Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
Campus Tangara da Serra

Departamento de Administragdo e Planejamento

OFICIO N2 8/2021 - TGA-DAP/TGA-DG/CTGA/RTR/IFMT

Tangara da Serra - MT, 8 de abril de 2021.

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

PLANO INDIVIDUAL REFERENTE AO EXERCICIO: 2020/2021

COORDENAGAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:
Coordenag¢do de Administra¢do e Planejamento

SERVIDOR: Camila Beatriz Bennemann
CARGO: Assistente em Administracao
FUNCAO: Assistente em Administragio

DESCRIGCAO DAS ATRIBUICOES DO SERVIDOR:

Referente ao setor de compras:

e Realizar e confeccionar documentos para inser¢cdo de demandas em certames
licitatorios;

e Realizar os procedimentos internos referentes aos processos de aquisicdes de bens e
materiais de consumo;

e Confecgdo de minutas de empenho relativas aos processos de aquisi¢oes;

e Operacionalizagdo dos sistema Siasgnet e Siafi.

Referente ao Patrimonio:

e Implantagdo do sistema Siads;

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

o Realizar a fixagdo de plaquetas em bens inseridos no sistema de controle patrimonial e
alocados na unidade, e encaminhar ao responsavel a que tiver vinculado;

e 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;

e Encaminhar informagdes gerenciais, relativas ao patriménio desta unidade a Diregdo
Geral sempre que solicitadas;

e Realizar a execugdo das atividades complementares para apuracdo dos eventos
relacionados ao extravio de bens alocados na sua unidade e abrir processo de Termo
Circunstanciado Administrativo (TCA), e apds concluido encaminhd-lo a Diregdo Geral

do campus para que sejam tomadas as devidas providéncias;

Referente ao Almoxarifado:

e Implantagdo do sistema Siads;




e 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;

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

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

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

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

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

Outras fungoes:

e Realizar a execugdo financeira de Diarias cadastradas no SCDP;

e Atender ao publico interno e externo auxiliando-os, no que for possivel, em suas

necessidades, sejam alunos, professores, técnicos administrativos ou comunidade;

e Desempenhar atividades referente a substituicdo da Coordenagdo Geral de Gestdo de

Pessoas;

e Desempenhar atividades referente a substituicdo da Coordenagao de Administragao e

Planejamento;
e Realizar a fiscalizagdo dos contratos administrativos diante de nomeacao por Portaria.

e Desempenhar outras atividades administrativas correlatas.
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