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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

PORTARIA N° 057/2022 SEPT, DE 19 DE SETEMBRO DE 2022

A diretora do Setor de
Educacao Profissional e
Tecnolégica (SEPT) da
Universidade Federal do
Parana no uso de suas
atribuicbes que lhe séao
conferidas por meio da
Portaria n. 600R,
publicada em 18/11/2018
e 0 que diz o Artigo 37 do
Regimento  Geral da
Universidade Federal do
Parana.

RESOLVE:

|. Designar a servidora Sandra Alves Tavares (SIAPE 2069988 e Matricula UFPR
203867), como almoxarife do Setor de Educacao Profissional e Tecnolégica (SEPT) da
Universidade Federal do Parana (UO/UGR 153659).

Il. Sdo funcdes do almoxarife setorial:
a) cumprir as orientacdes emanadas pela Pré-Reitoria de Administracao (PRA) no tocante a
Gestao de Materiais de Consumo nas unidades setoriais da UFPR.
b) cumprir as orientagcdes emanadas pela Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas
(PROPLAN) no tocante a contabilizacdo de materiais de consumo nas unidades setoriais da
UFPR.
c) receber mensalmente da unidade orcamentaria setorial informagcdes sobre a situacao de
notas de empenho, além de notas fiscais referentes a todos os materiais de consumo
(subelemento de despesa 3390.30xx) movimentados no SEPT (UGR153659) para agilizar os
relatérios para a Tomada de Contas Anuais.
d) registrar as movimentacdes de material de consumo (subelemento de despesa 3390.30xx)
em sistema informatizado (entrada, baixa, consumo e perdas).
e) conferir se as informagdes sobre estoques de materiais de consumo estdo atualizadas no
sistema por meio de inventario fisico rotativo mensal.
f) emitir mensalmente o Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA) da UGR 153659 (SEPT) e
encaminhar ao Departamento de Contabilidade da PROPLAN.
g) auxiliar na elaboracdo do planejamento de demanda de material de consumo para o
Planejamento de Gerenciamento de Contratacées (PGC) de suporte as areas de ensino,



pesquisa, extensao e gestao da unidade setorial.

h) observar as recomendacdées emanadas pelos 6rgaos de fiscalizacdo sobre Produtos
Quimicos Controlados.

i) manter atualizadas as informac¢des no Sistema de Controle e Fiscalizagdo de Produtos
Quimicos.

j) zelar pelas boas condigbes de armazenamento de materiais de consumo: iluminagao,
ventilacdo, umidade, seguranca e validade.

k) organizar documentos e informagdes necessarias para o trabalho da Comissdo de Tomada
de Contas Anuais a ser realizada na primeira quinzena de dezembro.

l) identificar competéncias e habilidades a serem aprimoradas em logistica e gestdo de
suprimentos em consonancia com a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas.

m) aplicar os demais procedimentos referentes as boas praticas de Gestdo de Materiais de
Consumo na Administracao Publica Federal.

Il. Essa portaria entra em vigéncia a partir de sua assinatura e é valida por
24 meses, até o dia 19 de setembro de 2023.

[ll. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Prof2 Dra. Flavia Lucia Bazan Bespalhok
Diretora do SEPT/UFPR
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