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LEI N2 1.455, DE 5 DE MAIO DE 2025

“Estabelece critérios de transicio para
nova Estrutura Administrativa, dispde
sobre a estruturagdo organizacional da
Unidade Gestora de Aquisicdes Pablicas e
da outras providéncias”.

O PREFEITO DE PLATINA, Estado de S3o
Paulo, Fago Saber que a Camara Municipal
decreta, e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 A administracdo Publica do Poder Executivo Municipal, através de
acOes diretas ou indiretas, contribuindo com os esforgos da iniciativa privada e de outros Poderes
Publicos, tem como objetivo permanente assegurar a populacio do Municipio de Platina,
condicBes indispensaveis ao acesso a niveis crescentes de progresso, bem-estar e eficiéncia na
maguina publica.

Art. 20 Para fins desta lei, considera-se que as funcdes gratificadas,
exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissio, a
serem preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢des e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicbes de direcio, chefia e assessoramento.

Art. 32 O Municipio de Platina obedecerd em sua estrutura organizacional, aos trés
niveis de influéncia para desenvolver suas atividades legais e constitucionais:

| - 0 nivel estratégico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do Executivo
estabelecer o rumo a ser seguido pela institui¢do, visando obter um resuitado de satisfagdo com
0S servicos prestados para a populacdo e sera responsavel pelo (a):

a) visdo e objetivos gerais do servigo publico e politicas de saneamento municipal;

b) alinhamento ao governo municipal, para implementacdo de acBes conjuntas,
interligadas e correlatas de forma harmonica;

¢) desenvolvimento de planejamento e estratégias de longo prazo;
d) definicdo dos objetivos gerais do Municipio;
e} determinacdo das politicas publicas a serem desenvolvidas pelo Municipio;

f) determinagdo de metas e critérios de mensuracdo de resultados e desempenho
das atividades.
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ll- o nivel tdtico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do Executivo e
gestores de nivel estratégico a controlar e estabelecer didlogo com o responsével por viabilizar

as politicas publicas dissidentes do plano de governo aprovado pela populacdo e serd responsavel
pelo (a):

a) visdo por unidade de operacdes e servicos desenvolvidos;
b) foco em atividades e operacBes de médio prazo;

¢} definicdo de acBes, procedimentos e protocolos de servico a serem
desenvolvidos;

d) coordenacdo e gestdo de atividades inerentes ao desenvolvimento das politicas
publicas desenvolvidas pelo Poder Executivo;

e} controle de metas e critérios de mensuragio de resultados e desempenho das
atividades.

Il- o nivel operacional, o qual serd responsavel pelo (a):
a) visdo de tarefas rotineiras;
b) foco em agBes de curto prazo;

¢) observancia de metas e critérios de mensurag3o de resultados e desempenho
das atividades estabelecidos;

d) execugdo de tarefas, pertinentes a sua drea de atuagio, estabelecidas por seus
superiores;

e) realizacdo de tarefas operacionais.

§ 1° Os niveis organizacionais Estratégico e Tatico, poderdo ser preenchidos por
servidores com atribuicBes de dire¢do, chefia e assessoramento, responsaveis pela coordenacio
das politicas de governo que requerem confianca.

§ 29 O nivel operacional serd composto pelos servidores efetivos e técnicos,
responsaveis pelos processos formais, das atividades-meio e das atividades-fim, para execucdo
das metodologias de desenvolvimento e implementagdo das politicas e programas estabelecidos.

CAPITULO It
DA ESTRUTURA GERAL DE AQUISICOES PUBLICAS

Art. 42 Fica criada a Unidade Gestora de Aquisigdes Publicas, subordinada
a Secretaria Municipal de Administragdo, nos termos do Anexo | desta Lei, com a atribuicio de
executar as politicas de compras e licitagdes, em conformidade com as disposices da Lei n®
14.133, de 12 de abril de 2021 (Nova Lei de LicitagBes e Contratos — NLLC).

Paragrafo Gnico. A Unidade Gestora de Aquisicbes Publicas contara com a
seguinte estrutura organica:
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- Secretaria Municipal de Administracdo;

a) Unidade Gestora de Aquisi¢tes Publicas;
1 Setor de Compras;
2. Setor de Licitactes.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 52 Sdo competéncias da Unidade Gestora de Aquisicdes Piblicas:

I- Definir, coordenar e supervisionar a execucdo da politica municipal de
aquisigbes publicas, garantindo a conformidade com a Lei n? 14.133, de 2021 e demais
normativas aplicaveis.

- Planejar e estabelecer diretrizes estratégicas para os processos de licitagdo
e contratagdo no ambito da administragZo municipal.

- Garantir o suporte adequado ao desenvolvimento das atividades
desenvolvidas pelo Agente de Contratac3o, Pregoeiro e Equipe de Apoio, assegurando a correta
aplicagdo dos principios da legalidade, eficiéncia e economicidade.

V- Atraves do Agente de Contratacdo, avaliar e aprovar os Estudos Técnicos
Preliminares (ETP) e os Termos de Referéncia (TR) elaborados pelos setores competentes,
garantindo que 0s processos licitatérios atendam aos interesses da administragio municipal.

V- Acompanhar e revisar os processos de aquisi¢cdes, promovendo auditorias
internas para verificar a conformidade com os regulamentos vigentes.

Vi- Elaborar normativas e procedimentos internos para aprimorar a
governanga e transparéncia dos processos de compras publicas e contratacdes.

Vil-  Representar a administragdo municipal em audiéncias, reunides e
treinamentos relacionados as aquisi¢cdes publicas e modernizacdo dos procedimentos licitatérios.

Vill-  Monitorar o desempenho dos processos de aquisic3o, propondo melhorias
e inovagdes para otimizar a gestao de recursos e reduzir custos operacionais.

IX- Supervisionar e coordenar a capacitagdo continua dos servidores

envolvidos nos processos de compras, licitagdes e contratos, garantindo a atualizacio constante
quanto as exigéncias legais;

X- desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo
Prefeito.

Art. 62 Compete ao Setor de Compras:

I- Coordenar e executar 0s processos de requisi¢cdo, cotacdo e aquisicdo de
bens e materiais, assegurando o atendimento as demandas da administrac3o municipal.

- Supervisionar a gestdo do almoxarifado municipal, garantindo o controle
adequado de estoque, armazenamento e distribui¢do de materiais e suprimentos.

1l- Analisar e consolidar as solicitagGes de compras de todas as unidades
administrativas, promovendo a padronizacdo e otimizagio dos processos de aquisic3o.

V- Assegurar o cumprimento das normas da lei n? 14.133, de 2021,
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garantindo a transparéncia e a legalidade dos procedimentos de compras.

V- Manter atualizado o cadastro de fornecedores, avaliando o desempenho e
a conformidade dos contratos firmados com a administracdo publica.

VI- Propor melhorias nos processos de aquisicio e gerenciamento de
estoques, visando maior eficiéncia operacional e economia de recursos publicos;

V- desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Art. 72 Compete ao setor de licitagdes:

I- Coordenar e executar os procedimentos relacionados a formalizac3o,
gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos firmados pela prefeitura.

Il- Acompanhar a execug¢do dos contratos, verificando o cumprimento das
obrigagdes contratuais e aplicando penalidades em caso de descumprimento.

- Elaborar, revisar e padronizar os instrumentos contratuais, garantindo
alinhamento com a Lei n2 14.133, de 2021 e demais normas vigentes.

V- Controlar os prazos de vigéncia e execucio dos contratos, adotando as
providéncias necessarias para sua renovagdo, prorrogacio ou encerramento.

V- Assessorar os setores demandantes na interpretacdo e aplicacdo das
clausulas contratuais, prevenindo conflitos e garantindo seguranca juridica aos contratos.

Vi- Manter um sistema de arquivamento e controle digitalizado dos contratos
administrativos, garantindo transparéncia e acessibilidade s informacdes contratuais;

Vil-  desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO IV

DA ESTRUTURA FUNCIONAL DE DIRECAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

Art. 82 A estrutura hierarquica, contendo as conexdes sistémicas dos
cargos, para o funcionamento da Unidade Gestora de Aquisicdes Publicas se dara conforme
previsto no Anexo |, sendo este, parie integrante desta Lei.

Art. 92 Os Cargos e Funcdes de Direcdo, Chefia e Assessoramento,
destinados ao direcionamento administrativo nos niveis Estratégico e Tatico, conforme
estabelecido no art. 32 desta Lei, serdo providos por cargo em comissdo e/ou fungdo gratificada,
de acordo com a legislagdo municipal vigente.

Art.10.As atribuicGes, quantitativos, carga hordria e requisitos especificos das
Funcdes Gratificadas sdo aquelas constantes do Anexo li e Iil desta Lei.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA FUNCIONAL DOS SERVIDORES EFETIVOS E OPERACIONAIS

Art.11.0s Cargos Efetivos constantes na Estrutura Administrativa da Unidade
Gestora serdo aqueles criados em lei especifica e designados para lotagdo nas respectivas
unidades administrativas, sem prejuizo para os servidores presentes nas respectivas ocupacdes.
Art.12.Os Cargos Efetivos serdo lotados nas unidades administrativas conforme
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indicado no Organograma Funcional, sendo possivel a locomogdo entre as unidades e sua
substitui¢do se dard na forma da lei, atendidos os mesmos requisitos de investidura.

CAPITULO VI
DA EQUIPE DE APOIO

Art.13.Fica instituida a Gratificacdo para a Equipe de Apoio, destinada aos
servidores designados para exercer atividades de suporte técnico e administrativo nos processos
de aquisi¢cdes, compras e contratos no ambito da Unidade Gestora de Aquisicbes Publicas.

Art.14. A Gratificacdo para a Equipe de Apoio sera concedida exclusivamente aos
servidores formalmente designados para atuar nos processos de aquisicio e contratacio,
devendo o exercicio das atribuictes ser devidamente comprovado.

Art.15. A gratificacdo ndo se incorpora a remuneracio do servidor para quaisquer
efeitos e serd concedida apenas enquanto perdurar o desempenho das atividades especificas
relacionadas as fungbes de apoio aos procedimentos administrativos de compras e licitacdes.

Art.16.A concessdo da gratificagdo podera serd regulamentada nos termos desta

Lei, sendo os valores, quantidades, requisitos e atribuicdes dos beneficiarios definidos nos
Anexos Il e Il

CAPITULO VIl
DO VENCIMENTO E REMUNERACAO

Art.17. As FuncOes Gratificadas da Unidade Gestora de Aquisicdes Publicas
encontram-se discriminados, conforme os Anexos 1l e 1ll.

§ 12 O servidor puablico efetivo que for nomeado para ocupar cargo em comiss3o,
percebera os vencimentos do cargo comissionado.

§ 22 Caso os vencimentos do cargo efetivo forem superiores aos do cargo em
comissdo, o servidor publico fara jus a maior remuneragdo entre os cargos.

§ 39 Ao servidor publico designado para desempenho de Funcdo Gratificada, serdo
acrescidos em seus vencimentos, os valores correspondentes 2 fung¢io em questio.

CAPITULO Vil
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art.18.Visando o cumprimento do Principio da continuidade do servico publico
ficam criadas as FungBes Gratificadas, no Quadro Geral de Servidores da Prefeitura Municipal de
Platina, até que se aprove nova proposta de Estrutura Administrativa moderna e eficiente.
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Art.19. Caso o servidor seja designado simultaneamente para mais de uma funcio
prevista nesta Lei, sera vedada a percep¢do cumulativa de gratificacio ao mesmo servidor,
sendo-lhe assegurado o direito de perceber a gratificacio de maior valor dentre as fungbes a
serem desempenhadas.

Art.20.As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei Complementar correrio

por conta das dotagBes consignadas no orgamento vigente, de acordo com estudo de impacto
orcamentario, ficando o Prefeito autorizado a:

I- promover as alteragBes necessérias para implantagdo da estrutura de cargos,
fungBes de confianca e gratificadas prevista e sua adequagdo as Leis do Sistema Orcamentdrio,
realizando as transposigdes, transferéncias e remanejamentos de recursos;

II- abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dota¢des autorizadas no
orgamento, conforme disposto no art. 167 da Constituiciio Federal;

lll- compatibilizar a presente estrutura de cargos no Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orcamentarias, no que couber.

Art.21.Revogam-se as disposicdes em contrario.
Art.22. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo.

Prefeitura Municipal de Platina, 5 de maio de 2025.

DONIZETE APARECIDO EERREIRA DE LIMA

Prefeito Municipal
Secretaria Municipal na data supra, publicado e afixado no Atrio desta Prefeitura, em local visivel e de costume, bem como publicado no Didrio
Oficial Eletrdnico do Municipio de Platina, Estado de S3o Paulo, hitps://www.govbrdioenet.com.br/list/platina

3
DANILO ACA DE OLIVEIRA
Secretario Executivo
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ANEXO 1 - ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA UNIDADE GESTORA DE AQUISICOES PUBLICAS

Secretaria
Municipal de
Administra¢do

F Unidade 1
. Gestora de

Aquisicdes
| Pablicas

|

L

Setor de . Setorde
Licitacio t Compras
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS DA UNIDADE
GESTORA DE AQUISICOES PUBLICAS

Q1D CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINIST RACﬂO

01 Agente de Contratacdo Funcdo Conforme RS 1.026,64
Gratificada Demanda

01 Pregoeiro Funcdo Conforme RS 858,03
Gratificada Demanda

01 Coordenador do Setor de Compras Funcdo Conforme RS 684,42
Gratificada Demanda

01 Coordenador do Setor de Licitagbes Funcdo Conforme RS 684,42
Gratificada Demanda

03 Equipe de Apoio Funcdo Conforme RS 513,32
Gratificada Designado
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ANEXO 1l - DESCRITIVO DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS DA
UNIDADE GESTORA DE AQUISICOES PUBLICAS

CODIGO CARGO
Coordenador do Setor de Compras
DESCRICAO Fungdo de chefia em nivel hierdrquico tatico, responsavel pela
SUMARIA coordenacdo das compras e almoxarifado da Prefeitura
Municipal.
ROL DE | 1. Coordenar e supervisionar os processos de aquisicio de
ATRIBUICOES bens e servigos, garantindo a conformidade com a legislacdo
vigente e as diretrizes da administracdo municipal;
2 Planejar e estabelecer estratégias para otimizar os

processos de compras, promovendo economicidade e eficiéncia
na utilizacdo dos recursos ptiblicos;

3. Gerenciar a consolidagdo das demandas de aquisicio
provenientes das diversas unidades administrativas, garantindo a
padroniza¢do e a priorizagdo das necessidades do municipio;

4. Acompanhar e validar a elaboragdo das requisicbes de
compras, garantindo alinhamento com os principios de
necessidade, transparéncia e economicidade;

5 Supervisionar a gestdo do almoxarifado municipal,
garantindo controle adequado de estoque, armazenamento e
distribuicdo de materiais;

6. Monitorar a qualidade e a regularidade das entregas de
materiais e servicos adquiridos, garantindo o cumprimento dos
contratos firmadaos;

7. Estabelecer fluxos e procedimentos para a realizacio das
compras, assegurando maior agilidade e seguranga nos processos
administrativos;

8. Manter atualizado o cadastro de fornecedores,
promovendo a qualificacdo e o monitoramento do desempenho
dos prestadores de bens e servicos;

9 Garantir o cumprimento dos prazos e exigéncias legais nos
processos de compras, minimizando riscos e assegurando a
transparéncia dos atos administrativos;

10.  Coordenar a implementacdo e utilizagdo de sistemas
informatizados de controle de compras e almoxarifado, visando
maior eficiéncia na gestdo;

11.  Assessorar a Unidade Gestora de Aquisices Publicas na
definicdo de diretrizes estratégicas para a modernizagdo dos
processos de compras publicas;
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lic Promover reuniBes periddicas com os setores
demandantes, visando alinhamento, ajustes e aprimoramento
continuo das praticas de aquisicdo de bens e servigos;

13. Elaborar relatdrios gerenciais sobre as atividades do Setor
de Compras, fornecendo subsidios para a tomada de decisdo da
administragdo municipal;

14.  Atuar na articulagdo com drgdos de controle e fiscalizago,
garantindo que os processos de compras atendam integralmente
as normativas aplicaveis;

15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacdo do seu superior imediato.

REQUISITOS

DE

ADMISSIBILIDADE

Livre Designacdo e Exoneracdo;
Ensino Médic Completo;

Curso de Capacitacdo sobre a Lei de Licitacdes e Contratos.

QUANTIDADE 01 (um) CARGA HORARIA Conforme Demanda
CODIGO CARGO

Coordenador do Setor de Licitac8es
DESCRICAO Fungdo de chefia em nivel hierdrquico tatico, responsavel pela
SUMARIA coordenacdo das licitacBes e contratos da Prefeitura Municipal.
ROL DE | 1. Coordenar e  supervisionar o0s procedimentos
ATRIBUICOES burocraticos/administrativos  licitatérios do  municipio,

assegurando conformidade com a Lei n2 14.133/2021 e demais
normativas aplicaveis;

2. Planejar e organizar o cronograma de licitaches,
garantindo o alinhamento com as demandas dos Orgdos
municipais e a execugao eficiente dos processos;

3. Monitorar a elaborac¢do de editais, termos de referéncia e
minutas de contratos, assegurando clareza, objetividade e
atendimento as exigéncias legais;

4, Assessorar e acompanhar a atuacdo do Agente de
Contratacdo, Pregoeiro e Equipe de Apoio, garantindo a correta
execucdo dos procedimentos licitatorios;

5 Desenvolver diretrizes e normativas internas para
padronizar 0s processos licitatorios, assegurando maior
seguranga juridica e previsibilidade nas contrata¢des municipais;
6. Avaliar e propor melhorias nos fluxos e diretrizes do Setor
de LlicitagBes, visando maior eficiéncia e transparéncia nos
processos de contratacdo publica;
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5 Coordenar a realizagdo de sessdes publicas de licitac3o,
zelando pelo cumprimento dos principios da legalidade,
impessoalidade e economicidade;

8. Acompanhar a tramitagdo dos processos licitatérios junto
aos orgdos de controle interno e externo, garantindo a
regularidade e lisura dos atos administrativos;

9. Supervisionar a publicagdo e divulgacio dos editais e atos
relacionados as licitagBes, garantindo ampla publicidade e
competitividade nos certames;

10 Gerenciar o cumprimento dos prazos estabelecidos nos
processos licitatdrios, evitando atrasos que possam
comprometer a continuidade dos servicos publicos;

11.  Monitorar a implementacdo e a modernizacio de
sistemas informatizados para a gestdo de licitacdes, visando
maior controle e eficiéncia nos processos;

12.  Assessorar a Unidade Gestora de Aquisicbes Publicas na
definicdo de estratégias e diretrizes para aprimoramento das
contratacBes municipais;

13. Realizar andlises estratégicas dos contratos firmados pelo
municipio, identificando oportunidades de renegociacio e
otimizagdo de recursos financeiros;

14. Desenvolver parcerias institucionais com orgdos
governamentais e entidades do setor privado para aprimorar as
préticas licitatérias e fomentar inovagdo nas compras publicas;
15. Atuar em outras atividades correlatas ac cargo e/ou por
determinagdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre Designacado e Exoneracao;
Ensino Médio Completo;

Curso de Capacitagdo sobre a Lei de Licitacdes e Contratos.

QUANTIDADE 01 (um) CARGA HORARIA Conforme Demanda
CODIGO CARGO

Agente de Contratagdo
DESCRICAO Funcgdo de controle em nivel hierarquico estratégico, responsavel
SUMARIA pela realizag3o de todo o procedimento licitatério da Prefeitura

Municipal.
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ROL DE | 1. Conduzir os processos de contratacio direta e licitacdo no
ATRIBUICOES ambito da administragdo municipal, garantindo o cumprimento
da Lei n? 14.133/2021 e demais normativas aplicaveis;
2. Supervisionar todas as etapas dos processos de aquisicdo,

desde a instrucdo inicial até a homologacdo e adjudicacio,
assegurando conformidade legal e técnica;

3. Coordenar a elaboragio dos FEstudos Técnicos
Preliminares (ETP), dos Termos de Referéncia (TR) e dos Projetos
Basicos, garantindo fundamentacdo adequada para cada
contratacdo;

4, Atuar na definicdo da modalidade licitatéria mais
adequada para cada aquisi¢do, considerando os principios da
eficiéncia, economicidade e competitividade;

5. Estabelecer fluxos internos e diretrizes estratégicas para
aprimorar a gestao e a transparéncia dos processos de
contrata¢do publica no municipio;

6. Garantir que os procedimentos licitatérios sejam
conduzidos de forma imparcial e alinhada aos principios da
administracdo publica, mitigando riscos de irregularidades;

7. Coordenar a atuacdo da equipe de apoio aos processos de
aquisicdo, garantindo a correta execucio das atividades
administrativas e operacionais;

8. Analisar e validar os critérios de julgamento das propostas
e habilitagdo dos licitantes, assegurando a observancia dos
requisitos técnicos, juridicos e financeiros;

9. Monitorar o desempenho dos contratos firmados,
propondo ajustes estratégicos para a otimizacdo dos servigcos
contratados pelo municipio;

10. Manter interlocugdo continua com os setores
demandantes, garantindo que o0s processos de contratagdo
atendam as reais necessidades da administragdo publica;

11, Acompanhar e avaliar o impacto financeiro das
contratagdes, promovendo estudos e estratégias para reducdo de
custos e maior eficiéncia nos gastos publicos;

12, Elaborar relatérios gerenciais sobre a evolucido e os
resultados das contratac®es municipais, fornecendo subsidios
para a tomada de decisdo dos gestores;

13. Promover a capacitagdo continua dos servidores
envolvidos nos processos de contratagdo, garantindo atualizacdo
guanto as melhores praticas e novas regulamentacdes;

14. Representar a administracdo municipal em audiéncias,
reunides e eventos técnicos relacionados a modernizagdo e
aprimoramento da gestdo de compras e contratagdes publicas;
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15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE | Livre Designagdo e Exoneracéo;

ADMISSIBILIDADE Ensino Médio Completo;

Curso de Capacitagdo sobre a Lei de Licitagbes e Contratos;

QUANTIDADE 01 {um) CARGA HORARIA | Conforme Demanda
CODIGO CARGO
Pregoeiro
DESCRICAO Fungdo de controle em nivel hierdrquico tatico, responsavel pela
SUMARIA realizacdo dos Preg8es da Prefeitura Municipal.
ROL DE | 1. Conduzir os pregdes eletronicos e presenciais no ambito
ATRIBUICOES da administracdo municipal, garantindo a observancia da Lei n2
14.133/2021 e demais normativas aplicaveis;
2 Elaborar e revisar os editais e atas de registro de pregos
dos pregses, assegurando clareza, objetividade e conformidade
legal;
2: Coordenar e presidir as sessGes publicas de pregdo,

assegurando o cumprimento dos principios da isonomia,
transparéncia e competitividade;

4, Analisar as propostas e lances apresentados, verificando
a conformidade dos valores e condicBes ofertadas com as
especificagbes do edital;

5. Realizar a negociagdo direta com os licitantes para
obteng¢do da proposta mais vantajosa a administragdo publica,
garantindo economicidade e eficiéncia;

6. Emitir parecer técnico e fundamentado sobre a
adjudicacdo dos itens licitados, garantindo que a decisdo esteja
alinhada aos requisitos da licitacdo;

Z Supervisionar a atuagdo da Equipe de Apoio, garantindo
que os procedimentos administrativos e operacionais sejam
conduzidos com precisdo e eficiéncia;

8. Coordenar a analise da documentacdo de habilitacdo dos
licitantes vencedores, assegurando a regularidade fiscal, juridica
e técnica das empresas participantes;
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B8, Acompanhar e avaliar o cumprimento dos contratos
derivados dos pregdes, propondo ajustes e melhorias para
futuras contratacges;

10.  Assegurar que os pregdes sejam amplamente divulgados,
promovendo a maior participagdo possivel de fornecedores e
garantindo a competitividade do certame;

FL Monitorar a legislacdo e jurisprudéncia apliciveis aos
pregdes, mantendo-se atualizado sobre eventuais mudancas
normativas que possam impactar os processos;

12. Assessorar a Unidade Gestora de Aquisicdes Publicas na
definicdo de diretrizes estratégicas para aprimorar os
procedimentos licitatérios do municipio;

13. Elaborar relatérios gerenciais sobre a conducdo dos
pregdes, apresentando indicadores de desempenho, economia
gerada e desafios enfrentados;

14. Representar o municipio em reunides, treinamentos e
eventos técnicos relacionados a modernizacdo e aprimoramento
dos processos de pregao eletrénico e presencial;

15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE | Livre Designagdo e Exoneracao;

ADMISSIBILIDADE Ensino Médio Completo;

Curso de Capacitagdo sobre a Lei de LicitacBes e Contratos

QUANTIDADE 01 (um) CARGA HORARIA Conforme Demanda
CODIGO CARGO
Equipe de Apoio
DESCRICAO Gratificagdo para atuagdo em nivel hierdrquico tatico,
SUMARIA responsavel por auxiliar nos tramites operacionais dos processos
licitatorios da Prefeitura Municipal.
ROL DE | 1. Auxiliar na organizagdo e execugdo dos procedimentos
ATRIBUICOES administrativos necessarios para a conducdo dos processos de
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aquisicdo e contratagdo publica, garantindo conformidade com a
Lei n® 14.133/2021;

2. Apoiar a Unidade Gestora de Aquisicdes Publicas,
fornecendo informacBes e suporte técnico para a correta
tramitacdo dos processos de compras e licitacdes;

3 Acompanhar e registrar os atos relacionados 3s licitacdes,
elaborando atas, relatérios e demais documentos administrativos
necessarios a instrucdo processual;

4. Analisar e conferir a documentagio apresentada pelos
licitantes, verificando sua conformidade com as exigéncias dos
editais e normativas municipais;

5 Realizar pesquisas de mercado e levantamento de precos
para subsidiar a elaboracdo de termos de referéncia e estimativas
de custo nas contratagdes publicas;

6. Monitorar os prazos dos processos licitatérios e contratos
administrativos, garantindo o cumprimento das etapas e
requisitos formais;

7. Elaborar e revisar minutas de editais e contratos sob
orientacdo do Agente de Contratacgio e do Coordenador do Setor
de Licita¢Ges, garantindo clareza e adequagdo legal;

8. Prestar suporte operacional durante as sessdes publicas
de pregdo, auxiliando o Pregoeiro na conducio dos certames;
9 Controlar e arquivar a documentagdo dos processos

licitatérios e contratuais, garantindo a rastreabilidade e a
transparéncia das informacoes;

10.  Acompanhar e auxiliar na fiscalizagdo do cumprimento
dos contratos administrativos, assegurando que os bens e
servicos contratados atendam as especificacBes estabelecidas;
11. Apoiar a anadlise e a sistematizacdo dos dados e
indicadores de desempenho da Unidade Gestora de AquisicBes
Publicas, fornecendo informagdes gerenciais para otimizacio dos
processos;

12. Assessorar 0s setores demandantes na elaboragdo das
solicitagbes de compras, garantindo que os pedidos estejam
adequadamente justificados e estruturados;

13, Manter atualizadas as bases de dados e registros das
contratacbes municipais, garantindo acesso rapido e preciso as
informacGes sobre processos em andamento e concluidos;

14. Participar de treinamentos e capacitacfes relacionadas as
compras e licitagGes publicas, promovendo a melhoria continua
da equipe e a atualizagdo sobre normas e boas praticas;

15, Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacdo do seu superior imediato.
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REQUISITOS DE | Designacdo e Exoneragdo conforme portaria;
ADNISSIBILIDADE Ensino Médio Completo;
QUANTIDADE 03 (trés) CARGA HORARIA | Conforme Designado

Prefeitura Municipal de Platina, 5 de maio de 2025.

Prefeito Municipal

Secretaria Municipal na data supra, publicado e afixado no Atrio desta Prefeitura, em local visivel e de costume, bern como publicado no Didrio
Oficial Eletrénico do Municipio de Platina, Estado de S3o Paulo, https://www.govbrdioenet.com.br/list/platina

DANIL%A’ DE OLIVEIRA

Secretario Executivo
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