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ANEXO V

QUADRO DE FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO: AGENTE DE CONTRATACAO/PREGOEIRO

ATRIBUICOES: tomar decisBes que assegurem a boa condugdo do processo licitatério, impulsionando seu
andamento e promovendo a eficiéncia; proceder ao saneamento da fase preparatdria, quando necessario,
garantindo a adequada estruturacio do edital e seus anexos; elaborar, juntamente com a equipe de apoio, o Termo
de Referéncia, o Estudo Técnico Preliminar (ETP) e/ou o edital e seus anexos; acompanhar todos os tramites da
licitacdo, promovendo diligéncias quando cabivel; ser designado como pregoeiro em licitagdes na modalidade
pregdo; conduzir contratacdes diretas realizadas por inexigibilidade ou dispensa de licitacdo; conduzir a sessdo
publica da licitacdo, recebendo, examinando e decidindo impugnacdes e pedidos de esclarecimentos relacionados
ao edital e seus anexos, podendo requisitar subsidios formais aos responséveis pela elaboragdo desses documentos;
verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital, especialmente em relagdo a proposta mais bem
classificada; coordenar a sessdo publica, julgando as condigdes de habilitagdo e sanando erros ou falhas que ndo
alterem a substancia das propostas; indicar o vencedor do certame; conduzir e orientar os trabalhos da equipe de
apoio; encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade superior, apés a conclusdo das fases de
julgamento e habilitagdo e exauridos os recursos administrativos, para adjudicagdo e homologagdo; e elaborar
relatérios sempre que necessdrios a adequada instrugdo processual.

GRATIFICAGAQ: 20% (vinte por cento) sobre o vencimento bésico.

QUANTITATIVO: 01 (uma) vaga.

FUNCAO: MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO E SUPORTE ESTRATEGICO A CONTRATACGOES

de desempenho do PCA, informando percentual de execugo, atrasos, riscos e oportunidades de melhoria. Sugerir
a exclusio ou reprogramacdo de itens invidveis, justificando tecnicamente. ldentificar riscos estratégicos
acionados ao ndo cumprimento do PCA. Propor planos de contingéncia para riscos criticos. Subsidiar a autoridade
= ompetente com recomendacdes preventivas. Integracio do PCA com Outras Areas: Apoiar o alinhamento do PCA
cbm as areas de orcamento, finangas e controle interno. Colaborar na capacitagdo dos setores demandantes sobre

correto  preenchimento de informaces para o PCA, inclusive com instrumentos de
__oriéptacdo, informacio e consulta que retine normas, rotinas, procedimentos e outras diretrizes para guiar a
xeclicio de tarefas. Planejamento das Contratagdes: Orientar o setor requisitante na definigdo clara da necessidade
ser atendida nas contratacdes. Elaborar o Estudo Técnico Preliminar (ETP). Gerir mecanismos de padronizagdo de
objetos frequentemente contratados. Verificar os pardmetros de pesquisa de pregos utilizados em cada processo.
Identificar exigéncias de habilitagio adequadas, evitando restricBes desnecessdrias. Gestdo de Riscos — Processo de
licitagio: Apoiar na identificacdo de riscos inerentes & contratagéo. Classificar riscos quanto a probabilidade e
impacto. Propor medidas preventivas e mitigadoras. Alimentar e revisar periodicamente o Mapa de Riscos da

contratacdo. Relatar riscos emergentes ao agente de contratagdes ou a autoridade competente. Gestdo de Riscos —
Gestdo de contratos: Apoiar o gestor/fiscal na identificagdo de riscos de inadimplemento, atrasos ou entrega de
produtos/servicos fora da qualidade exigida. Analisar e reportar riscos relacionados a alteragGes contratuais. Apoi "‘

T
a atualizagdo do Mapa de Riscos durante a execugdo contratual, retroalimentando o processo. Fornecer insumos ‘o
para relatérios de riscos que subsidiem a decisdo sobre prorrogagdo, encerramento ou rescisdo contratual.
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Atribuicdes Transversais em Riscos: Auxiliar na capacitag8o das unidades demandantes quanto ao gerenciamento
de riscos em contratacdes publicas, inclusive com instrumentos de orientagdo, informagdo e consulta que retne
normas, rotinas, procedimentos e outras diretrizes para guiar a execugdo de tarefas. Colaborar com a drea de
controle interno na avaliacdo da eficdcia das medidas de mitigagdo. Pré-contratual e Pds licitacdo - Requisitos
Orgamentérios e Financeiros: Solicitar junto a unidade de planejamento e finangas a reserva de dotagdo
orcamentdria antes da assinatura do contrato. Alertar ao setor competente caso haja necessidade de suplementagdo
orcamentaria ou abertura de crédito adicional. Pré-contratual e Pés licitagdo - Comunicagdo e Transparéncia:
Preparar e enviar ao adjudicatédrio a comunicagdo formal de convocagdo para assinatura do contrato. Responder aos
guestionamentos externos que sobrevierem a homologag3o. Providéncias para Assinatura do Contrato: Conferir a
documentacio de habilitacdo atualizada do adjudicatario até a assinatura. Apoiar na coleta e registro das garantias
exigidas (caugdo, fianga bancéria, seguro-garantia), antes da formalizagdo. Gerir a assinatura com o adjudicatario,
garantindo prazos e logistica (assinatura eletrénica ou fisica). Apoiar a guarda e arquivamento da via original do
contrato e seu envio as unidades de controle interno e fiscalizagdo. Apoio Estratégico e de Governanga: Monitorar
a aderéncia das contratacdes ao planejamento estratégico institucional. Apoiar auditorias e érgdos de controle na
andlise do PCA, fornecendo documentos e justificativas. Promover a retroalimentacdo do ciclo de planejamento,
sugerindo ajustes no PCA seguinte com base nos resultados obtidos.

GRATIFICAGAQ: 20% (vinte por cento) sobre o vencimento bésico.
QUANTITATIVO: 01 (uma) vaga.

FUNCAO: GESTOR/FISCAL DE CONTRATOS - MATERIAIS DE CONSUMO E PRESTAGCAO DE SERVICOS

ATRIBUICOES: coordenar a fiscalizagdo técnica e administrativa dos contratos, bem como os atos preparatérios a
instrugdio processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos, abrangendo
rorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, aplicacio de sancdes e extingdo dos contratos; acompanhar a
execuc3o dos servicos quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas e adotar providéncias tempestivas
em casos de inadimplemento; realizar atividades de gestdo e fiscalizagdo de forma preventiva, rotineira e
ica; registrar todas as ocorréncias relacionadas 3 execugdo contratual, determinando medidas para
regulapizacdo de faltas ou defeitos; contatar previamente a contratada sobre irregularidades observadas e
comynicar formalmente 3 unidade competente eventuais descumprimentos passiveis de penalidade; estabelecer
prazos para correcdo de pendéncias e informar 2 autoridade competente ocorréncias que possam dificultar a
conclusdio do contrato; elaborar e enviar os arquivos relativos a gestdo do contrato ao Tribunal de Contas do Estado
de Sao Paule, quando necessério; zelar pelo cumprimento das obrigagbes contratuais assumidas pela Camara
M al, bem como pela qualidade dos produtos fornecidos e servigos prestados; verificar se a entrega de
materiais e a execugdo de servicos estdo sendo cumpridas de acordo com o contrato e instrumentos convocatdrios,
integral ou parceladamente, incluindo precos e quantitativos; controlar o prazo de vigéncia do contrato e
ncaminhar solicitagdes de prorrogagio; solicitar esclarecimentos as unidades competentes sobre dividas relativas
ao contrato; acompanhar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro pela contratada e encaminhar a
autoridade competente eventuais pedidos de modificagdes no cronograma, substituicBes de materiais e
equipamentos.

, / _) GRATIFICACI\O: 20% (vinte por cento) sobre o vencimento basico.
/-:.- /

/dUANTlTATlvo: 01 (uma) vaga.

FUNCAO: GESTOR/FISCAL DE CONTRATOS - OBRAS, SERVICOS DE ENGENHARIA E CESSAO DE MAO DE OBRA

ATRIBUICOES: coordenar a fiscalizacdo técnica e administrativa dos contratos, bem como os atos preparatérios a
instrucio processual e ao encaminhamento da documentacio pertinente ao setor de contratos, abrangendo
prorrogacg3o, alterac3o, reequilibrio, pagamento, aplicag3o de sancBes e extingdo dos contratos; acompanh
execugdo dos servigos quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e adotar providéncias tempesy
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em casos de inadimplemento; realizar atividades de gestdo e fiscalizagdo de forma preventiva, rotineira e
sistematica; efetuar visitas periddicas ao canteiro de obras ou locais de execugdo de servigos para verificar o
cumprimento das disposicBes contratuais, técnicas e administrativas; receber e avaliar medigBes e relatdrios,
encaminhando-os aos setores competentes para os procedimentos preparatdrios de pagamento; registrar todas as
ocorréncias relacionadas & execucdo contratual, determinando medidas para regularizagdo de faltas ou defeitos;
contatar previamente a contratada sobre irregularidades observadas e comunicar formalmente a unidade
competente eventuais descumprimentos passiveis de penalidade; estabelecer prazos para correcdo de pendéncias
e informar & autoridade competente ocorréncias que possam dificultar a conclusdo do contrato; nas contratagdes
com cess3o de m3o de obra, demandar dos profissionais lotados em sua unidade a prestagao de servicos limitada,
estritamente, 3s atribui¢des do cargo do referido prestador de servigos, que sdo descritas no respectivo contrato
formalizado entre a Camara e a contratada, controlar, diariamente, e ratificar, mensalmente, a folha de frequéncia
do prestador de servigo, encaminhar a folha de frequéncia do prestador de servigos, devidamente ratificada, até o
primeiro dia (til do més subsequente aos servicos prestados, demais atividades de administracdo interna do pessoal
terceirizado; elaborar e enviar os arquivos relativos a gest3o do contrato ao Tribunal de Contas do Estado de S&o0
Paulo, quando necessario; zelar pelo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas pela Camara Municipal,
bem como pela qualidade dos servigos prestados; verificar se a execucdo de servigos estdo sendo cumpridas de
acordo com o contrato e instrumentos convocatdrios, integral ou parceladamente, incluindo pregos e quantitativos;
controlar o prazo de vigéncia do contrato e encaminhar solicitacdes de prorrogagdo; solicitar esclarecimentos as
unidades competentes sobre dividas relativas ao contrato; acompanhar o cumprimento do cronograma fisico-
financeiro pela contratada e encaminhar & autoridade competente eventuais pedidos de modificages no
cronograma, substituigdes de materiais e equipamentos.

GRATIFICACAO: 20% (vinte por cento) sobre o vencimento basico.
QUANTITATIVO: 01 (uma) vaga.

FUNICEO: GESTOR DE COMUNICACAO DIGITAL E TRANSPARENCIA PUBLICA

|
ATF;ABUIC@ES: enviar ao Diario Oficial do Municipio, e a outros didrios oficiais quando necessario, as publicacdes
solicitadas pelos setores da Cdmara Municipal; acompanhar as publicagcbes enviadas, observando os prazos a serem
respeitados desde o seu envio; registrar no sistema informatizado do Legislativo as datas de publicagdo, assim como
os numeros de edicdo do Diario Oficial, dos atos oficiais da Camara Municipal e da Legislacdo Vigente; manter
controle préprio de registro das publicagdes da Cadmara Municipal, para apresentagdo de relatdrios quando
solicitado; acompanhar as solicitacdes recebidas pelo Servigo Eletrénico de Informacdes ao Cidaddo (e-SIC); observar
os prazos das solicitagdes; prestar as informagdes diretamente ao solicitante quando estas ja estiverem disponiveis
no portal ou nas redes sociais oficiais da Camara Municipal, ou, solicitar dos setores responsdveis as informagdes e
encaminhda-las ao solicitante; administrar os servicos prestados mediante convénio com o Interlegis (dominio
‘leg.br’, Portal Modelo, SAPL, Correio Eletrénico, e outros); elaborar, organizar, cadastrar e manter atualizado o
contelido da CAmara no Portal Modelo; organizar, cadastrar e manter atualizado as normas juridicas (Leis, Decretos,
Portarias e outros) no SAPL (Sistema de Apoio ao Processo Legislativo); acompanhar as atualizagBes dos servigos do

- Interlegis, notificando essas atualizagBes aos outros usudrios quando necessério; elaborar, no portal, e manter

itualizado, calendério de eventos oficiais, realizados no Plenério da Cdmara Municipal, pelo Legislativo ou outras

4" - . _@u g v g . . s . ~
' [/entidades; elaborar trabalhos publicitérios em midias impressa e/ou digital, para divulgagdo de eventos,

comunicados, ou outras finalidades; gerir as redes sociais oficiais da Camara Municipal; programar e acompanhar
publicac@es de divulgacdo dos trabalhos legislativos, de comunicados, ou de outros tipos de conteldo; gerir os canais
de comunicagio nas redes sociais; promover a transparéncia ativa dos atos e fatos atinentes a atuagdo do Poder
Legislativo Municipal.

GRATIFICACAQ: 20% (vinte por cento) sobre o vencimento bésico.

QUANTITATIVO: 01 (uma) vaga.
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