ANEXO | — QUADRO DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

ATRIBUICOES DOS ORGAOS

ORGAOS DA
CAMARA
MUNICIPAL

ATRIBUICOES

Diretoria Geral de
Administracdao,
Financas,
Compras e
Licitacdes.

- Planejamento e direcdo da implantagdo do sistema
administrativo e financeiro solicitado pela Secretaria-Geral.

- Orientagdo de seus subordinados segundo normas e padrbes
normativos pré-estabelecidos.

- Elaboracéo de relatérios com dados financeiros, orgamentarios
e de controle para subsidiar a tomada de decisGes da Secretaria-
Geral.

- Indicag&o de solugcbes e melhorias, interpretacdo de relatérios,
referentes a gestdo administrativa e financeira.

- Planejamento da organizagdo e orientacdo aos setores de
recursos materiais e humanos.

- Estabelecimento de estratégias e métodos de trabalho para as
areas afins.

- Comunicacdo a Secretaria-Geral de toda e qualquer
irregularidade verificada nos setores subordinados.

- Planejamento da execugdo das atividades de atendimento ao
cidadéo.

- Estabelecimento da eficiéncia e celeridade de todos os
processos administrativos instaurados e procedimentos internos
de um modo geral.

- Solicitagdo de relatorio de qualquer setor ou servidor sob sua
responsabilidade.

- Acompanhamento de todo processo da movimentacdo
or¢camentaria e financeira.

- Planejamento e direcdo dos procedimentos de licitacbes e
contratacbes em todas as suas fases, propondo alteracbes ou
adequacdes que se fizerem necessarias.

- Determinacéo dos procedimentos de emisséo das autorizagdes
de empenho relativos aos bens adquiridos ou servicos e obras
contratados pela Camara Municipal.

- Coordenacao e controle da execucao financeira e orgamentaria,
bem como das prestagcbes de contas diversas da Céamara
Municipal.

- Supervisdo e coordenacédo da execucdo do orcamento do Poder
Legislativo de forma a dar total cumprimento as exigéncias legais
e fiscais.

- Exercicio do controle contabil, financeiro, orcamentario e
patrimonial da Camara Municipal.

- Emissédo de ordens de pagamento e controle do fluxo de caixa.

- Execucdo do fechamento contabil e orcamentario para o
encerramento de exercicio e a elaboragdo dos balancos
orcamentarios, financeiros e patrimonial de acordo com as
normativas existentes.




- Recebimento das prestacbes de contas de diarias e
adiantamentos dos agentes publicos do Poder Legislativo.
Planejamento, supervisdo e controle do preparo e execucdo dos
Processos Licitatorios e compras diretas.

— Dar suporte a Presidéncia no planejamento anual das compras
e contratacdes, elaborando projeto com as especificagcbes do
objeto, condigcbes de fornecimento e orientacbes relativas a
prazos, procedimentos e estratégias a serem adotadas.

- Normatizacao, supervisdo, orientacédo e formulacao de politicas
de licitagbes e contratos de materiais e servigos, no ambito da
Céamara Municipal.

- Desenvolvimento de rotinas, metodologias e didaticas junto a
equipe de licitagdes, pregoeiros e contratos do Departamento, de
modo a manter em constante processo de aprimoramento as
atividades inerentes aos certames licitatorios, com vistas a
celeridade processual esperada pela Institui¢cao.

Outras atribuicdes correlatas ao 6rgao.




