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”PLANO GERENCIAL REFERENTE AO EXERCICIO: 2020/2021 H

COORDENACAOQ/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

Coordenagdo de Administragdo e Planejamento

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES:

SERVIDOR: Michelle Fernanda Martin
CARGO: Assistente em Administracdo
FUNCAO: Coordenadora de Administracdo e Planejamento

ATRIBUICOES DA
COORDENACAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

Executar e desenvolver atividades administrativas em geral: planejamento,
execugdo, organizacdo, controle e diregdo nas dreas financeira,
orgcamentaria, de materiais, de compras, contratos, central de impressdo e
de servicos de apoio, observando as legislagdes especificas e as normativas
estabelecidas pelo Instituto Federal de Mato Grosso.

Operagdes de acompanhamento/realiza¢gdes orcamentarias:

- Acompanhamento de limites orgamentarios;

- Auxilio na elaboragdo da proposta orgamentaria do campus, em
articulagdo com Direc¢do Geral, Chefia de Departamento do campus sede
(Campo Novo Parecis) e PROAD Reitoria;

- Acompanhamento dos provisionados orgamentarios;

- Realizagdo de detalhamento e remanejamentos orgamentdrios;

- Realizar classificagdo de despesas nos planos internos e planos de
trabalhos correspondentes;

- Emissdao de minutas de empenhos e notas de empenhos;

- Controle empenhos emitidos;

- Controle de saldos de empenhos;

- Controle de saldos inscritos em Restos a Pagar;

- Atendimento a servidores com orientagOes necessarias a respeito de
questBes orcamentarias;

- Atendimento a PROAD referente questGes orgamentarias solicitadas;

- Administrag¢do, coordenagdo e controle de demandas orgamentdrias no
campus,




Operagdo de execugdo financeira:

- Recebimento do documento fiscal (nota fiscal/recibo/fatura);

- Providenciamento do ateste com o servidor responsavel no campus
avangado;

- Langamento da despesa em planilha especifica do setor para devido
controle;

- Registro da despesa no sistema SIAFI;

- Realizagdo da execugdo financeira via SIAFI;

- Realizar consultas/emissdo de certidbes negativas;

- Realizar controle e dedugbes na fonte referente a impostos federais, INSS
e ISSQN;

- Realizar controle e pagamento de depdsitos em garantia referente contas
vinculadas de contratos administrativos;

- Realizar cadastro de fornecedores no sistema especifico de pagamentos
da administracdo publica;

- Realizar consultas diversas referente dados do credor bem como
informagdes bancarias;

- Atendimento aos demais setores referente questGes de execugdo
financeira;

- Manter contato com o campus de Campo Novo do Parecis para
acompanhamento das atividades de execugao financeira;

- Controle e orientagdo de dados bancarios de discentes para recebimentos
de auxilios e bolsas;

- Atendimentos a discentes para orientacdes acerca de recebimentos de
auxilios.

Operag¢oes de manutengoes de diversas:

- Manutencgdo preventiva e corretiva das instalages prediais;

- Manutengdo preventiva e corretiva de equipamentos e bens patrimoniais;
- Acompanhamento das atividades de servigcos terceirizados, orientando e
requerendo afazeres;

- Contato com prestadores de servicos externos para realizacdo de
consertos diversos;

- Administrar, coordenar e fiscalizar atividades relacionadas a execugao e
manutencdo de instalages do campus, ligadas as areas de vigilancia,
jardinagem, servicos gerais, estacionamento, recepc¢do, portaria, limpeza,
cantina, auditdrio e cessdes de espaco;

- Realizar manutencdo preventiva e corretiva em frota de veiculos da
instituicao;

- Acompanhar o controle de projetos a serem executados no campus
avancgado.

Operagdes de compras:

- Realizagdo de planejamentos de compras do campus avangado;

- Elaboragdo de Documentos de Formalizagdo de Demanda-DFD;

- Elaboracgdo de Estudos Técnicos Preliminares-ETP;

- Elaboragdo de Mapas de Riscos;

- Elaboracdo de editais especificos ao campus avangado;

- Elaboragdo de Termos de Referéncia;

- Organizagdo/formalizagdo de processos para realizagdo de compras
via inexigibilidade/dispensa/adesdo;

- Elaboragdo, encaminhamento e controle de ordens de fornecimento junto
aos fornecedores;

- Realizagdo de contatos com érgdos gerenciadores para autorizagdo de
compras;

- Proceder contatos com fornecedores para atendimentos de
demandas/ordens de fornecimento;

- Contatar empresas para solicitacdo de materiais adquiridos;

- Manter relacionamento com o comércio local/regional em geral para
orientagdes de participagdo em processos licitatérios de compras com o
poder publico;

- Realizagdo de consultas no SICAF;

- Realizagdo de levantamento de demandas dos setores do campus;

- Langamento de manifestagdes de intengdes de registro de pregos para
participacdo em editais do IFMT;




- Administracdo e controle de langamentos e consultas em planilha de
compras compartilhadas do IFMT;
- Consultas diversas em sistemas especificos de compras.

Operagoes de acompanhamento e realizag6es de gestdao de contratos:

- Administrar, coordenar, fiscalizar e gerir contratos de natureza continua
ou ndo referente aos servigos prestados no campus;

- Elaborar os contratos bem como providenciar suas assinaturas, atentar
aos prazos para renovacbes/repactuacbes e providencia-las, e demais
questdes relativas aos contratos;

- Proceder com as publicagdes relativas aos contratos em Didrio Oficial da
Unido (DOU);

- Fiscaliza¢do dos contratos;

- Auxilio na conferéncia de documentacgdo apresentada mensalmente.

Operagoes quanto ao Patrimonio e Almoxarifado:

- Realizar o tombamento de bens permanentes adquiridos no sistema de
controle patrimonial;

- Realizar a fixagao de plaquetas em bens inseridos no sistema de controle
patrimonial e alocados na unidade, tdo logo seja encaminhada ao
responsavel a que tiver vinculado;

- Realizar com a anuéncia da dire¢do geral do campus, a baixa de bens
inserviveis para esta unidade, ou que tenham sido extraviados de seus
locais de guarda;

- Encaminhar informagdes gerenciais, relativas ao patriménio da unidade a
Dire¢do Geral sempre que solicitadas;

- Realizar o inventario anual do Patrimonio;

- Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais de
consumo;

- Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
adequado, e a seguranca dos materiais em estoque;

- Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o
empenho;

- Realizar o inventdrio anual do almoxarifado.

Operagoes administrativas diversas:

- Conferéncia de documentos em presta¢cdes de contas de projetos de
pesquisa/extensio;

- Atendimento aos docentes com impressoes diversas;

- Atendimento ao publico em geral;

- Atendimentos telefonicos;

- Acompanhamento e gerenciamento de estoques de materiais;

- Administracdo, coordenagdo e fiscalizacdo de recepgdo, auditorio,
cantina, cessdes de uso, contratos;

- Administracdo e controle de estagidrios ligados as atividades
administrativas;

- Contribuicdo e assessoramento em eventos do campus;

- Subsidiar a Auditoria Interna na fiscalizagdo dos processos do campus;

- Submeter processos relativos ao campus a anadlise da Procuradoria
Juridica;

- Participar de bancas de selecdo de estagidrios vinculados aos setores
administrativos;

- Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as
atividades inerentes a administracdo de bens patrimoniais e de consumo e
a aquisicdo ou contratagdo de fornecimento de bens e de prestacdo de
Servigos;

- Elaboragdo da previsdo anual para aquisicdo de materiais de consumo,
equipamentos, servigos de manutencgdo, reforma ou ampliagdo necessarias;
- Acompanhar a execugdo de obras e reformas;

- Acompanhar e oferecer apoio a realizagdo dos processos de compras e de
celebragdo de contratos elou de convénios;

- Fazer cumprir as condiges estabelecidas nos contratos de prestagdo de
servicos elou aquisicio de bens celebrados, e que estejam sob sua
responsabilidade;

- Realizagdo de outras atividades afins e correlatas.




CONDICOES E RECURSOS NECESSARIOS PARA O DESEMPENHO DOS
TRABALHOS:

Computadores; Internet de boa qualidade; Armarios; EstagGes de trabalho;
Cadeiras giratdrias; Impressoras multifuncionais; Impressora térmica de
etiquetas de patriménio; Espago adequado para armazenamento dos bens
permanentes em movimentagdao ou que estdo aguardando sua destinagao;
Espaco apropriado para o setor de almoxarifado, que possibilite o correto
acondicionamento dos materiais e sua distribui¢do; Servidores capacitados
e em numero suficiente para executar as atribuigdes.

METAS A SEREM ATINGIDAS:

Executar as atribuicdes de forma eficiente e eficaz, sempre em consonancia
com as legislagdes vigentes, obedecendo prazos e determinagGes previstas.

SEVIDOR RESPONSAVEL

Michelle Fernanda Martin
Coordenadora de Administragdo e Planejamento do campus avangado Tangara da Serra
Portaria IFMT n2 287/2016, de 11/02/2016, DOU 12/02/2016

CHEFIA IMEDIATA

Gilcelio Luiz Peres
Diretor Geral do campus avangado Tangara da Serra
Portaria IFMT n2 867/2017, de 19/04/2017, DOU 20/04/2017
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