PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro — CEP: 29927-029
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — Tel: (027) 3199-0266 — Ramal: 2218

LEIN°1610/2026

“ALTERA A LEI MUNICIPAL N°
643/2011, QUE DISPOE SOBRE O
PLANO DE CARGOS, CARREIRA E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES
DA CAMARA MUNICIPAL DE
SOORETAMA, REESTRUTURA O
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS,
EXTINGUE CARGOS OBSOLETOS,
CRIA NOVOS CARGOS EFETIVOS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE SOORETAMA -
ES, usando de suas atribuigOes legais, conforme determina o art. 30 da Constituigdo
Federal, Lei Organica Municipal e demais normas que regem a matéria, faz saber que a

Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° O Anexo I da Lei Municipal n° 643/2011 passa a vigorar na forma do Anexo I
desta Lei.

Art. 2° O Anexo II da Le1t Municipal n® 643/2011 passa a vigorar na forma do Anexo II

desta Lei.

Art. 3° O Anexo III da Lei Municipal n° 643/2011 passa a vigorar na forma do Anexo
III desta Lei.

Art. 4° Ficam extintos do quadro permanente de cargos efetivos da Camara Municipal

de Sooretama os seguintes cargos:

I — Servente de Limpeza;

IT - Técnico em Comunicac¢ao;

IIT - Sonoplasta;

IV — Tecnologo em Gestao da Informagao;
V — Agente de Contratagao.

Art. 5° Ficam criados no quadro permanente de cargos efetivos da Camara Municipal de

Sooretama os seguintes cargos:
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I — Analista de Compras Publicas;
IT — Analista de Recursos Humanos;
IIT — Assistente Administrativo;

IV — Vigilante Patrimonial.

Art. 6° O cargo de Motorista passa a integrar a estrutura permanente de cargos efetivos

da Camara Municipal de Sooretama, nos termos desta Lei.

Art. 7° A presente reestruturagao administrativa tem por finalidade promover a
adequag¢do da estrutura organizacional da Camara Municipal as necessidades
institucionais contemporaneas, observados os principios da eficiéncia, economicidade,
profissionalizacdo da gestdo publica, especializacdo técnica e modernizagao

administrativa.

Art. 8° Os cargos efetivos passam a observar a seguinte organizagdo funcional:
I — Servigos Operacionais;

IT — Apoio Administrativo;

III - Apoio Legislativo;

IV — Cargos Especializados.

Art. 9° Os cargos efetivos previstos nesta Lei poderdo ser lotados, remanejados e
redistribuidos entre os setores administrativos e legislativos da Camara Municipal,
mediante ato da Presidéncia, conforme a necessidade do servigo publico, observadas as

atribui¢des, a natureza e a compatibilidade funcional de cada cargo.

Art. 10. As despesas decorrentes da aplicacao da presente Lei correrdao por conta das
dotagdes orgamentarias proprias, ficando autorizada a suplementagdo, caso necessaria,

observadas as disposi¢des da Lei Complementar Federal n® 101/2000.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro — CEP: 29927-029

CNPJ: 01.612.155/0001-41 — Tel: (027) 3199-0266 — Ramal: 2218

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos 29 (vinte e nove) dias

do més de junho de 2026.

Assinado por FERNANDO CAMILETTI 080, *** #k_kx
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
29/06/2026 11:15:18

FERNANDO CAMILETTI

PREFEITO MUNICIPAL DE SOORETAMA

Certifico e dou fé, que dei publicidade a presente, afixando cépia no quadro de avisos

desta municipalidade.

Assinado por HOBERDAN DA ROCHA VALE 128 #*** x¥x.x*
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
29/06/2026 10:51:10

'HOBERDAN DA ROCHA VALE 3
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ANEXOI

ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
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QT | C.H AREA DE NIVEL
MENCLATURA - ARREIRA IMENT
NOMENC ATUACAO C VENC NTO
Agente de Servigos Gerais 02 30h Servigos Servigos Operacionais il R$ 2.061,97
Operacionais
Motorista 01 30h Serv1f;os . Servicos Operacionais m R$ 2.186,94
Operacionais
Vigilante Patrimonial 01 30h Sew1gzos . Servigos Operacionais m R$ 2.186,94
Operacionais
Assistente Administrativo 01 30h Apoio Apoio Administrativo m
Administrativo R$ 2.395,22
Técnico Legislativo 01 30h Apop Apoio Legislativo v RS 3.644.90
Legislativo
Analista de Recursos 01 30h Gestao v
Humanos Administrativa Especializado R$ 3.644,90
Analista de Compras 01 30h Gestao de v
Publicas Contratagdes Especializado R$ 3.644,90
Publicas
Auditor de Controle Interno 01 30h Controladoria Especializado v R$ 3.644,90
Contador 01 20h Diretoria Geral Especializado \Y R$5.613,15
Procurador Juridico 01 20h Procuradoria Especializado VI R$ 5.613,15
Geral
ANEXO II
QUADRO DE CARGOS DE CARREIRA DA CAMARA MUNICIPAL
CARGO NIVEL A B C D E F G
Agente de R$2.061,97 |R$2.123,82 |R$2.187,34 |R$2.252,96 | R$2.320,54 | R$2.390,16 | R$2.461,86
Servicos I
Gerais
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Motorista m R$2.186,94 | R$2.252,55 |R$2.320,12 |R$2.389,72 | R$2.461,41 | R$2.535,25 | R$2.611,31
Vigilante m R$2.186,94 | R$2.252,55 | R$2.320,12 |R$2.389,72 |R$2.461,41 | R$2.535,25 |R$2.611,31
Patrimonial
Assistente R$2.395,22 | R$2.467,08 | R$2.467,07 |R$2.541,08 |R$2.617,31 |R$2.695,83 |R$2.776,70
Administrativo m
Técnico v R$3.644,90 | R$3.754,25 |R$3.866,87 R$3.982,87 | R$4.102,36 | R$4.225.43 |R$4.352,19
Legislativo
Analista de
Recursos v R$3.644,90 | R$3.754,25 |R$3.866,87 R$3.982,87 |R$4.102,36 | R$4.225.43 | R$4.352,19
Humanos
Analista de
Compras v R$3.64490 | R$3.754,25 |R$3.866,87 |R$3.982,87 [R$4.102,36 | R$4.225.43 | R$4.352,19
Publicas
Auditor de R$3.644,90 | R$3.754,25 | R$3.866,87 |R$3.982,87 |R$4.102,36 |R$4.225.43 |R$4.352,19
Controle v
Interno
Contador A" R$5.613,15 | R$5.781,54 |R$5.954,98 R$6.133,62 | R$6.317,63 | R$6.507,16 | R$6.702,38
Procurador V1 R$5.613,15 | R$5.781,54 |R$5.954,98 R$6.133,62 |R$6.317,63 | R$6.507,16 | R$6.702,38
Juridico

ANEXO III

DESCRICAO, REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

CARREIRA: SERVICOS OPERACIONAIS DESCRICAO DETALHADA DAS
ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a execugcdao de atividades operacionais de apoio,
conservagao, organizagdo, manuten¢do e suporte as atividades internas da Camara
Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Executar servigos de limpeza, conservacao e organizagdo das dependéncias internas
e externas da Camara Municipal;

- Auxiliar na organizacao de plenario, auditério, salas de reunides e demais
ambientes institucionais;

- Auxiliar na preparagdo estrutural das sessdes legislativas, reunides, audiéncias
publicas e eventos institucionais;

- Realizar servigos de copa, preparo e distribui¢do de café, agua e pequenos lanches
durante atividades institucionais;

- Executar servigos de apoio operacional e logistico aos setores administrativos e
legislativos;

- Auxiliar na movimentagdo, transporte e organizacao de moveis, materiais e
equipamentos;

- Realizar servigos externos simples, quando necessario, mediante determinagdo
superior;

- Auxiliar no controle e organizacao de materiais de limpeza, copa e consumo
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interno;

— Comunicar a chefia imediata irregularidades verificadas nas instalagdes,
equipamentos e bens publicos;

- Auxiliar na abertura e fechamento das dependéncias da Camara Municipal, quando
designado;

- Zelar pela limpeza, conservacdo e organizacao dos ambientes sob sua
responsabilidade;

— Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Ensino fundamental completo;

- Recrutamento externo mediante concurso publico;

- Perspectiva de desenvolvimento funcional mediante progressdao horizontal prevista
em lei.

CARGO: MOTORISTA

CARREIRA: SERVICOS OPERACIONAIS DESCRICAO DETALHADA DAS
ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a condugao de veiculos oficiais da Camara Municipal,
transporte institucional de servidores, vereadores, autoridades e documentos oficiais, bem
como ao acompanhamento das condi¢des de uso e conservagao dos veiculos publicos.
ATRIBUICOES TiPICAS:

- Conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal no transporte de vereadores,
servidores, autoridades, documentos e materiais institucionais;

- Realizar viagens municipais e intermunicipais a servico da Camara Municipal;

- Zelar pela conservacao, limpeza, abastecimento e condigdes gerais de
funcionamento dos veiculos sob sua responsabilidade;

- Verificar regularmente as condi¢des mecanicas, elétricas, pneus, combustivel, 6leo,
agua e demais itens de seguranga dos veiculos oficiais;

- Comunicar imediatamente a autoridade competente quaisquer irregularidades,
defeitos ou necessidade de manutenc¢ao dos veiculos;

— Acompanhar revisdes, manutengdes e servigos realizados nos veiculos oficiais
quando solicitado;

- Controlar itinerarios, quilometragem, consumo de combustivel e utilizagdo dos
veiculos oficiais;

- Manter atualizados os documentos obrigatérios dos veiculos sob sua
responsabilidade;

— Observar as normas de transito, seguranca e direcao defensiva durante a condug¢ao
dos veiculos;

- Auxiliar no transporte e entrega de documentos, materiais e equipamentos
institucionais quando necessario ao desempenho de suas fungdes;

- Zelar pela seguranga dos passageiros e pela integridade do patrimonio publico
durante a execucao das atividades;

- Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
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REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Ensino médio completo;

- Carteira Nacional de Habilitagio — CNH categoria minima “B”;

— Experiéncia minima de 02 (dois) anos em condugao de veiculos;

- Recrutamento externo mediante concurso publico;

— Perspectiva de desenvolvimento funcional mediante progressdao horizontal prevista
em lei.

CARGO: VIGILANTE PATRIMONIAL

CARREIRA: SERVICOS OPERACIONAIS DESCRICAO DETALHADA DAS
ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a execucao de atividades de vigilancia patrimonial
preventiva, controle de acesso, acompanhamento das dependéncias da Camara Municipal
e protecdao dos bens publicos municipais.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Realizar vigilancia preventiva das dependéncias internas e externas da Camara
Municipal;

- Controlar o acesso de pessoas nas dependéncias da Camara Municipal, observadas
as orientagdes institucionais;

- Executar rondas periddicas nas areas internas e externas do prédio publico;

- Zelar pela integridade dos bens patrimoniais, equipamentos e instalagdes da
Camara Municipal;

- Comunicar imediatamente a autoridade competente situagdes de irregularidade,
dano, invasao, risco ou ocorréncia anormal identificada durante o servi¢o;

- Auxiliar no controle de abertura e fechamento das dependéncias da Camara
Municipal,;

- Fiscalizar a entrada e saida de materiais, equipamentos e bens patrimoniais quando
solicitado;

- Augxiliar na orientagado de visitantes e usuarios nas dependéncias institucionais;

- Apoiar agdes preventivas relacionadas a seguranga patrimonial do prédio publico;
- Zelar pela ordem, conservacdo e seguranga patrimonial das dependéncias
institucionais;

- Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Ensino médio completo;

- Curso de formagao de vigilante patrimonial ou curso correlato na area de
segurancga,

- Recrutamento externo mediante concurso publico;

- Perspectiva de desenvolvimento funcional mediante progressao horizontal prevista
em lei.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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CARREIRA: APOIO ADMINISTRATIVO DESCRICAO DETALHADA DAS
ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a execu¢do de atividades administrativas de apoio
institucional, especialmente relacionadas ao protocolo, tramitagdo documental,
atendimento ao publico, organizacdo de processos administrativos e legislativos,
alimentagdo de sistemas internos e apoio as rotinas administrativas da Camara Municipal.
ATRIBUICOES TIPICAS:

— Receber, protocolar, registrar, autuar, distribuir e controlar a tramitagdo de
documentos, processos administrativos e legislativos;

- Realizar atendimento ao publico interno e externo, prestando informagées
administrativas e procedendo aos encaminhamentos necessarios;

- Executar servicos de digitagdo, digitalizagdo, reproducdo e arquivamento de
documentos;

- Alimentar sistemas informatizados de protocolo, tramitagdo processual,
transparéncia publica e gestdo documental,;

- Auxiliar na organizag¢ao e manutengao de arquivos fisicos e digitais;

- Controlar entrada e saida de documentos e correspondéncias;

- Elaborar minutas simples, relatorios, oficios, memorandos e demais expedientes
administrativos;

- Augxiliar os setores administrativos da Camara Municipal nas atividades de rotina
administrativa;

- Augxiliar no controle e organizacao de agendas, reunides e expedientes internos;

— Executar atividades de apoio relacionadas ao Portal da Transparéncia, Servigo de
Informagdo ao Cidaddo — SIC e demais instrumentos de transparéncia administrativa;

- Auxiliar na organiza¢do de processos destinados aos 6rgaos de controle interno e
externo;

- Zelar pela guarda, organizacdo e conservagao dos documentos sob sua
responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Ensino médio completo;

— Conhecimento basico de informatica;

- Recrutamento externo mediante concurso publico;

- Perspectiva de desenvolvimento funcional mediante progressdao horizontal prevista
em lei.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO

CARREIRA: APOIO LEGISLATIVO DESCRICAO DETALHADA DAS
ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a execucao de atividades técnicas de apoio ao processo
legislativo, as sessOes plenarias, as comissOes permanentes € temporarias, a tramitagdo de
proposigdes legislativas e aos atos institucionais da Cadmara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:
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- Auxiliar na organizacdo, preparagdo e execu¢ao das sessdes ordinarias,
extraordinarias, solenes e audiéncias publicas da Camara Municipal;

— Executar atividades relacionadas a tramitagdo de proposi¢cdes legislativas,
requerimentos, indicagdes, mogdes, projetos de lei, projetos de resolucao, decretos
legislativos e demais matérias submetidas ao processo legislativo;

— Auxiliar na elaboracao e conferéncia de pautas, expedientes, atas, autdgrafos,
redagdes finais e demais documentos legislativos;

- Realizar controle e acompanhamento da tramitagdo de matérias legislativas;

- Augxiliar os trabalhos das comissdes permanentes, temporarias e especiais;

- Proceder ao registro, organizagdo e arquivamento dos documentos relacionados as
atividades legislativas;

- Operar sistemas informatizados de processo legislativo e gestao parlamentar;

- Augxiliar na organiza¢do e manutenc¢ao do acervo legislativo da Camara Municipal;
- Executar atividades de apoio técnico as atividades parlamentares e institucionais;
- Elaborar minutas simples de atos legislativos e expedientes administrativos
relacionados as atividades parlamentares;

- Auxiliar na publicagdo e divulgagdo dos atos legislativos e institucionais da Camara
Municipal;

— Auxiliar na elaboracao de relatorios e levantamentos relacionados a atividade
legislativa;

- Prestar apoio operacional as sessoes e reunides legislativas;

- Zelar pela organizagdo, guarda e conservagdo dos documentos legislativos sob sua
responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Ensino médio completo;

— Curso de qualificagdo ou capacitagdo na area legislativa, administrativa ou gestao
publica;

— Conhecimento em informatica;

- Recrutamento externo mediante concurso publico;— Perspectiva de
desenvolvimento funcional mediante progressao horizontal prevista em lei.

CARGO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

CARREIRA: ESPECIALIZADO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a execug¢ao de atividades técnicas especializadas
relacionadas a gestdo de pessoas, administracao de pessoal, folha de pagamento, registros
funcionais, desenvolvimento organizacional, controle funcional e apoio a gestao
administrativa da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Executar atividades relacionadas a administracdo de pessoal e gestdo de recursos
humanos da Camara Municipal;

— Realizar procedimentos relativos a admissdo, exoneragao, aposentadoria, férias,
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licengas, afastamentos, frequéncia e demais atos funcionais dos servidores;

— Elaborar e acompanhar folha de pagamento, encargos sociais, obrigagcoes
previdenciarias e demais rotinas de pessoal;

- Manter atualizados os registros funcionais, assentamentos, prontuarios e cadastros
dos servidores;

- Auxiliar na elaboragdo e controle de atos administrativos relacionados a gestao de
pessoal,;

— Executar atividades relacionadas ao controle de frequéncia, jornada de trabalho,
banco de horas e beneficios funcionais;

— Auxiliar na elaboracao de estudos, levantamentos e relatérios relacionados a
estrutura administrativa e quadro de pessoal,;

— Executar atividades relacionadas ao envio de informagdes aos 6rgaos de controle,
sistemas governamentais e plataformas eletronicas obrigatorias;

- Auxiliar no cumprimento das obrigagdes relacionadas ao eSocial, Portal da
Transparéncia e demais sistemas oficiais;

- Prestar apoio técnico em procedimentos administrativos relacionados a gestao de
pessoal,;

- Auxiliar na elaboracdo de politicas internas de capacitacao, desenvolvimento
funcional e avaliagao de desempenho;

- Zelar pela guarda, organizagdo e sigilo das informagdes funcionais sob sua
responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Ensino superior completo em Administracdo, Gestao de Recursos Humanos,
Ciéncias Contabeis, Direito ou areas correlatas;

- Conhecimento em informadtica e sistemas de gestao publica;

— Recrutamento externo mediante concurso publico;

- Perspectiva de desenvolvimento funcional mediante progressdao horizontal prevista
em lei.

CARGO: ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS

CARREIRA: ESPECIALIZADO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a execucao de atividades técnicas especializadas
relacionadas ao planejamento das contratagdes publicas, procedimentos licitatorios, gestao
contratual, compras governamentais e acompanhamento da execucdo dos processos
administrativos de contratagao publica da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Executar atividades técnicas relacionadas aos procedimentos licitatorios e
contratagdes publicas da Camara Municipal,;

- Auxiliar na elaboragdao de documentos técnicos preparatorios das contratagdes
publicas, incluindo estudos técnicos preliminares, termos de referéncia, anteprojetos,

pesquisas de precos e mapas comparativos;
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- Realizar pesquisas de mercado e levantamentos de precos para instru¢do dos
processos administrativos de contratagao;

— Auxiliar na elaboragao e acompanhamento de editais, avisos, contratos, atas de
registro de pregos, termos aditivos e demais documentos relacionados as contratagdes
publicas;

- Acompanhar a tramitagao dos processos licitatorios e de contratagao direta;

— Auxiliar na alimentagdo e manutengcdo de sistemas eletronicos de compras
governamentais e Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP;

- Executar atividades relacionadas ao controle de contratos administrativos e
vigéncia contratual;

- Auxiliar os fiscais e gestores de contratos nas atividades administrativas
relacionadas a execugao contratual;

- Elaborar relatorios, planilhas e levantamentos relacionados as compras publicas e
execucao contratual;

- Auxiliar no cumprimento das exigéncias legais de publicidade, transparéncia e
prestacao de informagdes relacionadas as contratagdes publicas;

- Prestar apoio técnico as unidades administrativas nos procedimentos de
contrata¢ao publica;

- Zelar pela regularidade formal e organizagdo dos processos administrativos sob sua
responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

— Ensino superior completo em Administragao, Direito, Ciéncias Contéabeis, Gestdo
Publica ou areas correlatas

- Conhecimento da Lei n° 14.133/2021 e sistemas eletronicos de compras publicas;
— Conhecimento em informatica;

— Recrutamento externo mediante concurso publico;

- Perspectiva de desenvolvimento funcional mediante progressdao horizontal prevista
em lei.

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

CARREIRA: ESPECIALIZADO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a execug¢do de atividades técnicas especializadas de
controle interno, auditoria governamental, fiscalizagdo administrativa, acompanhamento
da legalidade dos atos administrativos e apoio ao controle da gestao publica da Camara
Municipal.

ATRIBUICOES TIiPICAS:

- Executar atividades de controle interno e auditoria administrativa no ambito da
Camara Municipal;

— Realizar auditorias, inspegdes, fiscaliza¢des, levantamentos e acompanhamentos
relacionados a gestao administrativa, financeira, orgamentaria, patrimonial e operacional,
- Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, programas
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institucionais e execu¢ao or¢amentaria da Camara Municipal;

— Verificar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e regularidade dos
atos administrativos;

- Acompanhar o cumprimento das normas constitucionais, legais, regulamentares e
orientagdes dos 6rgaos de controle externo;

— Elaborar relatérios técnicos, pareceres, recomendacdes e manifestacoes
relacionadas as atividades de controle interno.

— Auxiliar na implementa¢ao de mecanismos de gestao de riscos, controle preventivo
e integridade administrativa,

- Fiscalizar procedimentos relacionados a execu¢do de contratos administrativos,
licitagdes, patrimonio, almoxarifado e gestao de pessoal,;

- Acompanhar o cumprimento das exigéncias relacionadas a transparéncia publica e
acesso a informacao;

— Auxiliar na elaborag¢do de normas internas, manuais, orienta¢des técnicas e fluxos
administrativos;

- Prestar apoio técnico aos 6rgdos de controle externo e as unidades administrativas
da Camara Municipal,

- Comunicar a autoridade competente irregularidades identificadas no exercicio de
suas atribui¢des;

- Zelar pelo sigilo das informag¢des e documentos sob sua responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

— Ensino superior completo em Direito, Administragdo, Ciéncias Contdbeis,
Economia ou areas correlatas;

- Conhecimento em controle interno, administragao publica e legislagdo aplicada ao
setor publico;

— Conhecimento em informatica;

- Recrutamento externo mediante concurso publico;

- Perspectiva de desenvolvimento funcional mediante progressao horizontal prevista
em lei.

CARGO: CONTADOR CARREIRA: ESPECIALIZADO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a execug¢do de atividades técnicas especializadas de
natureza contdbil, financeira, or¢amentdria e patrimonial, relacionadas a administracao
publica e a gestao contabil da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

— Executar atividades de natureza contdbil, financeira, orgamentdria e patrimonial no
ambito da Camara Municipal;

- Elaborar registros contabeis, balancetes, balangos, demonstrativos, relatorios fiscais
e prestacOes de contas;

- Acompanhar a execu¢do orcamentdria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal;
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- Executar atividades relacionadas a liquidagdo da despesa, empenhos, programagao
financeira e controle contabil;

— Elaborar relatorios e demonstrativos exigidos pela legislagao fiscal, financeira e
pelos 6rgdos de controle;

- Auxiliar na elaboragao da proposta orcamentaria da Camara Municipal,

- Acompanhar os limites constitucionais e legais relacionados a despesa publica;

— Executar atividades relacionadas ao envio de informagdes aos sistemas
governamentais e 6rgaos de controle;

- Auxiliar no cumprimento das obrigacdes relacionadas a Lei de Responsabilidade
Fiscal e normas de contabilidade aplicada ao setor publico;

- Prestar apoio técnico as unidades administrativas em matérias contabeis,
financeiras e orcamentarias;

- Acompanhar a regularidade contdbil, financeira e patrimonial dos atos
administrativos;

— Zelar pela regularidade, organizagao e guarda dos documentos contabeis sob sua
responsabilidade;

- Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis;

- Registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade — CRC;

- Conhecimento em contabilidade publica e sistemas informatizados de gestao
publica;

— Recrutamento externo mediante concurso publico;

- Perspectiva de desenvolvimento funcional mediante progressdao horizontal prevista
em lei.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

CARREIRA: ESPECIALIZADO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

Compreende o cargo destinado a execugdo de atividades técnicas privativas de natureza
juridica relacionadas ao assessoramento, consultoria, controle de legalidade, apoio ao
processo legislativo e atuagdo judicial ou administrativa de interesse da Camara Municipal.
ATRIBUICOES TIiPICAS:

- Exercer atividades de natureza juridica relacionadas ao assessoramento,
consultoria, controle de legalidade e atuacao judicial ou administrativa de interesse da
Camara Municipal;

- Elaborar pareceres juridicos, manifestagdes técnicas, estudos e analises de natureza
juridica;

- Prestar assessoramento juridico aos 6rgaos administrativos e legislativos da Camara
Municipal;

— Auxiliar na elaboragdo e andlise de projetos de lei, resolugdes, atos normativos,
contratos, convénios, portarias e demais atos administrativos;

- Realizar analise preventiva de legalidade dos atos administrativos e legislativos;

9202/257000 oN_[edidIuniy 197
/P/208/49189-0pe6-09Z1-4.01-TI8G902E :9ARYD 10°A0H S8 eWe)8I00S MWW :9SSa0Y "ajuawelBip opeulssy



PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua Vitorio Bobbio, 281 — Centro — CEP: 29927-029
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — Tel: (027) 3199-0266 — Ramal: 2218

- Atuar em processos administrativos e judiciais de interesse da Camara Municipal,
quando designado;

- Prestar apoio juridico em procedimentos licitatorios, contratos administrativos e
demais processos submetidos a analise juridica;

— Acompanhar alteragdes legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais de interesse
institucional;

— Auxiliar na elaboragao de orientagdes normativas, regulamentagdes internas e
procedimentos administrativos;

— Zelar pela regularidade juridica dos atos institucionais da Camara Municipal,

- Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

— Ensino superior completo em Direito;

- Inscri¢do ativa e regular na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB;

- Conhecimento em Direito Constitucional, Direito Administrativo, Processo
Legislativo e Administra¢ao Publica;

— Conhecimento em informatica e sistemas eletronicos utilizados na administragao
publica;

- Recrutamento externo mediante concurso publico;

- Perspectiva de desenvolvimento funcional mediante progressao horizontal prevista
em lei.
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