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Processo Seletivo 02132/2025

Conheça aqui a descrição das atividades relacionadas ao cargo Analista de Aquisições e Contratos - Júnior

1. Apoiar a realização de negociações de compras de produtos e serviços, por meio de cotações, prestando suporte para a aquisição dos 
insumos necessários para o desenvolvimento das atividades organizacionais;
2. Auxiliar no desenvolvimento e qualificação de fornecedores de materiais e serviços, contribuindo com a ampliação de prestadores de 
serviços habilitados, para processo de negociação com o Sistema FIESC;
3. Apoiar na contratação de serviços de terceiros com a melhor relação custo-benefício, por meio da elaboração de requisição de licitação 
para os serviços contínuos e ou aquisição direta;
4. Apoiar no levantamento de informações e indicadores gerenciais, apontando notas fiscais no sistema, a fim de prestar suporte para 
tomada de decisões.
5. Dar suporte aos usuários na utilização do sistema e informando-os sobre os procedimentos para aquisições;
6. Auxiliar na aquisição de bens provenientes de verba de investimentos, de acordo com as instruções normativas;
7. Auxiliar na realização de compras, analisando e apoiando na proposição de melhorias nos processos de negociação e de aquisição;
8. Elaborar minutas contratuais, com base em modelo padrão, emitindo documento/minuta de acordo com as informações contidas no 
processo de aquisição;
9. Interagir na criação e revisão de procedimentos referente os processos de atuação da área;
10. Apoiar na rastreabilidade de todos os processos de aquisições e contratos;
11. Apoiar à implantação e suporte nos sistemas utilizados pela área de aquisições e contratos;
12. Executar parametrizações de sistemas para garantir a funcionalidade;
13. Auxiliar no arquivamento e organização dos processos, visando disponibilizar o acesso para fins de auditorias e fiscalizações;
14. Apoiar no relacionamento com os fornecedores, dando suporte no cadastro, atuando nas não-conformidades apontadas;
15. Executar outras atividades correlatas a critério do superior imediato.




