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Art. 148 — A Secao de Compras e Servicos tem as seguintes competéncias:
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Elaborar termos de referéncias e especificar materiais, servicos, equipamentos e
demais suprimentos das escolas e da Unidade Regional de Ensino, para sua aquisi¢cao
de acordo com as orienta¢des das unidades centrais da Secretaria,

Propor e acompanhar a prestacéo de servicos ao estudante, referentes, em especial, a
alimentacéo, transporte e seguranca;

Processar as licitagbes até a homologacgéo do vencedor do certame;

Fiscalizar contratos ou convénios de fornecimento de bens, materiais e servicos;

Coordenar a logistica de distribuicdo de equipamentos e materiais na Unidade Regional
de Ensino, desde o fornecedor até as unidades de destino final;

Analisar a composicao dos estoques com o0 objetivo de verificar sua correspondéncia as
necessidades efetivas;

Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de reposic¢ao;

Preparar pedidos de compras para composi¢cao ou reposi¢ao de estoques;

Controlar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas,
comunicando, ao Chefe da Sec¢éo os atrasos e outras irregularidades cometidas;
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Receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos;

Controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;

Manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos materiais em
estoque;

Realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor do material estocado;

Elaborar levantamentos estatisticos de consumo para subsidiar a elaboragéo anual do
orgamento;

Efetuar e analisar a curva de utilizagdo de materiais e verificar a existéncia de materiais

em desuso ou excedentes.



