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ATRIBUIGOES DA COORDENAGAO:

|

]Executar e desenvolver atividades administrativas em geral: planejamento, execugao,
organizacao, controle e direcdo nas areas financeira, orcamentaria, de materiais, de compras,
contratos, central de impressdo e de servigos de apoio. Obedecendo as legislagbes especificas
e as normativas estabelecidas pelo Instituto Federal de Mato Grosso.

' Operacdes de acompanhamento/realizages orcamentarias:

- Acompanhamento de limites orgamentarios;

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

- Acompanhamento dos provisionados or¢gamentarios;

-Realizacao de detalhamento/remanejamento;

-Realizar classificacdo de despesas nos planos internos e planos de trabalhos correspondentes;
- Emissao de empenhos;

- Controle empenhos emitidos;

- Controle de saldos de empenhos;

- Controle de saldos inscritos em Restos a Pagar;

.- Atendimento a servidores com orientagdes necessarias a respeito de questdes orcamentarias;
|- Atendimento @ PROAD referente questdes or¢camentarias solicitadas;

- Administrag&o, coordenagéo e controle de demandas orgamentarias no campus.

Operagao de execugao financeira:

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

i - Providenciamento do ateste com o servidor responsavel no campus avangado;
- Langamento da despesa em planitha especifica do setor para devido controle;
- Registro da despesa no sistema SIAFI;

- Realizac&o da execucéo financeira via SIAFI,




- Realizar consultas/emissao de certiddes negativas;

- Realizar deducgbes na fonte referente a impostos federais e INSS;

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

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

- Atendimento aos demais setores referente questdes de execucao financeira;

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

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

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

Operagdes de manutencgdes de diversas:

- Manutencao preventiva e corretiva das instalagbes prediais;

- Manutencao preventiva e corretiva de equipamentos e bens patrimoniais;

- Acompanhamento das atividades de servicos terceirizados, orientando e requerendo afazeres;
- Contato com prestadores de servigos externos para realizacéo de consertos diversos;
-Administrar, coordenar e fiscalizar atividades relacionadas a execucdo e manutencdo de
instalacdes do campus, ligadas as areas de vigilancia, jardinagem, servigcos gerais,
estacionamento, recepgao, portaria, limpeza, cantina, auditério e cessdes de espaco;

- Realizar manutencao preventiva e corretiva em frota de veiculos da instituigao;

i- Administrar e controlar o uso dos veiculos.

Operacgdes de compras:

.- Elaboracgéo de editais especificos ao campus avangado;

|- Elaboracao de Termos de Referéncia;

- Organizagado/formalizacdo de processos para realizagdo de compras via
inexigibilidade/dispensa/adeséo;

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

- Realizac&o de contatos com érgaos gerenciadores para autorizacdo 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 orientagcbes de
participacéo em processos licitatérios de compras com o poder ptblico;

- Realizacdo de cadastro no SICAF;

- Realizagao de levantamento de demandas dos setores do campus;

- Langamento de manifestacdes de intengbes de registro de pregos para participacdo em editais
do IFMT;

- Administracdo e controle de langamentos e consuitas em planilha de compras compartilhadas
ydo IFMT;

i— Consulitas diversas em sistemas especificos de compras.

Operacgdes de acompanhamento/realizacdes de gestdo de contratos:

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

- Elaborar os contratos bem como providenciar suas assinaturas, atentar aos prazos para
[ renovacdes e providencia-la, e demais questdes relativas aos contratos;

.- Auxilio na fiscalizagdo dos contratos;

‘ Auxilio na conferéncia de documentacao apresentada mensaimente.

gOperagées administrativas diversas:

- Conferéncia de documentos em prestacdes de contas de projetos de pesquisa/extensio;
i - Atendimento aos docentes com impressdes diversas;

Atendimento ao publico em geral;

Atendimentos telefénicos;
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j- Acompanhamento e gerenciamento de estoques de materiais;

- Administracdo, coordenacgao e fiscalizagdo de recepcao, auditério, cantina, cessdes de uso,
contratos;

|- Administracao e controle de estagiarios ligados as atividades administrativas;

i- Contribuicdo e assessoramento em eventos do campus;

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

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

|- Participar de bancas de selegdo de estagiarios vinculados aos setores administrativos;

; Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar e controlar as atividades inerentes a
administracdo de bens patrimoniais e de consumo e a aquisi¢cdo ou contratagdo de fornecimento
de bens e de prestacio de servicos;

- Elaboracdo da previsdo anual para aquisicdo de materiais de consumo, equipamentos,
Eservig;os de manutenc¢ao, reforma ou ampliagdo necessarias;

.- Acompanhar a execugéo de obras e reformas;

|- Acompanhar e oferecer apoio a realizagdo dos processos de compras e de celebracdo de
| contratos e/ou de convénios;

{Fazer cumprir as condigdes estabelecidas nos contratos de prestagdo de servicos e/ou
-aquisicido de bens celebrados, e que estejam sob sua responsabilidade;

I- Realizag&o de outras atividades afins e correlatas.
1

1CONDI(}OES 'E RECURSOS NECESSARIOS PARA O DESEMPENHO DOS TRABALHOS:

'Mesa computador, telefone e acesso a ligagbes interurbanas/celular, impressora, digitalizador,
conexao de internet com velocidade compativel a necessidade de acesso e realizagdo rotinas
via sistemas federais (on line), armarios, servidores capacitados € em numero suficiente para
executar as atribuicdes do setor.

METAS A SEREM ATINGIDAS:

- Executar as atribui¢cdes de forma eficiente e eficaz, sempre em consonancia com as
legislagbes vigentes, obedecendo prazos e determinacbes er
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