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DEPARTAMENTO DE COMPRAS E PATRIMONIO

DIRETORIA DE COMPRAS E PATRIMONIO
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. Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar o Departamento;

2. Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referente a legislagao, Nova Lei de
Licitagbes, orgamento, e aperfeicoamento dos servidores lotados no Departamento,
bem como dos programas, projetos e agdes a serem desenvolvidos;

3. Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, objetivando a otimizagao e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

4. Manifestar em processos de sua competéncia e de interesse do Departamento;

Orientar e fiscalizar servigos de seu departamento

Solicitar aos departamentos que encaminhe pedidos de compras de materiais e

equipamentos para realizar licitagdes;

Cumprir leis, decretos e regulamentos;

Elaborar e determinar escala de férias, horas extras e outros;

Realizara avaliagéo do estagio probatério;

O Coordenar projetos; representar o Departamento nas solenidades e comemoracoes

oficiais do municipio;

11.Conhecer os servidores lotados em seu departamento, estabelecendo normas

internas, promovendo clima de respeito entre todos
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS E PATRIMONIO

Realizar compras publicas;

Prover a administragdo de compras, material e almoxarifado;

Gerir o estoque e a distribuicdo, controlar e armazenar os materiais de consuma, para

atender as unidades administrativas;

4. Fiscalizar e orientar a conferéncia de materiais de consumo e os bens patrimoniaveis
entregues pelos fornecedores, conforme descritivo na nota de empenho dos
departamentos;

5. Entregar as autorizagbes de compras aos fornecedores dos materiais de consumo
adquiridos;

6. Colher nas Notas Fiscais os atestados dos solicitantes para fins de recebimento
definitivo;

7. Gerar relatério estatistico da demanda anual dos materiais de consumo para
orientacado e elaboragao do planejamento para o exercicio seguinte;

8. Fiscalizar o controle da movimentacdo em sistema préprio dos bens patrimoniados,
bem como dos termos de responsabilidade;

9. Exercer outras atividades ligadas, por ato expresso pelo Prefeito Municipal;
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