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LEI N° 3.094, DE 29 DE JUNHO DE 2020.

ACRESCENTA ARTIGO NA LEI MUNICIPAL N° 2.908
DE 13 DE MARCO 2018 E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuictes
legais, previstas no art. 60, inciso IV, da Lei Orgénica do Municipio, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei.

Art. 1° Fica acrescentado o Art. 20-A na Lei Municipal n® 2.908 de 13 de mar¢o de 2018 com
a seguinte redacao:

Art. 20-A — As atribuicbes e o fluxograma dos cargos
comissionados se encontram previstos nos Anexos IV e
V desta Lei:

I — Anexo IV — Atribuicdes dos cargos comissionados; e

Il — Anexo V — Fluxograma dos cargos comissionados.

Art. 2° Ficam revogados os Art. 21, Art. 22, Art. 23, Art. 24, Art. 25, Art. 26, Art. 27, Art. 28,
Art. 29, Art. 30, Art. 31, Art. 32, Art. 33 e Art. 34 da Lei n°® 2.908 de 13 de marco de 2018.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Viana/ES, 29 de junho de 2020

GILSON DANIEL BATISTA

Prefeito Municipal de Viana

Av. Florentino Avidos, n° 01 - Viana/ES — Cep: 29.130-915
Telefone: (27) 2124-6705/2124-6708
E-mail: gabinete@viana.es.gov.br
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE QUE TRATA O ANEXO Il DA LEI MUNICIPAL N°
2.908/2018
Cargo: ASSESSOR JURIDICO
CBO: 2410-40

AREA: Assessoria Juridica

RESPONDE A: Presidente

DESCRICAO SUMARIA:

Postular em juizo quando necessario e em conjunto com o Procurador, propondo ou
contestando acdes, solicitando providéncias ao magistrado ou ministério publico,
avaliando provas documentais e orais, realizando audiéncias, contribuindo na
elaboracdo de projetos de lei, analisando legislacdo para atualizacdo e
implementagéo; zelar pelos interesses na manutengdo e integridade dos bens,
preservando interesses individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e de

forma a fortalecer o estado democrético de direito.

DESCRICAO DETALHADA:

| — Representar a Camara Municipal de Viana, Estado do Espirito Santo, quando
solicitado e em conjunto com o Procurador, em qualquer instancia judicial, atuando
nos feitos em que esta seja autora ou ré, oponente ou simplesmente interessada;

I — Controlar os processos judiciais e acompanhar acgfes em andamento;
acompanhar publicacdes do Judiciario e promover os Recursos legais quando
necessario;

[l — Controlar os prazos judiciais a serem cumpridos;

IV — Elaborar pecas processuais;

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

VI — Orientar na realizagédo de Processos Administrativos;

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

Diretora, Comissoes e Diretorias, fazendo o0s estudos necessarios de alta
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indagacdo, nos campos das ciéncias juridicas para apresentar parecer juridico,
escrito e/ou verbal;

VIII - Responder as consultas que lhe forem formuladas por esses 6rgaos, 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 licitatorios;

XI — Assessorar na elaboragéo de projetos de lei, decretos, resolucdes e portarias, e
executar outras tarefas correlatas, inclusive, aquelas indicadas na Lei n° 8.906, de 4
de julho de 1994, que dispbe sobre o estatuto da advocacia e a ordem dos
Advogados do Brasil — OAB,;

Xl — Dar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal, no estudo,
interpretacdo e solucao de questdes juridicas, administrativas e politicas; e

XIII — Coordenar as informacdes sobre leis e projetos legislativos, se pronunciando,

gquando solicitado, mediante pareceres escritos que lhe forem submetidos.

RECURSOS DE TRABALHO:
1. Constituicdo; 2. Legislacdo e Normas; 3. Livros Juridicos; 4. Sites Oficiais; 5.

Jurisprudéncia; 5. Doutrinas e 6. Internet.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Capacidade Interpretativa; 2. Raciocinio Logico; 3. Prontiddo; 4. Conducdo Moral
e Etica; 5. Concentracdo; 6. Tomada de decisdo; 7. Eloquencia Verbal; 8.
Responsabilidade; 9. Agilidade; 10. Organizacado; 11.Controle Emocional; 12. Senso
Critico; 13. Relacionamento Interpessoal; 14. Capacidade de Sintese e 15.
Capacidade argumentativa.

CONHECIMENTOS:
1. Processo Legislativo; 2. Legislacdo Municipal; 3. Procedimentos Internos. 4.
Regimento Interno; 5. Lei Organica Municipal; 6. Leis Federais; 7. Constituicdo

Estadual; 8. Constituicdo Federal,

FORMACAO:

Nivel Superior Completo com formag&o no Curso de Direito e Inscricdo na Ordem
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dos Advogados do Brasil.

Cargo: DIRETOR GERAL
CBO: 1231-05

AREA: Administrativo

RESPONDE A: Presidente

DESCRICAO SUMARIA:
Direcgéo, supervisédo e coordenacao das atividades administrativas e operacionais da

Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA:

| - Expedir determinacdes internas e demais atos necessarios a execugdo dos
trabalhos da Camara Municipal, conforme instrucdes e decisdes da Mesa Diretora,

Il - Autorizar a lotacdo do pessoal da Camara Municipal,

[l - Emitir despachos em processos cuja decisao caiba a autoridade superior; emitir
despachos decis6rios em processos de sua competéncia;

IV - Encaminhar a Mesa Diretora relatério anual circunstanciado das atividades
desenvolvidas pela Camara Municipal;

V - Propor medidas a Mesa Diretora que visem facilitar os servicos administrativos
da Camara Municipal,

VI - Apreciar e encaminhar os relatérios mensais e anuais apresentados pelos
6rgaos 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;

VIII - Promover reunides com os servidores para tratar de assuntos relacionados
com os servigos da Camara Municipal;

IX - Comunicar-se com outras reparticdes publicas, sempre que necessario, para a
resolucdo de assuntos de interesse da Camara Municipal,

X - Prestar esclarecimentos em Plenario, quando solicitado;

XI - Assessorar a Mesa Diretora nos atos e decisdes de servicos da Cémara
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Municipal, quando solicitado;

XII - Assessorar 0s vereadores em matéria de sua competéncia, quando solicitado;
XIII - Autorizar a prestacao de servigos extraordinarios por parte dos funcionarios da
Céamara Municipal;

XIV - Validar por ato administrativo, a escala anual de férias dos servidores;

XV — Supervisionar as atividades de atendimento ao publico no ambito da Camara
Municipal;

XVI - Realizar o planejamento das atividades politicas, administrativas, sociais, de
relacdes publicas e de cerimonial da Presidéncia;

XVII - Atender os Vereadores e promover o bom relacionamento entre a edilidade e
a Presidéncia;

XVIII - exercer outras atribuicdes correlatas.

RECURSOS DE TRABALHO:

1. Hardware e software; 2. Internet; 3. Material de escritorio;

HABILIDADES E COMPETENCIAS:

1. Diccéo eficaz; 2. Raciocinio Logico; 3. Lideranca; 4. Conducéo Moral e Etica; 5.
Concentracdo; 6. Tomada de decisdo; 7. Iniciativa; 8. Responsabilidade; 9.
Agilidade; 10. Organizag¢do; 11. Relacionamento interpessoal; 12. Administrar

conflitos

CONHECIMENTOS:

1. Dominio de atividades administrativas; 2. Dominio de informatica; 3. Legislacédo
Municipal, Estadual e Federal; 4 Procedimentos Internos; 5. Fluéncia Verbal e
Escrita; 6. Redacao Oficial.

FORMACAO:

Nivel Superior Completo

Cargo: CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR
CBO: 4110-10

AREA: Gabinete Parlamentar
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RESPONDE A: Vereador

DESCRICAO SUMARIA:
Assessorar, controlar, supervisionar atividades administrativas internas e externas

pertinentes ao Gabinete de Vereadores.

DESCRICAO DETALHADA:

| — Dirigir, controlar e coordenador as atividades administrativas, legislativas e
sociais do gabinete;

Il — Supervisionar nos cerimoniais e promover a organizagdo administrativa do
Gabinete do Vereador;

[l — Acompanhar agenda de reunifes com outros Setores Publicos;

IV — Coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou encaminhadas,
internas ou externas, para reparticdes publicas, secretarios, secretarios de Estado e
outros 6rgaos;

V — Coordenar a publicacdo e a expedicao da correspondéncia e dos atos oficiais do
Municipio;

VI — Supervisdo e outros assuntos inerentes ao Gabinete, competindo-lhe ainda,
auxiliar o Vereador em tudo que seja necessario,

VIl — Coordenador de atividades administrativas do gabinete;

VIII — Dirigir a equipe de servidores do gabinete, de acordo com a orientacdo do
vereador;

IX — Analisar e autorizar procedimentos internos administrativos, referente aos
servidores do gabinete;

X — Desempenhar outras atividades correlatas.

RECURSO DE TRABALHO:

1. Sistemas Operacionais; 2. Internet; 3. Material de Escrit6rio.

HABILIDADES E COMPETENCIA:
1. Fluéncia Verbal; 2. Raciocinio Légico; 3. Relacionamento Interpessoal; 4.
Conducdo Moral e Etica; 5. Concentracdo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8

Organizacéo.
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CONHECIMENTOS:
1. Legislacdo Municipal; 2. Dominio de informéatica; 3. Redac¢éao Oficial; 4. Técnica de

atendimento ao publico.

FORMACAO:
Nivel Superior Completo

Cargo: COORDENADOR ESCOLA LEGISLATIVA
CBO: 252105

AREA: Escola Legislativa

RESPONDE A: Presidente

DESCRICAO SUMARIA:
Planeja, organiza, controla e assessora atividades referentes a capacitacdo e

desempenho tantos dos servidores da Camara como da Comunidade.

DESCRICAO DETALHADA:

| — Representar a Escola do Legislativo junto a Administracdo da Camara Municipal
e a entidades e instituicdes externas;

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

[Il — Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido a Mesa Diretora;

IV — Executar servigos Administrativos 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;

VII — Propor a Mesa Diretora a celebracéo de protocolos, convénios, intercambios e
contratos com entidades e instituicbes de ensino;

VIII — Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou

deliberacdo da Mesa Diretora,;
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IX — Coordenar os trabalhos gerais da Escola do Legislativo, sem prejuizo das

atribuicdes dos outros érgaos correlatos.

RECURSOS DE TRABALHO:

1. Networking; 2. Internet; 3. Site da Camara e 4. Rede Social.

HABILIDADES E COMPETENCIA:
1. Dicgao eficaz; 2. Raciocinio Logico; 3. Criatividade; 4. Condug&o Moral e Etica; 5.
Concentracéo; 6. Tomada de deciséo; 7. Iniciativa; 8. Agilidade e 9. Organizagao.

CONHECIMENTOS:
1. Planejamento; 2. Dominio de informética e 3. Legislacdo Municipal, Estadual e
Federal.

FORMACAO

Nivel Superior Completo

Cargo: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
CBO 410105

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Diretor Geral

DESCRICAO SUMARIA:
Supervisionar rotinas administrativas. Coordenar servigcos gerais como transporte,
manutencdo de equipamento, mobiliario, instalagbes entre outras, além de

administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo.

DESCRICAO DETALHADA

| — Coordenar os servicos administrativos em geral;

Il — Supervisionar e acompanhar os servicos de compras de equipamentos
necessarios ao desempenho dos servigos da Camara Municipal;

[l — Controlar e acompanhar o sistema de logistica da Camara Municipal como:
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contratos, controle de frota e controle de abastecimento;
IV — Supervisionar e conferir atestados de servicos;
V — Acompanhar e supervisionar a utilizacdo de sistemas da Camara Municipal;

IV — Exercer outras atividades correlatas quando Ihe sejam conferidas

RECURSOS DE TRABALHO:
1. Software e Hardware adequados; 2. Material de escritorio e 3. Internet

HABILIDADES E COMPETENCIAS:

1. Trabalhar em Equipe; 2. Lideranca; 3. Contonar situacdes adversas; 4. Conducgéo
Moral e Etica; 5. Flexibilidade; 6. Tomada de decisdo; 7. Iniciativa; 8.
Responsabilidade; 9. Agilidade e 10. Organizag&o.

CONHECIMENTOS:
1. Fluéncia Verbal e Escrita; 2. Dominio de informética; 3. Legislacdo Municipal,

Estadual e Federal; 4. Nocdes de controle de custos e 5. Procedimento Interno.

FORMACAO:

Ensino Médio Completo

Cargo: ASSESSOR DE COMUNICACAO
CBO: 2611-10

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Diretor Geral

DESCRICAO SUMARIA:

Recolhem, redigem, registram através de imagens e de sons, organizam
informacg0des e noticias a serem difundidas, expondo, analisando os acontecimentos.
Fazer selecédo, revisdo e preparo definitivo de textos a serem divulgados em meios

de comunicacao.

DESCRICAO DETALHADA
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| — Se responsabilizar pelas atividades do cerimonial, relacdes publicas, divulgacdo
e publicacdo de atos e noticias de interesse da Camara Municipal;

Il — Se responsabilizar pelas atividades de informac&o ao publico das atividades da
Céamara Municipal;

lIl — Registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunifes de que participe e que
tenha interesse o Presidente ou a Mesa Diretora;

IV — Aferir o nivel das relagbes entre a Camara Municipal e a comunidade, propondo
medidas para melhora-las, quando for o caso;

V — Manter arquivos virtuais, relativos a assunto de interesse da Camara Municipal;
VI — Responsabilizar-se pela publicacdo de editais, relatérios anuais e mensais das
atividades da Camara Municipal e outros atos de imprensa;

VIl — Coordenar a cobertura pela imprensa dos trabalhos da Camara Municipal;

VIIl — Organizar a agenda de eventos da Camara Municipal;

IX — Manter-se informado sobre a realizacdo de eventos oficiais da cidade, os quais
0 Membros da Camara Municipal devam estar presentes;

X — Acompanhar o Presidente em suas visitas oficiais;

Xl — Manter-se atualizado sobre o funcionamento e os trabalhos legislativos da
Camara Municipal;

Xl — Promover servicos de recepgdo e transmissdo de mensagens oficiais da
Camara Municipal;

Xl — Opinar sobre qualquer programacao de eventos a ser efetivada pela Camara
Municipal;

XIV — Responsabilizar-se pela organizacdo e coordenacgdo de todos 0s eventos
realizados pela Camara Municipal;

XV — Manter atualizado o arquivo de suas atividades; editar boletim informativo da
Céamara Municipal, mantendo atualizado o seu site;

XVI — Exercer outras atividades inerentes a funcao.

RECURSOS DE TRABALHO:
1. Hardware e Software compativieis para execucao das atividades; 2. Equipamento
de transmissdo de audio e video; 3. Internet; 4. Camera Fotografica; 5. Arquivos

para material de divulgacdo e 6. Arquivo de Som e Imagem.

HABILIDADES ECOMPETENCIAS:
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1. Diccéo eficaz; 2. Senso Critico; 3. Criatividade; 4. Conducdo Moral e Etica; 5.
Imparcialidade nas informacbes; 6. Tomada de decisdo; 7. Iniciativa;, 8.

Responsabilidade; 9. Capacidade de Sintese e 10. Organizac¢éo.

CONHECIMENTOS:
1. Dominio de atividades de comunicacdo e meios sociais; 2. Dominio de
informatica e 3. Legislacdo Municipal, Estadual e Federal.

FORMACAO:
Nivel Superior Completo

Cargo: SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS
CBO: 4110-10

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Diretor Geral

DESCRICAO SUMARIA:
Executa servicos na area de recursos humanos; trata de documentos variados,

cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

DESCRICAO DETALHADA:

| — Processar as folhas de subsidios, vencimentos e demais vantagens de
servidores e vereadores e seus respectivos encargos sociais;

Il — Executar as atividades em processos de admisséo e exoneragdo de servidores;
Il — Promover e verificar faltas e licencas dos vereadores e servidores;

IV — Assegurar o funcionamento do sistema de controle de frequéncia dos
vereadores e servidores;

V — Prestar informacdes quando solicitada inerentes as suas atribuicées, inclusive
aos orgaos de fiscalizacao;

VI — Enviar as informacdes sociais e tributarias aos 6rgdos competentes e outros
procedimentos correlatos dentro do prazo legal;

VIl — Arquivar documentacéo pessoal dos servidores da casa;
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VIII — Arquivar atos relacionados a pessoal fisicos para futuros questionamentos;
IX — Manter sistema de recursos humanos atualizado e abastecido das recentes
informacoes.

X — Desempenhar outras atividades correlatas a administracédo de pessoal.

RECURSOS DE TRABALHO:
1. Computador e Periféricos; 2. Programas e Aplicativos; 3. Calculadora; 4. Sistemas
operacionais e 5. Internet.

HABILIDADES E COMPETENCIAS:

1. Relacionamento interpessoal; 2. Trabalho em Equipe; 3. Flexibilidade; 4.
Conducdo Moral e Etica; 5. Concentracdo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8.
Organizacéo e 9. Administrar conflitos.

CONHECIMENTOS:
1. Dominio de informética; 2. Legislacdo Municipal, Estadual e Federal e 3.

Procedimentos e Rotinas de Departamentos Pessoal.

FORMACAO:

Ensino Médio Completo

Cargo: SECRETARIO DE FINANCAS E CONTABILIDADE
CBO: 2522-10

AREA: Administrativo

RESPONDE A: Presidente

DESCRICAO SUMARIA:
Administrar tributos; registrar atos e fatos contdbeis; gerenciar custos; administrar o

departamento pessoal; preparar obrigacfes acessorias.

DESCRICAO DETALHADA:

| — Prestar assessoramento contébil em geral a Camara Municipal;
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Il — Promover, orientar, supervisionar 0s servi¢cos contabeis e financeiros da Camara
Municipal, determinando a adocdo de providéncias necessarias ao seu melhor
desempenho;

Il — Orientar e coordenar a elaboracdo de balancete, balanco e demonstracdes
contabeis; coordenar, supervisionar, orientar e fiscalizar a emissdo de empenhos
prévios das despesas da Camara Municipal e 0 acompanhamento da execuc¢ao
or¢camentaria em todas as suas fases;

IV — Acompanhar junto ao Tribunal de Contas, o exame dos processos relativos a
execucdo or¢camentaria da Camara Municipal; orientar, coordenar e supervisionar a
elaboracdo da proposta orcamentaria, bem como fiscalizar a Lei de Diretrizes
Orcamentérias e o Plano Plurianual a serem executados pelo Municipio, inclusive
quando em tramitacdo na Camara Municipal;

V — Prestar assessoramento a Camara Municipal e seus 06rgdos colegiados no
cumprimento de suas atribuicbes de fiscalizagdo financeira e orcamentaria do
Municipio, nos termos da legislacdo pertinente;

VI — Examinar os processos referentes as contas publicas, apés seu
encaminhamento pelo 6rgdo competente, assessoramento as comissfes
permanentes, especialmente as Comissées de Finangas e de Orgcamento, na
emissdo de seu parecer, e acompanhamento de processos submetidos a diligéncia
ou prestacéo de informag@es por 6rgdos de fiscalizagédo e controle;

VIl — Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos de gestao financeira,
orcamentaria e patrimonial do Municipio, bem como efetuar a conferéncia dos
saldos e valores declarados como existentes ou disponiveis em balancetes ou
balancos;

VIl — Sugerir providéncias as comissdes permanentes, especialmente & Comissao
de Financas e de Orcamento, com relagéo as inspec¢des verificadas, na forma da lei;
IX — Orientar e fiscalizar a elaboracdo da prestacdo de contas mensal e anual, e
elaboracdo 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.

HABILIDADES E COMPETENCIAS:

1. Trabalhar em Equipe; 2. Raciocinio Légico; 3. Disciplina; 4. Atencdo Concentrada;
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5. Conduc&o Moral e Etica; 6. Responsabilidade; Agilidade e 7. Organizacéo

CONHECIMENTOS:
1. Dominio de atividades contabeis; 2. Dominio de informatica; 3. Legislacéo

Municipal, Estadual e Federal.

FORMACAO:
Nivel Médio Completo com formacao em Técnico em Contabilidade e inscricdo no
Conselho Regional de Contabilidade

Cargo: SECRETARIO DE SERVICOS, CONTRATOS E COMPRAS

CBO :1114-15

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Diretoria Geral

DESCRICAO SUMARIA:
Garantir suporte na gestdo de contratos, na administracdo de material, patrimonio,
informatica e servigcos para as areas meios e finalisticas da administracdo publica

municipal.

DESCRI(;AO DETALHADA:

| — 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 licitacdo, conforme dispositivos
em lei;

IV — Solicitar de empenho e demais documentos necessarios a contabilizagdo e
pagamento;

V — Elaborar pesquisas de precos para a instauragcéo de processos de licitacéo;

VI — Elaborar a minuta de contratos administrativos e convénios;

VIl — Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitag&o;

VIII — Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e
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inexigibilidades;

IX — Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos

X — Gerenciar os contratos administrativos;

X| — Cadastrar fornecedores;

XII - Providenciar documentacéo de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;
Xlll — Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Presidente do
Poder Legislativo Camara na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos
relativos as atividades de compras e aquisicdes da Camara Municipal;

XIV — 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;

XV — Prestar suporte administrativo necessério para o funcionamento eficaz da
Comisséao de Licitagéo;

XVI — Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo do Presidente
do Legislativo Municipal;

XVII — Em coordenagdo com a Mesa Diretora, secretarias, diretorias e chefias,
realizar os procedimentos administrativos e de gestdo or¢camentaria e financeira
necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuigbes, dentro das normas
superiores de delegac¢fes de competéncias;

XVIII — Em coordenacgdo com as secretarias, diretorias e chefias, monitorar e avaliar
o0 cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade, apresentando ao Presidente da Camara Municipal as propostas
de decisé@o e adequacéo que permitam o cumprimento dos COmpromissos;

XIX — Acompanhar, controlar e fiscalizar a execugdo de contratos e convénios
celebrados pela Camara na sua area de competéncia;

XX — Exercer atividades correlatas a funcao.

RECURSOS DE TRABALHO:

1.Banco de Informacdo sobre Fornecedores; 2. Banco de Informagdo sobre
Legislacdo; 3.Sistema de Suporte Administrativo; 4. Sistema de Registro de Preco;
5. Cadastro de precos praticados no mercado; 6. Comunicacdo em Rede Intranet /

Internet;

HABILIDADES E ATITUDES:

Av. Florentino Avidos, n° 01 - Viana/ES — Cep: 29.130-915
Telefone: (27) 2124-6705/2124-6708
E-mail: gabinete@viana.es.gov.br



Viana
Estadual de
Logistica

Lei n° 237/2018

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1.Diccdo eficaz; 2. Capacidade de Negociacdo; 3.Flexibilidade; 4.Pro atividade;
5.Polidez; 6. Conduta Moral e FEtica; 7. Capacidade de tomar Descisbes; 8.
Adminsitrar conflitos; 9. Capacidade de trabalhar sob pressado; 10. Capacidade de

trabalhar em equipe; 11. Visdo Sistémica; 12. Organizacao.

CONHECIMENTOS:
1. Dominio de atividades de Negociacao; 2. Dominio de informética; 3. Legislacéo;
4. Procedimentos de cobrancas junto aos fornecedores; 5. No¢gbes de controle de

custos

FORMACAO:
Nivel Médio Completo

Cargo: OUVIDOR GERAL PARLAMENTAR
CBO: 1423-40

AREA: Ouvidoria Geral Parlamentar

RESPONDE A: Presidencia

DESCRICAO SUMARIA:
Receber e apurar dendncias, reclamacdes e representacfes contra atos
considerados ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse publico,

praticados por servidores publicos da Casa.

DESCRICAO DETALHADA:

| — Exercer suas fun¢Bes com independéncia e autonomia, visando garantir o direito
de manifestacéo dos cidadaos;

Il — Acompanhar a adocdo de providéncias ou apuracdo de atos considerados
irregulares ou ilegais;

Il — Promover estudos e pesquisas objetivando o aprimoramento da prestacdo de
servicos da Ouvidoria-geral Parlamentar;

IV — Solicitar informacdes quanto ao andamento de procedimentos iniciados por

acao da Ouvidoria — Geral Parlamentar;
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V — Elaborar relatério das atividades da Ouvidoria Parlamentar para
encaminhamento a Mesa Diretora, disponibilizando-os para conhecimento dos
cidadaos;

VI — Sugerir oportunidades de capacitacdo e aperfeicoamento de suas atividades;
VIl — Propor ao Presidente da Camara Municipal a celebracdo de convénios ou
parcerias com entidades afins e de interesse da Ouvidoria Parlamentar;

VIII — Propor ao Presidente da Camara Municipal a elaboragéo de cartilha, palestras,
seminarios, eventos técnicos com temas relacionados as atividades da Ouvidoria-

Geral Parlamentar.

RECURSOS DE TRABALHO:
1.Computador; 2. Telefone; 3. Internet; 4. Sistema Operacional; 5. Urna para
deposito de reclamacao/denuncia/sugestéo.

HABILIDADES E COMPETENCIAS:
1. Dicgéo eficaz; 2. Conducéo Moral e Etica; 3. Responsabilidade; 4. Agilidade; 5.
Organizacdo; 6. Capacidade de Sintese; 7. Relacionamento Interpessoal; e; 8.

Administracé@o de conflitos.

CONHECIMENTOS:
1. Atendimento telefonico; 2. Redagdo Oficial; 3. Capacitacdo em Técnica em
Ouvidoria; 4. Redacdo Oficial; 5. Legislacdo Municipal, Estadual e Federal; 6.

Conhecimento em Informatica.

FORMACAO:
Nivel Médio Completo

Cargo: ASSESSOR GABINETE PARLAMENTAR
CBO: 4110-10

AREA: Gabinete Parlamentar

RESPONDE A: Chefe de Gabinete
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DESCRICAO SUMARIA:
Realizar atividades administrativas internas e buscar demandas externas pertinentes

as atitivades realizadas no Gabinete de Vereadores.

DESCRICAO DETALHADA:

| — Acompanhar projetos de lei em tramitacao;

Il — Acompanhar agenda interna e externa do vereador,

[l — Recepcionar os Municipes no Gabinete;

IV — Protocolar oficio, projetos de lei, indicacdes, requerimentos nos poderes
legislativo, executivo e judiciario;

V — Arquivar documentos pertinentes ao Gabinete;

VI — Representar o Vereador externamente quando solicitado;

VII - Buscar demandas nas comunidades e bairros do municipio;

VIII — Acompanhar os vereadores em reunides externas;

IX — Fomentar e organizar as audiéncias publicas solicitadas pelo Vereador;

X — Desempenhar outras atividades correlatas.

RECURSO DE TRABALHO:

1. Sistemas Operacionais; 2. Internet; 3. Material de Escritério.

HABILIDADES E COMPETENCIA:
1. Fluéncia Verbal; 2. Raciocinio Ld4gico; 3. Relacionamento Interpessoal; 4.
Conducdo Moral e Etica; 5. Concentracdo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8

Organizacéo; 9. Capacidade de administrar conflitos.

CONHECIMENTOS:
1. Legislagdo Municipal; 2. Dominio de informatica; 3. Redacgéo Oficial; 4. Técnica de

atendimento ao publico.

FORMACAO:

Nivel Médio Completo
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ANEXO V
FLUXOGRAMA DOS CARGOS DE QUE TRATA O ANEXO II DA LEI MUNICIPAL N°
2.908/2018

Assessor De Comunicacgéo

Administragao

Gabinete Parlamentar

% N2

J J &

Operagao Mesa Cobertura Recebe
Som/Filmagem Evento Solicitagao Informal
Transmissao Direta Publicagcao Analise Equipamento

Redes Sociais Redes Sociais Comp./Impressora

N2

Manutencgao Manutencao
Interna Externa

Envio Solicitacao
Secretaria

Administrativa
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Assessor Gabinete Parlamentar

Chefe Gabinete

Vereadores

|
N2
Encaminhar
para setores ou Tratativas

orgaos competentes conforme
Demandas

Atendimento
[21¥] o] [Telo)
Interno

J
Publico
Externo

Verificar
Demandas
Externas

Tratativas
conforme
Demandas

Acompanhar
Documento

Arquivo

Documento
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Assessoria Juridica

Entrada
Demandas

Presidéncia
Gabinetes
Ouvidoria
Secretaria de Recursos Humanos
Secretaria de Compras/Servicos/Contratos

Retorno
Parecer
Area Solicitante
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Chefe de Gabinete

Entrada

J
Populacao
b

Analise das

Demandas

v N2

Direciona p/ Assessor Direciona p/ Assessor

Gabinete Externo Gabinete Interno
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Coordenador Escola Legislativa

Demandas
Institucionais

Planejamento do
Cronograma
de Atividades

Apreciacao da
Presidéncia

Sl_r_n_ Aprovagao _N_

Convénios para Rever
realizacao das atividades Atividades

Organizagao e programacao
das atividades planejadas
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Diretor Geral

Entradas

J

Administrativo
Presidéncia

Analisa e acompanha relatoérios Analisa os oficios e
enviados pelos Departamentos demandas da Presidéncia

Efetua as correcdes e as devidas Efetua as devidas
tratativas administrativas tratativas administrativas

Av. Florentino Avidos, n° 01 - Viana/ES — Cep: 29.130-915
Telefone: (27) 2124-6705/2124-6708
E-mail: gabinete@viana.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Ouvidoria

Site Camara Municipal
Telefone

Carta - Urna
Pessoalmente

Processo com
Informacées

J

Acompanha tratativas
(Protocolo)
Retorno
Autor Reclamacgao

Retorno - Ouvidoria

Informagao - Tratativas

Retorno Retorno
tor Sugest utor Sugestao

Sugestdo

N N

l J
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Denuncia

Anélise Denuncia

¥

l

Ouvidoria Procuradoria

e R

Retorno Presidente

Retorno Ouvidoria Retorno Ouvidoria
\L p/ Acompanhamento
Retorno Autor
Denuncia Retorno Autor
\L Denuncia

Acata
Sugestao

Retorno - Ouvidoria

Justificativa
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Secretario Servicos/Compras/Contratos

Almoxarifado

.

Envio do Termo de
Referéncia para
possiveis fornecedores
(cadastro no Sistema)

Acolhimento, julgamento
e habilitagcao das
propostas no Sistema

Pedido de Empenho e
Envio para Contabilidade
(Sistema)

Autorizacao de
Fornecimento
(Sistema)

Envio de Informacao
para Almoxarifado:
- Recebimento/Ateste Mercadoria
- Cadastro Nota Fiscal
Cadastro/Armazenamento

Envio de Informacao
para Contabilidade
Liquidacao e Pagamento
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Secretaria de Recursos Humanos

&

Gabinete Parlamentar
Presidente

Comissdo Concursos

N2 Nz

N\

Beneficios

1

N N2
\J/ \J/ Relatério Ponto Eletrénico

{
!
Langarr

to no para Validagao

Conferéncia Doc. PR
(Presenga/Auséncia)

eIanov;nggao Bisiemupare Gerar informacao Gerar informacao
eAsticas H81alIO>ISa0 Sistema - Beneficio Sistema - Beneficio
| Vale Transporte Ticket Alimentagao
Nz Processamento
\L \L Folha de Pagamento
Cadastra Inform. = 7 Sistema
Ponto Eletrénico \L \L \L
L Langamento Langamento
Sistema da Sistema da
Empresa Conveniada Empresa Conveniada
- Didrio Oficial \L
oriana Portaria
Gerar Arquivo
\L Envio Boleto de Envio Boleto de Folha de Pagamento
\L Pagamento para Pagamento para
Encaminha para Contabilidade Contabilidade L
Autor Arquivo N2 v
o . .

L |
N

Gerar Arquivo
para Analise

- 4
<—| OI
la

3

Envio Tribunal de An. p/
Contas Municipal Correcéo
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Secretario Administrativo

Diretoria

Administracao
Gabinete Parlamentar

J

Acompanhamento
Retorno de Analise
dos Relatorios

J N%
Acompanhamento Compras
Contratos
l
J J J

N2
N

<—.I

\amento A P
Processo Execucao Servigos
Acompanhamento Acompanhamento Compra
Sistema Relatério
Interno Consumo

J
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Secretario de Finangas e Contabilidade

Administrativo
Contabilidade
Analise Relatorios
Contabeis e Financeiros

e Nao
Inconscisténcia? —

Encaminha para Elabora relatérios mensais
corre¢ao dos dados para Presidéncia e Diretoria
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