MORUNGABA

ANEXO III

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Encarregado da ELEM — Escola Legislativa Morungabense, Professor José de
Camargo Neto — LITO

Numero de vagas: 01 (uma)
Atribuigdes:

I - gerir e supervisionar os trabalhos da ELEM - Escola Legislativa de
Morungaba - Professor José de Camargo Neto - LITO;

I - solicitar e indicar ao Diretor Administrativo a participa¢do dos servidores
publicos do Legislativo e ao Procurador Juridico dos servidores da Procuradoria
Juridica da Camara Municipal da Estancia Climatica de Morungaba/SP, para os cursos,
palestras e semindrios da ELEM - Escola Legislativa de Morungaba - Professor José de
Camargo Neto - LITO;

[1I - mediante prévio parecer favoravel do Diretor Administrativo e autorizagio
prévia do Presidente da Camara Municipal de Morungaba/SP:

a) Requisitar servidores publicos administrativos e técnicos para apoio no
desenvolvimento dos trabalhos da ELEM - Escola Legislativa de Morungaba - Professor
José de Camargo Neto - LITO;

b) requisitar a celebragdo de convénio e intercdmbios para a execuc¢io dos
trabalhos da ELEM - Escola Legislativa de Morungaba - Professor José de Camargo
Neto - LITO:;

¢) organizar o calendério dos cursos, palestras e seminarios da ELEM - Escola
Legislativa de Morungaba - Professor José de Camargo Neto - LITO;

d) solicitar ao Chefe do Poder Executivo da Estancia Climatica de Morungaba
espago publico para a realizagdo de cursos, palestras e semindrios de maior porte da
ELEM - Escola Legislativa de Morungaba - Professor José de Camargo Neto - LITO;
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e) contratar cursos, oficinas, seminarios e palestras para ELEM - Escola
Legislativa de Morungaba - Professor José de Camargo Neto - LITO;

f) executar a¢des que promovam e divulguem os cursos, oficinas, palestras e
seminarios da ELEM - Escola Legislativa de Morungaba Professor José¢ de Camargo
Neto - LITO, junto a sociedade civil organizada e a populagdo em geral, para
possibilitar a participagdo da mesma, desde que haja disponibilidade de espago e ndo
interfira na capacitagdo dos servidores e dos vereadores do Legislativo de
Morungaba/SP;

g) convidar, por meio de Oficio ao Prefeito Municipal de Morungaba/SP, os
servidores publicos da Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Morungaba/SP,
para participarem dos cursos, palestras e semindrios ELEM - Escola Legislativa de
Morungaba - Professor José de Camargo Neto - LITO;

Forma de preenchimento do cargo: Livre Designagdo e Exoneracdo do
Presidente da Camara Municipal

Requisitos minimos de preenchimento: Ser servidor ocupante de empregos de
provimento permanente do quadro de pessoal do Poder Legislativo do Municipio da
Estancia Climatica de Morungaba e servidor deverd possuir capacidade laboral e
conhecimento para o desempenho da fungdo;

Jornada semanal: a mesma de seu cargo de concurso

Gratificagdo mensal R$ 1.500,00

Agente de Contratagdes, Pregoeiro e Responsavel pelo Patrimonio:

Nuamero de vagas: 01 (uma)

Atribuigdes:
[. conduzir a sessdo publica;
1. receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de

esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar
subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses documentos;
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II. verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos
estabelecidos no edital;
IV.  coordenar a sessdo publica e o envio de lances, quando for o caso;
V. verificar e julgar as condi¢des de habilita¢do;
VL. sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos

documentos de habilitagdo e sua validade juridica;

VII.  receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade
competente quando mantiver sua decisdo;

VIII. indicar o vencedor do certame;

IX.  adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
X. conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
XIl. encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e

propor a sua homologagao.

XII. Ser responsavel pelo andamento dos processos licitatorios, com
observéncia das formalidades legais, recebimento das propostas e lances,
analise de sua aceitabilidade e sua classificagdo, bem como a habilitagdo
e a adjudicagdo do objeto do certame ao licitante vencedor

XIII.  Gerenciamento e alimentagdo do software de licitagdes e processos, ou
supervisdo deste trabalho, caso outro servidor faga a alimentagdo do
software;

XIV. Atuar como compradora, responsavel pela analise de compras de
materiais, equipamentos e servigos, realizando cotagdo e negocia¢do com
fornecedores, acompanhando o fluxo de entrega e recebimento de
mercadorias € cumprimento de todas as condigdes negociadas,
Gerenciamento do software de compras, ou supervisionar a alimentagdo
do mesmo;

XV.  Exercer as demais fungdes previstas no artigo 4°, do Decreto Legislativo
n° 002, de 28 de margo de 2023

XVIL. Atuar como pregoeira da Camara Municipal de Morungaba, devendo:

a) Tomar decisoes em prol da boa condugio da licitagdo;

b) Dar impulso ao procedimento, inclusive por meio de demandas para
fins de saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

¢) Providenciar a minuta do Edital da licitagdo a ser analisado pela
Procuradoria Juridica da Casa; ‘ -
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d) Providenciar as documentagdes requisitadas pelo Tribunal de Contas
do Estado de Sdo Paulo e demais orgdos de fiscalizagdo e controle
internos e externos, bem como sanar as dividas que possam surgir,
agindo sempre em consonancia com as determinagdes da Diretoria
Administrativa, Controle Interno e Procuradoria Juridica da Casa;

e) Acompanhar os tramites da licitagdo e promover diligéncias, se for o
caso, para que o calendario de contratagdes de que trata o artigo 6°,
do Decreto Legislativo 002, de 28 de margo de 2023, seja cumprido,
observando, e ainda, determinando o grau de prioridade da
contratagdo;

f) Conduzir e coordenar a sessdo publica da licitagdo ¢ promover as
seguintes agdes:

1. receber, examinar e decidir as impugnagdes ¢ os pedidos de

esclarecimentos ao edital e aos seus anexos e requisitar subsidios

formais aos responsaveis pela elabora¢do desses documentos, caso

necessario;

2. verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os

requisitos estabelecidos no edital;

3. verificar e julgar as condigdes de habilitagdo;

4. sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas;

5. Encaminhar a Comissdo Permanente de Licita¢do e Contratagdo ou

a Equipe de Apoio, quando for o caso, os documentos de habilitagdo,

caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou de falhas

que ndo alterem a substancia dos documentos e a sua validade

juridica, conforme o disposto no § 1° do art. 64 da Lei n° 14.133, de

2021 e os documentos relativos aos procedimentos auxiliares

previstos no art. 78 da Lei n® 14.133, de 2021;

6. negociar, quando for o caso, condigdes mais vantajosas para a

Camara Municipal com o primeiro colocado;

7. indicar o vencedor do certame;

8. conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

9. encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de

Jjulgamento e de habilitagdo e exauridos os recursos administrativos, a

autoridade superior para adjudicagdo e para homologagao.
P
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g) Acompanhar e supervisionar os trabalhos pela Comissio Permanente
de Licitagdo e Contratagdo ou da Equipe de Apoio;
h) responder pelos atos que praticar;

i) priorizar ao acompanhamento e as eventuais diligéncias para o fluxo
regular da instru¢do processual.

XVIIL. Atuar como coordenadora de patrimdnio, realizando:

a. o controle e atualizagdo do inventario dos bens da Camara Municipal de
Morungaba;

b. adotar os procedimentos de entrada, baixa e fixagdo de numero de
identificagdo;

¢. o envio mensal dos relatorios de depreciagdo e de encerramento para a
contabilidade, além da atualizagdo do livro patrimonial. Gerenciamento do
software do patrimonio.

d. Atestar o recebimento dos bens patrimoniais e materiais adquiridos pela
Camara Municipal

Forma de preenchimento do cargo: Livre Designagdo e Exoneragio do
Presidente da Camara Municipal

Requisitos minimos de preenchimento: Ser servidor ocupante de empregos de
provimento permanente do quadro de pessoal do Poder Legislativo do Municipio da
Estancia Climatica de Morungaba e servidor deverd possuir capacidade laboral e
conhecimento para o desempenho da fungio;

Jornada semanal: a mesma de seu cargo de concurso

Gratificagdo R$ 1.500,00 \Y\J
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