Descritivo de vaga

Cargo: Assistente em Administragdo

Pré-Reitoria de Administracdo / Coordenagdo de Gestdo de
Compras, Contratos e Patrimbnio / Divisdo de Aquisicdes e
Contratagdes

Unidade administrativa (Lotagdo /
Exercicio):

Local de trabalho: Campus Santo André / Bloco A —Torre 1 — 2. andar

Teletrabalho parcial: 3 dias teletrabalho e 2 presenciais

el e ereiio o Helelle: Horario a definir, considerando o periodo das 8h as 18h30

Descritivo das atividades:

Responsabilidades:

- Assegurar o cumprimento das normas e legislagdes pertinentes as aquisicdes e contratagdes do
Governo Federal, especialmente a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, e legislagdo correlata.

- Analisar e instruir os processos de aquisicdes/contratacdes, orientando os demandantes quanto a
correta instrugdo processual, sempre em cumprimento as legislagdes vigentes.

- Analisar os processos e elaborar Minutas de Editais na modalidade aplicavel.

- Atuar como Agente de Contratacdo e Pregoeiro, acompanhando a sessdo publica, analisando
documentos, realizando a adjudicagdo dos procedimentos licitatérios, analisar recursos, quando
aplicavel, encaminhar a Autoridade Competente para decisdo de recurso e/ou homologacio.

Tarefas:

- Elaborar relatérios diversos, quando solicitado, tais como, entrada de processos e indicadores de
compras, para servirem de base do Relatodrio de Gestdao da CGCCP.

- Examinar documentos que instruem os processos, em especial o Estudo Técnico Preliminar, Termo de
Referéncia e pesquisa de mercado.

- Acompanhar e analisar os pedidos de atas de registro de precos vigentes, manifestando-se sobre a
vantajosidade da aquisi¢do.

- Atuar como membro da Comissdao Permanente de LicitagGes, Agente de Contrata¢des, Pregoeiro e
Equipe de Apoio nas licitagdes.

- Elaborar minutas de editais e pareceres, acompanhando as aquisi¢des/contrata¢cdes em todas as suas
modalidades e possibilidades, seja na fase interna ou externa.

- Elaborar pareceres técnicos, encaminhando a Procuradoria Federal junto a UFABC para andlise da
legalidade das contratagdes/aquisicdes.

- Realizar cadastro das compras no Sistema de Compras do Governo Federal (SIASG/SIDEC),
acompanhando publicagdes, prazos de abertura, pedidos de esclarecimentos, pedidos de impugnacgdo
e na conduc¢do do certame.

- Realizar publicagGes de avisos e resultados de licitagGes no Didrio Oficial da Unido e jornais de
circulagdo regional ou nacional, quando aplicavel.

- Acompanhar prazos legais, tais como publicagdio dos avisos de licitagdes, recebimento de
documentos, protocolo de recursos, dentre outros.

- Enviar processos a Coordenagdo de Gestdo Financeira e Contabil (CGFC) para emissdo de empenho.

- Enviar processos a Divisdo de Contratos para formalizagdo de instrumentos contratuais.

- Participar da Comissdao Permanente e Especial de Licitagdes.

- Desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

- Promover a disseminacao e registro do conhecimento.

- Elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de sua area.

- Manter a organizagdo documental de suas atividades.

Conhecimentos técnicos desejaveis / a desenvolver:

Escala de conhecimento:

1- Conhecimentos basicos

2- Conhecimentos intermediarios
3- Conhecimentos avangados

Legislacdo e normas correlatas referente a Orcamento
Publico e Contratagdes, tais como Lei n? 14.133/2021
(Nova Lei de LicitagGes e Contratos), Lei Complementar n? 1- Conhecimentos basicos
123/2006 (Microempresa e Empresa de Pequeno Porte),
Decreto n? 11.462/2023 — Regulamentagdo do Sistema de




Registro de Precos), Decreto n? 10.947/2022 (Decreto do
Plano de Contratagdes Anual), Instrugdo Normativa n2
65/2021 (Pesquisa de pregos), entre outras.

Rotina processual da Administracdo Publica e da UFABC

1- Conhecimentos basicos

Pacote Office (em especial Word e Excel)

1- Conhecimentos basicos

SIASG, SICAF, Sistema de Compras do Governo Federal,
Sistema de Pesquisa de Precos e Sistema de Planejamento
e Gerenciamento de Contratagdes

1- Conhecimentos basicos

SIG/SIPAC

2- Conhecimentos intermediarios




