MINISTERIO DA EDUCACAO &
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS | ] [e—
CAMPUS PRESIDENTE FIGUEIREDO — DIRETORIA GERAL am o

ORDEM DE SERVICO N° 002 - DG-IF AM-CPRF/2019, de 25 de Jjaneiro de 2019.

X O DIRETOR GERAL EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS - I[FAM — CAMPUS PRESIDENTE FIGUEIREDO, no uso
de suas atribuigGes legais e estatudrias que lhe conferem a Portaria n® 096 — GR/IFAM, de 16.01.2019;

RESOLVE:

I - ATRIBUIR a0 servidor Moises de Lima Costa, Assistente em Administragéo,
matricula/SIAPE n° 2112283, a responsabilidade pelas atividades quanto a gestao fisica de
materiais e patriménio, conforme descrigao abaixo:

1- Planejar e supervisionar a execucao das atividades relacionadas ao recebimento,
controle, guarda e distribuigdo de materiais;

2- Controlar os estoques de materiais de consumo, com vistas a prevengio de faltas e
€XCEessos;

3- Executar as atividades relacionadas ao recebimento, controle, guarda e distribuigdo
de materiais;

4- Conferir e inspecionar o material adquirido face as especificacoes de compras,
quando se tratar de objeto que precise de andlise técnica, solicitar a0 demandante para
realizar a conferéncia;

5- Receber, cadastrar, classificar e armazenar devidamente o material recebido;

6- Encaminhar as notas fiscais devidamente certificadas e atestadas para pagamento;
7- Atender as requisicoes de materiais, exercendo o controle fisico dos estoques;

8- Informar ao setor solicitante, quando da chegada do material adquirido;

9- Manter atualizados os registros de entradas e saidas de material;

10- Conferir e atestar o recebimento do material adquirido, ou devolvé-lo com
fundamentacoes;

11- Realizar o0 acompanhamento ¢ a cobranca dos materiais com nota de empenho ji
emitida.

12- Realizar vistorias periédicas, indicar os reparos que se fizerem necessarios nos

bens patrimoniais e apuragao dos recursos envolvidos, bem como propor a alienagao
daqueles em desuso, ou de uso e recuperacao antieconémicos;

IT — Ao Departamento de Administracéo e Planejamento — DAP para as providéncias

que se fizerem necessérias. :
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