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ANEXO |

Descri¢ao de requisitos e atribui¢des

REQUISITOS

-Diploma, devidamente registrado,
de conclusdo de curso de graduacao
de nivel superior em Direito,
fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da
Educacdo (MEC);

ATRIBUICOES

Prestar suporte técnico as dreas demandantes
na elaboracdo de solicitacdes de compras e
servicos, termos de referéncia e estudos
técnicos  preliminares, assegurando a
conformidade com as normas vigentes.
Elaborar pesquisas de precos e editais de
licitacdo, responder pedidos de
esclarecimentos, impugnacdes e recursos e
demais diligéncias necessarias para o
processo de contratacdo dos fornecedores.
Elaborar  contratos, aditivos, conduzir
tratativas com fornecedores e apoiar na
gestdo dos contratos. Atuar como integrante
e/ou presidir comissdes de contratacdes,
guando designado, prestando os devidos
esclarecimentos e contribuindo para a
conducdo dos certames. Apoiar as areas
demandantes em temas relacionados a
aquisicdo de bens e servicos, rescisdes
contratuais e ajustes administrativos,
elaborando  relatérios, notas  técnicas,
pareceres concernentes ao Regulamento de
Compras da Agéncia. Participar da elaboracao
e acompanhamento do Plano Anual de
Compras (PAC) e das estratégias de compras
institucionais. Contribuir para o]
aprimoramento dos processos da Unidade de
AquisicOes, participar de capacitacdbes e
representar a drea em comissdes e grupos de
trabalho, quando necessario.



Analista de Gestao
(Nivel Superior)

Auxiliar de Gestdao
(Nivel Médio)

-Diploma, devidamente registrado,
de conclusdo de curso de graduacao
em qualquer area de formagdo,
fornecido por instituicao de ensino
reconhecida pelo Ministério da
Educacdo (MEC);

Ensino médio completo; ou
Formacao técnica.

Apoiar tecnicamente na instrugdo e analise dos
processos de compra e contratagdes por meio
das modalidades previstas no Regulamento de
Compras, em sua forma presencial ou
eletronica; conduzir compras diretas,
inexigibilidades; credenciamentos; Atas de
Registro de Pregos (ARP). Conduzir sessdo
publica de licitacdo; receber, examinar e
elaborar respostas as impugnagbes e o0s
pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
anexos, além de poder requisitar subsidios
formais aos responsdveis pela elaboracao
desses documentos; verificar a conformidade
da proposta em relagdo aos requisitos
estabelecidos no edital; verificar e julgar as
condicdes de habilitacdo;realizar diligéncias
nos processos de compras; atuar integrar
equipe de apoio de comissdes de compras;
Operar o Portal de Compras de utilizacdo da
Agéncia; Elaborar contratos e termos aditivos
em conformidade com a legislacdo vigente
aplicavel as compras e contratacdes da
Agéncia; Instruir processos sancionatdrios e de
penalizacdo aplicaveis a fornecedores e
prestadores de servigos contratados,
acompanhar a gestdo e a fiscalizacao
contratual, apoiar na organizagao
administrativa e controle de processos e
realizar acOes necessarias de diligéncias para
as compras e contratacdes da Agéncia.

Apoiar tecnicamente as dareas demandantes na
elaboracdo de solicitacbes de compras e
servicos, termos de referéncia e estudos
técnicos preliminares; Auxiliar na elaboracdo e
revisdo de editais, acompanhamento de
processos de compras e contratagdes; Apoiar a
analise documental de habilitacdo e propostas;
Realizar pesquisas de precos e tratativas com
fornecedores; Dar suporte na gestdo de
contratos, aditivos e rescisdes; Apoiar a
constru¢do e acompanhamento do Plano



Anual de Compras (PAC); Contribuir para a
organizacdo de documentos, elaboracdo de
relatérios e suporte administrativo as
atividades da Unidade de Aquisicdes e
Contratos; Participar de capacitacbes e
reunides técnicas sempre que solicitado.



