CAMARA MUNICI?AL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plenério “Jodo Paulo II”

OF.CMV.PR/AL/GP.N° 67/2020
Viana, 17 de junho de 2020,

Exmo. Sr,
GILSON DANIEL BATISTA
Prefeito Municipal de Viana

N Viana — Estado do Espirito Santo

Assunto: Encaminha Autégrafo de Lei n° 3.093/2020.

Venho pelo presente, encaminhar a Vossa Exceléncia, para os fins colimados no art. 34 da Lei
Orgdnica do Municipio de Viana, o Projeto de Lei n® 07/2020, de autoria da Mesa Diretora,
transladado no Autégrafo de Lei n° 3.093, de 17 de junho de 2020, que cria a estrutura

organizacional da Cdmara Municipal de Viana e estabelece suas atribui¢des e competéncias.

Atenciosamente,
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plendrio “Jodo Paulo 11"

.

AUTOGRAFO DE LEI N° 3.093, de 17 de junho de 2020

CRIA. A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE VIANA E ESTABELECE
SUAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS.

O Presidente da Camara Municipal de Viana, Estado do Espirito Santo, no uso de suas

atribuices legais e regimentais, faz saber que o Plenario aprovou a seguinte Lei:

[’

TITULO | 1
CAPITULO |

DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 1° Esta Lei dispbe sobre a estrutura organizacional da Camara Municipal de Viana,
Estado do Espirito Santo, conforme organograma em anexo, constituindo-se de:

| — Plenario;

Il - Mesa Diretora;

Il - Presidéncia;

IV — Gabinete Parlamentar;

V - Orgéos de Assessoramento e Controle; e

VI - Orgéos de Apoio Administrativo.

§1° O Plenario, a Mesa Diretora, Presidéncia, tém suas atribuicdes e competéncias fixadas

na Lei Organica Municipal e no Regimento Interno da Camara de Viana.

§2° O Gabinete Parlamentar sera composto pelo Vereador, Chefe de Gabinete, Assessor

Administrativo e Legislativo e Assessor de Gabinete Parlamentar e tem como atribuiges as
fixadas nesta Lei, na Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara de Viana, em
especial:

| — Assessorar as Autoridades (Presidente, Diretores, Procurador-Chefe, Chefe d

Vereadores, conforme lotagdo), com o atendimento ao publico que vier ao
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plenario “Jodo Paulo I1”

Il - Atender as pessoas que desejarem falar com a Autoridade, encaminhando-as e
orientando-as para solugédo dos respectivos assuntos ou marcando-lhes audiéncias;
Il - Agendar audiéncias, compromissos e marcar visitas, para a Autoridade;
IV - Anotar e registrar o fluxo de frequéncia no Gabinete, repassando a Autoridade as
informagdes necessarias e manté-la informada sobre as atividades politico- administrativas
da Casa;
V - Atender o encaminhamento aos drgaos competentes de acordo com o assunto, que lhe
disser respeito, as pessoas que solicitarem informagdes ou a servigos da Camara Municipal;
VI - Organizar audiéncias da Autoridade, selecionando os pedidos, coletando dados para a
compreensao do historico dos assuntos, analise e deciséo final,
VIl - Organizar a agenda de atividades e programas oficiais da Autoridade e tomar as
providéncias necessarias para sua observancia;
VIl — Acompanhar nos 6rgaos municipais o0 andamento das providéncias determinadas pela
Autoridade;
IX — Efetuar o registro relativo as audiéncias, visitas, conferéncias e reunibes que deve
participar ou de interesse da Autoridade, coordenando as providéncias com elas
relacionadas;
X - Assistir, auxiliar no planejamento, na orientagdo, no acompanhamento, no controle e na
coordenacao de atividades legislativas e sociais desenvolvidas pelo Gabinete;
Xl — Analisar processos e documentos, elaborando manifestacées, pareceres, despachos
necessarios as atividades do gabinete;
Xll - Auxiliar os vereadores na elaboragdo de projetos de lei, de decretos legislativos, de
resolugdes, de requerimentos, de indicagbes, de mogbes, de voto, pareceres, e outras
proposicbes previstas no Regimento Interno da Camara de Viana, bem como
correspondéncias em geral;
Xl — Supervisionar as atividades dos gabinetes;
XIV — Organizar e manter servigo de efetivacdo de estudos e elaboragdo de documentos
relacionados com a matéria legislativa e de interesse do parlamentar e de suas
prerrogativas;
XV - Promover o assessoramento técnico legislativo e administrativo aos vereadores;
XVl - Orientar os vereadores sobre a legalidade e constitucionalidade de matérias
submetidas ao seu exame;
XVIl - Acompanhar Vereador nas reunibes, eventos, audiéncias publicas, i

exercicio da vereanga;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plenario “Jodo Paulo II”
XVIII - Atendimento ao Prefeito e/ou outras autoridades e ao publico em geral;
XIX — Acompanhamento dos trabalhos das comissées técnicas e do Plenario, bem como de
processos e/ou procedimentos junto aos o6rgédos publicos em assuntos inerentes ao

exercicio da vereanca.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

Art. 2° Ficam criados no &mbito da Camara Municipal, os seguintes Orgdos de
Assessoramento e Controle:

| — Procuradoria Geral;

Il - Assessoria Juridica;

lll - Controladoria Interna;

IV - Apoio Educacional Legislativo; e

V - Ouvidoria-Geral Parlamentar.

Secgao |
Da Procuradoria Geral

Art. 3° Sao atribui¢gbes da Procuradoria Geral:

| — Garantir a aplicagdo das normas legais e regulamentos;
Il - Promover a organizacéo e o desempenho das atividades juridicas de interesse do Poder
Legislativo;

lll = Garantir a efetividade e observagdo dos principios constitucionais no ambito do Poder
Legislativo;

IV — Aprimorar as atividades juridicas no Poder Legislativo Municipal:

V — Contribuir para a formagdo de um conceito amplo de fundamentagéo e interpretagédo
juridica das atividades relacionadas ao Poder Legislativo Municipal.

VI - A representagdo da Camara Municipal de Viana, em Juizo ou fora dele, e a defesa ativa
ou passivamente dos atos e prerrogativas da Casa, da Mesa Diretora ou de seus membros;
VIl - O exercicio de fungdes de consultoria juridica do Poder Legislativo, sempre através de
consultas formuladas por intermédio dos érgéos e unidades da Casa;

VIII — A defesa dos interesses da Camara Municipal de Viana e dos membro
Diretora junto aos contenciosos administrativos: g /L/

Avenida Florentino Avidos, N°40 — Centro, Viana/ES - Cep: 29130:955/
Telefone: (27)3255-2955 e




CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
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XIX — O preparo de informagdes a serem enviadas ao Poder Judiciario nos casos de
mandado de seguranca, acdo popular, arguicdo de inconstitucionalidade ou de qualquer
outra medida judicial, quando solicitada;
X — A proposicado de edigdo de normas legais ou regulamentares de natureza geral;
Xl — O pronunciamento sobre providéncias de natureza juridica de interesse publico e
aconselhadas pela legislagéo;
Xl - A elaboragao de minutas padronizadas dos termos de contratos a serem firmados pela
Casa,
Xl = O pronunciamento prévio com referéncia ao cumprimento de decisdes judiciais e nos
pedidos de extensdo de julgados relacionados com a Camara Municipal;
XIV — A proposi¢do a Camara Municipal de medidas que julgar necessarias a uniformizagéo
da jurisprudéncia administrativa;
XV — O pronunciamento, quando solicitado, nos processos administrativos em que haja
questdo judicial correlata ou que nele possa influir como condigédo de seu prosseguimento;
e,
XVI — O desempenho de outras atividades correlatas.

Secdo ll
Da Assessoria Juridica

Art. 4° Sao Atribuicbes da Assessoria Juridica:
I — Representar a Camara Municipal de Viana, Estado do Espirito Santo, em qualquer
instancia judicial, atuando nos feitos em que esta seja autora ou ré, oponente ou
simplesmente interessada;

Il - Controlar os processos judiciais e acompanhar agées em andamento; acompanhar
publicagbes do Judiciario e promover os Recursos legais quando necessario;

lll - Controlar os prazos judiciais a serem cumpridos;

IV — Elaborar pegas processuais;

V — Providenciar a estruturagdo de apoio da Procuradoria promovendo treinamento e
aperfeicoamento constante do pessoal administrativo vinculado;

VI - Orientar na realizacdo de Processos Administrativos:

VIl — Elaborar os pareceres que lhe forem solicitados pelo Presidente, Mesa Diret

Comissoes e Diretorias, fazendo os estudos necessarios de alta indagacéo,
ciéncias juridicas para apresentar parecer juridico, escrito e/ou verbal:
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VIl — Responder as consultas que lhe forem formuladas por esses o¢rgéos, em
pronunciamento devidamente fundamentado no aspecto juridico/legal;
IX — Estudar e minutar termos de compromissos e responsabilidades, contratos, convénios e
atos em geral de interesse do poder Legislativo local;
X — Analisar e dar parecer juridico nos procedimentos licitatérios;
Xl - Assessorar na elaboragdo de projetos de lei, decretos, resolugbes e portarias, e
executar outras tarefas correlatas, inclusive, aquelas indicadas na Lei n® 8.906, de 4 de julho
de 1994, que dispde sobre o estatuto da advocacia e a Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB;
Xll = Dar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal, no estudo, interpretagéo e
solucédo de questdes juridicas, administrativas e politicas; e
Xl - Coordenar as informagdes sobre leis e projetos legislativos, se pronunciando, quando
solicitado, mediante pareceres escritos que Ihe forem submetidos.

Secao lll
Da Controladoria Interna

Art. 5° A Controladoria Interna devera realizar a avaliagdo da agdo governamental e da
gestdo fiscal, por intermédio da fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e, em especial, tem as
seguintes atribuigbes:

| — Avaliar em cada exercicio financeiro, o cumprimento das metas previstas na Lei
Orgamentaria local;

Il - Comprovar a legitimidade dos atos de gestéo;

Il - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missé&o institucional;

IV — Realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscrigdo de despesas em
Restos a Pagar;

V - Supervisionar as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, caso necessario, nos termos dos arts. 22 e 23 da LC n°® 101/2000;

VI — Tomar as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no art. 31
da LC 101/2000, para recondugéo dos montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos
respectivos limites;

VIl - Efetuar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienagéo de ativo
em vista as restricbes constitucionais e da LC n° 101/2000;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Plenério “Jodo Paulo I

VIII - Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do Poder
Legislativo Municipal, inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais, nos termos
da Constituigdo Federal e da LC n° 101/2000, informando sobre a necessidade de
providéncias e, em caso de ndo-atendimento, informar ao Tribunal de Contas do Estado; e

IX — Cientificar a(s) autoridade(s) responséavel(eis) quando constadas ilegalidades ou

irregularidades na administragdo da Camara Municipal.

Segdo IV
Do Orgao de Apoio Educacional Legislativo

Art. 6° Sao atribuiges do Orgao de Apoio Educacional Legislativo:

| — Representar a Escola do Legislativo junto & Administragdo da Camara Municipal e a
entidades e instituigées externas;

Il - Dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias necessarias a sua
regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotagéo de servidores;

Il - Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido & Mesa Diretora;

IV - Orientar os servigos de Secretaria da Escola do Legislativo;

V - Assinar em conjunto com o Presidente da Camara Municipal, certificados, documentos
escolares e a correspondéncia oficial da Escola do Legislativo;

VI — Propor @ Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores, instrutores,
monitores, palestrantes e conferencistas;

VIl — Propor a Mesa Diretora a celebragdo de protocolos, convénios, intercdmbios e
contratos com entidades e instituigdes de ensino;

VIl - Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberagéo pela
Mesa Diretora;

IX — Coordenar os trabalhos gerais da Escola do Legislativo, sem prejuizo das atribuigcdes
dos outros 6rgaos correlatos

SegaoV
Da Ouvidoria-Geral Parlamentar

Art. 7° As atribuicdes da Ouvidoria-Geral Parlamentar e normas de funcionamento s
estabelecidas na Lei Municipal n°® 2.943/2018.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plendrio “Jodo Paulo 11"

CAPITULO IlI
DOS ORGAOS DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 8° Ficam criados os seguintes Orgaos de Apoio Administrativo:
| - Diretoria Geral;

Il — Secretaria de Recursos Humanos;

Il - Secretaria Administrativa;

IV — Secretaria de Comunicacgéo;

V - Secretaria de Finangas e Contabilidade;

VI — Secretaria Legislativa; e

VIl - Secretaria de Servigos, Contratos e Compras.

Segado |
Da Diretoria Geral

Art. 9° Sao atribuicdes da Diretoria Geral:

| — Expedir determinagdes internas e demais atos necessarios a execugéo dos trabalhos da
Camara Municipal, conforme instrugbes e decisées da Mesa Diretora;

Il - Julgar justificadas as faltas dos servidores ao servigo, juntamente com o

Controlador, de acordo com a legislagéo vigente;

lll - Autorizar a lotag@o do pessoal da Camara Municipal;

IV — Emitir despachos em processos cuja decisdo caiba a autoridade superior; emitir
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

V - Encaminhar a Mesa Diretora, até o dia 30 de janeiro, o relatério anual circunstanciado
das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;

VI - Propor medidas @ Mesa Diretora que visem facilitar os servigos da Camara Municipal;
apreciar e encaminhar os relatérios mensais e anuais apresentados pelos 6rg&os da
Camara Municipal e elaborar um relatério geral para a Mesa Diretora e Presidéncia;

VIl — Despachar expedientes com o Presidente da Camara Municipal, quando solicitado;

VIll - Promover reunibes com os Secretarios, Gerentes e assessores, para tratar de
assuntos relacionados com os servigos da Camara Municipal;

IX — Comunicar-se com outras reparticbes publicas, sempre que necessario, par

resolugdo de assuntos de interesse da Camara Municipal;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Plenario “Jodo Paulo 11"
X - Conservar e zelar pelos bens patrimoniais da Camara Municipal, sob sua
responsabilidade e guarda;
X| - Prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado; assessorar a Mesa Diretora
nos atos e decisées de servigos da Camara Municipal, quando solicitado;
XIl — Assessorar os vereadores em matéria de sua competéncia, quando solicitado;
Xl — Autorizar a prestagdo de servigos extraordinarios por parte dos funcionarios da
Camara Municipal, ouvidos os respectivos superiores; superintender, direta ou
indiretamente, a fiscalizagéo da execug@o dos contratos celebrados pela Camara Municipal,
em auxilio ao Controlador, quando solicitado;
XIV - Fixar, por ato administrativo, a escala anual de férias dos servidores, ouvindo os
respectivos superiores;
XV — Coordenar e organizar as atividades de atendimento ao publico no ambito da Camara
Municipal, sobretudo, no Gabinete da Presidéncia;
XVI — Realizar o planejamento das atividades politicas, administrativas, sociais, de relagdes
publicas e de cerimonial do Gabinete da Presidéncia;
XVIlI — Atender os Vereadores e promover o bom relacionamento entre a edilidade e a
Presidéncia;
XVIIl — Receber a correspondéncia destinada ao Presidente;
XIX — Manter agenda de interesse da Presidéncia;
XX — Promover e coordenar eventos de interesse da Presidéncia;
XXI — Manter banco de informagées de interesse da Presidéncia;
XXIl — Exercer outras atribuigdes préprias do 6rgao.

Segao Il
Da Secretaria de Recursos Humanos

Art. 10. Compete a Secretaria de Recursos Humanos:
| — Processar as folhas de subsidios, vencimentos e demais vantagens de servidores e seus
respectivos encargos sociais;
Il — Executar e colaborar nas atividades e processos de admissao de servidores; promover e
verificar faltas e licencas dos vereadores e servidores;
Il - Assegurar o funcionamento do sistema de controle de frequéncia dos vereaderes e
servidores;

G
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
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IV — Prestar informagdes quando solicitadas pela Presidéncia ou Mesa Diretora, sobre
informacdes inerentes as suas atribui¢des, inclusive aos 6rgdos de fiscalizagéo, enviar as
declaragdes da SEFIP, GFIP, E-SOCIAL, RAIS, DIRF e outros procedimentos correlatos
dentro do prazo legal,

V - Desempenhar outras atividades correlatas a administracéo de pessoal

Secao lll
Da Secretaria Administrativa

Art. 11. Compete a Secretaria Administrativa:

| — Coordenar os servigos administrativos em geral,

Il — Promover o tombamento, em auxilio com a Comissdo de Paftriménio, dos bens
patrimoniais a servigo da Camara Municipal, mantendo-os devidamente cadastrados;

Il - Supervisionar e controlar os servigos de compras e equipamentos necessarios ao
desempenho dos servigos da Camara Municipal, mantendo sob a sua guarda e controle;

IV — Exercer outras atividades correlatas quando Ihe sejam conferidas

Segao IV
Da Secretaria de Comunicagéao

Art. 12. Compete a Secretaria de Comunicagao:
| — Se responsabilizar pelas atividades do cerimonial, relagdées publicas, divulgacdo e
publicacéo de atos e noticias de interesse da Camara Municipal,

Il — Se responsabilizar pelas atividades de informagao ao publico das atividades da Camara
Municipal,

Il - Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que participe, que tenha
interesse o Presidente ou a Mesa Diretora;

IV - Aferir o nivel das relagdes entre a Camara Municipal e a comunidade, e propor medidas
visando melhora-las, quando for o caso;

V - Manter arquivos de recortes de jornais, relativos a assunto de interesse da Camara
Municipal,

VI — Responsabilizar-se pela publicagéo de editais, relatérios anuais e mensai

atividades da Camara Municipal e outros atos de imprensa;
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VIl — Registrar, classificar, catalogar, guardar e encadernar todas as publicagdes inerentes a
Camara Municipal; responsabilizar-se pelos servicos de reproducdo e duplicagéo de
documentos;

VilI — Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara Municipal; organizar a
agenda de eventos da Camara Municipal, ouvido o Presidente e Vereadores e, quando for o
caso, o Secretario; manter-se informado sobre a realizagio de eventos oficiais da cidade, os
quais o Presidente deva estar presente; acompanhar o Presidente em suas visitas oficiais;
IX — Manter-se atualizado sobe o funcionamento e os trabalhos legislativos da Camara
Municipal;

X — Promover servicos de recepcédo e transmissdo de mensagens oficiais da Camara
Municipal,

Xl — Acompanhar o andamento e processos e documentos nos 6rgdos da Camara Municipal
e da Prefeitura, prestando informagdes quando solicitada; manter informagdes em geral aos
vereadores;

XIl — Opinar sobre qualquer programagédo de eventos a ser efetivada pela Camara
Municipal,

Xl - Responsabilizar-se pela organizagdo e coordenagéo de todos os eventos realizados
pela Camara Municipal;

XIV - Manter atualizado o arquivo de suas atividades; editar boletim informativo da Camara
Municipal, mantendo atualizado o seu site;

XV - Exercer outras atividades que Ihe sejam conferidas pelo Presidente e pela Secretaria.

Segao V
Da Secretaria de Financas e Contabilidade

Art. 13. Compete a Secretaria de Finangas e Contabilidade:

| — Prestar assessoramento contabil em geral 8 Camara Municipal;

Il — Promover, orientar, supervisionar os servigos contabeis e financeiros da Camara
Municipal, determinando a adog&o de providéncias necessarias ao seu melhor desempenho;
Il - Orientar e coordenar a elaboragéo de balancete, balango e demonstracées contabeis;

coordenar, supervisionar, orientar e fiscalizar a emiss&o de empenhos prévios das despesas

fases;
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IV — Acompanhar junto ao Tribunal de Contas, o exame dos processos relativos a execugao
orgamentaria da Camara Municipal; orientar, coordenar e supervisionar a elaboragéo da
proposta orgamentaria, bem como fiscalizar a Lei de Diretrizes Or¢gamentarias e o Plano
Plurianual a serem executados pelo Municipio, inclusive quando em tramitagdo na Camara
Municipal;

V — Prestar assessoramento a Camara Municipal e seus 6rgéos colegiados no cumprimento
de suas atribuigbes de fiscalizagéo financeira e orcamentaria do Municipio, nos termos da
legislagao pertinente;

VI — Examinar os processos referentes as contas publicas, apés seu encaminhamento pelo
o6rgdo competente e assessoramento as comissfes permanentes, especialmente as
Comissées de Financas e de Orcamento, na emissdo de seu parecer, e acompanhamento
de processos submetidos a diligéncia ou prestagcdo de informagdes por érgdos de
fiscalizagao e controle;

VIl - Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos de gestdo financeira,
orgamentaria e patrimonial do Municipio, bem como efetuar a conferéncia dos saldos e
valores declarados como existentes ou disponiveis em balancetes ou balangos;

VIII — Sugerir providéncias as comissdes permanentes, especialmente a Comissdo de
Finangas e de Orgamento, com relagao as inspecoes verificadas, na forma da lei;

IX — Orientar e fiscalizar a elaboragdo da prestagdo de contas mensal e anual, e elaboragéo
do balancete;

X — Atender, quando solicitado, as diligéncias e recursos inerentes aos balancetes mensais
da Camara Municipal; desincumbir-se de outras atividades que sejam conferidas pelo
Presidente

Segao VI
Da Secretaria Legislativa

Art. 14. Compete a Secretaria Legislativa:

| — Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades que prestam apoio aos
trabalhos legislativos;

Il - Dar consultoria e assessoramento técnico e institucional aos trabalhos das Comissdes

Permanentes e Temporarias quanto ao processo de produgéo e arquivo da documentacs

nas comissdes como no plenario.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIANA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Secao Vi
Da Secretaria de Servigos, Contratos e Compras

Art. 15. Compete a Secretaria de Servicos, Contratos e Compras:

I — Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Il — Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;
Il — Realizar processos de compra com dispensa de licitagéo, conforme dispositivos em lei;
IV — Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais
documentos necessarios a contabilizagdo e pagamento;

V — Elaborar pesquisas de pregos para a instauracao de processos de licitagao;

VI - Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n° 8.666/93 e suas
alteracdes, e Lei Federal n® 10.520/2002 e suas alteragoes;

VIl — Elaborar a minuta de contratos administrativos e convénios;

VIil - Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacéo;

IX - Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e
inexigibilidades;

X — Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

Xl — Gerenciar os contratos administrativos;

Xll - Cadastrar fornecedores;

XlIl - Providenciar documentagéo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

XIV - Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Presidente do Poder
Legislativo Camara na revisdo e implantagdo de normas e procedimentos relativos as
atividades de compras e aquisigées da Camara Municipal;

XV - Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Camara Municipal de Viana, de acordo com as normas e diretrizes superiores
do Municipio;

XVI - Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséo
de Licitacao;

XVIl - Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagado do Presidente do
Legislativo Municipal;

XVIIl - Em coordenagédo com a Mesa Diretora, secretarias, diretorias e chefias, realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira necessarios para

competéncias;
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XIX — Em coordenagdo com a Procuradoria, programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas
atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da Camara Municipal de
Viana, dentro das normas superiores de delegacdes de competéncias;
XX — Em coordenagdo com as secretarias, diretorias e chefias, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Presidente da Camara Municipal as propostas de decisdo e adequacgao
que permitam o cumprimento dos compromissos;
XXI — Acompanhar, controlar e fiscalizar a execugdo de contratos e convénios celebrados
pelo Municipio na sua area de competéncia; e
XXIl — Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagéo do Presidente da
Camara Municipal.

TITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Os cargos comissionados e efetivos destinados para atender a presente estrutura
constam da Lei Municipal n® 2.908/2018.

Art. 17. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Viana, 17 de junho de 2020.

F uizZBias

Presidente.
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