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UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHÃO

PRÓ-REITORIA DE ADMINISTRAÇÃO

COORDENAÇÃO DE BENS E SUPRIMENTOS – CBS/PRA
MANUAL DA C B S  -  NORMAS GERAIS

1. INTRODUÇÃO
A Coordenação de Bens e Suprimentos é um setor subordinado diretamente a Pró-Reitoria de Administração. Possui duas divisões:  Divisão de Almoxarifado, responsável pelos bens de consumo e Divisão de Patrimônio, responsável pelos bens móveis. Possui ainda, uma Secretária que está ligada diretamente à referida Coordenação. 
. 
2. COORDENAÇÃO DE BENS E SUPRIMENTOS
2.1 Competência

· Programar, coordenar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades relativas a administração de material e patrimônio da UEMA;

· Promover a articulação das atividades das Divisões vinculadas à Coordenadoria;

· Emitir parecer em processos ou matéria referente a material e patrimônio;

·  Apresentar relatório de acordo com as normas previstas, das atividades desenvolvidas;
· Executar outras atividades correlatas.
3. DIVISÃO DE ALMOXARIFADO (Bens de Consumo)
3.1 Competênia

· Cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Coordenadoria de Bens e Suprimentos;
· Armazenar os materiais necessários às necessidades dos setores;

· Atender às solicitações internas de materiais existentes
· Examinar, à vista dos documentos, as especificações e quantidades de materiais recebidos;

· Zelar pela segurança e conservação dos materiais sob sua guarda;

· Manter o registro físico de entrada e saída de materiais de consumo;
· Fornecer elementos facilitadores da identificação e do uso de materiais existentes;

· Controlar o estoque de materiais existentes;

· Identificar as necessidades e programar a aquisição de materiais de consumo;

· Elaborar balanço mensal físico e financeiro de acordo com as normas;

· Informar à Coordenadoria de Bens e Suprimentos a entrada e saída de materiais;

· Elaborar relatório de suas atividades de acordo com as normas;

· Executar outras atividades correlatas.
3.2 Atendimento
· Os bens de consumo devem ser atendidos através de Requisição Padronizada;
· A requisição de material de consumo deve ser encaminhada diretamente a Coordenação de Bens de Suprimentos, assinada pelo solicitante (sobre carimbo), em 03 vias e “vistadas” (sobre carimbo) pelo chefe imediato do setor requisitante;
· O modelo de requisição a ser utilizado encontra-se na página da UEMA/PRA ou pelo site www.pra.uema.br; 
· A Divisão de Almoxarifado poderá adequar as quantidades solicitadas de cada material, ao estoque existente;
· Caso inexista o material na Divisão de Almoxarifado, a CBS será informada, e esta, solicitará a compra através da  Coordenação de Compras e Serviços – CCS/PRA; 
· As entregas dos materiais, no âmbito do Campus Paulo VI, serão realizadas pela CBS. Caso a Coordenação não disponha de transporte, no momento, será entregue ao requisitante ou servidor designado pelo mesmo;
· As entregas dos materiais para os Centros de Estudos Superiores ficarão condicionadas à disponibilidade de transporte ou entregues diretamente ao requisitante ou servidor designado pelo mesmo.
3.3 Solicitações e Entregas
3.3.1 Campus Paulo VI

Envio da Requisição à CBS              

· De 01 a 07 de cada mês

Entrega dos materiais pela CBS     

· Entre 15 e 25 do mesmo mês
3.3.2 Centros de Estudos Superiores
Envio da Requisição à CBS                       

· Qualquer dia do mês.
Entrega dos materiais pela CBS       

Ficará a disposição do reequisitante após 05 dias úteis subseqüentes à data de recebimento do pedido
4. DIVISÃO DE PATRIMÔNIO (Bens Móveis)
4.1 Competência
· Cumprir normas e procedimentos operacionais estabelecidos pela Coordenadoria de Bens e Suprimentos;

· Manter sob sua guarda os bens e documentações relativas a cada bem patrimonial;

· Promover o tombamento e o registro analítico dos bens patrimoniais;

· Exercer a fiscalização quanto ao uso, guarda e conservação dos bens patrimoniais;

· Tomar providências, junto aos órgãos competentes, quanto à manutenção, conservação e recuperação dos bens patrimoniais;

· Identificar, para fins de alienação ou baixa, os bens patrimoniais considerados inservíveis ao uso normal;

· Proceder de acordo com as normas o inventário dos bens patrimoniais;

· Elaborar, de acordo com as normas, relatório de suas atividades;

· Executar outras atividades correlatas.

4.2 Atendimento e Normas
· Os Bens permanentes devem ser solicitados à Coordenação de Bens e Suprimentos- CBS através de Oficio, “vistado” (sobre carimbo) pelo chefe imediato do setor requisitante;
· A Coordenação de Bens e Suprimentos somente atenderá as solicitações cujo bem solicitado esteja disponível na Divisão de Patrimônio;
· Caso a Coordenação de Bens e Suprimentos não dispuser do bem, o solicitante será comunicado para que providencie a compra, via licitação;
· Os Bens de Emendas Parlamentares e de Convênios serão entregues diretamente aos beneficiários, levando-se em consideração o destino preestabelecido na Emenda ou  Convênio, constante no Processo;
· Os bens patrimoniais recebidos ficarão vinculados a um determinado setor, sob a guarda e responsabilidade do servidor que recebeu, ficando este, independente do cargo ou função, responsável pelos mesmos;
· Para fins de cadastramento e controle serão atribuídos aos bens móveis um número de tombamento com série própria;
· O número de tombamento atribuído a um bem móvel é definitivo, não podendo ser aproveitado em outro bem;
· Caso o responsável pelo bem móvel queira repassar este bem para outro setor ou servidor da Uema, deverá comunicar através de ofício a Coordenação de Bens e Suprimentos para que seja feita a transferência, com mudança do responsável através de Termo de Responsabilidade;
· A Coordenação de Bens e Suprimentos deverá ser comunicada, através de oficio, quando houver bens inservíveis, para que a mesma providencie o transporte dos mesmos e posterior baixa, por uma comissão designada pelo Magnífico Reitor;
· A devolução de bens inservíveis deverá ser comunicada, por ofício, e relacionados com os respectivos tombamentos e locais em que encontram lotados, para que a CBS possa fazer o recolhimento.
São Luis, 15 de Agosto de 2011
Prof. Msc. Benedito Gonçalves Lima

                          Coordenador de Bens e Suprimentos

