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ATRIBUICOES DA CHEFIA DO SETOR DE APOIO ADMINISTRATIVO

f)

g)

h)

)

k)

Prestar suporte aos pregoeiros, quando solicitado;

Elaborar todos os editais do DPL;

Redigir os textos das minutas, mantendo-as padronizadas por modalidade;

Encaminhar as minutas dos editais para conferéncia da Dire¢ao;

Publicar editais das modalidades licitatérias no site da UFSC, sistema eletrénico
COMPRASNET, jornais locais e meios oficiais exigidos por Lei;

Prestar informacdes e orientacdes internas por meio de contato telefonico, quando for o
caso;

Preencher a planilha de fluxo dos processos do DPL de forma diaria, mantendo-a
devidamente atualizada em relacao ao “status” do certame;

Prestar suporte a Dire¢do do Departamento;

Realizar outras rotinas administrativas, pertinentes a funcao;

Encaminhar todos os processos licitatérios da UFSC para as respectivas unidades
competentes apds a consolidacdo da publicacdo dos resultados da fase externa da
licitacao;

Anexar aos processos licitatérios realizados pela UFSC, a respectiva lista de verificacédo
(checklist);

Lancar as Intencdes de Registro de Precos (IRP’s) dos processos licitatérios a serem
realizados pela UFSC;

m) Atuar em processos administrativos instaurados no ambito do DPL.
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