Divisao de Almoxarifado

A Divisdo de Almoxarifado compete:

| - Propor e gerenciar a politica de gestdo dos almoxarifados da UFVJM;

Il - Gerenciar as acoes referentes ao recebimento dos itens adquiridos pela instituicado em
processos de compra, cessao, alienacao, doacao, permuta, transferéncia ou produgéo interna.

Il - Gerenciar os almoxarifados;

IV - Disponibilizar os itens estocados nos almoxarifados aos solicitantes mediante requisi¢oes;

V - Efetuar os registros nos sistemas gerenciais com informagdes sobre as aquisi¢cdes
institucionais;

VI - Disponibilizar aos érgaos internos e externos informacdes sobre as aquisicoes e estoques
da instituicéo;

VIl - Gerenciar o inventario fisico dos estoques, em atendimento a legislagéo vigente;

VIII - Propor politicas, procedimentos e tramitar os processos para o recebimento de doagdes
de bens de consumo realizado por outros 6rgaos alheios a UFVJM;

IX - Propor politicas, procedimentos e tramitar os processos para as doacoes de bens de
consumo realizadas pela UFVJM a outros 6rgaos;
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X - Zelar para que as atividades sejam desenvolvidas de acordo com a legislacédo estabelecida
pelos 6rgaos de controle e fiscalizagéo;

Xl - Elaborar e auxiliar na elaboracéo do Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP),
indicando as necessidades de capacitacao para as Unidades;

XIl - Atender as demandas de materiais e servigos necessarios a serem adquiridos para o bom
desempenho das atividades da Unidade;

Xl - Planejar a aquisicdo de materiais de consumo, equipamentos e softwares necessarios ao
desempenho das atividades da Unidade;

XIV - Elaborar e encaminhar sugestdes de cursos de capacitacdo dos servidores lotados na
Unidade;

XV - Zelar pelos equipamentos, maquinas, materiais permanentes ou de consumo, lotados na
Unidade;

XVI - Coordenar a atribuicdo e execucao das solicitagcdes de servico encaminhadas aos setores
pertencentes a Unidade;

XVII - Controlar as atividades de pessoal da Unidade e suas atividades;

XVIII - Coordenar a distribuicdo e/ou redistribuicao dos servidores, lotados nas Unidades, em
razao das especificidades e necessidades;

XIX - Apoiar e auxiliar na elaboragéo do Plano de Desenvolvimento Institucional e
Planejamento Estratégico Institucional, e monitorar as metas dos mesmos, dentro das

2/3



Divisao de Almoxarifado

competéncias da Unidade;

XX - Propor ac¢oes destinadas a melhoria da eficiéncia, eficicia e efetividade das tarefas dos
servidores das Unidades;

XXI - Atuar de forma integrada com os demais setores da Administragdo Superior;

XXII - Elaborar e propor politicas e diretrizes para o bom andamento das atividades da
Unidade, bem como subsidiar o mapeamento dos processos;

XXIII - Orientar os responsaveis pelas unidades e/ou setores que lhe sdo subordinadas;

XXIV - Receber o publico, prestando as informacodes e orientagdes sempre que solicitado,
encaminhando ao local pretendido;

XXV - Realizar estudos em conjunto com as unidades e/ou setores objetivando o
aprimoramento de rotinas e processos das atividades desenvolvidas;

XXVI - Orientar, acompanhar, supervisionar e controlar a aplicagao de recursos financeiros sob
sua responsabilidade, estimulando agées para o uso racional e destinagédo sustentavel dos
recursos utilizados na execucgao das atividades de aquisicao de materiais, controle de pessoal,
registro e movimentacao de bens e servigos gerais;

XXVII - Participar das a¢des de governancga e gestao da instituicéo;

XXVIII - Praticar os demais atos inerentes a area de atuacédo da Unidade.
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