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LEI N° 3.032, de 25 de julho de 2019.

Altera a Lei n® 2.908/2018, que trata da unificacdo da
Estrutura Administrativa dos cargos de provimento efetivo
e comissionado da Camara Municipal de Viana.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuices
legais, prevista no inciso IV, Art. 60, da Lei Orgéanica Municipal, faz saber que a Camara aprovou e
eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° Ficam extintos da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Viana os cargos de
provimento em comissao de Controlador, Assessor Legislativo, Assessor de Contabilidade e
Financas, Assessor de ComissbGes, Encarregado de Atas, Encarregado de Transportes,
Encarregado de Seguranca, que se encontram previstos no Anexo da Lei n° 2.908/2018.

Art. 2° Ficam criados na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Viana os seguintes
cargos de provimento em comissao:

Denominacéo Quantida | Vencimento Nivel
de (R$)

Secretario de Financas e| 01 (um) 2.500,00 CCL-02
Contabilidade
Secretéario Legislativo 01 (um) 2.500,00 CCL-02
Secretério de Servigos, Contratos e | 01 (um) 2.500,00 CCL-02
Compras
Coordenador da Escola do| 01 (um) 2.500,00 CCL-02
Legislativo

Art. 3° As atribuicdes do Secretario de Financas e Contabilidade se encontram previstas nos
incisos | a X, do art. 26, da Lei n°® 2.908/2018.

Paragrafo Unico. O cargo de Secretario de Finangas e Contabilidade sera ocupado por servidor
de nivel superior e regularmente inscrito no Conselho Regional de Contabilidade (CRC).

Art. 4° S&o atribuicbes do cargo de Secretério Legislativo:

| - 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 Tempordrias quanto ao processo de producdo e arquivo da documentacdo
legislativa, bem como o acompanhamento em 4udio dos discursos e debates ocorridos tanto nas
comissBes como no plenario.

Art. 5° S&o atribuices do cargo de Secretério de Servi¢os, Contratos e Compras:
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| - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
Il - adquirir materiais ou servi¢os, conforme normas e Leis em vigor;
Il - realizar processos de compra com dispensa de licitacdo, conforme dispositivos em lei;

BN

IV - encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizacdo e pagamento;

V - elaborar pesquisas de prec¢os para a instauracdo de processos de licitacao;

VI - elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracoes, e
Lei Federal n® 10.520/2002 e suas alteracoes;

VII - elaborar a minuta de contratos administrativos e convénios;

VIII - elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

IX - publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades;
X - elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

XI - gerenciar os contratos administrativos;

Xl - cadastrar fornecedores;

XIII - providenciar documentagéo de acordo com solicitagcdo do Tribunal de Contas;

XIV - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Presidente do Poder Legislativo
Cémara na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras

e aquisicbes da Camara Municipal;

XV - programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da
Céamara 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
Licitacéo;

XVII - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Presidente do
Legislativo Municipal,

XVIIl - em coordenagcdo com a Mesa Diretora, secretarias, diretorias e chefias, realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo orcamentaria e financeira necessarios para a
execucdo de suas atividades e atribuicdes, dentro das normas superiores de delegacbes de
competéncias;
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XIX - em coordenacdo com a Procuradoria, programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribuices,
zelando em todo momento pela defesa dos interesses da Camara Municipal de Viana, dentro das
normas superiores de delegacdes de competéncias;

XX - em coordenacdo 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 adequacdo que permitam o
cumprimento dos compromissos;

XXI — acompanhar, controlar e fiscalizar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia;

XXII - desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacéo do Presidente da Camara
Municipal,

Art. 6° S&o atribuic6es do cargo de Coordenador da Escola do Legislativo:

| - representar a Escola do Legislativo junto a Administragdo da Camara Municipal e a entidades e
instituicdes externas;

Il - dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as providéncias necessdarias a sua
regularidade de funcionamento, podendo, para tanto, solicitar a lotagdo de servidores;

Il - elaborar relatério anual de atividades a ser submetido a 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 a Mesa Diretora o recrutamento temporario de professores, instrutores, monitores,
palestrantes e conferencistas;

VIl - propor a Mesa Diretora a celebracdo de protocolos, convénios, intercambios e contratos com
entidades e instituicdes de ensino;

VIII - outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberacéo pela Mesa
Diretora;

IX - coordenar os trabalhos gerais da Escola do Legislativo, sem prejuizo das atribuicdes dos
outros Grgao correlatos;
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Art. 7° As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta de dotac&o prépria consignada
no or¢camento vigente

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
Viana - ES, 25 de julho de 2019.

GILSON DANIEL BATISTA
Prefeito Municipal de Viana



