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* Recebimento da NF certificada pelo servidor responsavel
* ldentificacao do bem in loco
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* |Identificacao dos Cdodigos de cadastro — Material, Conta,
Centro de Custo

* Cadastro no Sistema
* Registrar na planilha de apoio ao fechamento mensal (Excel)
* Colar etigueta no bem

* Emitir Termo de Responsabilidade e coletar assinatura do
responsavel —> liberar o bem para uso

* Enviar NF ao Almoxarifado
* Enviar NF ao Financeiro
* Arquivar copia da NF e documentos anexos, se houver
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Baixa de Materiais
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* Receber e armazenar bens sem condicdes de uso
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* Separar entre bens incineraveis e sucateaveis
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* Relacionar os numeros de patrimoénio e listar em ficha
apropriada

* Assinar ficha, coletar assinatura da Direcao Administrativa,
providenciar Cl e despachar para Patrimonio Central — Reitoria

* Com aval da Reitoria / SEA, encaminhar bens para baixa
* Se sucateaveis encaminhar para deposito SEA
* Se incineraveis providenciar papa entulho (licitacao)
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* OBJETIVO: manter o controle e zelo pelo patriménio
identificando o armazenamento dos bens e seu uso adequado
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* Emitir relatério de bens por ordem numérica de um centro de
custo

* No setor, identificar os bens existentes e faltantes

* Providenciar novas plaquetas, se for o caso

* Ajustar transferéncias no sistema

* Emitir relatdrio de bens atualizado e fixar no local

» INVENTARIO ANUAL: formar comiss3o com portaria e assinar
declaracao de inventario anual, conforme instrucdes da
Reitoria
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Atendimento a demandas
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* Atendimento a demandas surgidas no dia-a-dia, tais como:

Demanda por armarios, gaveteiros, cadeiras, etc.
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Recolher bens

Demanda por trocar bens de lugar — fazer transferéncias no
sistema

Empréstimos eventuais de equipamentos

Prestar assisténcia a preparacao de eventos

* Verificar e anotar demandas de patrimoénio e contribuir para
adiciona-las nas licitacoes, auxiliando setor de Compras e

Direcao Administrativa
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Interface com demais setores

* Auxilio aos setores:
Servicos Gerais — auxilio nas demandas diarias
Almoxarifado — controle de notas fiscais e auxilio em periodos de
férias
Compras — auxilio na montagem de especificacdes, orcamentos,
guantitativos, demanda por compras
Financeiro — controle de notas fiscais e acompanhamentos de
pagamentos
Direcao Administrativa — auxilio nas demandas gerais
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Fechamentos Mensais e Anuais
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* Mensalmente receber os relatérios da Reitoria — Almoxarifado
e Patrimonio

* ldentificar os numeros de patrimoénio nos relatorios

 Conferir os valores (RS) lancados com as notas fiscais lancadas
Nno MéEs

* Conferir se os lancamentos entre Patrimonio e Almoxarifado
estao iguais

* Conferir se os lancamentos entre Patrimonio e Einanceiro
estao iguais

* Atender a qualquer correcao e informacao solicitada pela
Reitoria
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 RECEBIMENTO DE DOACOES

Receber Cl com a intencao de doacao, contendo procedéncia do
bem, nota fiscal quando houver, valor aproximado

Avaliar o bem e o interesse publico em receber
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Cadastrar no sistema
Avisar almoxarifado para cadastro
Avisar Patrimodnio Reitoria para dar ciéncia a Contabilidade

* BENS ADQUIRIDOS POR PROJETOS (PAP-FAPESC, FINEP, CNPq,
etc.)
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* Para entidades do Estado de SC (Escolas estaduais, por

exemplo)
A instituicao interessada deve enviar oficio formalizando o
interesse em receber os bens que estao disponiveis
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* Parainstituicoes com reconhecimento de utilidade publica




