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Il - Controlar a entrada, saida e o estoque de materiais de consumo e
permanentes;

111 - Garantir o correto armazenamento, conservacdo e identificacdo
dos materiais;

IV - Manter registros atualizados (fisicos e/ou eletronicos) de estoque;
V - Conferir materiais recebidos, verificando quantidade e qualidade
conforme notas fiscais e empenhos;

VI - Elaborar requisicdes, relatdrios, inventarios periodicos e
demonstrativos de consumo;

VII - Controlar niveis minimos e maximos de estoque, evitando faltas
0U EXCESS0S;

VIII - Auxiliar na previsdo de necessidades para compras futuras;

IX - Cumprir e fazer cumprir a legislagao aplicavel (Lei de Licitagdes,
normas internas, controles patrimoniais);

X - Zelar pela correta aplicacéo dos recursos publicos;

XI - Apoiar auditorias internas e externas, fornecendo informacdes e
documentos;

XI11 - Distribuir tarefas e orientar servidores lotados no almoxarifado;
X1 - Acompanhar o desempenho da equipe e promover boas préaticas
de trabalho;

X1V - Zelar pela seguranca, organizacao e disciplina do setor;

XV - Atender as requisicdes de materiais das secretarias e Orgéos
municipais;

XVI - Manter comunicagdo com os setores de compras, patrimonio,
contabilidade e controle interno; e

XVII - Informar a chefia superior sobre irregularidades, perdas ou
necessidades do setor.

d) responsavel pelo setor de patriménio de competéncia do Chefe de
Divisdo de Patrimoénio do Municipio de Quixeré-CE:

I - Administrar, controlar e manter atualizado o cadastro dos bens
moveis e imoveis do municipio;

Il - Garantir o correto tombamento, registro e identificacdo dos
bens patrimoniais;

111 - Acompanhar a movimentacdo de bens (entrada, transferéncia,
cessdo, baixa);

IV - Coordenar e supervisionar a realizagdo de inventarios
patrimoniais periddicos;

V - Conferir a existéncia fisica, o estado de conservagdo e a correta
localizagdo dos bens;

VI - Apurar e comunicar irregularidades, perdas, danos ou
extravios;

VII - Propor e acompanhar processos de alienacéo, doagdo, cessao,
permuta ou baixa de bens, conforme a legislag&o;

VIII - Zelar pela conservagdo e uso adequado do patriménio
publico;

IX - Emitir pareceres técnicos sobre a situacdo patrimonial dos bens
municipais;

X - Elaborar e propor normas, manuais e procedimentos de controle
patrimonial

X1 - Assegurar o cumprimento da legislacdo vigente (ex.: normas de
contabilidade publica e controle interno);

XII - Apoiar auditorias internas e externas, fornecendo informagdes e
documentos;

X111 - Coordenar a equipe da Divisdo de Patrimdnio;

XIV- Orientar secretarias e setores quanto ao uso, guarda e
responsabilidade pelos bens;

XV - Assessorar gestores e a administragdo superior em assuntos
patrimoniais;

XVI - Fornecer dados para a contabilidade, controle interno e
prestacdo de contas;

XVII - Contribuir para a transparéncia e boa governanca do
patriménio publico;

e) contador responsavel, com Certiddo de habilitacdo profissional,
emitida pelo Conselho Regional de Contabilidade, sendo de
competéncia de assessoria contratada:

| - Executar e supervisionar a contabilidade publica municipal;

Il - Registrar atos e fatos contabeis (orcamentarios, financeiros e
patrimoniais);

111 - Apoio na elaboracéo do or¢gamento (PPA, LDO e LOA);

IV - Auxiliar na elaboragdo de previsdes orgamentérias e ajustes
Necessarios;

V - Elaborar balangos e demonstrativos contabeis (Balango
Orcamentario, Financeiro, Patrimonial etc.);

VI - Preparar relatorios exigidos por lei, como os da Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF);

VII - Apoiar a prestacdo de contas aos Tribunais de Contas e 6rgaos
de controle;

VIII - Garantir o cumprimento da Lei n° 4.320/1964, da LRF e
demais normas contabeis aplicadas ao setor publico;

IX - Orientar gestores sobre praticas legais e responsaveis de gestao
fiscal;

X - Fornecer informagdes contabeis para tomada de decisdo do
prefeito e secretarias;

XI - Atender fiscalizagdes e auditorias;

XI1 - Manter arquivos e documentos contabeis organizados; e

X1 - Atualizar-se sobre normas e procedimentos da contabilidade
publica.

f) responséveis pelas licitacbes: Presidente da Comissdo Permanente
de Licitagcdo e seus membros e os designados como: Agentes de
contratacéo, Equipe de apoio e Comisséo de contrataco;

f) 1. Atribuicdes e competéncias do Presidente da Comisséo
Permanente de Licitacdo designado como Agente de contratagdo:

I - Conduzir os procedimentos de sele¢do de fornecedores;

11 - Analisar documentos de habilitacdo e propostas;

111 - Promover diligéncias e negociagdes;

1V - Instruir os processos administrativos de contratagio;

V - Elaborar relatérios, atas e manifestacdes técnico-administrativas;
VI- Prestar informacdes e subsidios para analise juridica;

VII - Apoiar a elaboracdo de minutas de editais, contratos e termos
aditivos;

VIl - Alimentar e operar sistemas eletrdnicos de contratagBes e
portais oficiais.

f) 2. AtribuicBes e competéncias dos Membros da Comisséo
Permanente de Licitagdo também designados como membros da
Equipe de Apoio e Comissao de Contratacdo:

| - Apoiar o0 agente de contratacdo no desempenho de suas atribuic@es;
Il - executar atividades operacionais e administrativas relacionadas
aos procedimentos licitatorios;

I11 - organizar, instruir e manter atualizada a documentacdo fisica e
digital;

1V - alimentar sistemas eletronicos e portais publicos;

V - auxiliar na elaboragdo de minutas e documentos padronizados, sob
orientagdo do agente de contratacdo e da autoridade competente.

g) responsavel pelo setor de pessoal (Diretor do Departamento de
Recursos Humanos, Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas e Chefe
do Setor Pessoal):

I - Planejar, coordenar e supervisionar as politicas de recursos
humanos do Municipio;

Il - Gerir 0 quadro de servidores efetivos, comissionados e
temporarios;

I11 - Controlar lotagdo, movimentacéo, cessdes e redistribuicdes de
servidores;

IV - Coordenar atos de admissdo, nomeacdo, posse, exercicio,
exoneracgao e demisséo;

V - Gerenciar registros funcionais, prontuarios e vida funcional dos
servidores;

VI - Acompanhar estagio probatério e processos de avaliagcdo de

desempenho;
VIl - Supervisionar a elaboragdo e conferéncia da folha de
pagamento;
VIl - Garantir o correto pagamento de vencimentos, vantagens,

adicionais e gratificacdes;
IX - Administrar beneficios como férias, licengas, afastamentos e
aposentadorias;
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