RESOLUCAO N° 007, DE 10 DE JUNHO DE 20186.

INSTITUI AS ATRIBUICOES DOS
PROFISSIONAIS DO  CONSORCIO
INTERMUNICIPAL DO OESTE
PAULISTA - CIOP

A ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA aprovou, em reunido do dia 10 de
JUNHO de 2016, e eu, Presidente do Consorcio Intermunicipal do Oeste Paulista -
CIOP, sanciono a seguinte Resolucgao:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. As Atribuicbes dos Profissionais do Consércio Intermunicipal do Oeste
Paulista — CIOP, instituido por esta Resolugéo, tem por objetivo organizar, orientar e
responsabilizar todos os profissionais, no (s) limite (s) de sua (s) atribuicao (6es).

TITILO I

DAS ATRIBUICOES

Art. 2°. Para os efeitos desta Resolucdo sédo adotadas as seguintes definicdes no
que tange as Atribuicbes dos Profissionais pertencentes ao Consorcio Intermunicipal
do Oeste Paulista - CIOP:

A) CHEFE DO SETOR DE COMPRAS, LICITACAO E CONTRATOS:

1. Exercer atividades de planejamento, organizacdo e controle das atividades de
responsabilidade do setor de licitagdes e contratos, chefia e comandar a equipe,
coordenando o desenvolvimento dos trabalhos no setor;

2. Acompanhar todas as rotinas de compras, orgcamentos e contratos;

3. Supervisionar e acompanhar o levantamento de precos para modalidade de
licitacdo, baseando na especificacdo e quantidade do material desejado;

4. Supervisionar a execucao das atividades dos servidores do setor de suplementos
e licitacbes, tomar decisbes e opinar em nivel estratégico sobre as acobes
concernentes a sua area de atuagao.

5. Coordenar e revisar a elaboracdo dos editais dos procedimentos licitatorios,
prestar apoio administrativo & Comissdo Permanente de Licitacoes;

6. Coordenar os procedimentos de licitagbes e contratos com dispensa e/ou
inexigibilidade de licitacao;

7. Atender e prestar informagfes que julgar pertinentes as pessoas que procuram 0
setor de licitacOes e contratos;



8. Supervisionar e organizar processo de licitacdo publica, gerenciando todas as
etapas e atendendo as normas e procedimentos legais;

9- Desenvolver regras de licitagdo com parametros claros e coesos;

10. Fiscalizar a acuracidade das informac¢bes fornecidas pelos interessados no
processo;

11. Certificar-se da seguranca das informacdes;

12. Promover a divulgacao oficial dos processos de licitacdo e os contratos cujo
CIOP seja patrte;

13. Analisar as propostas recebidas, averiguando preco, prazos de entrega e de
pagamento;

14. Comunicar as empresas interessadas quanto ao ndo atendimento das
especificagoes;

15.Agendar, divulgar e mediar pregdes de licitagcéo;

16. Averiguar o cumprimento do contrato de fornecimento quanto as caracteristicas
dos produtos ou servigcos adquiridos;

17. Assessorar 0 departamento de compras nos processos de compras simples;
18. Atuar mediante legislacao vigente;
19. Ter suas acdes fundamentadas no trabalho de equipe;

20. Elaborar juntamente com o setor de Suplementos e licitagdes planilhas, relatorios
e gréficos com informacdes do fornecedor, precos conseguidos, prazos de entrega
para analise historica;

21. Informar seu ao supervisor imediato ocorréncias diarias, enviando relatérios se
necessario;

22. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato;

B) CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANGOS:

1 — Orientar, dirigir e supervisionar o setor de recursos humanos delegando tarefas
aos servidores integrantes da equipe de trabalho;

2- Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos empregados publicos;

3- Supervisionar os servicos de elaboracéo de folha de pagamento e demais rotinas
do setor;

4- Supervisionar e assessorar a Comissao que executa 0s processos de sindicancias
administrativas, bem como avaliagdes de desempenho funcional;

5- Acompanhar sistematicamente e analisar a legislagcéo trabalhista e previdenciéria,
fazendo as recomendacdes para a formulacdo das politicas da instituicdo na area de
Gestdo de Pessoas, visando a reducao dos conflitos nas relagdes de trabalho;

6 - Realizar andlise e valoracao dos postos de trabalho;



7-Supervisionar as atividades relacionadas a observacao das leis trabalhistas;

8- Supervisionar, planejar, controlar e acompanhar as atividades inerentes a area de
Recursos Humanos da Instituicéo;

9 — Planejar e distribuir as atividades da area de RH, orientando os colaboradores na
execucao das mesmas;

10- Realizar treinamentos para integracdo dos novos profissionais através de
apresentacao da Instituicdo, e dos setores, leitura do cédigo de conduta;

11 -Apoiar os gestores e diretores na gestdo das pessoas através de orientacdes,
dicas e feedbacks;

12- Ter suas ac¢des fundamentadas no trabalho de equipe;

13 -Informar seu ao supervisor imediato ocorréncias diarias, enviando relatorios se
necessario;

14 -Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato;

Art. 3°. Esta resolucao entrara em vigor na data de sua publicacédo, revogadas as
disposi¢cbes em contrério.

Presidente Prudente/SP, 10 de junho de 2016.

ENIO MAGRO
PRESIDENTE - CIOP



