CONSURGE CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE DA REDE DE URGENCIA EMERGENCIA
LESTE DE MINAS — CONSURGE
I CNPJ: 20.101.246/0001-67

ANEXO XXI — Descri¢do de Emprego Publico de Coordenador de Coordenador de Compras

A CONSURGE SETOR DE RECURSOS HUMANOS
S DESCRICAO DE EMPREGO PUBLICO

TITULO EMPREGO PUBLICO: Coordenador de Compras PROVIMENTO: Livre Nomeagdo

SETOR: Compras e

. AREA: ----- CH: 200h més | CBO: 1424-05
Licitagdes

DEPARTAMENTO: Administrativo

DESCRICAO SUMARIA: Coordenar processos inerentes a Gestdo de compras e licitagdo. Autoriza e acompanha a
realizacdo dos processos de licitacdo de acordo com legislacGes vigentes. Acompanha e analise as especificagGes dos
termos de referéncia para atendimento da demanda do consodrcio. Coordena o preenchimento e a atualizagdo do
sistema e posterior envio Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM.

DESCRIGAO DETALHADA:

® Coordenar processos inerentes a Gestdo de compras e licitagdo, de acordo com portarias e legislagGes
especificas que circundam a area, para a garantia do cumprimento legal e abastecimento de materiais e insumos
aos setores do consorcio.

® Coordenar os processos licitatérios do consdrcio, mediante os principios que regem as leis, normas e
procedimentos relativos a licitacdo, para a contratacdo de servicos e compra de materiais que atendam as
demandas do consércio.

® Realizar e emitir dispensas ou declaracdo de inexigibilidade de licitacao, por meio da elaboracdao 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.

® Acompanhar os termos de referéncia e projetos basicos enviados pelos setores requisitantes do consércio,
mediante analise das especificacdes do produto e/ou servico, para garantia do processo de licitacdo de acordo
com os termos técnicos solicitados.

® Estimar preco para aquisi¢cdo de bens e servigos, por meio das normas que regem a lei n2 8.666 de 21/06/1993,
para garantia de contratacdo e compra dentro dos parametros praticados no mercado.

® Solicitar parecer juridico das minutas dos editais de compras e licitacdo, por meio de andlise criteriosa dos
termos contidos, para garantia do cumprimento das leis vigentes e legais.

® Acompanhar a emissdo de solicitacbes de empenho relativo as compras ao setor de contabilidade, mediante as
demandas dos setores do consorcio, para aprovacdao dos empenhos pelo setor responsavel.

® Acompanhar o estoque minimo de materiais no almoxarifado, mediante relatérios com o nimero de itens

disponiveis para utilizacdo, para a garantia de reposi¢cao em tem habil.
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® Coordenar e acompanhar os contratos vigentes, periodicamente, por meio de reunides com o Gerente
Administrativo, para garantia da continuidade da prestacdo de servico de atividades essenciais ao bom
funcionamento do consoércio.

® Coordenar e garantir o correto arquivamento dos processos licitatdrios, dos contratos administrativos, aditivos e
apostilamentos, dentre outros, por meio da adequada organizacdo em sequéncia de numero e ano, para
garantia da agilidade na disponibilizacdo de documentos solicitados pelos setores do consdrcio.

® Prestar suporte administrativo, quando solicitado, para diversas dreas do consdrcio, através dos conhecimentos
técnicos de licitagdo, para o funcionamento eficaz da Comissdo Permanente de Licitacao.

® Manter atualizadas todas as informag¢des no software do setor de Compras e Licitacbes, por meio do
preenchimento dos campos do sistema, para cumprimento de legislacdes e envio preciso de informacdes ao
Sistema Informatizado de Contas dos Municipios — SICOM pelo setor contabil.

® Acompanhar a emissdo de autorizacdo de fornecimento de materiais e/ou de servicos, mediante demanda dos
setores requisitantes do consércio, para autorizacdo da efetiva entrega dos materiais ou a execucdo dos
Servigos.

® Acompanhar junto com o setor de contabilidade e financeiro, os procedimentos administrativos de gestdo
orcamentdria e financeira necessarios para execuc¢do das atividades e atribui¢cdes do setor de compras, para que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos junto ao consércio.

® Elaborar e emitir relatérios gerenciais por meio do software do setor de Compras, para acompanhamento do
andamento das compras e licitagdes e contratos enviando ao superior imediato.

® Participar dos grupos de estudo e de trabalho, quando requisitado pelo superior imediato e/ou pelo Nucleo de
Educacdo Permanente — NEP, para a melhoria continua de suas competéncias.

® Realizar demais atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu superior imediato.

ESPECIFICAGCOES:

1. Escolaridade
O Pleno desempenho das tarefas do emprego publico exige do ocupante Ensino Superior e Especializacdo Latu Senso.

2. Conhecimentos
e Pacote Office (Word, Excel, Power Point).
e Normas Regulamentadoras — NR’s, aplicaveis para o tipo de servigo prestado pelo consércio.

e Portarias do Ministério da Saude, Secretaria Estadual de Salude e Conselhos de Classe que circundam o
segmento.

e Demais normas que circundam a area de compras e licitagdo.
e Regimento Interno e demais normas e procedimentos do Consdrcio.

3. Experiéncia desejavel (ndo obrigatdria)
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Dois anos de atuagdo no emprego publico que sera desempenhado.

4. Requisitos
Curso Superior em Administracdo e areas afins e/ou Especializacdo em Administracdo e areas afins.

5. Complexidade

A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego
de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho. A execucdo das tarefas que exigem esforco mental
consome a maior parte da jornada de trabalho, ressaltando ainda a grande responsabilidade dos atos e da funcdo.

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

7. Responsabilidade por Dados confidenciais
Acesso a dados e informacgOes confidenciais que se divulgados podem acarretar reclamag¢des judiciais,
constrangimentos, afetar as atividades da empresa e/ou gerar dispéndios.

8. Responsabilidade por Erros

Os erros podem advir da falta de coordena¢do e acompanhamento dos processos de compras e 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 6rgaos competentes.

9. Responsabilidade por Contatos
Contatos internos e externos frequentes, destinados a troca de informacdes e esclarecimentos. Se mal sucedidos
podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico - administrativa.

10. Responsabilidade por Numerarios
O emprego publico ndo tem acesso a numerarios.

11. Responsabilidade por Terceiros
O emprego publico atua na liderancga de terceiros.

12. Esforgo Fisico
N3o apresenta esforgo fisico.

13. Concentracao Mental
O emprego publico apresenta concentracdo mental frequente evidenciada na necessidade continua de agdes e
estratégias que atendam a demanda de compras e licitacdo para as areas do consércio.

14. Concentragao Visual
Nao apresenta concentracao visual.

15. Condigdes de Trabalho
Condig¢des normais de trabalho, conforme constante no programa de prevencgdo de riscos ambientais — PPRA.
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