) realizar levantamento das instalagfes existentes e sugerir mo-
dificagdes;

f) analisar e coordenar a execucio dos projetos contratados a
terceiros;

g) manter atualizados os arquivos de projetos e plantas hidréu-
licas;

h) desempenhar outras atividades correlatas as atribuicdes do
brgdo.

§ 30 — S3o atribuigdes do Setor de Instalaces Mecéanicas — SIMEC:

a) elaborar os projetos de instalagGes mecénicas dos imbveis da
UERJ;

b) elaborar especificagdes técnicas dos projetos desenvolvidos
pelo 6rgdo e respectivos manuais;

¢) levantar materiais necessarios 3 execucdo dos servigos atinen-
tes ao 6rgdo; :

d) executar os projetos desenvolvidos pelo érgdo ou contratados
a terceiros;

e) realizar levantamento das instalagBes existentes e sugerir mo-
dificagdes;

f) analisar e coordenar a execugdo dos projetos contratados a
terceiros;

g} manter atualizados os arquivos de projetos e plantas mecani-
cas;

h) desempenhar outras atividades correlatas as atribuicfes do
drgdo.

Art. 80 - Compete ao Departamento de Engenharia e Manutencio —
DE!NGE: a execi:odo, orientagdo, supervisdo e fiscalizagdo das atividades de
obras e manutencd ) preventiva e corretiva dos iméveis da Universidade.

Art. 99 — S3o atribuigdes da Divisdo de Manutencdo 2 Operacdo -
DIMOP:
a) programar e executar as atividades de manutengdo preventive
e corretiva dos prédios, instalacdes e equipamentos da UERJ;
b) prestar assisténcia técnica e servicos as unidades descentrali-
zadas da UERJ;
c) operar e controlar as instalagdes elétricas, hidrdulicas, mecd-



nicas, refrigeracdo, ar comprimido, exaustdo, telefonia e som;

d) realizar os servicos de manuten¢do, através das oficinas de:
alvenaria, pintura, serralheria, carpintaria, vidragaria, lustra-
¢do, elétrica, hidriulica, mecénica, refrigeracdo e telefonia
e som;

e) participar nos processos de licitacdo de servicos de manuten-
¢do a serem contratados;

f) supervisionar e desempenhar outras atividades correlatas as
atribui¢des do 6rgdo.

Art. 10 — S3o atribuicbes da Divisdo de Execucdo e Fiscalizagdo —
DIEFI:

a) executar, orientar e supervisionar as atividades de arquitetura
e engenharia de obras da Universidade, bem como fiscalizar
aquelas contratadas a terceiros;

b) planejar e executar edificagSes e infraestruturas na UERJ;

c) acompanhar a execu¢do dos cronogramas fisico-financeiros
das obras em execucdo;

d) representar a SUAPO nas licitacdes referentes a obras e ma-
nutencao;

e) supervisionar outras atividades correlatas as atribuigGes do
brgdo.

§ 190 — Si3o atribuicdes do Setor de Execu¢do — SETEX:

a) programar e executar as atividades de obras de arquitetura e
engenharia dos imdveis da Universidade;

b) prestar assisténcia técnica e servicos de obras de arquitetura
e engenharia nas unidades descentralizadas da UERJ;

c) coordenar as atividades relativas 3 execu¢do de obras contra-
tadas a terceiros;

d) participar nos processos de licitagcdo de obras a serem contra-
tadas;

e) desempenhar outras atividades correlatas as atribui¢des do
orgdo.

§ 20 — S3o atribui¢des do Setor de Fiscalizagdo — SEFIC:

a) coordenar e fiscalizar as atividades relativas & execucdo de
obras de arquitetura e engenharia, bem como a servicos de
manuteng¢do contratados a terceiros;

b) acompanhar a instalagdo de equipamentos, certificando-se de
suas condicdes de funcionamento e garantias oferecidas por
seus fornecedores;

c) analisar e atestar faturas de obras de arquitetura e engenharia,
servicos de manutencdo e aquisicdo de equipamentos;

d) participar nos processos de licitacdo de contratacdo de servi-
¢os de manutencgao e aquisicdo de equipamentos;

e) desempenhar outras atividades correlatas as atribuicdes do
brgdo.



Art. 11 — Compete ao Departamento de Servigos Gerais — DESEG: o
planejamento, coordenagdo, controle e avaliacdo das atividades de apoio
da SUAPO.

Art. 12 — Sdo atribuicBes da Divisdo de Materiais de Manutencéo e
Obras — DIMAT:

a) planejar, coordenar, controlar e avaliar as administragdes de
compras, estoques e suprimentos da SUAPO;

b) realizar estudos, visando a reposi¢do automatica de materiais
de manutencio e obras, em conformidade com os pardmetros
adotados na sistemdtica de compras/ressuprimentos da
SUAPO;

c) promover estudos, visando identificar indicadores de desper-
dicio e de consumos anormais, com o objetivo de buscar so-
lucdes para minimizar tais ocorréncias;

d) prever lotes econdmicos de compras, em razdo da andlise de
consumo, dos locais de estocagem, dos custos diretos e indi-
retos de materiais e de seus custos de reposicdo;

e) promover estudos para estabelecimento e arranjo fisico das
instalaces de armazenamento, definindo drea de estocagem,
de servicos e de administracdo;

f) desenvolver estudos necessarios 3 alienacdo de materiais exce-
dentes e ohsoletos, bem como analisar os materiais inativos,
na SUAPO, de modo a orientar sua destinacdo;

g) promover estudos para defini¢cdo, quanto as politicas de qua-
lidade, em relagdo a fornecedoras e materiais de manutencdo
e obras;

h) supervisionar outras atividades correlatas 3s atribui¢des do
6rgdo.

§ 12 — SJo atribuicdes do Setor de Compras — SECOP:

a) promover a pré-qualificacdo e sele¢do de fornecedores de ma-
teriais de manutencdo e obras, pesquisando, sistematicamen-
te, fontes alternativas de fornecimento;

b) manter cadastro atualizado de fornecedores aprovados, técni-
ca e comercialmente, segundo as politicas e diretrizes defini-
das pela Superintendéncia;

c) proceder 2 aquisicdo de equipamentos e de todo o material
de manutencdo, estocdvel ou ndo, para uso da SUAPO, na
forma estabelecida pela administragdo superior;

d) atender & representacdo de fornecedores da SUAPO, obijeti-
vando solucionar questdes relativas a divergéncias oriundas
de compras;

e) ajustar com os 6rgdos usudrios, a substituicdo de itens de ma-
terial/equipamentos de dificil aquisicdo por outros de natu-
reza similar.



f) orcar as solicitacdes de compras, para prover aquisicdes de
materiais/equipamentos através de licitagSes;

a} acompz-iar e controlar os processos de compras, desde sua
origer, visando ao cumprimento dos. prizos previstos para
entrega e aceitz¢cdo do material adquirido;

h) desempenhar outras atividades correlatas 3s atribuicdes do
brgdo.

§ 20 — Sdo atribui¢Bes do Setor de Controle de Estoque — SETOQ:

a) identificar, classificar e codificar todos os itens de materiais
de obras e manuteng¢do movimentados na Superintendéncia;

b) promover a emissdo e distribuicdo do Catilogo de Materiais
da SUAPO, que deve conter elementos de identificacdo e co-
dificagdo, ordenados de forma a orientar a movimentagédo de
seus estoques,;

c) manter o controle e avaliagdo sobre a sistemética de codifica-
¢do de materiais de obras e manuten¢do, buscando a raciona-
lizagdo e redugdo das variedades de itens de estoque;
analisar o consumo de materiais de obras e manutencdo, de
modo a manter niveis de estoque adequados as necessidades
da Superintendéncia;

e) emitir as requisicBes para ressuprimento dos estoques, seguin-
do as diretrizes estabelecidas pela SUAPO;

f) proceder & realizacdo dos inventirios fisicos, através de equi-

pes recrutadas nos diversos 6rgdos de administracio de mate-

rial e da contabilidade, relatando as diferengas detectadas e

promovendo a conciliacdo dos saldos fisicos existentes com

os saldos de controle de estoque e contabil, através da emis-

sdo de documentos de ajustes;

gerir o sistema de administragio de material de obras e manu-

tengdo, mantendo-o atualizado e subsidiando, em tempo hé-

bil, a Superintendéncia de informes e relatdrios indispens4-

veis ao processo de tomada de decisdo;

h) desempenhar outras atividades correlatas as atribui¢des do
6rgdo.
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§ 390 — Sio atribui¢des do Setor de Almoxarifado — SETAM:

a) receber e conferir todo o material de obras e manutencio
adquirido, no ato de sua entrega pelo fornecedor;

b) acionar, se necessdrios, os 6rgdos solicitantes, para emissdo
de laudo quanto 3 qualidade dos materiais recebidos;

c) relatar as divergéncias identificadas no recebimento de ma-
teriais, a fim de suprir o Setor de Compras — SECOP de in-
formacdes indispensdveis, para acionar os fornecedores res-
ponsdveis para a devida regularizago;



d} guarda os materiais de obras e manuten¢do conferidos e
aceitos, segundo os procr.dimentos de estocagem, preservacdo
e seguranca estabelecidos pela Superintendéncia;

e) manter atualizados os registros de localizagdo dos itens esto-
cados na SUAP;

f) fornecer o material requisitadc, efetuando sua embalagem
e/ou acondicionamento e promovendo sua entrega, sempre
que possfvel, nos locais de utilizacdo;

g) proceder ao levantamento sistemético de materiais de obras
e manutencdo inativos, analisando-os em conjunto com o
Setor de Controle de Estoque — SETOQ, de moda a subsidiar
a Superintendéncia da destinacdo que deve dar a esses mate-
riais;

h) prestar apoio ao Setor de Controle de Estoque — SETOQ e
demais érgdos envolvidos, para a realizacdo de inventérios e
de auditagens dos materiais estocados na SUAPO e respecti-
vas instalacGes;

i) desempenhar outras atividades correlatas as atribuicGes do
brgdo.

Art. 13 — S3o atribuicdes da Divisdo de Programacdo e Controle —
DIPOC:

a) controlar e fiscalizar a execu¢do dos contratos e convénios
relacionados a exploragdo de cantinas, restaurantes, papela-
rias, livrarias, servicos de copiadoras, bancas de jornais e re-
vistas, ou quaisquer outros concessiondrios instalados nas
dreas e iméveis, onde funcione algum 6rgdo da estrutura da
Universidade;

b) programar e executar os procedimentos indispenséveis 3 uti-
lizagdo plena e adequada das dependéncia do Campus Univer-
sitdrio Francisco Negrdo de Lima e demais 4dreas e imbveis,
onde funcione algum 6rgdo integrante da estrutura da UERJ;

c) organizar e coordenar as atividades relacionadas ao ingresso,
trénsito e permanéncia de vefculos nas 4reas de estaciona-
mento dos imdveis da Universidade, sob responsabilidade do
6rgdo;

d) promover estudos, com o objetivo de apuracdo, andlise, ava-
liagdo e racionalizacdo dos custos de aperagdo do Campus
Universitdrio Francisco Negrdo de Lima e de outras &reas
da UERJ; '

e) articular-se com o érgdo de administracdo de pessoal, objeti-
vando & execugdo das atividades vinculadas ao cumprimento
das relacGes de trabalho dos servidores lotados na SUAPO;

f) articular-se com o érgdo responsével pelas atividades de pro-
tocolo, visando possibilitar o acompanhamento, agilitagdo e
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contfole de toda a correspondéncia que tenha origem ou se
destine a Superintendéncia;

g) supervisionar outras atividades correlatas as atribuicSes do
orgdo.

— S#o atribuices do Setor de Ocupacdo e Cessdo de Espacos —

SOCEP:

a) elaborar a programacdo de utilizacdo de espagos para eventos
destinados a reunides, assembléias, atividades culturais e
artfsticas, a serem realizados nas dependéncias da UERJ;

b) atender 3 representacdo de usudrios interessados na cessdo
temporéria de espacos para realizagdo de eventos nas depen-
déncias da UERJ;

c) promover a cobranca das cessdes de espacos da Universidade,
adotando os procedimento indispensdveis para o recolhimen-
to de valores ao 6rgdo de tesouraria;

d) providenciar apoio operacional 3 realizagdo de eventos nas
dependéncias da Universidade;

e) manter atualizada a tabela de cobranga da cessdo de espacos
para a realizac3o de eventos nas dependéncias da UERJ;

f) programar a delimitagfo dos espacos destinados as dreas de
estacionamento dos imbveis da Universidade;

g) elaborar e manter cadastro atualizado de vefculos de servido-
res docentes e ndo-docentes, alunos, estagidrios e bolsistas,
para fins de ingresso, trinsito e permanéncia nas 4reas de es-
tacionamento dos iméveis da UERJ;

h) desempenhar outras atividades correlatas 3s atribuicdes do

orgdo.

— S#o atribuicdes do Setor de Avaliagdo e Controle — SAVOL.:

a) exercer controle e fiscalizacdo dos prestadores de servigo ins-
talados nas dependéncias da Universidade, no pertinente ao
cumprimento de contratos e convénios, firmados para a ces-
sdo de espagos clestinados 3 exploragdo de atividades diversas;

b) apurar, analisar e avaliar os custos diretos e indiretos de ope-
ragdo do Campus Universitdrio Francisco Negrio de Lima e
de outras dreas da UERJ, objetivando alcangar formas mais
econdmicas de execugdo dos servicos;

c) efetuar o controle de freqiiéncia, programagéo e gozo de fé-
rias, afastamentos e licengas de toda natureza dos servidores
lotados na Superintendéncia, de modo a subsidiar o 6rgéo de
administracio de pessoal na manutencdo dos respectivos
dossiés funcionais;

d) receber, selecionar, distribuir e controlar as correspondéncias
enderecadas 3 SUAPQO, bem como aquelas que transitem in-
ternamente e as que sejam destinadas 3 expedicdo pelos



6rgdos da Superintendéncia;

e) desempenhar outras atividades correlatas as atribuicdes do
brgdo.

Art. 14 — Sdo atribuigdes da Diviso de Servi:.- Auxiliares — DISAU:

a) planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades de trans-
porte, zeladoria, portaria e vigildncia, sob responsabilidade da
SUAPO;

b) manter a frota de vefculos sob a responsabilidade da Supenn—
tendéncia em perfeitas condlcoes de uso;

c) controlar e fiscalizar os servigos de portaria, bem como os dQ
conservacdo e limpeza, contratados a terceiros, no pertinente
aos prédios sob responsabilidade da SUAPQ;

d) coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas a: requisicdo
e distribuicdo de uniforme a servidores; execu¢do, manuten-
¢do e reformas de jardins; cobrancas de estacionamento de
vefculos; operacdo de elevadores e mudanca e transportes de
mobilidrio e equipamentos;

e) coordenar, supervisionar e fiscalizar a execugdo das atividades
de vigildncia dos bens mbveis e imoveis sob a responsabilida-
de da Superintendéncia;

f) estabelecer as escalas de revezamento de servigco dos emprega-
dos lotados nos 6rgdos sob sua coordenacio e supervisio;

g) supervisionar outras atividades correlatas as atribui¢Ses do
brgdo.

§ 19 — S&o atribuicdes do Setor de Transporte — SETRAN:

a) planejar, programar e executar o transporte de pessoas, mate-
rial, equipamentos e objetos exclusivamente a servico da
UERJ;

b) coordenar as atividades de transporte, a execu¢do da limpeza,
manutencdo e conservagdo da frota de veiculos sob a respon-
sabilidade do 6rgdo; -

¢) controlar a frota de vefculos de responsabilidade do érgéo,
compreencendo os aspectos operacionais 2 técnicos;

d) planejar escalas do servigo de transporte;

e) cumprir as obrigagdes relacionadas a legislagcdo do trénsito;

f) adotar as providéncias legais e manter atualizados todos os
documentos indispensdveis & operagdo dos vefculos de res-
ponsabilidade do 6rgdo;

g) planejar e controlar o consumo e requisi¢cdo de combustfveis
e autopecas da frota de veiculos de responsabilidade do

6rgdo.
h) desempenhar outras atividades correlatas as atribuicdes do
6rgéo; (“ -

§ 20 — Sdo atribuicdes do Setor de Zeladoria e Poftaria -- SEZEP:



a) executar as atividades de zeladoria e portaria dos prédios sob
responsabilidade do 6rgdo;

b) fiscalizar a execucdo dos servigcos de conservacio e limpeza
contratados a terceiros, objetivando ao cumprimento dos
contratos abrangentes aos prédios sob responsabilidade do
6rgdo;

c) efetuar a guarda e controle de todas as chaves dos prédios
instalados no Campus Universitdrio Francisco Negrio de
Lima;

d) coordenar a requisi¢cdo e distribuicio de uniformes aos servi-
dores cujas tarefas exijam o uso de roupa apropriada no de-
sempenho de suas funcdes ;

e) realizar as atividades de recepgio e informagdio ao pablico
que ingressar e transitar pelos prédios onde funcione a UERJ;

f) efetuar e fiscalizar o vazamento e retirada de lixo das 4reas
internas, externas e cagambas, quando realizados com recur-
s0s proprios ou por terceiros em &reas sob a responsabilidade
do 6rgdo;

g) executar e reformar jardins, gramados, plantio de &rvores,
poda, capina, rogada, adubac#o, irrigagdo e tratamento paisa-
gfstico das 4reas verdes dos prédios sob a responsabilidade do
brgdo;

h) operar e controlar o tréfego de materiais e equipamentos,
bem como o ingresso, trdnsito e permanéncia de vefculos nas
dreas do Campus Universitério Francisco Negrfo de Lima;

i} promover a cobran¢a estabelecida pela prestacdo dos servi-
¢os de estacionamento de vefculos nas dreas do Campus Uni-.
versitdrio Francisco Negrio de Lima, emitindo os comprovan-
tes e demonstrativos pertinentes e providenciar o recolhimen-
to desses valores ao 6rg3o de tesouraria;

i) operar o sistema de transporte vertical em &reas de responsa-
bilidade do 6rgdo, bem como os sistemas de som e telefonia
instalados no Campus Universitdrio Francisco Negrdo de
Lima;

I} efetuar a mudanca e transporte de mobiliério e equipamentos
entre os 6rgdos componentss da estrutura da UERJ;

m) desempenhar outras atividades correlatas s atribuicBes do
brgdo.

§ 390 — Sdo atribuicdes do Setor de Vigildncia — SEVIG:

a) realizar as atividades de vigilincia dos bens méveis e iméveis
sob responsabilidade da SUAPQ;

b) fiscalizar o trdnsito e permanéncia de vefculos nas 4reas de
estacionamento do Campus Universitdrio Francisco Negrio
de Lima;



c) fiscalizar o ingresso, permanéncia e a saida de pessoas nos
prédios sob a responsabilidade da Superintendéncia;

d) realizar as atividades, que visem garantir a seguranga dos tran-
seuntes nos prédios sob a responsabilidade da SUAPO;

e) articular-se com os 6rgdos de seguranca publica estadual,
objetivando ao encaminhamento para solu¢do de problemas
que exijam a imediata a¢do de policia, bem como subsidiar
o 6rgdo juridico da Universidade de elementos indispenséveis,
para conhecer as informacgGes pertinentes a tais acontecimen-
tos, com vistas a seu acompanhamento na esfera judicidria,
se necessario.

Art. 15 — O contingente de recursos humanos, bem como o acervo de
recursos materiais e patrimoniais das Superintendéncias do Campus
(SUCAM) e de Apoio e Desenvolvimento (SAD), ora fundida, passam a fazer
parte integrante da Superintendéncia de Apoio Operacional (SUAPO).

Art. 16 — Em virtude da fusio, ora estabelecida, deixam de existir na
estrutura da SUAPO, os seguintes cargos e fungdes de confianga:

a) 01 (um) cargo em comissdo (CC-4) de Superintendente;

b) 01 {um) cargo em comissdo (CC-B) de Secretdrio Executivo;

c) 01 (um) cargo em comissdo (CC-11) de Chefe de Gabinete;

d) 01 (um) cargo em comissdo (CC-12) de Chefe de Divisdo;

e) 08 (oito) funcdes gratificadas (FG-3) de Chefe de Servigo.

Art. 17 — Ficam mantidos os demais cargos em comissdo e fungies
gratificadas existentes nas duas Superintendéncias, extintas com a fusdo, e
criadas fungdes gratificadas (FG-2) de Chefe de Setor para cada Oficina e
cada Setor integrante da estrutura da SUAPO, institufda pelo presente Ato
Executivo.

Art. 18 — As despesas decorrentes do presente Ato Executivo correrfo
por conta de dotagdo orgamentéria propria.

Art. 19 — Caber4d ao Superintendente da SUAPQ estabelecer as nor-
mas complementares internas que se fizerem necessérias 4 operacionalizacio
do presente Ato Executivo.

Art. 20 — Este Ato Executivo entra em vigor nesta data, revogando o
AE n® 1454/86 e demais disposigdes em contrério.

UERJ, em 21 de julho de 1989

IVO BARBIERI
Reitor

ANEXO: Organograma da SUAPO
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