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ESTADO DE RORAIMA
CAMARA MUNICIPAL DE RORAINOPOLIS
“*JUSTICA E LEALDADE COM O POVO’

RESOLUCAO N° 027/04
DE 10 DE MAIO DE 2004
PUBLICAGCAO
Em_ 1O | 05[2004_ Dispoe sobre  a  Reestruturac¢do
(Tf‘éf",zﬁw 037/447 ¢ 242/522) Organizacional ¢  Administrativa  da

N

—

Cdmara Municipal de Roraindpolis e dd
outras providéncias.

1 %ECF«ZE ARIO

O  PRESIDENTE DA  CAMARA  MUNICIPAL  DE
RORAINOPOLIS/RR, no uso das atribuigdes que lhes confere o art. 39, IV da Lei
Organica Municipal ¢/c art. 30, XV, e art. 196, do Regimento Interno, promulga a
seguinte

FAZER POUD TRoatTO

[S1S lf_'i)"»,.'\.u‘c‘éh:) COrvy
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RESOLUCAO

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO BASICA

Art. 1°. A Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara Municipal
de Roramopolis passa a ser constituida pelos seguintes orgaos:

[ - Orgdos de Assessoramento direto da Presidéncia:
a) Gabinete da Presidéncia
b) Secretaria Legislativa;
c¢) Secretaria de Administragao;
d) Secretaria de Finangas;
e) Assessoria Técnica Especial;
f) Assessoria Juridica.
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IT — Orggos vinculados a Presidéncia:
a) Mesa Diretora;
b) Primeira Secretaria;
¢) Comissdes Permanentes.

CAPITULONN =
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Q

Secdo I
Gabinete da Presidéncia

Art. 2°, A Chefia de Gabinete da Presidéncia compete:
I — Preparar, controlar € acompanhar a Agenda Oficial do Presidente;
IT — Preparar discursos diversos, bem como substituir o Presidente em
Mensagens Oficiais, quando ausentes, na qualidade de Porta Voz do Presidente da
Camara Municipal com a anuéncia de seu substituto legal;
IIT — Manter atualizado o enderecamento postal dos orgdos oﬁ01a1s bem
como, lista de telefones, E-mail e outros necessarios as atividades do Gabinete;
IV — Registrar, editar ¢ coordenar minuta para divulgacdo dos atos, fatos e
mensagens da Presidéncia, através de orgio de imprensa, mediante autoriza¢fo do
@ Presidente;
hS VI — Arquivar matérias publicadas em jomais, revistas ¢ demais publicagdes
com referéncia ao Legislativo Municipal;
VII — Agendar entrevistas do Presidente junto aos 6rgdos de imprensa;
VIII - Exercer outras atividades correlatas.

Secdo Il
Secretaria Legislativa

Art. 3°. A Secretaria Legislativa compete:

I — Prestar assisténcia ao Gabinete da Presidéncia em suas relagdes politicas
com o municipio, Orgios e entidades piblicas e privadas, sindicatos e associagdes de
classe;

IT — Preparar e expedir correspondéncias do Presidente;

HI — Preparar, registrar, publicar ¢ expedir os atos do Presidente;

IV — Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de
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leis, decretos, resolugdes, portarias e outros atos normativos pertinentes ao Poder
Legislativo Municipal;

V — Prestar assessoria 2 Mesa Diretora em suas reunides, mantendo sob seu
controle a confecgdo das Atas e Atos praticados pela mesma;

VI — Prestar assessoria 4s ComissGes Permanentes nas suas atividades em
geral; :
VII —~ Auxiliar a Primeira Secretaria nas redacdes das Atas das Sessdes
Ordinarias, Extraordinarias e Sessdes Solenes, bem como manter sob sua
responsabilidade o controle geral do arquivo legislativo;

VIII — Assessorar a Mesa Diretora nas sessdes da Casa, bem como prestar
assessoria aos parlamentares em suas atividades relacionadas com o Poder Legislativo;

IX — Elaborar conjuntamente com a Mesa Diretora e as ComissGes
Permanentes, os projetos para a manutengdo ¢ desenvolvimento das a¢des relacionadas
com a pasta;

X — Manter sob sva responsabilidade total controle Plenario, Sala das
Comissdes, Sala dos Vereadores e outras dependéncias diretamente interligadas aos
trabalhos legislativos, zelando sempre pelo bom funcionamento dos equipamentos,
livros, acervos de leis e demais utilitarios correlatos.

XI -+ Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo inico. A Secretaria Legislativa é composta pelos seguintes orgdos:

I - Departamento de Servigos do Gabinete;

II — Divisdo de Relagdes Pablicas ¢ Cerimonial,;

ITI — Divisdo de Protocolo, Publica¢o ¢ Arquivo em geral.

Secdo 1T
Secretaria de Administracio

Art. 4°. A Secretaria de Administragio compete:

I — Executar atividades relativas ao recrutamento, selegdo, freinamento,
contratos funcionais e lotagdo dos servidores e demais assuntos pertinentes a pessoal;

II — Executar atividades relativas & padronizagfo, aquisicdo, guarda,
distribuigéo e controle do material utilizado no Poder Legislativo;

III — Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os papéis
pertinentes a Pasta;

IV — Manter em perfeito estado de uso, os bens moveis e imoveis da Cimara
Municipal;

V — Manter a frota de veiculos € o equipamento de uso geral da
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administragdo sempre em perfeito estado de uso e conservagdo;

VI — Auxiliar a Mesa Diretora e as ComissGes Permanentes na elaboragéo
dos projetos de A¢des da administragdo, visando sempre os conceitos pertinentes aos
principios administrativos estabelecidos no artigo 37 da Constituigio federal/88,;

VII — Realizar estudos para formulagio de diretrizes da politica da
administragdo do Poder Legislativo;

VIII — Exercer as fungdes operacionais tendo por objetivo a devida aplicagio
de Organizagiio & Método — O&M nas atividades oriundas do Legislativo Municipal,

[X — Manter atualizado o Cadastro Geral de Servidores;

X — Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo tnico. A secretaria de Planejamento ¢ Administragfo ¢ composta
dos seguintes 6rgdos:

I — Departamento de Administragdo:

a) Divisdo de Pessoal, Protocolo € Arquivo;
b) Divisdo de Material, Patrimdnio e Transporte.

II — Departamento de Organizagdes & Métodos:

\

a) Divisdo de Elaboragdo Técnica de Organiza¢des & Métodos
- 0&M;
b) Divisdo de Estatistica.
Secdo IV

Secretaria de Finangas

Art. 5°, A Secretaria de Finangas compéte:

I — Manter e confrolar o Mapa de Acompanhamento Individualizado dos
recursos do Mumicipio, bem como manter sempre atualizado o Quadro de
Detalhamento de Despesas das Dotagdes Orgamentarias do Poder Legislativo
Municipal,

Il — Processar a despesa e manter registro ¢ controle da Administragio
financeira, orgamentaria e patrimonial do Poder Legislativo;

III — Preparar os balancetes, bem como o Balango Geral e as Prestagdes de
Contas do Poder Legislativo;

IV — Executar, controlar, ¢ acompanhar os convénios, acordos € ajustes
firmados com a Camara Mumnicipal;

V — Promover a consolida¢io e divulgagdo de informagdes e dados
cstatisticos sobre o movimento financeiro do Poder Legislativo;
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VI — Coordenar a realizagio de estudos € pesquisas sdcio-econdmicos,
visando o equilibrio financeiro nos termos estabelécidos na Lei Complementar n° 101,
de 04/05/2000;
Paragrafo (mico. A Secretaria de Finangas ¢ composta dos seguintes 6rgos:
I — Departamento de Orgamento, Finangas e Contabilidade:
a) Divisdo de Orgamento, Financas e Contabilidade;
b) Divisdo de Tesouraria;
¢) Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL.

Secdo V
Assessoria Técnica Especial

Art. 6°. A Assessoria Técnica Especial compete:

I — Assessorar a CAmara e demais 6rgdos da Estrutura Organizacional em
questdes técmicas especificas;

IT — Opinar sobre programas, projetos ¢ atividades inerentes ao Planejamento
socio-econdmico, 1

III — Emitir parecer técnico em expedientes, processos e relatorios em geral;

IV — Promover o acompanhamento das questdes de interesse da Pasta junto
aos demais 6rgdos da cdmara mumnicipal;

V — Executar outras atividades correlatas.

Secdo VI
Assessoria Juridica

Art. 7°. A Assessoria Juridica compete:

I — Defender em juizo ou fora dele, os direcitos e¢ interesses da Camara
Municipal de Roraindpolis;

II — Opinar, analisar e emitir parccer sobre minutas de Projetos de Leis,
Projetos de Decreto Legislativo, Projetos de Resolugbes, Portarias, Regulamentos,
Contratos e demais Atos da algada do Legislativo Municipal,

IIT — Prestar assisténcia as ComissGes da Casa, expedindo competente
Parecer Juridico na melhor forma de direito; ,

IV — Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacfo juridica
conveniente;

V — Outras atividades correlatas.
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Secdo VII
Mesa Diretora

Art. 8°. Compete @ Mesa Diretora as seguintes atribuigGes, dentre outras
estabelecidas na Lei Organica e no Regimento Interno:

I ~ Propor Projetos de Lei nos termos da Constituigdo Federal e na Lei
Orgéanica Municipal,

II - Propor Agéo Direta de Inconstitucionalidade, por iniciativa propria ou a
requerimento de qualquer vereador ou Comissio;

I — Promulgar emendas & Lei Orginica do Municipio;

1V — Fixar diretrizes para a divulgag#o das atividades da Camara;

V — Adotar medidas adequadas para promover e valorizar o Poder
Legislativo e resguardar o seu conceito perante a comunidade;

V1 — Autorizar licitagdo, homologar seus resultados ¢ aprovar o calendario
de compras;

VII — Elaborar e encaminhar ao Poder Executivo, até 15 de Junho de cada
ano, a Proposta Orcamentiria da Camara, para fins de inclusdo na Proposta de
Orgamento do Municipio e fazer mediante Ato, a discriminacdo analitica das dotagdes
respectivas bem como altera-las quando necessario.

§ 1° Se a Proposta nfo for encaminhada no prazo previsto no inciso VII, sera
tomada como base o orgamento vigente para a Cdmara Municipal.

§ 2° As decistes da Mesa serfio tomadas de forma colegiada.

Secdo IX
Primeira Secretaria

Art. 9°. A Primeira Secretaria compete as seguintes atribuigdes, dentre
outras estabelecidas na Lei Orgénica e no Regunento Interno:

I — Receber e determinar a elaboragdo de toda a correspondéncia oficial da
Céamara, satisfazendo-a ao conhecimento, apreciagdo e assinatura do Presidente;

IT — Secretariar reunides da Mesa redigindo em livro proprio, as respectivas
Atas;

III — Redigir as atas das reunibes secretas e efetuar as franscrigdes
necessarias;’

IV — Supervisionar as atividades administrativas e legislativas da Camara
mediante despacho devidamente datado e assinado nos respectivos processos;
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V — Assinar, conjuntamente com o Presidente, os cheques nominativos de
despesas do Poder Legislativos;

VI — Coordenar o servigo de fiscalizagdo através do Controle Interno do
Poder Legislativo, elaborando Programas de Acompanhamento das atividades
administrativas e legislativas do setor funcional, em carater permanente.

§ 1° O Primeiro Secretario tera livre acesso a quaisquer livros, documentos,
processos, certiddes de atos, bem como outros materiais necessarios a execugdo de
suas atividades no dmbito do Poder Legislativo.

§ 2° Para execugdo das atividades pertinentes ao Controle Interno do Poder
Legislativo, o Primeiro Secretario, mediante Programa de Acompanhamento das
Atividades Funcionais, podera encaminhar, dossi€, relatorio ou qualquer outro
instrumento legal as Comissbes Permanentes, para andlise, emissdo de parecer ¢
demais providéncias cabiveis, bem como delegar atribuigdes ao corpo funcional para
consecugdo das atividades da Primeira Secretaria.

Secdo X
Comissdes Permanentes

Art. 10. As Comissdes Permanentes sfo orgdos internos destinados a
estudar, investigar, fiscalizar e apresentar conclusdes ou sugestdes sobre o que for
submetido 4 sua apreciagéo.

§ 1° As Comissdes poderdo obter assessoria por técnicos de reconhecida
competéncia na matéria em exame, desde que devidamente credenciado pelo
Presidente da Comissao.

§ 2° Qualquer Comissdo Permanente podera convocar funcionarios do Poder
Legislativo para prestar informagdes sobre assuntos inerentes as suas atribuigdes.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 11, Face as modifica¢gdes infroduzidas no organograma da Camara
Municipal de Rorainopolis, fica o Presidente, autorizado a promover as modificagdes

necessérias no Quadro Funcional de forma a adequa-lo a nova distribuicdo de tarefas e
encargos advinda da presente reforma administrativa.
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Art. 12. A remuneragiio dos servidores investidos em cargos de provimento
em comissdo, serd equivalente ao nivel funcional estabelecido no Anexo I desta
Resolugio.

Art. 13. A remuneracio dos servidores investidos em cargos de confianga,
nivel NS-1, NS-2, NS-3, NS-4 ¢ NS-5, poderd ser acrescida de abono adicional,
denominado Fungfio Gratificada Municipal — FGM, que correspondera até 40%
(quarenta por cento) do valor do vencimento mensal.

§ 1° A concessdo de gratificagfio a que se refere o “caput” deste artigo, sera
expedida mediante Portaria pela Presidéncia da Camara Municipal, vedado efeitos
retroativos.

§ 2° A partir da publicagdo desta Resolugdo, a Presidéncia da Mesa Diretora,
tera o prazo de 15 (quinze) dias para expedir os atos administrativos concernentes ao
Quadro Funcional do Poder Legislativo, mediante Portaria, para fins de regularizagéo
face ao disposto no presente instrumento.

Art. 14. A partir da publicagdo desta Resolugdo, fica instituido a Rotina
Administrativa no ambito deste Poder Publico nos termos do Anexo 11, parte integrante
deste instrumento legal.

Art. 15. A partir da vigéncia desta Resolugfo, o Presidente da Mesa
Diretora, no prazo de cinco (05) dias corridos, disponibilizard espago fisico nas
dependéncias da Cimara Municipal para funcionamento da Primeira Secretaria, bem
como equipamentos € materiais necessarios a execugéo das atividades da pasta.

Paragrafo tmico. Para fins de funcionamento regular das atividades da
Primeira Secretaria, o oficial da pasta poderda requerer junto a Presidéncia, a
disponibilidade de funcionario para atender as necessidades da Primeira Secretaria
desta Casa Legislativa.

Art. 16. F vedada acumulagio de remunerag#io a servidor investido em mais
de uma fungio no Quadro Funcional da Camara Municipal de Roraindpolis nos termos
do art. 37, XVI, da Constituigdo Federal.

Art, 17. Os Anexos I, e II passam a integrar a presente Resolugfo.

Art. 18. Esta Resolugfo entrara em vigor na data de sua publicacdo, com
efeitos retroativos a 1° de Maio de 2004,
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Art. 19. Ficam revogadas as Resolugdes n° 015/99, de 09 de margo de 1999
e n° 024/02, de 29 de abril de 2002.

Rorainopolis/RR, 10 de Maio de 2004.

L BONFIM SOARES Presidente em Exercicio
f
<H ﬁ_"/
Gléniéja‘@sé’}.zﬁ'ﬁlva 1° Secretario
Antonio Lucas Ribeiro 2° Secretario
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ANEXO I
Cargo Lotacio Simbolo [ Nivel | Remuneraciio | FGM Qtd
de Vagas
Chefe de Gabinete da Presidéncia | Gabinete CC NS-1 600,00 01
Secretario Legislativo Sec. Legislativa CC NS-2 600,00 01
Secretario de Administra¢fo Sec. Administragio CC NS-3 600,00 01
Secretario de Finangas Sec. de Finangas CC NS-4 600,00 01
Total de Vagas 04
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ANEXOQO I
Cargo Lotacéo Simbolo | Nivel | Remuneracio | FGM Qid

] de Vagas
Assessor Técnico Especial CC NM 350,00 03
< Diretor de Departamento CC NM 280,00 04
Presidente de CPL CC NM 320,00 01
Chefe de Divisio - CC NM 280,00 08

Assistente Administrativo CC NM 280,00 03 .
Secretaria CC NM 280,00 02
Motorista CC NM 280,00 01
Total de Vagas 22
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ANEXOI
Cargo Lotacio Simbolo | Nivel | Remuneracio | FGM Qtd
de Vagas
Auxiliar Oper. Serv. Diversos CC NB 260,00 02
Copeira CC NB 260,00 01
) Vigia ] CC NB 260,00 03
Total de Vagas 06
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Resolucio n° 001/04
De 10 de Maio de 2004

ANEXO II

PROCEDIMENTOS DA ROTINA ADMINISTRATIVA

INSCRICAO NO CADASTRO DE FORNECEDORES

1- Comissio Permanente de Licitacio
Unidade de Cadastro

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

L5.

1.6.

No inicio do més emite relatorio convocando os
interessados a se Inscreverem ou renovarem a inscri¢do
no cadastro de fornecedores e prestadores de servigos da
Camara de Vercadores;

Afixa o relatéorio no quadro de aviso da Camara
Municipal,

Remete carta e relagdo de documentos necessarios ap
cadastramento a todos que estio com o cadastro
vencido, solicitando que comparecam e renovem a
inscri¢do no prazo de 30 (trinta) dias;

No inicio do ano elabora edital convocando os
interessados a se inscreverem ou renovarem a inscri¢io
no cadastro de fornecedores e prestadores de servicos da
Céamara de Vereadores;

Publica no Diario Oficial do Estado e fixa no quadro de
avisos da Camara a convocagdo para a inscricdo ou
renovagdo no cadastro;

Mantém rigorosamente em dia e atualizado o arquivo
referente & documentagfo processada.

2. Interessados (Fornecedores e Prestadores de Servicos)

2.1.

2.2,

Preparam toda documentacéio requerida para inscri¢io
ou renovacgdo e remetem 4 Unidade de Cadastro;

Estando a firma cadastrada em outro drgio publico,
enviam copia autenticada do Registro Cadastral,
acompanhada da ultima alteragdo contratual, se houver,
prova da inscri¢do estadual e cartdo do CGC a Unidade
de Cadastro;




3.

Comissiio Permanente de Licitacdo - CPL

Unidade de Cadastro

3.1 Recebe a documentagdo dos interessados;

3.2  Analisa, no prazo maximo de 10 dias anteriores a data
da abertura da licitagfo:

33 Em caso de aprovagfio, homologa a inscricdo ou
renovagio ¢ emite o Certificado de Registro
Cadastral;

34 Em caso de re]eu;ao devolve a documentagdo aos

) interessados na inscricdo para que facam a devida
complementagfo/corregio;

3.5 Emite o Certificado de Registro Cadastral com
validade de 1 (um) ano;

36 Colhe a assinatura dos membros da Comisséo

Permanente de Licitagdo no Certificado ¢ entrega aos
interessados aprovados que, com o qual, passam a estar
habilitados a transacionar com a Poder Legislativo
Municipal.




MODALIDADE - CONVITE

ANEXO II

1. Unidade Solicitante

1.1
1.2

1.3

Verifica a disponibilidade orgamentaria para compia,

Se houver disponibilidade or¢amentaria, emite memorando em
3 (trés) vias;

O titular da unidade confere ¢ assina as 3 (irés) vias e as
encaminha ao Presidente para autorizagdo de abertura do
Processo;

2. Presidente

2.1 Confere e autoriza ou ndo, a abertura mediante despacho nas 3
(trés) vias do memorando;

2.2 Encaminha as 2 (duas) vias do memorando & Secretaria de
Finangas e devolve a 3° via 4 Unidade Solicitante;

3. Secretaria de Financas

3.1 Recebe as 2 (duas) vias do memorando, assinadas pelo
Presidente, e com a informag&o do saldo orgamentario;

3.2  Abre processo e regisira em controle proprio, seguindo ordem
numérica cronologica;

3.3 Encaminha a Comissdo Permanente de Licitagéo;

4. Comissio Permanente de Licitacio

4.1 Forma processo de compra por convite;

4.2  Consulta o Cadastro de Fornecedores;

4.3  Seleciona, no mimimo, 3 (irés) fornecedores ¢ anota os dados
de endereco de cada um no formulario Selicitaciio de Carta-
Convite;

44 Emite Carta-Convite na qual sera especificada a data, hora e
local da abertura dos envelopes com as propostas comerciais;

45 Remete Carta-Convite, protocolada, para cada um dos
fornecedores selecionados ¢ aguarda no prazo minimo de 5
(cinco) dias uteis para abertura;

4.6 Afixa, no quadro de publicagbes da Camara, a copia do

instrumento convocatorio que € a propria Carta-Convite;

5. Fornecedores




10.

5.1 Recebem a Carta-Convite e devolvem o protocolo
devidamente assinado;
5.2 Efetuam a cotacéo;
5.3 Remetem a Carta-Convite com a cotagdo e os documentos
* solicitados, em envelopes fechados contendo a referéncia do
convite, 4 Comissdo Permanente de Licitagio; '

Comissio Permanente de Licitacio

6.1 Recebe os envelopes contendo a Carta-Convite com a cotagéo
e a documentacio do fornecedor, se for o caso;

6.2 Na data ¢ hora marcadas procede & abertura dos envelopes
contendo as propostas;

6.3 Com base nas cotagdes apresentadas pelos fornecedores,
analisa as propostas e elabora o Mapa Analitico de Cotagao;

6.4 Escolhe a proposta mais vantajosa para a Administragfo para
homologacio;

6.5 Elabora Ata de Abertura das Propostas;

6.6 Os membros da comissdo ¢ os licitantes presentes assinam a
Ata;

6.7 Encaminha ao Presidente para homologagéo.

Presidente

7.1 Recebe o processo;

7.2 Homologa a Compra por Convite € encaminha o processo a
Secretaria de Financas;

Secretaria de Financas
8.1 Recebe o processo,
8.2 Afixa a cdpia do Mapa Analitico de Cotagdo no quadro de
publicagéio da Camara;
9.1 Confere a Nota de Empenho, assina as 3 (trés) vias e faz a
seguinte distribui¢do:
a) 1% e 2° vias para o fornecedor;
b) 3* via par ser anexada ao processo, com a
assinatura do fornecedor, como protocolo de
recebimento;

Fornecedor




11.

12.

13.

14.

15

10.1 Dinge-se ao setor de Arrecadagdo de tributos na Prefeitura
Mumnicipal e recolhe o imposto devido através de Documento
de Armrecadagio Municipal — DAM,;

10.2 Emute Nota Fiscal com o timbre da empresa; efetua a entrega
do material na Secretaria de Administracdo;

Secretaria de Administracio

11.1 Atesta o recebimento do material na Nota Fiscal do
Fornecedor apos a devida conferéncia;

11.2 Encaminha a Nota Fiscal a Secretaria de Finangas;

Secretaria de Financas

12.1 Recebe a Nota Fiscal atestada pela Secretaria de
Administracio;

12.2 Emite copia de cheque;

12.3 Encaminha ao Primeiro Secretario.

Primeiro Secretario

13.1 Supervisiona e revisa os tramites do processo;
13.2 Nio havendo impedimento, assina o cheque;
13.3 Encaminha a Presidéncia;

Presidente

14.1 Confere a assinatura do Pnmeiro Secretario no cheque
nommativo; ,

14.2 Assina o cheque conjuntamente com o Primeiro Secretario;

14.3 Encaminbha a Secretaria de Finangas;

Secretaria de Financas
15.1 Efetua a liquida¢iio do Empenho;
15.2 Fazer a dedugdo no controle Orgamentario e Financeiro da
dotacdo da Unidade Solicitante;
15.3 Relacionar todos os processos abertos no més, observando a
seguinte discriminacio:
a)  N°do Processo;
b)  N°do Empenho;
c¢)  Objeto;
d)  Fornecedor
e)  Valor Unitario;
f)  Valor Total;
g)  N°da Nota Fiscal




154 Encaminhar a relagdo mencionada no item anterior a Primeira
Secretaria da Céamara juntamente com todos 0s processos
abertos no més, para aval do Controle Interno.
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TOMADA DE PRECOS PARA CONTRATACAO DE SERVICO

L.

2.

ANEXO II

Orgio Gestor - Presidente

1.1 Constata a necessidade de contratar a execugdo de servigo;

1.2 Realiza pesquisa de mercado para conhecimento das solugdes
disponiveis;

1.3 Define objeto da licitagdo;

1.4 Prepara a documentagfo necessdria a licitagdo para servigo
constituida do seguinte:
a) Planilha de custo;
b) Memorial descritivo do projeto;
¢) Projetos e outros documentos especificos, inclusive os

discriminados no Pedido de Contratacio.

Obs.: E com o conhecimento do mercado que se tem melhores
condicoes para definir as especificacdes técnicas, pois, sem este
conhecimento, corre-se o risco, por exemplo, de estabelecer
exigéncias técnicas ultrapassadas, incompativeis como o que existe
disponivel no mercado ou até direcionada para um pequeno grupo
de interessados (quando ndo para um nnico proponerte)

1.5 Emite Pedido de Contratacio em 3 (trés) vias;

Obs.: Tratando-se de licitacdo para servigcos, a este passo jd

. deverdo estar prontos e aprovados os projetos bdsico e, também o
projeto executivo. O or¢amento contendo as planilhas com a
composiclio dos custos unitdrios também deverd estar pronto nesta
etapa.

1.6 Arquiva-se a 3% via do Pedido de Contratagdo e encaminha as
demais vias junto com a documentagdo necessaria a contratagdo do
servico a Primeira Secretaria da Cadmara Municipal, para aval do
Controle Interno, que em seguida serd encaminhada a Secretaria de
Finangas.

Secretaria de Financas

2.1 Recebe o processo, registra no controle de entrada de
processos, em ordem cronologica;




2.2

2.3
24

Anota a dotagdo orgamentaria® disponivel no Pedido de
Contratagio;

Assina o Pedido de Contratacio;

Remete o processo a Comissdo Permanente de Licitagio

Comissdo Permanente de Licitacio - CPL

3.1
32

3.3

34

35
3.6

3.7

Recebe o processo,

Verifica o Pedido de Contratacdo e determina a modalidade de
licitagdo a ser utilizada, com base na planilha ou orgcamento
estimativo informado pelo orgio gestor, observados os limites
de valores fornecidos mensalmente pelo Governo Federal;
Inicia o processo licitatério na modalidade de Tomada de
Pregos, preparando o Aviso de Licitagdo, o Edital, a Minuta do
Contrato e seus An¢xos,

O Presidente da Comissfio Permanente de Licitago rubrica o
Aviso de Licitagdo, o Edital, a Minuta do Contrato ¢ demais
documentos descritos no item 1.4, anexando-os ao processo;

A Comissdo Permanente de Licitagdo assina o Aviso de
Licitagdo e o Edital,;

Agenda o auditério para as reunides de esclarecimento ¢
abertura das propostas;

Encaminha o processo a Assessoria Juridica;

Assessoria Juridica

4.1
4.2

4.3

Recebe o processo;

O Assessor Juridico analisa e rubrica todas as vias, assinando a
nltima;

Encaminha o processo 4 Comissdo Permanente de Licitagéo;

Comissiio Permanente de Licitacdo - CPL

5.1
5.2

53

Recebe o processo;

Calcula o custo do material que poderd ser vendido aos
licitantes interessados;

Prepara as pastas contendo o material, a saber:

a) Edital;

b) Minuta de contrato;

¢) Planilha de pregos;

d) Carta-compromisso;

e) Composicdo de precos;

f) Composic¢do da taxa de bonificacdo das despesas indiretas;
g) Demonstrativos da taxa de encargos sociais;




o

h) Dados necessarios para cadastrar novos fornecedores na
: Comissdo Permanente de Licitagéo;

5.4  Afixa c¢opia do Edital no quadro de publicagdes da Camara ¢ o
publica no Didrio Oficial do Estado, observando o disposto no
art. 94 da Lei Organica Municipal;

5.5 Remete copia do Aviso de Licitagdo a Secretaria de Finangas,
contendo o valor a ser cobrado; .

Empresas Licitantes
6.1 Tomam ciéncia da licitagdo através da imprensa ou do quadro
de avisos da Camara;

Obs.: Se houver impugnacdo ao edital, e se houver tempo
suficiente para decidir a impugnacdo, deve-se prorrogar 0 prazo
para recebimento dos envelopes contendo a documentacdo e as
propostas, até que se obtenha a decisio, republicando na imprensa
as novas datas.

6.2 Comparecem a Secretaria de Finangas da CAmara para solicitar
a aquisicdo do Edital juntamente com os demais documentos
que compdem o certame licitatorio;

Comissdo Permanente de Licitacio - CPL

7.1 Recebe os representantes das empresas licitantes;

7.2 Enfrega o material aos representantes das empresas licitantes
mediante apresentacdo do comprovante de pagamento;

7.3  Tira copias do comprovante de pagamento;

74 Abre pasta onde sdo registrados os dados das empresas que
adquiriram o Edital;

7.5 Preenche o formulario com os dados de cada empresa licitante
e anexa a copia do comprovante de pagamento;

7.6 Confirma, com os representantes, reunio de esclarecimento
para elucidagiio dos detalhes do contrato, conforme previsto no
edital;

Obs.: Caso algum interessado ndo inscrito no cadastro pretenda
participar, deverd satisfazer as condi¢des exigidas para o cadastro
até o terceiro dia anterior a data de recebimento das propostas.

7.7 Na data, hora e local previsto no edital um ou mais membros
da Comissdo Permanente de Licitagdo € o representante do



orgio gestor recebam os proponentes para esclarecimento de
duvidas quanto a prestagéo de servigos;

7.8 Esclarece as duvidas dos presentes;

7.9 Procede as alteragbes que inquestionavelmente ndo alterem a
formulagio das propostas;

7.10 Elabora Ata da Reuniiio de Esclarecimentos aos presentes e
encaminha a todas os proponentes que adquiriram o edital;

Empresas Licitantes
8.1 Providenciam e autenticam a documentagdo necessaria e
elaboram a proposta conforme edital,

Comissiio Permanente de Licitacio

9.1 Recebe o processo;

92 Na data, hora e local previsto no edital, recebe os
representantes credenciados das empresas interessadas para
entrega das propostas;

93 Recebe os 2 (dois) envelopes (Habilifagdo e Proposta
Comercial);

Obs.: Se ninguém acorre a licitacdo, encerra-se o procedimento
com a declaracdo de licitagio “deserta’. Neste caso, se nio houver
tempo suficiente para se repeftir a licitagcdo, a mesma é dispensada,
mas todas as condicdes que deveriam ser satisfeitas pelo vencedor o
deverdo ser por aquele que vier a ser contratado diretamente.

9.4  Abre os envelopes da documentagédo de habilitagéo;
9.5 A Comissio Permanente de Licitagdo ¢ 3 (trés) representantes
das empresas licitantes presentes, escolhidos por aclamagio,

ou que se ofereceram em nome dos demais, rubricam e

analisam a documentagio contida no envelope n° 1, a saber:

a) Coépia do CRC (Certificado de Registro Cadastral);

b) Declaragéio que nfio houve alteragdio no contrato social, que
ndo esta suspensa por inadimpléncia ou com rescisdo
contratual;

¢) Ultima alteragdio contratual para comprovagio do capital
social integralizado exigido;

d) Registro na junta comercial ou cartorio equivalente;

e) Carta-compromisso assinada pelo proponente;

f) Autenticacio dos documentos;




10.

g) Outros documentos necessarios quando se tratar de pessoa
fisica.

96 FElabora Ata da Reuniio de Abertura dos Envelopes de
Documentagiio para Habilitagdo, que é assinada pelos licitantes
e pelos membros da Comisséo,

Obs.: Erro grave, e nio muito raro, é a exigéncia, em Tomadas de
Precos, de determinados documentos aos proponentes cadastrados,
sob o pretexto de “atualizacdo”. Esta exigéncia ndo tem respaldo
legal. A lei prevé a atnalizacdo dos registros existentes, ou seja, no
cadastro, e ndo na licitacio, o que deve ser feito no minimo
anualmente, pois o prazo de validade dos registros cadastrais —
para efeito de habilitagdo — é de no mdximo um ano.

Se houver interposicdo de recurso referente a questoes pertinentes
a participacio dos interessados a que se alude no passo anterior,
deve-se prorrogar o prazo para abertura dos envelopes contendo as
propostas, até que esteja decido o recurso.

Caso todos estiverem habilitados: vide: Ato Publico de Abertura
dos Envelopes de Propostas Comerciais.

Se negativo:

Publica na imprensa e no quadro de publicacdes da Cimara o
resultado da 1° fase — Habilitacdo técnica, informando o nome dos
proponentes e o motivo de suas inabilita¢des;

Aguarda o prazo de 5 (cinco) dias uteis para eventual interposicio
de recursos;

Recebe o recurso e comunica aos demais licitantes, que poderio
impugna-lo no prazo de 5 (cinco) dias uteis;

Analisa o recurso, faz a defesa da causa e remete G autoridade
superior;

Devolve os envelopes das empresas inabilitadas;

Ato Pablico dos Envelopes de Propostas Comerciais

10.1 Abre os envelopes das propostas comerciais e faz a leitura do
valor global,

10.2 Faz a leitura dos pregos unitarios da proposta de menor valor;

10.3 A Comissio Permanente de Licitagdo e 3 (frés) representantes
das empresas licitantes presentes, escolhidos por aclamagio ou




11.

12

13

14

15.

que se oferecerem em nomé dos demais, rubricam todas as
folhas das propostas comerciais;

10.4 FElabora Ata de Abertura das Propostas Comerciais;

10.5 A Comissdio e os Licitantes presentes rubricam a Ata de

* Abertura das Propostas Comerciais;

10.6 A Comissio Permanente de Licitagdo solicita ao licitante que
apresenfou o menor prego, os documentos ndo
desclassificatorios constantes do edital e encerra a reunifo;

10.7 Analisa as propostas comerciais para fins de julgamento e
classtficagao;

10.8 Seleciona e confere as 3 (trés) melhores propostas € convoca o
Controle Interno para opinar tecnicamente em relagdo &
proposta de menor preco, Iinclusive se os pregos sdo
compativeis com os do mercado;

Controle Interno
11.1 Analisa a proposta de menor prego;
11.2 Emite parecer técnico a respeito, que € anexado ao processo;

Comissio Permanente de Licitacfo

12.1 Julga as propostas;

12.2 A Comissfo elabora o relatorio de julgamento, assina € o
encaminha, com o processo, ao Presidente;

Presidente
13.1 Homologa ou nfo o resultado da licitagdo e encaminha o
processo a Comissdo Permanente de Licitagéo;

Comissdo Permanente de Licitacio

14.1 Afixa o julgamento no de publicagdo da Camara e o publica no
Diario Oficial do Estado e em jornal local;

14.2 Aguarda por ¢5 (cinco) dias uteis o prazo de recursos;

14.3 Prepara o contrato definitivo em 2 (duas) vias e remete a
Assessoria Juridica que rubrica todas as folhas e assina a
ultima, devolvendo todas as vias a Secretaria de Finangas;

14.4 Encaminha o processo a Secretaria de Finangas.

Secretaria de Financas

15.1 Recebe o processo;

15.2 TFaz o controle das cotas mensais ¢ suplementa as verbas que
porventura tenham sido utilizadas;
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17

18

15.3 Emite Nota de Empenho em 3 (trés) vias;

15.4

Afixa a 3* via da Nota de Empenho no Quadro de Publicagfo
da Camara;

15.5 Anexa as 2 (duas) primeiras vias da Nota de Empenho e as 2

(duas) vias do Confrato ao processo e encaminha ao Presidente
para assinaturas,

Presidente

16.1

Assina as duas vias do contrato juntamente com as Notas de
Empenhos e devolve o processo & Secretaria de Finangas;

Secretaria de Financas

17.1

17.2

17.3

174
17.5

17.6
17.7

Convoca o licitante vencedor para assinar o contratc no prazo
maximo de 5 (cinco) dias;

Entrega ao licitante vencedor a 1° via do contrato, a 2° via da
Nota de Empenho;

Encaminha a cdpia do contrato e da planilha de precos do
licitante vencedor ao Controle Interno;

Publica o extrato do contrato no Diario Oficial do Estado;
Presta contas ao Tribunal de Contras do Estado na forma da
legislagdo em vigor;

Mantém o arquivo dos coniratos;

Prepara ¢ emite os Termos Aditivos, procedendo as alteragdes
solicitadas;

Controle Interno

Emite Ordem de Servigo assinada pelas partes autorizando o
inicio da prestacdo de servigos;

Encaminha copias da Ordem de Servico a Secretaria de
Finangas;

Procede ao acompanhamento do servigo.

18.1

18.2

18.3
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PR N° 001/2004 ANEXO I MODELO

MEMORANDO =

N%: s A
Data: ...... T SO S
Assunto:  “Abertura de Processo Administrativo”

Senhor Presidente,

Solicito abertura de Processo Administrativo para aquisigio de
material de expediente conforme relagio anexa, a fim de atender os trabalhos
desta secretaria.

As despesas ocorrerfio por conta da dotagdo orgamentaria deste Poder
Legislativo observando a seguinte alocagéo:

Elemento de Despesa:  ....occoeeiineeceienenne.
Recurso:
Fonte:

Sendo o que tinha para o momento, subscrevo-me

Fulano de Tal
Secretario




PR N° 001/2004 ANEXO I MODELO
RELACAO DE MATERIAIS
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