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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIiPIO DE COSTA RICA

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES

RESOLUCAO N° 020 Aos 07 de janeiro de 2019.

Dispbe sobre a estrutura administrativa e
operacional da Cémara Municipal de
Vereadores de Costa Rica-MS e da outras
providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Vereadores de CostaRica,
Estado de Mato Grosso do Sul, AVERALDO BARBOSA DA COSTA, usando das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo inciso XV, do artigo 26, da Resolugdo n° 006/2015
(Regimento Interno), c/c o inciso 1V, do art. 53 da Lei Organica Municipal, faz saber que
0 Plenério aprovou e ele promulga a presente RESOLUCAO:

TITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER LEGISLATIVO DO
MUNICIPIO DE COSTA RICA
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Costa Rica
passa a ser regida pelo disposto nesta Resolucdo, observadas as normas da legislacdo
pertinente, sendo constituida por 6rgaos de apoio aos servi¢os administrativos.

CAPITULO II
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 2° Para cumprir sua finalidade administrativa, organizacional e
legislativa, a Camara Municipal de Costa Rica passa a ter a estrutura administrativa
representada pelo organograma constante no Anexo Unico desta Resolucdo, delineada
conforme os 6rgdos e unidades de servicos abaixo especificados:

| - ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR:

a) Mesa Diretora;
b) Presidéncia.

Il - ORGAO DE DIRECAO INTERMEDIARIA:
a) Diretoria Geral.

111 - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria de Comunicacao;
c) Assessoria do Gabinete da Presidéncia;
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d) Assessoria Parlamentar;
e) Assessoria Legislativa.

IV - GABINENTES DOS VEREADORES:
a) Assessor de Gabinete.

V - CONTROLADORIA INTERNA:

a) Controlador Interno.

VI - SETORES DE ADMINISTRACAO E EXECUCAO E
SERVICOS LEGISLATIVOS:

a) Setor Contabil, Orcamentario e Financeiro;
b) Setor de Compras e Licitacoes;

c) Setor de Protocolo e Expediente;

d) Setor de Recursos Humanos;

e) Setor de Copa e Limpeza;

f) Setor de Patrimonio;

g) Secretaria Legislativa.

VIl - ORGAOS COLEGIADOS DE ASSESSORAMENTO:

a) Comissdo Permanente de Licitacao;
b) Pregoeiro e equipe de apoio.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE DIRECAO SUPERIOR
SECAO |
DA MESA DIRETORA

Art. 3° A Mesa Diretora é 0 6rgdo diretivo maximo da Camara Municipal,
sendo composta de Presidente, Vice-Presidente, Primeiro-Secretario e Segundo-
Secretario.

Art. 4° A Mesa Diretora tem suas competéncias definidas na Lei Organica
do Municipio e no Regimento Interno da Camara Municipal.

SECAO II
DA PRESIDENCIA

Art. 5° A Presidéncia, dirigida pelo Presidente da Mesa Diretora, eleito de
acordo com o que dispde a Lei Organica e o Regimento Interno da Camara, tem por
competéncia a administracéo e a direcéo das fungdes da Camara Municipal de Costa Rica,
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incluindo a nomeacdo dos servidores ocupantes de cargos de livre nomeacdo e
exoneracdo, devidamente criados na forma da lei.

Art. 6° O Presidente da Mesa Diretora é o representante legal da Camara
Municipal nas suas relagcdes externas, cabendo-lhe as funcdes administrativas e diretivas
de todas as atividades internas, e também o exercicio das atribuicdes e competéncias
previstas no Regimento Interno.

CAPITULO Il
DO ORGAO DE DIRECAO INTERMEDIARIA
SECAO |
DA DIRETORIA GERAL

Art. 7° A Diretoria Geral é integrada e dirigida pelo Diretor-Geral, cargo
comissionado de livre nomeacdo e exoneragdo, que deve ser ocupado por profissional
com curso superior completo.

Art. 8° A Diretoria Geral esta subordinada diretamente ao Presidente do
Poder Legislativo Municipal e tem por objetivo coordenar e supervisionar todo o
funcionamento da Camara.

Art. 9° Ao Diretor-Geral compete desempenhar as seguintes atribuicoes:

| - A direcdo, supervisdo e coordenagdo das atividades profissionais,
administrativas e operacionais integrantes da estrutura organizacional da Céamara
Municipal, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento das atribui¢des
institucionais;

Il - Coordenar e supervisionar as atividades das assessorias e setores
vinculados a Diretoria Geral;

I11 - Expedir ordens de servicos e demais atos necessarios a execucdo dos
trabalhos da Camara Municipal,

IV - Garantir os servi¢os de apoio e de acdo comum a Camara, ao Plenario,
a Mesa Diretora, a Presidéncia, as comissdes permanentes e temporarias, aos grupos de
trabalho, as frentes parlamentares, as audiéncias publicas, aos vereadores e demais
organismos;

V - Conduzir, de acordo com as determinacfes superiores, o exercicio das
atividades institucionais da Camara Municipal e o atendimento ao publico, zelando para
que tais procedimentos assegurem o eficiente funcionamento do Legislativo;

VI - Emitir despachos decisérios em processos de sua competéncia;

VII - Despachar o expediente com o Presidente da Camara;

VIII - Prestar esclarecimentos ao Plenario, quando solicitado;

IX - Acompanhar as sessdes ordinarias e extraordinarias da Camara
Municipal, bem como as sessdes solenes e audiéncias publicas, prestando assisténcia a
Mesa Diretora durante os trabalhos;
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X - Autorizar a prestacdo de servigos extraordindrios por parte dos
servidores da Camara;

XI - Comunicar-se com outras reparticdes publicas, sempre que necessario
para a resolugédo de assuntos de interesse da Camara;

XI1 - Praticar todos os demais atos que julgar necessarios ao bom e pleno
funcionamento da Camara Municipal,

XIII - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia
que Ihe for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua diregé&o.

CAPITULO 1l
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO |
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 10. A Assessoria Juridica é dirigida pelo Assessor Juridico,
profissional portador de diploma em nivel superior em Direito, devidamente registrado
na OAB — Ordem dos Advogados do Brasil —, 0 qual exercera suas atribui¢cdes por meio
de cargo comissionado de livre nomeagé&o e exoneragao.

Paragrafo Unico. A Assessoria Juridica € composta pelos seguintes
profissionais:

a) Assessor Juridico, cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao;
b) Advogado, pertecente ao quadro efetivo de servidores da Céamara
Municipal.

Art. 11. Compete a Assessoria Juridica representar e orientar o Poder
Legislativo nos assuntos pertinentes a Justica e a legislagao, além da representagdo “ad
judicia” nas questdes em que tiver interesse como autor, réu, interveniente ou oponente.

Art. 12. Ao Assessor Juridico compete desempenhar as seguintes
atribuicoes:

| - Assessorar o Presidente da Camara Municipal nos assuntos de natureza
juridica submetidos a sua apreciacéo;

Il - Manifestar-se acerca de peti¢des formuladas pelo Presidente;

[11 - Elaborar propostas de textos normativos em assuntos de interesse da
Presidéncia;

IV - Emitir pareceres juridicos concernentes ao interesse da Presidéncia;

V - Examinar projetos de lei e atos normativos, emitindo sobre eles
pareceres quanto a sua legalidade e constitucionalidade;

VI - Manter em ordem e em dia todos os procedimentos em que haja
interesse da Presidéncia;
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VII - Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora, as Comissdes e aos
Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacdo no Plenério, inclusive
através de pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia, doutrinas e instrucées regulamentares;

VIII - Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

IX - Elaborar minutas de informacdes a serem prestadas ao Judiciario em
mandados de seguranca requeridos contra a Camara, na pessoa de seu Presidente, ou
contra as demais autoridades integrantes de sua estrutura administrativa;

X - Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder as
consultas dos interessados, bem como manifestar-se sobre questfes de interesse da
Camara e das diversas comissfes que apresentem aspectos juridicos especificos,
orientando a elaboracdo de relatérios conclusivos;

XI - Assistir a Camara na negociacao de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publicas ou privadas;

XI1 - Assistir a Camara em todas as fases de processos licitatérios quanto
a elaboracéo de editais, impugnacdes, recursos e outras;

XIII - Estudar os processos de aquisicdo, transferéncia ou alienacdo de
bens, em que houver interesse da Camara, examinando toda a documentag&o concernente
a transacao;

X1V - Realizar procedimentos de sindicancia, investigatorios e/ou
disciplinares instaurados por ordem da Mesa Diretora, convocando os envolvidos,
realizando audiéncias de oitiva de testemunhas para producgéo de outras provas e emitindo
relatdrios conclusivos;

XV - Prestar assessoramento juridico na elaboracdo de informacfes, em
resposta a questionamentos de 6rgaos publicos, tais como: Ministério Publico, tribunais
de contas, corporacdes policiais e outros;

XVI - Elaborar estudos juridicos sobre assuntos de interesse da instituicéo;

XVII - Prestar assessoramento juridico, quando solicitado, as areas
administrativas, Diretoria Geral, Presidéncia e Mesa Diretora, sobre assuntos de interesse
da instituicéo;

XVIII - Emitir pareceres sobre processos administrativos relativos a
interpretacdo da legislacéo trabalhista, estatuaria, previdenciaria, tributaria e de processo
legislativo e regimental, quando solicitado pela Mesa Diretora, Presidéncia e comissdes
parlamentares;

XIX - Prestar assessoramento e emitir pareceres a Mesa Diretora,
Presidéncia, comissdes parlamentares e vereadores em matérias legislativas e
correcionais, quando solicitado;

XX - Acompanhar internamente 0s processos em que a Camara é parte ou
interessada;

XXI - Elaborar defesas, escritas e orais, e demais pegas processuais de
estilo, desde que ndo conflitem com a capacidade de atendimento do cargo de advogado;

XXII - Elaborar relatérios de atividades, visando o controle das agdes em
juizo distribuidas a Assessoria Juridica;

XXIII - Representar o Poder Legislativo, em qualquer juizo, instancia ou
tribunal, inclusive fora deles, na defesa dos direitos da Camara Municipal, em acdes e
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medidas em que esta for parte ou interessada, prestando a devida assisténcia juridica, na
forma prevista em normas legais e acompanhando todo o processo até a sua decisdo final;

XXI1V - Elaborar peti¢Ges, recursos, pareceres ou outras pecas juridicas no
ambito administrativo;

XXV - Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e
informacdes sobre questdes de natureza administrativa e outras, aplicando a legislagdo
em questdo, para reutiliza-los na defesa da Camara Municipal;

XXVI - Participar e dar suporte juridico em sindicancias, processos
administrativos disciplinares e requerimentos em geral;

XXVII - Acompanhar publicagdes, livros técnicos, bem como legislacéo
municipal, estadual e federal, para cumprimento dos procedimentos legais em vigor;

XXVIII - Prestar esclarecimentos e orientar os servidores da Camara;

XXIX - Elaborar pareceres e manifestacbes, bem como prestar
esclarecimentos e orientagdo técnica ao setor de recursos humanos, nas questdes
pertinentes aos servidores do quadro de pessoal da Camara;

XXX - Atuar em equipe multiprofissional na orientagéo e superviséo de
estagiarios e outros profissionais na execucao de seus servicos;

XXXI - Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

XXXII - Realizar a certificacgdo de documentos, conferindo-os,
carimbando-os e assinando-0s para envio aos solicitantes;

XXXIII - Emitir pareceres técnicos em licitacBes, contratos e convénios;

XXXIV - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da
competéncia que lhe for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcao.

Art. 13. Ao Advogado compete desempenhar as seguintes atribuicdes:

| - Representar o Poder Legislativo em juizo ou fora dele, por delegacédo
da Presidéncia;

Il - Representar no Tribunal de Justiga sobre inconstitucionalidade de lei
ou ato municipal conjuntamente com a Mesa Diretora;

Il - Exercer suas funcbGes de Advogado junto aos tribunais superiores,
apresentando sustentacdo oral em face dos interesses do Poder Legislativo, em demandas
contra ele ou por ele promovidas;

IV - Assessorar a Presidéncia quanto a analise das proposicdes, sugestdes
e requerimentos a ela apresentados;

V - Despachar assuntos de sua competéncia com o Presidente da Camara;

VI - Analisar e estudar os aspectos juridicos das matérias em discussédo em
Plenario ou sob exame das comissdes permanents ou especiais;

VII - Prestar apoio juridico as vérias unidades da Camara Municipal, na
sua organizacdo e funcionamento, analisando os atos e fatos administrativos e seus
registros;

VIII - Desenvolver estudos sobre a Lei Organica Municipal, Regimento
Interno da Camara, estrutura do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos servidores
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do Legislativo Municipal, cédigos municipais e outras normas, mantendo arquivo
jurisprudencial de interesse legislativo, articulando-se, inclusive, com a area juridica do
Executivo Municipal;

IX - Acompanhar, pesquisar e estudar a evolucdo legislativa do pais,
informando da existéncia ou alteracdo de dispositivos legais que, direta ou indiretamente,
afetem a comunidade e os trabalhos do legislativo;

X - Responder e dar parecer sobre consultas dos vereadores sobre matérias
enviadas a Camara pelo Prefeito, pelo Tribunal de Contas do Estado e outros 6rgéos
municipais, estaduais e federais;

XI - Assessorar a elaboragdo de contratos e convénios a serem firmados
pela Casa e dirimir davidas suscitadas quando ao aspecto juridico das questdes a estes
atinentes;

XII - Preparar as informacBes a serem prestadas em mandatos de
seguranca impetrados contra atos da Mesa Diretora da Camara, promovendo todos 0s atos
promocdo e interesse da defesa institucional do Poder Legislativo Municipal,

X1 - Assessorar 0 controle interno da Casa em face de suas inerentes
funcdes legais;

X1V - Executar outras tarefas relativas a area juridica, solicitando, quando
for o caso, a colaboracdo das unidades organizacionais da Camara, bem como outras,
atendendo as necessidades do Poder Legislativo, mediante determinacdo do Presidente;

XV - Executar outras tarefas correlatas.

SECAO Il N
DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Art. 14. A Assessoria de Comunicacdo é integrada e dirigida pelo Assessor
de Comunicacdo, cargo de livre nomeacdo e exoneracdo ocupado por profissional
portador de diploma de nivel superior em Jornalismo, com registro no respectivo 6rgao
de classe.

Art. 15. A Assessoria de Comunicacao, subordinada ao Diretor-Geral, tem
por finalidade desenvolver as atividades relativas a comunicagdo social, em especial a
publicacdo e divulgacdo dos atos e fatos publicos e administrativos do Poder Legislativo
Municipal.

Art. 16. Ao Assessor de Comunicagdo compete desempenhar as seguintes
atribuicdes:

| - Coordenar o processo de criacdo, implantagcdo e desenvolvimento da
politica de comunicacéo institucional da Camara Municipal,

Il - Desenvolver estratégias de divulgacdo das agdes da Camara
Municipal para o publico interno e externo;

I11 - Dirigir, orientar e controlar a organizacao, gestao e funcionamento de
todos os servigos de comunicagdo social da Camara;
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IV - Orientar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades de
comunicagdo social quando executadas por outros érgdos da Camara Municipal ou por
terceiros;

V - Coordenar e acompanhar campanhas institucionais e producdo de
material editorial e promocional da Camara;

VI - Articular-se com as unidades da Céamara Municipal objetivando
acOes integradas de comunicacao social;

VIl - Coordenar e acompanhar a organizagdo de entrevistas concedidas
pelo Presidente, vereadores e representantes da Camara Municipal;

VIl - Dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de
carater publico da Camara e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela
realizadas;

IX - Coordenar as atividades de divulgacao institucional para as midias
externas de forma reativa e proativa;

X - Manter contato permanentemente com 0s vereadores e unidades da
Camara, de forma isondmica, no sentido de obter informagdes sobre as suas agdes para
divulgacdo junto a populacéo;

X1 - Observar e avaliar a imagem institucional nas midias externas;

XII - Promover a edicdo de informes, boletins, relatorios e prestacdes de
contas sobre as atividades da Camara Municipal;

XIII - Articular-se, através da manutencdo de fluxos permanentes de
informacdo, com os veiculos de comunicacdo em geral, bem como através de contatos
com jornalistas credenciados junto a Camara Municipal,

X1V - Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de
carater pablico da Camara Municipal;

XV - Providenciar junto a imprensa a publicacgdo, retificacdo e revisdo de
noticias, informativos, entre outros;

XVI - Programar, coordenar e orientar os trabalhos nas reunides solenes,
solenidades em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Camara
Municipal;

XVII - Organizar e manter atualizado cadastro de entidades e autoridades;

XVIII - Recepcionar, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia, 0s
visitantes oficiais;

XIX - Promover a normatizacdo e padronizacdo, visando a criacdo de
identidade uniforme para o material de publicidade, para as campanhas e demais eventos
promovidos pela Camara;

XX - Acompanhar o Presidente em atos publicos;

XXI - Propor e coordenar a¢@es de divulgacdo especifica para o publico
interno;

XXII - Criar e coordenar meios de comunicagao interna;

XXIII - Coordenar a estruturacdo, atualizacdo e manutencao do site da
Camara e midias sociais do 6rgao;

XXIV - Coordenar o fluxo de informagdes por meio de servigo de
divulgacdo, atraves de transmissdo de dados por computador;
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XXV - Promover a instalacdo e a manutencdo de quadros indicativos e de
aviso, bem como a sinalizagéo interna de 6rgaos da Camara;

XXVI - Operar e conservar em bom estado de funcionamento o0s
equipamentos de som da Camara Municipal;

XXVII - Zelar pela qualidade das gravacbes, das operacGes e das
transmissoes;

XXVIII - Garantir, por meio da internet, que o publico tenha acesso as
gravacdes oficiais da Camara;

XXIX - Operar audio e video durante as atividades plenarias;

XXX - Fazer registrar e arquivar as gravacOes originais das reunides e
fornecer copias mediante solicitagéo;

XXXI - Exercer atribui¢Ges especificas dentro dos limites da competéncia
que Ihe for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcéo.

SECAO Il X
DA ASSESSORIA DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Art. 17. A Assessoria do Gabinete da Presidéncia é integrada pelo
Assessor do Gabinete da Presidéncia, cargo comissionado de livre nomeacdo e
exoneracao, que deve ser ocupado por profissional com ensino médio completo.

Art. 18. Compete a Assessoria do Gabinete da Presidéncia auxiliar o
Presidente do Legislativo Municipal em assuntos regimentais de cunho politico-
administrativo.

Art. 19. Compete ao Assessor do Gabinete da Presidéncia:

| - Auxiliar a presidéncia no cumprimento de suas funcfes regimentais
conforme solicitacdo e no que couber;

Il - Prestar o assessoramento e o apoio ao Presidente da Camara em suas
atividades oficiais e politicas;

Il - Auxiliar na administracdo do expediente do Presidente da Camara;

IV - Auxiliar no exame e na instrucdo de processos submetidos ao
Presidente da Camara;

V - Redigir e digitar informagbes, expedientes administrativos,
memorandos, cartas, oficios e relatorios;

VI - Agendar atividades da Presidéncia;

VIl - Acompanhar o Presidente, quando necessario, em suas atividades
diérias;

VIII - Receber comunicados, oficios, pedido de vista, notificagGes, cargas
de proposituras e outros internos, sendo responsavel pela comunicacéo ao Presidente e,

IX - Acompanhar as sessdes legislativas da Camara Municipal.
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SECAO IV
DA ASSESSORIA PARLAMENTAR

Art. 20. A Assessoria Parlamentar é integrada pelo Assessor Parlamentar,
cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracdo, que deve ser ocupado por
profissional com ensino superior completo.

Paragrafo Unico. A Assessoria Parlamentar esta subordinada diretamente
ao Diretor-Geral da Camara Municipal.

Art. 21. Ao Assessor Parlamentar compete desempenhar as seguintes
atribuicdes:

| - Assessorar o Presidente da Camara e o Diretor-Geral;

Il - Atender a Presidéncia da Camara nos assuntos pertinentes ao
funcionamento do Gabinete;

Il - Coordenar as atividades relativas aos projetos e proposi¢cdes em
tramite na Camara Municipal;

IV - Arquivar as correspondéncias do Gabinete da Presidéncia referentes
aos assuntos legislativos;

V - Auxiliar nos eventos organizados pela Camara Municipal;

VI - Protocolar proposituras;

VII - Auxiliar na elaboracao de proposituras;

VIII - Agendar convites, marcar os recados e telefonemas;

IX - Assessorar o Presidente durante as sessoes;

X - Prestar outros servicos correlatos e/ou quando solicitados pela
Presidéncia;

XI - Participar das sessdes legislativas;

XII - Operar equipamento para a realizagdo de suas atividades e;

XIII - Manter comunicacdo e cooperagdo com o0s demais setores da
Céamara Municipal para a realizacdo de suas atividades.

SECAO IV
DA ASSESSORIA LEGISLATIVA

Art. 22. A Assessoria Legislativa é integrada por até 03 (trés) assessores
legislativos, os quais exercem suas funcGes por meio de cargo comissionado de livre
nomeacdo e exoneracdo denominado Assessor Legislativo, que deve ser ocupado por
profissional com ensino médio completo ou capacidade notoria.

Paragrafo unico. A Assessoria Legislativa esta subordinada diretamente
ao Diretor-Geral da Camara Municipal.

Art. 23. A Assessoria Legislativa tem por finalidade prestar assisténcia
técnica nos assuntos politicos e administrativos em que estejam envolvidos o exercicio
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das atribuicGes em favor da Camara Municipal e dos vereadores.

Art. 24. Ao Assessor Legislativo compete desempenhar as seguintes
atribuicdes:

| - Auxiliar o Presidente em assuntos legislativos;

I - Apoiar e auxiliar o Diretor-Geral na realizacéo de suas atividades;

I11 - Assessorar diretamente aos vereadores na elaboracgdo de expediente,
moc0Oes, propostas e proposicdes, auxiliar as comissdes permanentes e temporarias,
elaborar expedientes e demais atividades ligadas diretamente aos parlamentares e suas
atividades;

IV - Comparecer e auxiliar nas sessdes legislativas ordinarias, solenes e
extraordinérias;

V - Participar das audiéncias publicas, reunides e sessdes especiais;

VI - Auxiliar dando suporte aos eventos organizados pela Camara
Municipal;

VII - Trabalhar em cooperacdo com o0s demais servicos da Camara
Municipal;

VIII - Elaborar oficios e expedientes relacionados a area de atuacéo;

IX - Elaborar memorandos e demais documentos necessarios aos trabalhos
desenvolvidos;

X - Proceder pesquisa legislativa, quando solicitado, para fundamentar
proposituras legislativas;

XI - Manter contato com o Diretor-Geral para a elaboracdo de atos
normativos, oficios e expedientes e;

XII - Operar maquinario ou utilitario no desempenho de sua funcéo.

CAPITULO IV
DOS GABINETES DOS VEREADORES

Art. 25. Compete a cada vereador a dire¢do, supervisdo e coordenagédo
das atividades dos profissionais lotados em seus gabinetes, bem como sua indicacdo para
nomeacao e/ou exoneragao, por ato proprio da Mesa Diretora da Camara Municipal.

Art. 26. Os Gabinetes dos Vereadores tém por finalidade proporcionar
condigdes para o desenvolvimento das atividades realizadas pelos vereadores, tanto as
relacionadas com a acdo legislativa de fiscalizagdo, bem como as de atendimento a
comunidade em geral.

Art. 27. Ao Assessor de Gabinete compete desenvolver as seguintes
atribuicdes:

| - Exercer, sem restricOes, as atividades a ele designadas, bem como
auxiliar no cumprimento das respectivas atividades do gabinete no qual estiver lotado,
auxiliando todas as atividades inerentes a sua funcéo;
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Il - Atender o vereador nos assuntos pertinentes ao funcionamento do
Gabinete;

I11 - Criar canais de comunicacéo entre a Camara, Gabinete e 0s municipes
de modo a identificar as necessidades dos diferentes segmentos do municipio;

IV - Protocolar proposituras;

V - Agendar convites, marcar recados e telefonemas;

VI - Atender os municipes que buscarem contato com o Gabinete do
respectivo vereador, resolvendo suas solicitagdes se possivel, bem como na
impossibilidade, orientando-os e/ou encaminhando, conforme as necessidades expostas,
aos servicos publicos ou privados que detém competéncias para resolucdo das mesmas;

VIl - Acompanhar e auxiliar nos eventos organizados pelo Gabinete
Parlamentar;

VIII - Comunicar-se com os setores administrativos da Camara;

IX - Arquivar a correspondéncia do Gabinete referente aos assuntos
legislativos;

X - Digitar oficios e requerimentos do Gabinete;

XI - Solicitar aos setores competentes informacdes sobre leis e projetos e
outros expedientes, quando necessario para a formulagdo de proposituras;

XI1 - Solicitar, com a autorizacdo do vereador ao qual estiver subordinado,
material de expediente para uso no gabinete parlamentar;

XI1I - Acompanhar as sessoes legislativas da Camara;

X1V - Assessorar 0 vereador durante as sessoes;

XV - Exercer outras atividades afins.

CAPITULO V
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 28. A Controladoria Interna é integrada pelo Controlador Interno.

Art. 29. Ao Controlador Interno compete, além do previsto na Resolugdo
n°07/2015, a realizacao das seguintes atribuicdes:

| - Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas
pelo 6rgdo sob sua titularidade;

Il - Exercer atribui¢des especificas dentro dos limites da competéncia que
Ihe for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcéo;

Il - Responder pela disciplina administrativa no orgéo, propondo medidas
disciplinares, se for o caso, para 0s servidores que atuarem na sua unidade organica;

IV - Orientar, disciplinar, fiscalizar e coordenar todas as atividades
financeiras e econémicas da Camara, acompanhando a execucdo do PPA, LDO e LOA,
bem como demais controles da Lei de Responsabilidade Fiscal;

V - Propor normas de procedimentos administrativos, visando melhorar o
desempenho do 6rgéo;

VI - Supervisionar os setores de patrimdnio, compras e recursos humanos,
visando a elaboracéo de normas para controle gerencial;
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VII - Promover meios ou medidas administrativas necessarias ao pleno
funcionamento e a completa realizacdo das atividades do 6rgao.

CAPITULO VI
DOS SETORES DE ADMINISTRACAO E EXECUCAO E SERVICOS
LEGISLATIVOS
SECAO |
DO SETOR CONTABIL, ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Art. 30. O Setor Contabil, Orcamentério e Financeiro, subordinado ao
Diretor-Geral, é dirigido pelo Coordenador do Setor Contabil, Orcamentario e Financeiro,
a quem compete:

| - Elaborar a proposta orcamentaria e acompanhar sua analise e execucao,
financeira e contabil destinadas a atender a programacao da Camara Municipal;

Il - Elaborar relatérios gerenciais;

Il - Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de
empenhos, globais ou por estimativa, das dotacfes orgamentarias que comportem esse
regime;

IV - Assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de natureza contabil,
orcamentaria e financeira, submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer, se for o caso;

V - Assessorar, quando solicitado, os vereadores sobre matérias do Plano
Plurianual, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

VI - Auxiliar na elaboracdo de projetos de lei sobre matérias
orcamentarias;

VII - Exarar pareceres sobre 0s balancetes patrimoniais, orcamentarios,
econémicos e financeiros da administracéo direta e indireta;

VIII - Assessorar o Presidente da Camara nos assuntos de natureza
financeira e tributaria, submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer, se for o caso;

IX - Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;

X - Analisar, quando solicitado, o cumprimento da lei de responsabilidade
fiscal dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio, emitindo parecer se for o caso;

X1 - Exercer atribuicGes especificas dentro dos limites da competéncia que
Ihe for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcdo.

Art. 31. O Setor Contébil, Orcamentéario e Financeiro se subdivide em:

| - Nucleo de Contabilidade, ao qual compete as seguintes atribuigdes:

a) A execucdo das atividades de supervisdo, analise e certificacdo da
exatidao, integridade e autenticidade dos atos e fatos administrativos e seus registros;

b) A execucgédo das atividades dos servigcos de escrituracdo e registros
contabeis;
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c¢) Analisar e escriturar a documentacdo dos processos para empenho e
pagamento quanto a sua instrugdo e conformidade com a legislacdo vigente e termos de
ajuste firmados pela Camara;

d) Manter relacionamento com a &rea de patrimonio, no sentido de manter
atualizado o sistema patrimonial;

e) Assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de natureza contabil e
patrimonial, submetidos a sua apreciacao, emitindo parecer, se for o caso;

f) Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas a
contabilidade e a gestdo dos servigos de execucdo financeira da Camara Municipal.

Il - Nucleo Orcamentario, ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a) A execucdo das atividades de planejamento, coordenacgdo e supervisao
das atividades de execucdo orcamentaria, bem como de acompanhamento e controle;

b) Cumprir cronograma de atividades anuais propostas pelo Tribunal de
Contas do Estado;

c) Preparar os balancetes mensais da execucao orcamentaria e financeira;

d) Assessorar a Mesa Diretora nos assuntos de natureza orgamentéria e
patrimonial submetidos a sua apreciacdo, emitindo parecer, se for o caso;

e) Coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas ao processo
orcamentario e a gestdo dos servicos de execucao financeira da Camara Municipal;

f) Elaborar a proposta orcamentéria e acompanhar sua anélise e execugdo

financeira.

I11 - Ndcleo Financeiro, ao qual compete as seguintes atribuicdes:

a) Registrar o empenho prévio das despesas da Camara;

b) Conferir os processos de empenho das despesas e visar 0s que forem
aprovados;

c¢) Emitir as notas de empenho relativas as solicitacdes de despesas, dando
baixa nas respectivas dotagdes orcamentarias ou créditos adicionais;

d) Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios, em assuntos
de sua competéncia;

e) Efetivar o pagamento das despesas segundo a determinacdo da
autoridade competente e de acordo com a disponibilidade de numerarios;

f) Depositar ou transferir valores de estabelecimentos de crédito;

g) Preparar o preenchimento de cheques nominais para pagamentos
autorizados;

h) Manter rigorosamente em dia a escrituragdo do movimento de caixa e
comparar 0s comprovantes relativos as operacdes realizadas;

i) Responsabilizar-se pelo boletim diario de caixa, com apresentacdo do
movimento diario de caixa e demonstracdo mensal dos duodécimos recebidos e dos
créditos com os saldos e encaminha-los ao Nucleo de Contabilidade;

j) Providenciar a retengéo de encargos sociais e impostos cabiveis;
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k) Manter o controle de depdsitos e retiradas bancérias, efetuando
diariamente as conciliacbes bancarias, propondo as providéncias para acertos de
pendéncias de débitos e créditos quando necessario;

I) Organizar os documentos da tesouraria em arquivos e responsabilizar-
se pela sua guarda;

m) Elaborar relatérios gerenciais, quando necessarios ou solicitados.

SECAOQ I )
DO SETOR DE COMPRAS E LICITACOES

Art. 32. Ao Setor de Compras e Licitacbes compete as seguintes
atribuicdes:

| - Encarregar-se do processo licitatério para a contratacdo de obras e
servigos de acordo com a legislacédo vigente;

Il - Realizar e fiscalizar as compras de materiais de consumo, bens méveis
e a contratacdo de obras e servigos;

Il - Manter arquivo proprio de documentos relativos as licitagdes e ao
cadastro de fornecedores;

IV - Acompanhar os processos licitatorios e manter atualizado o cadastro
de fornecedores, compreendendo atividades de registro, excluséo e alteracdo cadastral,
com o objetivo de manter a base de dados atualizada e ampliando as alternativas de
fornecedores habilitados;

V - Realizar coleta de precos para aquisi¢cdo de mercadorias e servico;

VI - Digitar minutas de contratos oriundos das licitacfes e pregdes;

VII - Exercer atribui¢fes especificas dentro dos limites da competéncia
que Ihe for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcéo.

Art. 33. O Setor de Compras e LicitacOes é dirigido pelo Coordenador de
Compras e LicitacOes e esta subordinador ao Diretor-Geral.

SECAO 111
DO SETOR DE PROTOCOLO E EXPEDIENTE

Art. 34. Ao Setor de Protocolo e Expediente, subordinado diretamente ao
Diretor-Geral, compete realizar as seguintes atribuicoes:

| - Protocolar todos os projetos de emenda a lei organica, de lei,
resolucdes, decretos, requerimentos e oficios de qualquer ordem, mocdes, indicacdes,
substitutivos, emendas e pareceres das comissdes e demais proposicoes legislativas;

Il - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de
documentos internos e externos, bem como organizar as pautas que formam 0s processos
os documentos recebidos, além de registrar a tramitacao de papeis e de documentos até o
despacho final e arquivamento;
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Il - Manter sob sua guarda e conservacdo as edi¢cdes de jornais e diarios
oficiais;

IV - Atender as solicitac@es internas e externas de documentos arquivados,
controlando seu empréstimo e sua devolugdo ou providenciando fotocopias;

V - Realizar empréstimo de material bibliografico, retirando-o do acervo,
registrando os dados referentes a operagéo e controlando sua devolug&o;

VI - Receber e encaminhar para a Secretaria Legislativa 0s processos
legislativos e documentos que forem para o arquivo conferindo paginas, emitindo fichas
e encaminhando ao local apropriado para fins de arquivo, controle, rastreamento, consulta
e preservacédo de informacdes;

VIl - Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

VIII - Registrar a tramitacdo de documentos;

IX - Exercer atribui¢Bes especificas dentro dos limites da competéncia que
Ihe for conferida.

SECAO IV
DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 35. Ao Setor de Recursos Humanos compete realizar as seguintes
atribuicoes:

| - Coordenar, acompanhar e avaliar, em articulacdo com outras unidades
administrativas da Camara Municipal, politicas e diretrizes relativas ao desenvolvimento,
capacitacdo e avaliacdo de desempenho dos servidores;

Il - Executar atividades relativas aos direitos e deveres, constantes do
Estatuto dos Servidores do Municipio, referentes a vida funcional dos servidores,
registrando e controlando todas as atividades pertinentes a sua vida funcional;

Il - Programar e elaborar a folha de pagamento mensal, promovendo o
registro de informacgdes, acompanhando o controle e as operacBes para seu
processamento;

IV - Manter atualizado o cadastro funcional dos servidores, em
prontuérios ou registros informatizados, de toda a movimentacédo do servidor em sua vida
funcional no Legislativo Municipal;

V - Controlar os servicos de apoio e inspecdo de empresa especializada em
seguranca do trabalho, a qual devera propor programas pertinentes & medicina do trabalho
e execucao dos mesmos apos laudos apresentados;

VI - Controlar os atestados meédicos apresentados pelos servidores,
mantendo os arquivos atualizados, com relagdo a troca de atestados por empresa de
medicina do trabalho, bem como os de licenca médica, pedidos de aposentadoria e
readaptacédo de servidores;

VII - Planejar, programar e promover atividades relativas a qualificacao,
capacitacdo e motivacdo dos servidores, procurando valorizar o desenvolvimento do
servidor mediante a proposicdo de politicas e diretrizes de pessoas articuladas com a
missao e os objetivos do Poder Legislativo Municipal;
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VIII - Utilizar servicos de tecnologia de informacdo e sistemas de
softwares capacitados para atender as necessidades de gestdo de pessoas proposta pelo
orgao, inclusive em atendimento ao Tribunal de Contas do Estado;

IX - Elaborar cronograma de férias dos servidores, juntamente com o
controle de seus periodos aquisitivos, bem como do pagamento do décimo terceiro
salario, rescisdes, exoneracfes, quinquénios e demais beneficios e determinagdes
previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio e no Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal,

X - Colaborar com informacdes relacionadas ao regime disciplinar dos
servidores com relagdo aos seus direitos e deveres, bem como da apuracdo de desvios de
conduta funcional e a promocéo dos procedimentos disciplinares cabiveis e previstos em
estatuto;

XI - Planejar, dirigir, supervisionar e acompanhar as a¢fes do setor no
desenvolvimento dos objetivos constantes desta Resolugéo;

XI1 - Cumprir cronograma de atividades anuais proposta pelo Tribunal de
Contas do Estado;

XIII - Preparar, emitir e enviar informacdes referentes aos programas
obrigatdrios do governo, tais como informacdes a Receita Federal e ao Ministério do
Trabalho;

X1V - Realizar intercdmbios com outros 6rgdos da area, promovendo a
troca de experiéncias e informacdes para o desenvolvimento das atividades;

XV - Analisar e solicitar pareceres em processos que envolvam questdes
legais, em articulacdo com a Assessoria Juridica;

XVI - Solicitar a seu tempo, a realizacdo de exames pré-admissionais,
demissionais, periddicos e outros que se fizerem necessarios;

XVII - Disponibilizar aos vereadores e servidores os comprovantes de
pagamento mensais;

XVIII - Manter o banco de dados dinamico e atualizado sobre todos os
atos pertinentes a vida funcional dos servidores;

XIX - Promover junto aos 6rgdos especializados a realizagdo de concursos
publicos para suprimento de demanda do quadro de servidores da Camara Municipal, bem
como ser responsavel pelo envio de documentos referentes a todas essas etapas do
concurso para registro no Tribunal de Contas do Estado;

XX - Confeccionar e solicitar publicacdo de atos referentes a manutencao
do corpo funcional do Legislativo;

XXI - Emitir declaragdes, certiddes e levantamentos de dados constantes
em cadastros;

XXII - Manter atualizado os assentamentos sobre a vida funcional dos
vereadores e servidores da Camara Municipal;

XXIII - Elaborar atos de concessdo de diérias para os servidores da
Céamara Municipal;

XXIV - Auxiliar no que couber a Comissdo Especial de Avaliacdo de
Desempenho do estagio probatorio de servidores;
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XXV - Conferir estreita observancia ao previsto na presente Resolucéo, no
Estatuto dos Servidores Municipais, na Lei Organica do Municipio e demais normas
correlatas aos direitos e deveres dos servidores;

XXVI - Exercer atribuicfes especificas dentro dos limites da competéncia
que Ihe for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcéo.

Art. 36. O Setor de Recursos Humanos é dirigido pelo Coordenador de
Recursos Humanos e esta subordinador ao Diretor-Geral.

SECAOV
DO SETOR DE COPA E LIMPEZA

Art. 37. Ao Setor de Copa e Limpeza compete desempenhar as seguintes
atribuicdes:

| — Promover servigos auxiliares, de menor complexidade, nos diversos
setores da Camara, na execucdo de limpeza e higienizacdo predial interne e externa e
demais servicos relacionados a copa e cozinha;

Il - Realizar a limpeza e higienizacdo de utensilios e equipamentos de
cozinha, e outros servigos afins.

Art. 38. O Setor de Copa e Cozinha € dirigido pelo Chefe de Copa e
Cozinha, cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracdo, que deve ser ocupado por
profissional com ensino fundamental completo.

Paragrafo Unico. O Setor de Copa e Cozinha esta subordinado ao Diretor-
Geral.

SECAOV
DO SETOR DE PATRIMONIO

Art. 39. Ao Setor de Patrimébnio, subordinado diretamente ao Diretor-
Geral, compete desempenhar as seguintes atribuigdes:

| - Organizar e operar o sistema de controle patrimonial, inclusive quanto
a existéncia e localizacéo fisica dos bens;

I - Tombar, atribuir carga, transferir e dar baixa no registro analitico de
todos os bens de carater permanente, com indicacdo dos elementos necessarios para a
perfeita caracterizacdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administracao;

[l - Manter relacionamento com o nucleo de contabilidade, no sentido de
atualizar o sistema patrimonial,

IV - Fazer o acompanhamento dos processos de aquisi¢céo e desfazimento
de bens;

V - Efetuar o controle de depreciacao dos bens da Camara, aplicando taxas
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sobre os valores de aquisicdo de acordo com as regras contabeis e fiscais, apurando
valores depreciados e residuais;

VI - Acompanhar o inventario quando informado pelo servi¢co de Recursos
Humanos da mudanca ou saida do responsavel pelos bens permanentes da sua unidade;

VIl - Acompanhar a realizacdo de inventario a qualquer tempo, por
iniciativa do titular do 6rgdo ou por iniciativa de 6rgdos de fiscalizacdo, em situagdes
passiveis de averiguac@es relacionadas a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra
irregularidade;

VIII - Realizar inventario quando da criacdo, extin¢cdo ou transformacao
de locais da estrutura administrativa definidas em lei;

IX - Realizar anualmente inventario destinado a verificar a quantidade,
conservacao e o valor dos bens patrimoniais do érgdo, a fim de detectar as variagoes
patrimoniais ocorridas no exercicio;

X - Alimentar o sistema e manter o relatorio de tombamento patrimonial
atualizado junto a ao Setor Contabil, Orcamentario e Financeiro da Camara Municipal de
Costa Rica;

XI - Gerenciar, planejar, coordenar e controlar as atividades referentes aos
servigos gerais, expediente, zeladoria, seguranga patrimonial, limpeza, jardinagem,
transporte, recepcao, telefonia e de manutencdo dos equipamentos de informatica;

XII - Manter coordenacdo com os demais servicos da Camara, para efeito
de levantamento das necessidades de material de consume, material permanente e
Servigos;

XIII - Zelar pela manutencdo, conservacao e recuperacdo do prédio do
Poder Legislativo, de suas instalagcdes, mobiliarios e equipamentos, excetuados os bens e
servicos em garantia e 0s que exijam mao de obra técnica ou especializada para sua
recuperacdo e/ou aqueles que forem objeto de contratacdo especifica;

XIV - Fiscalizar a seguranca, vigilancia, zeladoria, limpeza e manutencao
de todos 0s moveis, areas internas e externas da Camara Municipal;

XV - Coordenar as atividades de transporte, cuidando da manutencao e
registro de dados dos veiculos;

XVI - Controlar o recebimento de todo material adquirido, confrontando
as notas de pedidos e as especificacbes com o material entregue, a fim de assegurar sua
perfeita correspondéncia as necessidades da Camara;

XVII - Manter atualizada a escrituracdo referente a entrada e saida de
materiais, langando os dados no sistema de gestéo;

XVIII - Executar ~ demais  atividades  correlatas  determinadas
expressamente pelo superior hierarquico;

XIX - Organizar e controlar o arquivo de documentos oficiais da Camara
Municipal, efetuando sua digitalizacdo e criando meios de controle efetivo de sua
organizacéo;

XX - Exercer atribui¢fes especificas dentro dos limites da competéncia
que Ihe for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua diregé&o.

SECAO VI
DA SECRETARIA LEGISLATIVA
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Art. 40. Compete & Secretaria Legislativa desempenhar as seguintes
atribuicoes:

| - Elaborar ata das sessdes, na forma regimental, e transcrever
pronunciamentos quando solicitado;

Il - Redigir e/ou digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de
informacdes de vereadores;

I11 - Elaborar a redacao final dos projetos;

IV - Controlar os prazos para san¢do ou promulgacgéo;

V - Manter o arquivo de leis, de emendas a Lei Organica do Municipio, de
resolucdes e de decretos legislativos;

VI - Encaminhar para arquivo as atas das sessGes ordinarias e
extraordinarias, bem como as atas oriundas das audiéncias publicas;

VIl - Conferir a fidedignidade das publicacdes dos textos de leis,
resolucdes, decretos legislativos e de emendas a Lei Organica;

VIII - Acompanhar e auxiliar as sessdes legislativas, quando solicitado;

IX - Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de
informacdes oriundos das comissaes;

X - Participar das sessoes ordinarias e extraordinarias, quando solicitado;

XI - Auxiliar, em conjunto com os demais setores, a Mesa Diretora, 0
Plenario e os gabinetes parlamentares;

XII - Auxiliar, a nivel técnico, quando solicitado, 0s gabinetes
parlamentares quanto a elaboragdo de expedientes e projetos de leis;

XIII - Exercer atribuicdes especificas dentro dos limites da competéncia
que Ihe for conferida e praticar os atos de chefia do pessoal sob sua direcgé&o.

CAPITULO VII
DOS ORGAOS COLEGIADOS
SECAO |
DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Art. 41. Compete a Comissdo Permanente de Licitac&o:

| - Receber a requisicdo e/ou termo de referéncia e/ou projeto basico,
autorizado pela autoridade superior, definindo a modalidade a ser adotada, em
conformidade com os critérios previstos na lei em vigor, formando o processo
administrativo licitatorio;

Il - Elaborar os editais e cartas-convites em conformidade com o pedido
formulado pela unidade interessada na aquisi¢cdo do bem ou servi¢o ou obra, utilizando
quando necessario 0 assessoramento técnico exigivel,

Il - Encaminhar o processo a Assessoria Juridica para elaboragcdo da
minuta do contrato e parecer juridico;

IV - Proceder a divulgacéo da licitacdo por meio de instrumento préprio;
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V - Formar e acompanhar 0 processo administrativo licitatorio,
observando todos os requisitos legais necessarios;

VI - Instruir os pedidos de esclarecimentos e impugnacfes apresentados
por interessados quanto aos termos do edital, recorrendo as equipes técnicas setoriais,
quando necessario;

VI - Proceder ao recebimento dos envelopes, em sessao publica, contendo
os documentos de habilitacdo e propostas comerciais e técnicas, se previsto no edital, e a
sessdo de abertura dos envelopes, com a respectiva andlise, nos termos do ato
convocatorio;

VIII - Realizar o julgamento, segundo o prescrito no edital ou carta-
convite, da proposta comercial ou técnica, quanto aos aspectos formais e de mérito;

IX - Proceder a classificacdo ou desclassificacdo da proposta conforme
atenda ou ndo as prescri¢des do edital ou da carta-convite;

X - Proceder a revisdo de seus atos, ex-officio ou por provocacdo de
qualquer pessoa, quando os entender viciados;

X1 - Receber os recursos contra seus atos, dirigidos a autoridade superior
informando dessa interposicao os participantes da licitacdo, indicando, nessa informacao,
o0 local e a hora para o exame do respectivo processo e 0 membro da comisséo de licitagéo
para prestar esclarecimentos necessarios ou solicitados;

XII - Realizar a apreciacdo de recurso hierarquico, a vista das
impugnacdes dos proponentes, revendo, se for o caso, a decisdo combatida, remetendo-
0, devidamente informado, a autoridade superior para decidir, quando mantiver sua
deciséo;

XI1I - Realizar as diligéncias determinadas pela autoridade superior;

XIV - Encaminhar a autoridade superior a homologacdo do processo e a
adjudicacao do objeto ao vencedor da licitacao;

XV - Publicar o resultado e encaminhar o processo licitatorio a Assessoria
Juridica para elaboracdo do contrato;

XVI - Remeter a autoridade competente sugestdo da aplicacdo de penas
aos proponentes em razdo do cometimento de infracdes ocorridas durante o transcorrer
da licitacdo, devendo essa sugestdo ser oferecida em forma de representacdo ou oficio
subscrito pelos membros da comissdo, onde sera feito histérico dos fatos, indicando os
eventuais dispositivos infringidos e a proposta de puni¢cdo que a comisséo de licitacdo
entender adequada;

XVII - Solicitar parecer de especialistas no objeto de licitacdo, quando
julgar necesséario ao seu julgamento adequado;

XVIII - Executar outras atribuicdes afins.

Art. 42. A Comissao Permanente de Licitacdo € nomeada anualmente por
meio de Portaria e deve ser constituida por 03 (trés) membros, sendo no minimo 02 (dois)
servidores efetivos.

Art. 43. O funcionamento da Comissdo Permanente de Licitacdo sera
disciplinado em regulamento préprio definido em portaria, caso necessario.
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Art. 44, A Comissdo Permanente de Licitacdo € dirigida por um
presidente, que tem as seguintes atribuigdes:

| - Promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das
licitacbes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administracdo Publica, das normas gerais da legislacdo especifica, da ordem dos
trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatorio;

Il - Convocar as reunides da Comissdo indicando a matéria a ser apreciada;

[11 - Presidir as reunides da Comisséo;

IV - Propor a Comissdo a padronizacgdo de atos convocatoérios, atas, termos
e declaracdes relativas ao procedimento licitatorio;

V - Assinar as atas referentes aos trabalhos da Comisséao, juntamente com
0s demais membros e participantes;

VI - Encaminhar ao Ordenador de Despesa, para julgamento 0s recursos
interpostos, devidamente instruidos;

VIl - Encaminhar o resultado final do julgamento para homologacgéo e/ou
adjudicacdo pela autoridade competente, apds o decurso de todos 0s prazos recursais.

SECAO |
DO PREGOEIRO E EQUIPE DE APOIO

Art. 45. Compete ao Pregoeiro e sua equipe de apoio as atribuicdes
definidas na Portaria n° 54, de 04 de maio de 2018.

CAPITULO VI
DOS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 46. A operacionalizacdo dos 6rgaos da estrutura organizacional basica
da Camara seréa feita de acordo com os cargos que compdem o quadro de servidores do
Legislativo Municipal, relacionados na Resolucdo n® 013, de 18 de dezembro de 2017,
com suas alteracdes posteriores.

Art. 47. Aplica-se a presente Resolucdo, no que couber, se fizer necessario
e ndo conflitar com as alteracbes por ela introduzidas, as disposi¢cfes da Lei
Complementar Municipal n°® 20/2006 — Estatuto dos Servidores Publicos de Costa Rica —
MS -, e da Resolugdo n° 013, de 18 de dezembro de 2017— Plano de Cargos, Carreira e
Remuneracdo do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Costa Rica-MS.

Art. 48. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DA PRESIDENCIA VEREADOR JOAO
CARLOS DE OLIVEIRA, aos 07 de janeiro de 2019.
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AVERALDO BARBOSA DA COSTA
Vereador/Presidente
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RESOLUCAO N° 020/2019
ANEXO UNICO
ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE COSTA RICA-MS

|

Controladoria Gabinetes dos

Interna Vereadores
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