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'ATRIBUIGOES DA COORDENACAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

Quanto ao Patrimdnio:

Realizar o tombamento de bens permanentes adquiridos no sistema de controle
patrimonial,

Realizar a fixagac 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 a correta orientagdo aos usuarios sobre as rotinas necessarias a perfeita
guarda e conservacao dos bens patrimoniais desta unidade;

Realizar a emissdo de Termos de Responsabilidade que relacionam os bens de todos
os Locais desta unidade, e colher a assinatura nos mesmos;

Providenciar em conjunto com a Coordenagéo de Servicos de Apoio, junto a Direcao
Geral, a manuteng&o ou reparo de bens alocados nos locais desta unidade, sempre que
acionado pelo consignatario ou por sua propria avaliacéo;

Emitir termo de movimentacdo sempre que um bem sair de seu local de guarda para
manutencao ou empréstimo;

Informar sobre a existéncia de bens ociosos, & Diregdo Geral para que sejam tomadas



és devidas providéncias;

Realizar com a anuéncia da dire¢do geral do campus, a baixa de bens inserviveis para
esta unidade, ou que tenham sido furtados ou roubados de seus locais de guarda;
Encaminhar informagdes gerenciais, relativas ao patriménio desta unidade a Diregao
Geral sempre que solicitadas;

Elaborar relatério mensal de todos os bens permanentes ativos constantes no sistema
de controle patrimonial; calcular a depreciagdo mensal; e encaminhar ao Setor de
Contabilidade do campus de origem;

Realizar a execucido das atividades complementares para apuragdo dos eventos
relacionados ao extravio de bens alocados na sua unidade;

Abrir processo de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), quando da ocorréncia
de extravio de bens permanentes e encaminhar o processo de Termo Circunstanciado
Administrativo apos concluido e com seu respectivo parecer a Direcdo Geral do campus
para que sejam tomadas as devidas providéncias;

Realizar o inventario anual do Patriménio.

Quanto ac Almoxarifado:

Implantar o controle do setor de almoxarifado, incluindo o inventario dos bens de
consumo no SUAP, seja por entradas orgcamentarias ou extra orgcamentarias;

Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados;

Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento;

Atender as requisicoes de materiais dos departamentos e seus setores, de acordo com
a disponibilidade no estoque do setor;

Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob guarda;

Realizar o balango mensal para elaboracdc de Relatdrios de Movimento de
Almoxarifado — RMAs, fornecendo dados para a contabilidade;

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

Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

Realizar o inventario anual do almoxarifado.
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CONDICOES E RECURSOS NECESSARIOS PARA O DESEMPENHO DOS TRABALHOS:

Um Computador;

Um Armario;

Uma Estacgéao de trabalho;

Uma Cadeira giratoria;

‘Uma Trena;

Uma maquina fotografica;

Uma impressora térmica de etiquetas de patrimonio;

Uma sala para armazenamento dos bens permanentes em movimentagdo ou que estao
aguardando sua destinacao;

Uma sala apropriada para o setor de almoxarifado, que possibilite o correio

acondicionamento dos materiais e sua distribuigcao.

'METAS A SEREM ATINGIDAS:

e Encaminhar o Relatério Mensal de Bens Moveis - RMB até o 5° dia util de cada
més;

e Encaminhar Depreciacdo Mensal até o 5° dia util de cada més;

o Manter atualizado o registro no sistema SUAP e tombamento de todos os Bens
Méoveis;

o Manter termos de responsabilidade atualizados e assinados;

o Realizar capacitagdo quanto a legislacéo de reavaliagdo de bens;

e Realizar capacitagédo guanto ao desfazimento de bens;

o Realizar reavaliacdo dos bens mdveis que ultrapassaram sua vida til segundo a
depreciacgao;

o Realizar capacitacédo de “Gestao Patrimonial”, para obter maiores conhecimentos
sobre a gestdo do patrimbnio publico;

o Realizar a implantagéo dos controles do setor de almoxarifado;

e Ultilizar unicamente o sistema SUAP para distribuicido dos materiais de consumo
através de requisi¢cdes, bem como o controle de estoque;

s Encaminhar o Relatério de Movimento de Almoxarifado - RMA até o 5° dia util de
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cada més;



IFMT,

Manter atualizado o registro de estoque no sistema SUAP quanto aos bens de

consumao,

Realizar capacitacédo quanto as rotinas do setor de almoxarifado.
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