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Lei n° 237/2018

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

LEI N° 3.137, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2020.

ALTERA ARTIGO 20 DA LEI MUNICIPAL N°
2.908 DE 13 DE MARCO DE 2018 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicées
legais, previstas no art. 60, inciso 1V, da Lei Orgénica do Municipio, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei.

Art. 1° Ficam criados na Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Viana os

seguintes cargos de provimento em comissao:

Denominagao Quantidade Vencimento (R$) Nivel
Secretario de
Tecnologia da 01 (um) 2.500,00 CCL-02
Informacéo
Assessor de Servigos,
Contrato e Compras 01 (um) 2.000,00 CCL-03
Assessor de
Recursos Humanos 01 (um) 2.500,00 CCL-03
Assessor de
Tecnologia da 01 (um) 2.000.00 CCL-03
Informac&o '
Assessor da Escola
do Legislativo 01 (um) 2.000,00 CCL-03
Tesoureiro 01 (um) 2 000.000 CCL-03

Art. 2° As atribuicBes dos cargos descritos ficam estabelecidos no Anexo | desta Lei.
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Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, observando o disposto na Lei

Complementar n.°173/2020, de modo a hao alterar o custeio com pessoal no ano de 2021.

Viana/ES, 29 de Dezembro de 2020.

GILSON DANIEL BATISTA

Prefeito Municipal de Viana
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ANEXO |

Cargo: ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Secretario de Recursos Humanos

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servigos na area de recursos humanos; trata de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos, bem como atuar na auséncia do Secretario de
Recursos Humanos.

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 exoneracdo de servidores;
111 — 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 informagdes quando solicitadas inerentes as suas atribui¢des, inclusive aos 6rgdos de
fiscalizag&o;

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

VIl — Arquivar documentagdo pessoal dos servidores da casa;

VIII — Arquivar atos relacionados a pessoal fisicos para futuros questionamentos;

IX — Manter sistema de recursos humanos atualizado e abastecido das recentes informagdes.
X — Desempenhar outras atividades correlatas a administracdo 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. Condugdo Moral e
Etica; 5. Concentracdo; 6. Responsabilidade; 7. Agilidade; 8. Organizacdo e 9. Administrar

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

conflitos.
CONHECIMENTOS:

1. Dominio de informatica; 2. Legislacdo Municipal, Estadual e Federal e 3. Procedimentos e
Rotinas de Departamentos Pessoal.

FORMACAO:

Ensino Médio Completo

Cargo: ASSESSOR DE SERVICOS, CONTRATO E COMPRAS

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Secretario de Servigos, Contrato e Compras

DESCRICAO SUMARIA:

Garantir suporte na gestdo de contratos, na administracdo de material, patrimonio, informatica e
servigos para as areas meios e finalisticas da administracdo pablica municipal, tudo em auxilio do
Secretéario de Servicos, Contratos e Compras, bem como atuar na auséncia do mesmo.
DESCRI(;AO DETALHADA:

I — Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Il — Adquirir materiais ou servicos, conforme normas e Leis em vigor;

111 — Realizar processos de compra com dispensa de licitagcdo, conforme dispositivos em lei;

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

V — Elaborar pesquisas de precos para a instauragéo de processos de licita¢&o;

VI — Elaborar a minuta de contratos administrativos e convénios;

VIl — Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

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

IX — Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos

X — Gerenciar os contratos administrativos;

XI — Cadastrar fornecedores;

XII — Providenciar documentago de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

XIII — Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Presidente do Poder Legislativo
Camara na revisao e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e
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aquisicdes da Camara Municipal;

X1V — 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;

XV — Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissdo de
Licitagdo;

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

XVIlI — Em coordenagdo com a Mesa Diretora, secretarias, diretorias e chefias, realizar os
procedimentos administrativos e de gestdo orcamentéria e financeira necessarios para a execugo
de suas atividades e atribuicbes, dentro das normas superiores de delegacGes de competéncias;

XVIII — 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 Cémara Municipal as propostas de decisdo e adequacdo 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 fungéo.

RECURSOS DE TRABALHO:

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

HABILIDADES E ATITUDES:

1. Diccdo eficaz; 2. Capacidade de Negociacao; 3. Flexibilidade; 4. Pro atividade; 5. Polidez; 6.
Conduta Moral e Etica; 7. Capacidade de tomar Decisdes; 8. Administrar conflitos; 9. Capacidade
de trabalhar sob pressdo; 10. Capacidade de trabalhar em equipe; 11. Visdo Sistémica; 12.
Organizacéo.

CONHECIMENTOS:

1. Dominio de atividades de Negociacdo; 2. Dominio de informatica; 3. Legislacdo; 4.
Procedimentos de cobrancas junto aos fornecedores; 5. NocGes de controle de custos

FORMACAO:

Nivel Médio Completo

Cargo: SECRETARIO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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AREA: Administrativa

RESPONDE A: Diretoria-Geral

DESCRICAO SUMARIA:

Projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores, bem como
dimensionar requisitos do sistema, especificar sua arquitetura, escolher ferramentas de
desenvolvimento ou programas que auxiliem de forma eficaz na exposicao e reposicdo de dados
na Rede Mundial de computadores os Servicos e Informac6es produzidas pela Camara.

DESCRICAO DETALHADA

I - monitorar e avaliar o desempenho da rede;

Il - programar e configurar as politicas e procedimentos de seguranca da rede e prover suporte aos
usuarios da rede;

111 - coordenar projetos e oferecer solu¢Bes para ambientes informatizados;

IV - prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios da Camara;

V - estabelecer padr@es e elaborar documentagéo técnica;

VI - pesquisar e implementar novos métodos de automagao no trabalho;
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VII - orientar areas de apoio, acionar suporte de terceiros, instalar e configurar software e
hardware;

VIII - dimensionar requisitos e funcionalidade de sistemas;

IX - especificar a arquitetura do sistema, montar seu prot6tipo do sistema, testa-lo, monitorar seu
desempenho e identificar suas falhas;

X - executar procedimentos para melhoria de desempenho do sistema;

XI - elaborar dicionario de dados, manuais do sistema e relatérios técnicos, documentar estrutura
de rede;

XII - administrar recursos de trabalho;

RECURSOS DE TRABALHO:

1. Hardware e Software compativeis para execucdo das atividades; 2. Equipamento de transmissao
de &udio e video; 3. Internet;

HABILIDADES E COMPETENCIAS:

1. Dicgéo eficaz; 2. Senso Critico; 3. Criatividade; 4. Conducio Moral e Etica; 5. Imparcialidade
nas informacdes; 6. Tomada de decisdo; 7. Iniciativa; 8. Responsabilidade; 9. Capacidade de
Sintese e 10. Organizacéo.

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

FORMACAO:

Nivel Tecnélogo ou Bacharelado em Area de Tecnologia da Informagc&o.

Cargo: ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Secretario de Tecnologia e Informagéo

DESCRICAO SUMARIA:

Projetar, planejar, instalar, configurar e administrar redes de computadores, bem como
dimensionar requisitos do sistema, especificar sua arquitetura, escolher ferramentas de
desenvolvimento ou programas que auxiliem de forma eficaz na exposicéo e reposicdo de dados
na Rede Mundial de computadores os Servicos e Informac6es produzidas pela Camara.
DESCRICAO DETALHADA

| - monitorar e avaliar o desempenho da rede;

Il - programar e configurar as politicas e procedimentos de seguranca da rede e prover suporte aos
usuérios da rede;

111 - coordenar projetos e oferecer solu¢des para ambientes informatizados;
IV - prestar suporte técnico e treinamento aos usuérios da Camara;

V - estabelecer padrdes e elaborar documentacéo técnica;

VI - pesquisar e implementar novos métodos de automacéo no trabalho;

VII - orientar &reas de apoio, acionar suporte de terceiros, instalar e configurar software e
hardware;

VIII - dimensionar requisitos e funcionalidade de sistemas;

IX - especificar a arquitetura do sistema, montar seu prot6tipo do sistema, testa-lo, monitorar seu
desempenho e identificar suas falhas;

X - executar procedimentos para melhoria de desempenho do sistema;
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X1 - elaborar dicionario de dados, manuais do sistema e relatérios técnicos, documentar estrutura
de rede;

XII - administrar recursos de trabalho;
RECURSOS DE TRABALHO:

1. Hardware e Software compativeis para execucao das atividades; 2. Equipamento de transmissao
de 4udio e video; 3. Internet;

HABILIDADES E COMPETENCIAS:

1. Dicgdo eficaz; 2. Senso Critico; 3. Criatividade; 4. Condugéo Moral e Etica; 5. Imparcialidade
nas informacdes; 6. Tomada de decisdo; 7. Iniciativa; 8. Responsabilidade; 9. Capacidade de
Sintese e 10. Organizacéo.

CONHECIMENTOS:

1. HTML/CSS/JavaScript e Frameworks correlatos; 2. Banco de Dados; 3. Seguranca de Dados;
4. Redes e Internet; 5. Manutengdo de Hardware; 6. Desenvolvimento de Softwares
Multiplataforma.

FORMACAO:

Nivel Cursando Tecndlogo ou Cursando Bacharelado, ambos em Area de Tecnologia da

Informacao.

Cargo: ASSESSOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

AREA: Escola Legislativa

RESPONDE A: Coordenador da Escola do Legislativo

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
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e instituicOes externas;

II-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;

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

111 — Elaborar relatério anual de atividades a ser submetido & 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 celebracdo de protocolos, convénios, intercdmbios e contratos com
entidades e instituicdes de ensino;

VIII — Outras incumbéncias que vierem a ser atribuidas por regulamento ou deliberacdo da Mesa
Diretora;

IX — Coordenar os trabalhos gerais da Escola do Legislativo, sem prejuizo das atribuicGes dos
outros 6rgdos correlatos.

RECURSOS DE TRABALHO:
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1. Networking; 2. Internet; 3. Site da Camara e 4. Rede Social.

HABILIDADES E COMPETENCIA:

1. Dicgdo eficaz; 2. Raciocinio Logico; 3. Criatividade; 4. Conducio Moral e Etica; 5.
Concentracdo; 6. Tomada de decisdo; 7. Iniciativa; 8. Agilidade e 9. Organizag&o.

CONHECIMENTOS:

1. Planejamento; 2. Dominio de informética e 3. Legislagdo Municipal, Estadual e Federal.

FORMACAO:

Nivel Cursando Superior

Cargo: TESOUREIRO

AREA: Administrativa

RESPONDE A: Secretario de Financas e Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA:

Realiza pagamento de fornecedores, alimenta o sistema com entradas e saidas, efetua atendimento
a fornecedores,efetua conferéncias e conciliagbes bancarias, efetua registros de numerérios, de
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documentos fiscais e de desembolso.

DESCRICAO DETALHADA:

| - Executar atividades inerentes aos servi¢os de tesouraria da entidade Camara;

Il - Efetuar as conferéncias, conciliagdes bancarias e assinar documentos pertinentes ao setor
financeiro;

Il - Efetuar os registros de numerarios, documentos fiscais e de desembolso;

IV - Controlar as movimentacfes bancarias e aplicacfes financeiras;

V - Manter o controle de “contas a pagar” e “contas pagas”;

VI - Elaborar presta¢des de contas ou informagdes correlatas;

VIl - Manter sob a sua guarda documentos e registros financeiros;

VIII - Executar e controlar o sistema de patriménio, mantendo-o atualizado com incorporacdes e
alienacoes;

IX - Requerer o duodécimo junto ao poder executivo e atualizar os saldos financeiros;

X - Emitir as ordens de pagamento;
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Xl - Manter a guarda de documentos de bens, direitos e haveres como:
Escrituras de propriedade, contratos de posse, comodatos, certificados, empréstimos e etc;

XII - Emitir ordens bancarias e outras atividades afins.

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. Organizacdo e 9. Administrar
conflitos.

CONHECIMENTOS:

1. Dominio de informatica; 2. Legislacdo Municipal, Estadual e Federal e 3. Procedimentos e
Rotinas de Sistemas de Pagamentos.

FORMACAO:

Ensino Médio Completo
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