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COORDENADOR DE COMPRAS E LICITAGOES
L Cargo: COORDENADOR
Setor: Compras e Licitagfes
Conselho de Arquitetura
e Urbanismo de S&0 Paulo
Competéncia Nivel Ideal Nivel Minimo

. Nivel Intermediano (Analisa, Avalia,
GESTAQ DA MUDANCA 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente) 3 - Questiona e Propde)

. Nivel Intermediano (Analisa, Avalia,
GESTAO DE PESSOAS 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente) 3 - Questiona e Propde)

. Nivel Intermediario (Analisa, Avalia,
GESTAO DE PROCESSOS 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente) 3 - Questiona e Propde)

. Nivel Intermediario (Analisa, Avalia,
GESTAO DE PROJETOS 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente) 3 - Questiona e Propde)
IMPLANTAICOMPRASACONTRATOS NET 2 - Nivel Basico (Aplica, Implementa e Utiliza) 0 - Ndo Tem Conhecimento
NORMAS REFERENTES AOS CONTRATOS Nivel Intermediario (Analisa, Avalia,
PUBLICOS 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente) 3 - Questiona e Propie)

. . Nivel Intermediario (Analisa, Avalia,
NORMAS REFERENTES AS LICITACOES 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente) 3 - Questiona e Propde)
) Nivel Intermediano (Analisa, Avalia,
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente) 3 - Questiona e Propde)
Nivel Intermediano (Analisa, Avalia,
PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente) 3 - Questiona e Propde)
Mivel Intermediaric (Analisa, Avalia, Mivel Basico (Aplica, Implementa e Ltiliza)
REDACAD OFICIAL 3 Questiona & Propde) 2-
REDACAO - PORTUGUES 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente) 4 - Nivel Avancado (Domina Plenamente)
SISTEMA COMPRASNET 2 - Nivel Basico (Aplica, Implementa e Utiliza) 0 - No Tem Conhecimento
Mivel Intermediaric (Analisa, Avalia, Mivel Intermediano (Analisa, Avalia,
TECNICAS DE NEGOCIACAD 3 Questiona & Propde) 3 - Questiona e Propée)
Competéncia
GESTAD DA INFORMACAQ
GESTAO DA QUALIDADE
GESTAO DO CONHECIMENTO
WORD
Cadigo Tarefa
1 Revisar & assinar os encaminhamentos ao setor Financeiro (pré-empenho e empenho), ao setor Juridico (andlise de edital de
licitagdo e processos de compras diretas) e  Presidéncia (ratificacdo dos processos licitatorios).
2 Revisar e assinar os encaminhamentos ao setor Financeiro (empenho), ao setor Juridico (elaboragdo de minutas de contratos
e fermos aditivos) e a Presidéncia (ciéncia da solicitacdo de compra ou ordem de servico).
3 Aferir e monitorar o progresso das metas e objetivos da drea, por meio de indicadores especificos.
4 Assessorar na elaborag3o do relatorio de gestdo, conforme normas estabelecidas.
5 Elaborar o plano de trabalho anual de sua area, visando a viabilizag3o dos objetivos estratégicos, otimizando
recursos humanos e financeiros da Instituicio.
G Estruturar e conduzir as atividades e rotinas de sua area.
7 Identificar e proper melhoria continua nos processos e nos medelos de gestdo visando a exceléncia da Instituico.
8 Participar ativamente do processo de plangjamento estratégico, contribuindo para o alcance dos objetivos organizacionais,
3 luz das politicas e normas da instituic3o e as legislagdes periinentes.
9 Participar das sessdes plenarias do Conselho para apresentaco de novos projetos, relatdrios efou aprovacio de
novas demandas.
10 Prestar orientag8es sobre as praticas e rotinas seforiais aos membros da equipe.
1 Promover a disseminacio do codigo de ética, cultura, miss3o, visdo de futuro, objetivos estratégicos e valores da
Instituic3o com foco em resultados. )
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Tarefa
12 Promover a disseminacdo e registro do conhecimento.
13 Promover a Gestdo de Pessoas em sua area.
14 Representar a Instituicio em ages, eventos e esferas judiciais referentes as dreas de sua respensabilidade de modo
a garantir o melhor resultado possivel para a instituico.
15 Assessorar nas auditorias internas e externas referente aos processos da area, visando a transparéncia e regulandade
das agdes institucionais.
16 Assessorar os superiores em assuntos pertinentes a sua area de atuagio.
17 Assessorar tecnicamente o superior da area na elaboracio e monitoramento do plano de trabalho anual.
18 Contribuir com a definicdo das metas e indicadores de resultados visando analisar o desempenho da Instituigo.
19 Curnprir e fazer cumprir a legislac3o vigente, normas e regulamentos da Instituic3o.
20 Curmnprir e garantir que os membros da equipe cumpram as instrugdes e procedimentos vinculados ao Modelo de Exceléncia
e Gestio.
21 Desenvolver afividades correlatas a critério do superior imediato.
22 Elaborar o plansjamento orcamentano de sua area, assegurando sua correta execucdo no ano vigente.
CRESPONSABILDADES
Cadigo Responsabilidade
1 Coordenar a elaboracdo do edital de licitag3o.
2 Supervisionar os atos inerentes a execugdo da licitagdo.
3 Garantir a comreta instrucdo e efetivacdo das compras diretas.
4 Garantir a commeta instrucio e efetivagdo dos contratos e termos aditivos.
. Coordenar o monitoramento de vencimento dos confratos e respectives termos adifivos, para encaminhiamento ao gesior do
. contrato, no intuito de serem adotadas providencias antes de seu vencimento. i
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