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SECAO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL

> SIGLA: SEAFI
2 SUBORDINACAO: JUIZ COORDENADOR DA SUBSECAO JUDICIAR IA
2 TITULAR: SUPERVISOR DE SECAO

S OBJETIVO GERAL:

Realizar a execucdo orcamentaria e financeira dosrgos consignados a Subsecdo, as comj
contratagdes, o controle dos bens patrimoniaisardoxarifado.

2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

+ Processar a execucdo financeira dos créditos ddesm Subsecéo;
+ atender as requisicdes de materiais de consumorapente, observando o estoque;
+ executar atividades relativas a aquisi¢cao ou ctag@a de bens e servicos.

2 COMPETENCIAS:

+ Registrar e controlar os créditos orgamentaricdi@anais consignados a Subsecao;

« registrar e controlar Suprimento de Fundos, commgaicontratos;

+ providenciar os documentos necessarios a liquiddgdaespesas;

« fornecer elementos e informacao para a elaborag@ooposta financeira da Subsecao Judiciéria;
« efetuar a conferéncia prévia e liquidacao de psmsede despesas e documentos de pagamento;
« realizar a conciliagcdo bancéaria mensal das coriateates;

+ emitir, anular e reforcar Notas de Ftdpenho, Empenho e Notas de Crédito, devidamemeizadas pel
Ordenador de Despesas;

« efetuar levantamento de precos na praca local,
+ prestar apoio as comissodes de licitagdes;
« selecionar interessados do ramo pertinente parss@mile convite;

+ providenciar a emissao e distribuicdo de Cawavite a fornecedores inscritos no Sistema de €&
Unificado de Fornecedores — SICAF, controlandorags;

« analisar propostas de fornecimento de materiarest@cdo de servico;

« orientar e verificar a andlise dos casos de dispernigexigibilidade de licitacao;

+ analisar as propostas de habilitacdo ou desclesgifd de licitantes na modalidade de convite;

+ analisar as propostas de aplicacao de penalidaftesecedores e prestadores de servigos e subaseté-
aprovacao superior;

+ analisar as propostas de anulacdo de licitacameteindo-as a aprovagao superior;

- adjudicar resultado da licitagdo na modalidade devite e solicitar a homologagdo da autoric
competente;

« divulgar o resultado de licitagdo na modalidadeatwvite;

« instruir processo de aquisicao/contratacdo, infodoaa modalidade de compra;

« receber, controlar e fornecer materiais de consipermanente;

+ solicitar a emisséo de notas de empenho para gsrasm contratagdes autorizadas;

+ analisar mapa comparativo de precos;

+ executar contratos, cartas-contrato e convéniosuas clausulas essenciais e acessorias;
+ controlar a movimentacdo dos bens patrimoniais;

« realizar inventarios de material permanente e dswno;

« armazenar adequadamente 0os materiais em estoque;

+ emitir balancetes mensais e anuais de material;

« realizar o controle fisico-financeiro de matergilgjuiridos, distribuidos e em estoque;

+ executar o tombamento, emplaquetamento e contsofeayimentacdo dos bens;

« manter estoque de formularios e impressos padroog

« controlar os prazos de entrega de material adauyirid

« verificar a entrega do material adquirido, quart@sgpecificacdes constantes do processo;
« controlar requisicdes pendentes para atendimetuoofu

« realizar aquisi¢cdes de pequeno porte, por meicugerBento de Fundc
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+ promover a contratacdo de servicos;

+ promover a manutenc¢ao e a recuperacao de movgismamentos da Subsecao;

« acompanhar e verificar a emissédo de bilhetes dsapeass e cargas aéreas;

+ arquivar cronologicamentéodos os documentos atinentes aos contratos, décacom o que estabelec
legislacéo;

+ submeter a apreciacdo superior os calculos desteajulos contratos e convénios, apresentados
empresas contratadas;

+ pesquisar e acompanhar legislacéo vigente de $seida area;

+ executar e supervisionar os Planos de Trabalhmmogramas de realizacdo de atividades da Seg¢
forma a zelar pelo cumprimento dos prazos estipsiad

. elaborar relatérios, estatisticas e estudos refses atividades da unidade;

+ desempenhar outras competéncias tipicas da unidetkgadas pela autoridade superior ou com
através de normas.

2 ATRIBUICOES DO TITULAR:
. As atribuicdes do titular sdo aquelas descritashT&IBUICOES COMUNS DOS TITULARES.
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