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PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO HAMBURGO ;
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CARGO: GESTOR DE COMPRAS

LOTAGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

B

SINTESE DOS DEVERES: Viabilizar a melhor aplicagao dos recursos orgamenténos
das diversas secretarias, de maneira eficiente, célere e econdmica, atingir os objetivos
das aquisices e prestacdes de servicos com bom nivel de desempenho, de forma

simples, clara e objetiva, buscando a melhor relagdo custo/beneficio do trabatho pubh;
co. : :

4
EXEMPLOS DAS ATRIBUICOES: Implantar e cadastrar os diversos tipos de materiais;
servigos e vinculagdes, centralizar e organizar as solicitagdes de materiais das dlversas
secretarias, analisando e consultando o respectivo estoque, e se for o caso, liberando o
material do almoxarifado ao solicitante, gerar requisi¢éo de compra, verificando a verba
or¢camentaria indicada pelo solicitante e sua respectiva vinculagéo, verificar a existéncia
de agbes no Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO e Lei do
Orcamento Anual - LOA, devolvendo, caso n&o conste, ao solicitante para inclusao na
forma legal, pesquisar precos dos insumos no mercado, de forma &gil, clara, objetiva!
buscando a melhor economia ao Municipio, aplicar a legislacao, identificando a possibi:
lidade da aquisicdo ser processada por dispensa de licitag3o ou através da respectlva
modalidade licitatoria, requerer ao solicitante, se necessario, os ajustes e correg:oes
nas solicitagdes, visando a celeridade da tramitag&o dos processos, dar ciéncia ao SOlI
citante da tramitagéo da aquisi¢do ou do processo licitatorio respectivo, indicando pra-
zos e programagdo da sua conclusdo, obter as respectivas assinaturas nas requ1su
¢Oes, dos responsaveis na secretaria solicitante, encaminhar a requisicao para pre
empenho e destinar a mesma & Secretaria de Administrag&o, acompanhar o processo
licitatorio, auxiliando as comissdes de licitagbes com subsidios técnicos, ajustar a res-
pectiva requisi¢@o ao processo licitatério efetuado, providenciar o contato com o res-
pectivo fornecedor, apés o recebimento da nota de empenho e/ou instrumento contra7
tual, receber a nota fiscal em acordo com as determinagdes licitatérias e contabeis, pré-
liquidando o empenho e atualizando o almoxarifado, se for o caso, tramitar a nota fiscal
com agilidade, objetividade e legalidade, obtendo a anuéncia das secretarias respon-!
saveis e encaminhando a mesma & Secretaria da Fazenda, acompanhar e participar na
organizagéo do controle de estoques dos almoxarifados afins, manter arquivos de do:
cumentos em ordem para eventuais consultas, participar, se convocado, das respecti.
vas comissOes licitatérias e equipes de apoio aos pregoeiros, fomecendo as comissdes
de licitagdes subsidios técnicos, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atnbu'—
¢bes do cargo.
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CARGO: AUXILIAR DE GESTOR DE COMPRAS .
LOTACAO: SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

SINTESE DOS DEVERES: Auxiliar os gestores de compras viabilizando a melhor aplil
cabilidade dos recursos orgcamentarios das diversas secretarias, de maneira eficiente,
celere e econdmica, atingir os objetivos das aquisigdes e prestagdes de servigos com
bom nivel de desempenho, de forma simples, clara e objetiva, buscando a melhor rela-
¢éo custo/beneficio do trabalho publico. i

i
o

EXEMPLOS DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoria ao Gestor de Compras nos afa-
zeres rotineiros, na Implantagio e cadastramento dos diversos tipos de materiais, ser
vigos e vinculagdes, manter centralizadas e organizadas as solicitagbes de matenals
das diversas secretarias, analisando e consultando o respectivo estoque e, se for o ca—
so, liberando o material do almoxarifado ao solicitante, participar dos tramites dos pro-
cessos, efetuando de maneira clara e precisa o gerenciamento e acompanhamento
org:amentério e financeiro, auxiliar a pesquisa de precos dos insumos no mercado, de
forma agil, clara, objetiva e buscando a melhor economia ao Municipio, manter-se ini
formado ou buscar informag6es acerca da tramitagdo dos processos licitatdrios, man-
tendo contato com as diversas secretarias a fim de dar ciéncia ao solicitante da trami-
tagéo da aquisicdo ou do processo licitatério respectivo, indicando prazos e programa:
¢ao da sua conclusdo, obedecendo a legislagdo, manter contato com o respectivo for—
necedor, apds o recebimento da nota de empenho e/ou instrumento contratual, acom-
panhar os tramites dos processos desde o empenho até o pagamento, acompanhar e
participar na organizagdo do controle de estoques dos almoxarifados afins, manter ar-
quivos de documentos em ordem para eventuais consultas, participar, se convocado,
na falta do gestor de compras ou auxiliando-o, das respectivas comissdes licitatorias &
equipes de apoio aos pregoeiros, fornecendo as comissdes subsidios técnicos, substl-
tuir o gestor de compras na falta deste, executando o procedimento necessério para o
andamento dos processos, e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes do
cargo.
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