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ATRIBUICOES DA CHEFIA DO SETOR DE APOIO GERAL E TRANSPARENCIA

a) Prestar atendimento ao publico em geral, especialmente no que tange ao atendimento
das requisi¢cdes advindas com base na Lei de Acesso a informacéo;

b) Realizar atividades pertinentes ao cadastro de sangdes no Sistema de Cadastro Unificado
de Fornecedores (SICAF);

c) Prestar auxilio ao Setor de Apoio Administrativo no desenvolvimento das tarefas
concernentes as publicacdes das licitagcbes em geral;

d) Manter atualizada a agenda de processos tramitados no DPL no portal de licitagcbes da
UFSC,;

e) Desenvolver modelos e padrbes de tarefas que possam conferir maior celeridade aos
processos licitatorios;

f) Dar suporte as comissdes de licitagcdes no dia de realizacdo dos certames presenciais;

g) Prestar suporte aos demais setores do DPL no que tange a instrucdo e encaminhamento
dos processos administrativos instaurados no Departamento;

h) Elaborar anualmente o relatério de atividades e resultados do DPL em conjunto com a
Direcdo do Departamento;

I) Manter constantemente em atualizacdo o Portal de Licitacdbes da UFSC, de modo, a
conferir o grau maximo de transparéncia aos atos desenvolvidos no eixo dos certames
realizados pelo Departamento;

j) Desenvolver os materiais inerentes as divulgacdes do DPL, tais como apresentacfes de
boas praticas, relatorios, indicadores e outros que possam ser solicitados pela Direcéo;

k) Prestar suporte a Direcdo do Departamento no que tange as acdes relacionadas a
transparéncia;

[) Auxiliar o Setor de Apoio Administrativo do DPL no desenvolvimento de suas rotinas,
sempre que necessario, primando pela celeridade na conducdo das rotinas do

Departamento;


http://www.ufsc.br/cpl

m) Desenvolver e manter atualizado conjuntamente com a Divisdo de Apoio Administrativo
do DPL o mapeamento dos processos executados no Departamento, assim como o fluxo
das rotinas;

n) Atuar em processos administrativos instaurados no ambito do DPL,;

0) Manter devidamente atualizado e organizado o e-mail geral do Departamento.
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