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DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

1.

SETOR DEMANDANTE: Presidéncia da Mesa

2

2l

OBJETO:

- Contratagdo de servigos técnicos especializados na prestacdo de servigos de Assessoria
¢ Consultoria Juridica e/ou Administrativa para as diversas areas de atuacdo da

Cémara Municipal de Chapada Gaucha, conforme os termos desta formalizagio.

3.

3.1

JUSTIFICATIVA:

. A Cémara Municipal nfo dispde de agentes ou servidores técnicos para
assessoramento e consultoria a respeito dos servigos administrativos e juridicos (e
judiciais), tampouco para acompanhamento e feitura dos processos, procedimentos e
instrumentos normativos legislativos. Assim, por se tratar de demanda de alta
complexidade justifica-se a presente solicitacdo com fulcro nesta necessidade de
realizagdo e manutengdo das atividades administrativas e juridicas  sob
aconselhamentos, supervisdo e andlises de profissionais capacitados e regularmente
inscritos em 6rgéos de classe para o exercicio destas respectivas fungdes/atribuicdes,
garantindo-se, em ultima instancia, o pleno funcionamento das atividades desta Casa,

bem como o interesse publico voltado a edigio adequada de normativos municipaic

4.

4.1

ii.

ESPECIFICACOES DAS AQUISICOES OU SERVICOS:

- Os servigos de assessoria e consultoria devem ser orientados conforme as seguintes
determinagdes:
Prestar servigos técnicos de assessoria e consultoria administrativa e juridica a
Presidéncia, Mesa Diretora e Secretaria Geral;
Elaborar pareceres administrativos e juridicos, orientagdes e acompanhamento de
processos administrativos de interesse dos Orgfios da Camara e da Presidéncia,

despachos nos processos administrativos e legislativos na sede da Camara
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iil.

iv.

Vi.

vil.

1X.

Municipal, semanalmente, por meio de profissionais devidamente inscritos na
Ordem dos Advogados do Brasil (OAB-MG) bem como no Conselho Regional de
Administragdo (CRA-MG).

Comparecer semanalmente, salvo condi¢des ajustadas com a Mesa Diretora, sendo
necessaria a presenca na sede da Camara Municipal de Chapada Gaucha por um
minimo de 03 (trés) dias mensais com carga horéria de 06h (seis horas) diarias;
Prestar consultoria administrativa ao setor de recursos humanos para gestdo de
pessoal e emissdo de pareceres administrativos, elaboragédo de atos administrativos.

elaboracdo de projetos de leis diversos, com revisdo e atualizagdo da legislacdo

pertinente aos servidores, incluindo planos de carreira e outros instrumentos |

legislativos ou normativos correlatos;

Prestar consultoria e assessoria administrativa aos diversos oérgéos da Cémara
Municipal, com a institui¢do de rotinas inerentes a cada setor, suporte técnico na
elaboragio de atos administrativos e emissde de pareceres técnicos €
administrativos pertinentes;

Prestar assessoria e consultoria relativos aos servigos contratados através de e-mail.
telefone, fax, ou quaisquer meios idoneos de comunicagdo, diariamente em dias
uteis em horario de funcionamento desta Casa;

Promover a orientagdo, treinamento e capacitagdo dos servidores da Camara

Municipal, especialmente quanto as questdes administrativas, de financas publicas.

responsabilidade fiscal, licitagOes, contratos e processos administrativos € |

legislativos;
Orientar a Mesa Diretora quanto a organizag8o, apontando os aspectos legats, da
prestagdo dos servigos publicos e administrativos sempre que necessario e/ou
demandado;
Emitir pareceres em matérias complexas em geral, com énfase em disciplinas do

ramo de Direito Publico;

Prestar consultoria e assessoria nas questdes relativas a licitagdes e contratos da

administraciio publica através de manifestagdes escritas em atendimento as !

solicitacdes dos agentes Pregoeiro, Comissdo Permanente de Licitagdo, Agente de

Contratacdo, Equipe de Apoio, Fiscais e Gestores de contratos, Mesa Diretora,
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Liquidante, Secretarias;

Acompanhar processos licitatorios de compras operados pela Camara Municipal,
envolvendo andlise em processos licitatorios, andlise e parecer a respeito das
impugnagdes e recursos eventualmente apresentados em face das licitacfes
realizadas nesta Casa;

Comparecer presencial ou virtualmente, sempre que solicitado com antecedéncia,
as sessdes de abertura e julgamento das licitagdes;

Auxiliar na elaboracdio de editais de licitagdo, modalidades de licitagdes,
orcamentos, termos de referéncia, projetos basicos, estudos técnicos preliminares,
planos anuais ou semestrais de contratagdes e toda documentagdo afeta a tematica
de licitacdes;

Orientar a Comissdo Permanente de Licitagdes quanto ao julgamento das propostas,
elaboragdes de atas e demais procedimentos, excetuando-se unicamente a presenca
as sessdes de abertura e julgamento das licitagdes;

Patrocinar a Camara Municipal e o seu Presidente nos processos que envolverem os
atos de gestdo, quando for outorgado, defendendo os interesses da Céamara
Municipal em quaisquer agdes judiciais, em instancias originarias ou recursais, ou
processos administrativos em que a Camara figure como parte, autor ou réu, desde
que ndo haja impedimentos.

Apresentar, tempestivamente, no dmbito de suas competéncias, toda manifestagdo
ou instrumento necessario a defesa dos direitos, interesses e razdes da Camara
Municipal, perante primeira ou segunda instdncias judiciais; instdncias
administrativas e tributdrias, tais como apelagdes, embargos, agdes de controle de
constitucionalidade, recursos de toda natureza e etc.

Patrocinar, quando for outorgado, a Camara Municipal perante qualquer Poder da
Unido, dos Estados e dos Municipios, em qualquer instancia, reparticdo, entidade
ou 6rgdo administrativos;

Patrocinar administrativamente a Cdmara Municipal e o Presidente da Camara
junto ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, nas contas anuais € em
quaisquer processos administrativos;

Supervisionar os servi¢os e coordenar as atividades de Assessoria Juridica e de
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Assessoria Administrativa;

Administrativa por empresa especializada e
profissionais devidamente inscritos nos o6rgédos de

classe da OAB e do CRA.

|

|

xX. Prestar assessoria e consultoria nos processos legislativos, orientando a Mesai

|

Diretora, a Presidéncia, as Comissdes e Vereadores, sempre que demandado:; !

xxi.  Elaborar manual de procedimentos de controle interno, apresentagdo e orientagdes ;

para as técnicas de implantacdo; ‘

xxii.  Elaborar manual de procedimentos de controle patrimonial, apresentacdo e

orientagio; ,

xxiii.  Elaborar manual de procedimentos de contratagdes publicas, apresentacdo e

orientagao; ‘

xxiv.  Prestar assessoria e consultoria juridica para realizagdo da reforma da estrutura
organizacional da Cadmara Municipal;

Descricao/Especificacao Quant. | Unid. Vr. vr.

Unit. Totai
—_S"ervigo de Assessoria ¢ Consultoria Juridico- | 01 Servigo

TOTAL ----->

5. RESPONSAVEL PELA DEMANDA:

Chapada Gatcha, 24 de janeiro de 2022.
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- Inaldo da Silva Barbosa

Presidente da Mesa Diretora da Camara Municipal de Chapada Gaticha |
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