LESTE DE MINAS — CONSURGE
i CNPJ: 20.101.246/0001-67

CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
e DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Agente de Contratagédo OCUPAGAO: Agente de Contratagdo
DEPARTAMENTO: Administrativo | 0 OF AREA: Contratacses | CT 2000 | CBO: 1424-
Administrativo més 05

DESCRICAO SUMARIA: Atua na realizagdo, supervisdo e coordenagdo do processo licitatério para a garantia de
gue ndo haja falhas nos procedimentos que o invalidem.Acompanha os tramites administrativos para que nao
haja intercorréncias. Mantém contato com os fornecedores e auxilia na busca de orcamentos para que haja a
efetivacdo da compra do servico/ produto mais vantajoso para o Consorcio.

DESCRIGAO DETALHADA:

Elaborar e divulgar o catdlogo de material, estabelecendo os padrdes de especificagdo e nomenclatura, para

um bom andamento do processo licitatério.

Coordenar os processos licitatorios do consdrcio, mediante os principios que regem a Lei n? 8.666 de
21/06/1993 e Lei 14.133 de 12 de abril de 2021, para a contratacdo de servicos e compra de materiais que

atendam as demandas do consércio.

Elaborar, formalizar e finalizar os processos administrativos destinados a licitagdo, por meio de documentos

especificos, para que os processos acontecam sem intercorréncias.

Acompanhar os tramites de licitacdo e promover diligéncias, caso necessario, por meio da estimacdo de
datas para o inicio do processo licitatério, além dadisponibilidade orcamentaria e financeira para que o

calendario de contratacdo seja cumprido.

Realizar e emitir dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitacdo, por meio da elaboracdo de
documentos que justifiguem a dispensa de licitacdo e parecer juridico, para fundamentacdo de compras

especiais e cumprimento do principio da moralidade e da isonomia.

Providenciar a ratificacdo da autoridade competente nos processos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo,
bem como a publicagdo no Didrio Oficial da Unido, através da solicitagdo aos mesmos, para que se evite erros

No processo.

Tomardecisdes nos processos, por meio do acompanhamento das licitagdes e impulsosno procedimento

licitatdrio, para ao bom andamento do certame até a homologacao.

Manter contato com fornecedores, através de ligacGes ou e-mails frequentes, para que seja facilitado o

processo de contratagdo e resolucdo de possiveis problemas.
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Auxiliar na busca de orcamentos, buscando em sites, lojas ou diretamente com prestadores de servicos, para

gue possa ser realizado as licitagGes e compras necessarias.

Coordenar processos inerentes a Gestdo de compras e licitacdo, por meio de portarias e legislagcdes
especificas que circundam a area, para a garantia do cumprimento legal e abastecimento de materiais e

insumos aos setores do consorcio.

Acompanhar os termos de referéncia enviados pelos setores do consércio, mediante analise das
especificagdes do produto e/ou servico, para garantia do processo de licitacdo de acordo com os termos

técnicos solicitados.

Solicitar parecer juridico dos editais de licitagdo e compras, por meio de consulta especifica, para garantia do

cumprimento das leis vigentes e legais.

Solicitar auxilio dos 6rgaos de controle interno, por meio de orientages gerais ou em resposta a solicitacdo

de apoio,para o desempenho das fungGes essenciais a execuc¢do das suas fungées.

Coordenar e garantir o correto arquivamento dos processos licitatérios, dos contratos administrativos, dos
convénios, entre outros, por meio da adequada organizagdo em sequéncia de nUmero e ano, para garantia

da agilidade na disponibilizagcdao de documentos solicitados pelos setores do consdrcio.

Confeccdo de relatérios demonstrativos sobre o desempenho da area, através de planilha e modelos

proprios do setor, para avaliagdo e planejamento de agdes.

Cadastrar empresas, pessoas, servicos e materiais, através de sistema proprio, para geracdo dos arquivos

e/ou documentos necessarios em uma licitagdo ou compra.

Conduzir a sessdo publica da licitagcdo, por meio do recebimento e verificagdo de impugnacdes, pedidos de
esclarecimento, proposta mais bem classificada, condicdo de habilitacdo, para que ndo haja falhas nos

procedimentos que invalidem o processo.

Realizar demais atividades correlatas ao emprego publico e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

1.E
opP

ESPECIFICACOES

scolaridade
leno desempenho do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior.

2. Conhecimentos

Pacote Office (Word, Excel, Power Point).

Noc¢des de Administragdo Publica.
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® Nocodes de Direito Constitucional.

o Nocdes de Direito Administrativo.

e Lei14.133/2021, Lei 8.666 de 21/06/1993,e demais legislacdo que circundam a area de licitacdo e contratos.
e Decreto 11.246

® Decreto 10.947

e Gestdo Publica.

e Habilidade na formulagdo de diagndsticos, a partir de informacg&es cruzadas.

® Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
Para o pleno desempenho do emprego publico é necessario 2 anos de experiéncia.

4. Requisitos.
Ensino Superior em Administracdo, Direito e/ou Ciéncias Contadbeis ou areas afins com Especializacdo em
Administracdo Publica ou areas afins.

5. Complexidade
A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de alta complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas
ou vivenciadas de forma cumulativa.

6. Responsabilidade por Maquinas ou Equipamentos
Responsavel por equipamentos de escritério, computador, mobilidrios e aparelhos de telefonia.

7. Responsabilidade por Dados confidenciais

Acesso a dados e informagbBes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamagdes judiciais,
constrangimentos, afetar o prestigio diante da comunidade, prejudicar as atividades da organizacdo e/ou gerar
dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de coordenagcdo e acompanhamento dos processos de licitacdo, podendo ser
responsabilizado pela perda ou extravio de materiais permanentes e responder administrativa, civil e
criminalmente por lesdes ou danos causados ao consércio ou a terceiros, apurada a culpa ou dolo, sendo o
resultado encaminhado aos érgdos competentes

9. Responsabilidade por Contatos

Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e/ou as atividades.

10. Responsabilidade por Numerarios

O cargo n3o tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O cargo naoatua na lideranca de terceiros.

12. Esforgo Fisico
Ndo apresenta esforco fisico.
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13. Concentracao Mental
O cargo apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de agGes e estratégias
que atendam a demanda de licitagdes para as areas do consércio.

14. Concentragao Visual
Ndo apresenta concentragdo visual.

15. CondigOes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho.
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