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CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

PROJETO DE LEI N2 3 2025

ALTERA A LEI MUNICIPAL N2 643/2011 -
ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

Art. 1° Fica altera o anexo | da Lei Municipal n® 643/2011, passando as disposi¢des dos
cargos e salarios da Camara Municipal de Sooretama descritas no §1° do art. 4°, a ser

regidos na forma do Anexo | da presente Lei.

Art. 2° Fica altera o anexo Il da Lei Municipal n® 643/2011, passando os niveis dos
salarios da Camara Municipal de Sooretama, a progredir na forma do Anexo [l da

presente Lei.

Art. 3° Fica alterado o Anexo lll da Lei Municipal n® 643/2011, passando as atribui¢des
dos cargos da Camara Municipal descritas no § 3° do art. 6° a ser regidos na forma do

Anexo lll da Presente Lei.

Art. 4° As despesas decorrentes com a aplicagdo da presente lei, correrdo a conta das

dotagées proprias do Orgamento em vigor.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros a
partir do dia 1° de janeiro de 2025.

Camara Municipal de Sooretama/ES, aos xx dias do més de janeiro de dois mil e vinte

cinco.

XXXXXXX
Presidente da Camara

XXXXXXXXX XXXXXXXXX
Primeiro Secretario Segundo Secretario
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PODER LEGISLATIVO

ANEXO il
DESCRICAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

CARGO: SERVENTE DE LIMPEZA

CARREIRA: Servigos Gerais

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

compreende o cargo que se destina a executar servigcos de limpeza, arrumacdo e de
zeladoria, nas diversas salas, auditorio e areas de passagem, bem como auxiliar nas
demais a¢Oes correlatas.

Atribuigdes tipicas:

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalacbes do prédio principal, auditorio e
gabinetes, a fim de manté-los nas condi¢des de asseio requeridas;

- Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinagdes definidas;

- Preparar e servir café, pequenos lanches a visitantes e servidores da Camara;

- Auxiliar no preparo de refei¢des, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- Preparar lanches e outras refei¢cdes simples, segundo orienta¢do superior, para
atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Cdmara;

- Manter limpos os utensilios de cozinha;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposi¢ao, quando for o caso;

- Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizacio,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

- Executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias, fazendo
pequenas compras e pagamentos;

- Duplicar documentos diversos, operando maquina prdpria, ligando-a, abastecendo-a
de papel e tinta, regulando o nimero de cépias;

- Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos
duplicados;
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CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

- Percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portdes,
bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas, ares-condicionados
e aparelhos elétricos;

- Executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugdo - Ensino Médio Completo.

- Idade minima: 18 anos.
- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressao - para o padrdo de vencimento

imediatamente superior no nivel da classe a que pertence.

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
CARREIRA: SERVICOS GERAIS E LEGISLATIVOS

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal;

- Manter as dependéncias dos prédios publicos em bom estado de conservagéo, cuidando
do ambiente de trabalho, varrendo pisos, escadas e vidragas durante os expedientes
legislativos;

- Manter e auxiliar a arrumacao da cozinha durante as Sessoes Legislativas;

- Remover ou arrumar moéveis e utensilios utilizados durante as Sessées Legislativas;

- Executar tarefas de apoio para o bom desempenho das atividades Legislativas;

- Solicitar material dos vereadores para a realizagéo das sessdes legislativas,

- Solicitar material de almoxarifado limpeza e de cozinha;

- Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

- Executar servicos de classificacdo, guarda e conservacao de processos € documentos;

- Registrar e classificar documentos recebidos para arquivamento;

- Organizar indice e ficharios e manté-los sob controle;

- Prestar informacgodes sobre a localizagao de processos;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PODER LEGISLATIVO

- Proceder a circulagéo interna e externa da correspondéncia, de processos ou quaisquer
documentos relacionados com as atividades da Camara Municipal ou nas relagbes desta
com as repartigées publicas em geral ou com entidades privadas;

- Providenciar a extragdo de copias xerograficas e realiza-las;

- Receber correspondéncias e fazer expedigdo, direcionando as para os setores e/ou
responsaveis;

- Auxiliar na preparacao, execucdo e pos Sessdo Legislativa, bem como os Vereadores e
comissoes instituidas e compostas pelos vereadores em suas reunides e/ou trabalhos por
elas realizados;

- Recepcionar usuarios, visitantes e autoridades quando houver reunides designadas pela
diregéo, pelos vereadores e/ou comissdes, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-los as pessoas ou setores procurados;

- Publicar e manter atualizada a aba de legislagbes do sitio eletronico da Camara Municipal;
- Executar tarefas de digitacdo de atas das reunides dos vereadores e/ou de comissdes
conforme solicitado, das sessdes ordinarias e extraordinarias;

- Prestar informagdes simples;

- Apoiar os servigos de audio/visual das Sessdes da Camara Municipal;

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrucdo - ensino médio completo em qualquer 4rea de atuagdo; Curso de
qualificagéo/especializagéo nas areas correlatas de gestdo publica;

- ldade minima: 23 anos

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressédo - para o padrdo de vencimento

imediatamente superior no nivel da classe a que pertence.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO
CARREIRA: Especializado

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

- Gerenciamento de Processos Licitatorios:

- Coordenar e executar todas as fases dos processos licitatorios, desde a elaboragdo
do edital até a adjudicacdo e homologacdo das propostas, bem como as dispensas;

- Conduzir a sessdo publica de Licitagao;

- Receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboragdo desses documentos;

- Verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

- Coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

- Verificar e julgar as condi¢des de habilitagdo;

- Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos
de habilitagdo e sua validade juridica;

- Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente
quando mantiver sua decisao;

- Indicar o vencedor do certame;

- Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

- Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a
adjudicacdo e homologacao.

- Analise Técnica e Financeira: Realizar estudos de viabilidade técnica e financeira das
contratagdes, garantindo que as aquisi¢Ges e contratagGes sejam realizadas de forma
eficiente e econdémica.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instru¢ao: Nivel superior em Direito, Administracdo, Contabilidade, Economia ou

areas correlatas + Curso de qualificacdo/especializagdo em Licitagdes publicas;
- Idade minima: 23 anos

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.
- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrao de vencimento

imediatamente superior no nivel da classe a que pertence.
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CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

CARGO: CONTADOR
CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
- Elaborar a escrituragéo de operacgoes contabeis;
- Controlar verbas recebidas e aplicadas;
- Elaborar planos de contas orcamentarias e outros relatorios financeiros;
- Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira, classificando
a despesa em elemento proprio;
- Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgamentaria;
- Propor normas internas contabeis;
- Assinar atos e fatos contabeis;
- Organizar dados para a proposta orgcamentaria e apresentar a sua versao final a cada ano
contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000;
- Acompanhar e fiscalizar execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial mensalmente;
- Elaborar o Balanco Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatorios
gerenciais exigidos pela Legislacdo em vigor;
- Elaborar e acompanhar a divulgagédo na forma da Lei dos relatérios resumidos da execugéo
orcamentaria e gestao fiscal, exigidos pela Lei Complementar 101/2000;
- Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e
execucao orgamentaria;
- Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;
- Planejar acdes integradas de implantagéo, coordenagao e controle de projetos e trabalhos
nos campos de administragdo, recrutamento, selegdo e aperfeicoamento de pessoal, de
organizacdo interna e métodos e planejamento em outros campos de trabalho, na area da
Camara Muhicipal;
- Elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a modernizagdo dos servigos
administrativos, executar arbitragens e emitir laudos de acordo com sua formagao
profissional e area de atuagao especifica;
- Apresentar relatorios de trabalhos;
- Coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a pesquisa e a
informacgao;
- Classificar e catalogar documentos;
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CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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- Manter atualizada, em pastas proprias, a legislagéo pertinente ao setor;

- Fazer pesquisas de interesse de sua area;

- Arquivar materiais de interesse do Poder Legislativo, publicada em periédicos municipais,
estaduais ou outros;

- Receber requisicdes de trabalho e encaminha-las ao chefe imediato, para a devida
distribuicao;

- Elaborar relatérios periddicos;

- Secretariar reunides e lavrar atas;

- Redigir expedientes;

- Elaborar trabalhos de digitagao e supervisiona-los;

- Realizar atividades de alta complexidade da rotina administrativa pertinentes ao setor
vinculado;

- Apoiar as atividades solicitadas atinentes ao processo legislativo e de gestdo da Camara
Municipal;

- Atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracéo de relatérios de trabalho;

- Elaborar estudos de impacto financeiro para medidas que importarem em dispéndio de
recursos inerentes a Camara Municipal, na forma da LRF;

- Elaborar instrugdes administrativas;

- Apresentar subsidios técnicos para elaboragdo de pareceres;

- Indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

- Elaborar roteiros e fluxos de tramitagéo;

- Preparar minutas de despachos em processos legislativos e administrativos;

- Elaborar requerimento incidentes em processos;

- Orientar a respeito de normas internas;

- Proceder revisdo de processos e seu eventual saneamento;

- Acompanhar matéria e processos legislativos e administrativos em tramitacao;

- Instruir processos e preparo de informacoes;

- Fazer minuta ou reviséo de oficios, cartas, exposicdes de motivos e outros expedientes;

- Coletar, apurar, selecionar e calcular dados para elaboracio de quadros estatisticos,
demonstrativos, relatérios e propostas orgamentarias setoriais;

- Redigir atas sucintas de reuniées em geral;

- Colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e treinar pessoal;
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CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

- Elaborar sinopse de matéria jornalistica de interesse de sua unidade administrativa;

- Executar programas de trabalho de natureza técnica, em nivel auxiliar, incluindo pesquisa
de campo previamente planejada pelo técnico responsavel;

- Planejar, coordenar e manter o sistema de informagdes e documentagéo e os servigos que
integram, a biblioteca e o arquivo;

- Selecionar, providenciar a aquisigdo, proceder e armazenar materiais bibliograficos e
documentos ndo convencionais;

- Operar e manter o arquivo, a biblioteca e o servigo de microfilmagem:;

- Planejar, alimentar e manter bancos de dados, contendo informagdes vinculadas
substancialmente a atividade legislativa e recuperar a informacdo neles armazenada,
analisar e indexar documentos;

- Desenvolver e aplicar métodos de tratamento informacional de documentos e prestar
assessoramento nesta area;

- Centralizar a prestacéo de informagdes sobre as atividades institucionais e normalizar os
documentos gerados na instituigdo;

- Elaborar pesquisas, estudos, analise, relatérios e bibliografias;

- Orientar usuérios em pesquisas bibliograficas e escolha de publicago;

- Prestar informacdes a respeito de tramitagdo de proposigdes legislativas;

- Normatizar publicagdes de interesse da Camara Municipal em agdo integrada com os
demais setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a organizacdo e
manutencao de arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista a eficaz utilizacéo de seus
recursos.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

Requisitos Cumulativos para provimento:

- Instrugédo - Curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis; Curso de qualificagdo em
Contabilidade Publica; possuir registro regular no respectivo conselho de classe; e Possuir
experiéncia profissional igual ou superior a 03 anos na area de Contabilidade.

- ldade minima: 25 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progresséo para o padrdo de vencimento

imediatamente superior na classe a que pertence.
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CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
CARREIRA DE CARGOS MULTIFUNCIONAIS
DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

* Dos atos financeiros;

- Auxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados & Camara Municipal, bem
como o da execucado de pagamento ao funcionalismo ou a credores;

- Controlar as contas bancarias e o recebimento de consignagdes diversas;

- Registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em favor da
Camara Municipal;

- Emitir cheques, efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitacdes
mediante conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente autorizados pelos
ordenadores da despesa;

- Controlar saldos bancarios;

- Preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando os
langamentos correspondente em livros préprios ou fichas;

- Conferir e numerar documentos de caixa;

- Conferir processos e ordens de pagamento e encaminha-los & contabilidade:

- Manter a escrituragdo rigorosamente atualizada;

- Efetuar prestages de contas, servigos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo exigir;

- Efetuar o pagamento das despesas;

- Executar, sob supervisao, os trabalhos de escrituragéo contabil;

- Auxiliar na elaboragédo de escrituragdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orgamentarios;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestagéo de contas;

- Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da Tesouraria;

- Auxiliar na elaboragao de balancetes orgamentarios e financeiros;

- Auxiliar na elaboracgéo das Diretrizes Orcamentarias e dos Orgamentos Anuais, em estreita
articulagdo com os demais orgédos da Camara;

- Acompanhar o controle da execugdo orgamentaria, procedendo as alteragdes quando

necessario, previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;
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- Executar a escrituragdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos empenhos e dos
langamentos relativos as operagdes contabeis, patrimonial e financeira da Camara;

- Efetuar a remessa mensal dos balancetes financeiros e orgcamentarios a Prefeitura
Municipal;

- Elaborar, no prazo determinado o Balango Geral da Camara;

- Emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execugao
orgamentaria da despesa;

- Analisar as folhas de pagamentos dos servidores, adequando-os as unidades
orgcamentarias;

- Controlar o comportamento das principais despesas, com o objetivo de organizar o gasto
nos limites da capacidade projetada e de racionalizar as despesas de custeio;

- Acompanhar a execug¢do orgamentaria dos 6rgdos a nivel de unidade orgamentaria,
projeto, atividade e elemento de despesa,;

- Codificar os processos recebidos de acordo com a Classificagdo Funcional Programatica,
registrando no cadastro de reserva, consultando saldos orgamentarios, emitindo listagens e
distribuindo-as as devidas unidades administrativas;

- Langar empenhos, pagamentos, cancelamentos e outras operagdes que compdem o
sistema informatizado de controle orcamentario;

- Realizar acompanhamento financeiro por unidade administrativa através de langamentos
em formulario préprio;

- Emitir relatérios - diarios, semanais e mensais - de consulta e empenho, fundamentais a
analise e realizagédo do controle orcamentario;

- Efetuar o controle despesas com pessoal, observando se elas estdo de acordo com os
indices estabelecidos pela Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei de Responsabilidade
Fiscal;

- Elaborar relatérios resumidos da execugdo orcamentdria e de gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Disponibilizar via internet as contas nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

* Dos atos Legislativos

- Proceder a gravacgao, elaboracéo de atas, guarda e conservagao dos documentos oriundos

dos debates das sessdes ou reunides do Plenario;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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- Proceder, por determinagéo do Presidente, a gravagéo das reunides realizadas no plenario,
nas comissdes, em outras dependéncias do prédio da camara ou fora dele;

- Organizar e manter sobre a sua guarda o arquivo de gravagao da Camara Municipal, com
registro diario e indices;

- Atender a pedidos de cdpias de gravagao, por determinacdo do Presidente;

- Atender a pedidos de copias de gravagao, para efeito de translado, quando determinado
pela Mesa Diretora;

- Organizar e manter atualizado o registro dos trabalhos executados e do material
empregado;

- Executar trabalhos de digitagdo, na sua area de atuacéo, conforme as atividades do setor
onde estiver localizado, inclusive com operagdo de microcomputadores e equipamentos de
reprografia;

- Conferir, registros e arquivamentos de documentos;

- Redigir textos de assunto basicos de pouca complexidade relacionados ao trabalho
legislativo;

- Redigir Atas das reunides das Comissdes compostas por Vereadores da Camara Municipal
e/ou de reunides conforme solicitagdo formulada pelo Presidente da Casa:;

- Levantar dados e informagdes conforme solicitado, bem como as necessarias para a
criagao, alteracdo e/ou supressdo de dispositivos Legais;

- Registrar dados em livros e fichas de controle;

- Elaborar roteiro de reunido e outros eventos;

- Elaborar roteiro de comissdes estabelecidas por Vereadores;

*Dos atos administrativos

- Fazer limpeza e conservacdo de documentos arquivisticos, bibliogréaficos e acervos da
Camara Municipal;

- Elaborar relacdes de contratos, registrando sua execucéo;

- Elaborar quadros demonstrativos das concessdes de suprimento e de comprovacéo de
despesas;

- Informar processos que versem sobre problemas da administragdo em geral ou de material
atinente ao setor de trabalho;
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- Executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar e
digitar correspondéncias, informagdes, relatérios, quadros, tabelas, mapas estatisticos,
folhas de pagamento e conferi-las;

- Redigir informacdes simples, oficios, cartas, memorandos e e-mails;

- Registrar e classificar correspondéncia em arquivos e pastas;

- Colaborar, nos servigos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotagdes em fichas e
manuseando ficharios;

- Recortar e colecionar leis, resolugdes, decretos, portarias, noticias e artigos de interesse
da Camara Municipal, de acordo com determinagéo superior;

- Conferir materiais e suplementos em geral com as faturas, notas fiscais, conhecimentos ou
notas de entregas e, permanentemente, do que estiver sobre sua guarda;

- Atender interna e externamente tarefas vinculadas as licitagées;

- Fazer a apuragao de frequéncia de servidores;

- Registrar, em fichas, a entrada e saida de material;

- Executar atividades administrativas que envolvam a interpretacdo de leis e normas
referentes a Administragdo Pdblica, assim como, manter atualizadas as questdes
relativas a aplicagdes de leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal e da sua area de
atuacao;

- Examinar processos relacionados com assuntos gerais que exijam interpretagéo de textos
legais, preparando informagdes ou expedientes que se fizerem necessarios;

- Elaborar relatorios, redigir expedientes administrativos, verificar a exatiddo de documentos
de receita e despesa, atestado de exercicio, folnas de pagamentos e demonstragdes de
caixa;

- Organizar e orientar a elaboragéo de ficharios e arquivos de documentagéo e legislagdo;

- Secretariar reunides e redigir as atas correspondentes, supervisionar a execugéo de tarefas
de rotinas administrativa;

- Protocolar, fichar e controlar o andamento de processos;

- Datilografar ou digitar autégrafos de leis, pareceres, proposigdes legislativas, bem como
ato da Camara Municipal;

- Elaborar e manter atualizados ficharios de projetos legislativos e sua tramitagéo:;

- Secretariar comissdes especiais, de sindicancia, de inquérito ou de trabalho;

- Executar servigos de classificagdo, guardas e conservagéo de processos e documentos;
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- Registrar e classificar a documentagéo recebida para protocolizagéo ou arquivamento;
- Auxiliar na restauragdo de documentos a serem arquivados;

- Ordenar documentos;

- Anexar e desanexar processos e desentranhar documentos;

- Organizar indice e ficharios;

- Providenciar a guarda e conservacgao de processos;

- Localizar processos;

- Organizar e manter atualizado os registros necessarios ao bom andamento dos servicos;
- Dar apoio as atividades de microfimagem e digitalizagdo de documentos mediante
autorizagao;

- Receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter o
estoque em condigbes de atender a demanda e opinar sobre a documentagéo que instrui os
processos de despesas;

- Receber o material adquirido, conferir suas especificacdes e quantidades e visar as
respectivas faturas e notas fiscais, nelas atestando o recebimento;

- Controlar a execucéo dos pedidos ou contratos pelos fornecedores, comunicando a chefia
imediata os atrasos ou outras irregularidades verificadas;

- Manter o controle fisico do material estocado, com observancia do estoque minimo,
suficiente pata atender a freqiiéncia de pedidos;

- Atender as requisicdes de material feita por setores da Camara Municipal, desde que
assinadas por servidores devidamente autorizados;

- Levantar o material considerado inservivel para a Cadmara Municipal, propondo ao setor
hierarquicamente superior a respectiva baixa e o destino conveniente ou legal;

- Comunicar a chefia imediata o recebimento de material permanente adquirido e o setor a
que se destina;

- Elaborar boletins mensais de entradas e saida de material;

- Elaborar inventario anual dos bens méveis e imoéveis;

- Receber as mensagens registradas, acompanhando sua impressdo e encaminha-las ao
destinatario;

- Codificar e decodificar mensagens, guiando-se por seus proprios conhecimentos ou
servindo-se da manuais apropriados;

- Manter arquivo das mensagens recebidas e transmitidas, organizando-as adequadamente;
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- Guardar sigilo do teor das mensagens recebidas e das transmitidas;

- Conferir, mensalmente, a relagdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo 6rgdo
concessionario proprio;

- Receber e transmitir, através do sistema adequado, a correspondéncia oficial da Camara
Municipal e dos vereadores, procedendo e mantendo o devido registro, bem como envelopar
e entregar, mediante recibo, as mensagens aos destinatarios;

- Manter sobre controle os equipamentos e o material técnico sob sua responsabilidade;

- Anotar, em fichas financeiras individuais do servidor, as alteragdes funcionais publicadas
no Diario Oficial;

- Acompanhar a publicagéo dos atos legislativos e administrativos que impliquem beneficios
ao servidor;

- Manter atualizado o fichério de legislacéo pertinente a pagamento de pessoal;

- Efetuar outras atividades correlatas.

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugdo - ensino médio completo em qualquer area de atuagdo; Curso de
qualificagéo/especializagédo nas areas correlatas de gestéo publica;

- Idade minima: 23 anos

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progress&o - para o padrao de vencimento

imediatamente superior na classe a que pertence o cargo.

CARGO: PROCURADOR JURIDICO

CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Representar judicialmente e extrajudicialmente a Camara Municipal da Sooretama em
processo judicial que versar sobre ato praticado pelo Poder Legislativo ou por sua
administracéao;

- Prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econémico-financeira a Mesa
Diretora, aos vereadores, a diregdo Geral e as unidades administrativas da Camara

Municipal, a nivel de supervisdo e coordenagéo;
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- Examinar todas as proposicdes legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele
incluido o constitucional, o juridico, o legal, o econémico, o financeiro, o social, o
educacional, o da preservagao do meio ambiente o da técnica de redacéo e o regimental;
- Orientar e fiscalizar o preparo e a execugéo do orgamento da Camara Municipal;
- Dar consultoria as comissdes permanentes no exame de todos os processos legislativos,
pesquisar e estudar assuntos de interesse dos vereadores e da Camara Municipal;
- Elaborar e manter o controle juridico formal de contratos administrativos:
- Prestar assessoramento técnico especializado as comissdes técnicas da Camara
Municipal, mediante estudo, pesquisas, analises, elaboracdo de relatorios, pareceres e
projetos, inclusive nos processos legislativos de tramitacdo especial na forma do Regimento
Interno e, igualmente, assessorar:

| - Na abertura de crédito adicional;

Il - Na apreciagéo de leis orgamentarias ou de suas modificacdes;

Il - Na apreciacdo da Lei de Diretrizes Orgamentaria, mediante:
- Elaborag&o de minutas de proposicéo e pareceres afetos as matérias:
- Elaborag&o de graficos, quadros e demonstrativos;
- Estabelecimento de contatos, por solicitagdo de presidente de comisséo, com:
a) os 6rgaos do sistema do planejamento e orcamento da administracéo direta e da indireta,
visando ao acompanhamento da elaboragdo do projeto de orcamento anual e
acompanhamento da execucdo orgamentéria, inclusive quanto a abertura de crédito
suplementares, especiais e extraordinarios, verificar o cumprimento da Lei de
Responsabilidade Fiscal, manutencdo de dados estatisticos e comparados,
permanentemente atualizados: andlise de contratos e peticdes e outros instrumentos
juridicos;
b) desenvolver outras atividades, contenciosas ou ndo outorgadas por Lei, regulamento ou
Ato da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades competentes que forem cometidas
expressamente.

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO
- Instrugéo - Curso de nivel superior em Direito; possuir registro regular no respectivo
conselho de classe; e possuir experiéncia profissional igual ou superior a 03 anos na drea
de Direito Publico.
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- ldade minima: 25 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressédo para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

CARGO: SONOPLASTA
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS
DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Operagao de Equipamentos de Audio: Configurar, operar e monitorar sistemas de som em
eventos publicos, transmissées ao vivo e gravagoes institucionais, garantindo a qualidade
do audio;

- Edicao e Mixagem: Realizar a edigdo, mixagem e masterizagéo de audios para produgdes
audiovisuais, videos institucionais, podcasts e outras midias;

- Manutengdo de Equipamentos: Executar manutengdo preventiva e corretiva em
equipamentos de 4udio, identificando e resolvendo problemas técnicos;

- Zelo pela Qualidade Sonora: Assegurar que os padrées de qualidade sonora sejam
mantidos em todas as produgées e eventos, ajustando os pardmetros de dudio conforme
necessario;

- Colaboragdo em Produgdes Audiovisuais: Trabalhar em conjunto com equipes de video,
comunicagdo e produgdo para garantir a integragdo harmoniosa do som com os demais
elementos audiovisuais;

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Idade minima: 18 anos

- Instrugdo — Nivel médio técnico em Audio, Som, Produgéo Audiovisual ou areas correlatas.
- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progresséo para o padrdo de vencimento

imediatamente superior na classe a que pertence.
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CARGO: TECNOLOGO EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atribuigbes: Planejamento Estratégico de RH: Desenvolver e implementar politicas de
gestao de pessoas, alinhando-as aos objetivos estratégicos da instituicéo.

- Recrutamento e Selecdo: Coordenar processos de recrutamento e selegdo, utilizando
métodos modermos de avaliagéo para atrair e selecionar os melhores talentos:

- Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e executar programas de capacitagdo e
desenvolvimento profissional, visando ao aperfeicoamento continuo dos servidores.

Gestdo de Desempenho: Implementar e monitorar sistemas de avaliagdo de desempenho,
fornecendo feedback e promovendo o desenvolvimento de planos de carreira.

- Administragdo de Beneficios e Rotinas de Pessoal: Gerenciar programas de beneficios,
folha de pagamento e outras rotinas de administragdo de pessoal, assegurando o

cumprimento das obrigagGes trabalhistas e previdenciarias.

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instruc@o - Nivel superior em Gestdo de Recursos Humanos, Administracdo, Psicologia
ou areas correlatas.

- ldade minima: 18 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressao para o padréo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

CARGO: TECNOLOGO EM GESTAO DE INFORMAGAO
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atribuigbes: Administracdo de Sistemas de Informacgé&o: Gerenciar e otimizar sistemas de

informagéo, garantindo a integridade, seguranca e disponibilidade dos dados institucionais.

Pagina 19 de 26

Autenticar documento em https://sooretama.camarasempapel.com.br/a_utentici_da_lde
com o identificador 3200310034003700330036003A005000, Documento assinado digitalmente
conforme art. 4°, Il da Lei 14.063/2020.




CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

- Governanga de Dados: Desenvolver e implementar politicas de governanca de dados,
assegurando o compliance com normas e regulamentos vigentes;

- Anélise e Processamento de Dados: Realizar anélises de grandes volumes de dados (Big
Data), fornecendo informagées estratégicas para a tomada de decisées;

- Suporte Técnico: Prestar suporte técnico a usudrios internos e externos, resolvendo
problemas relacionados ao acesso e uso dos sistemas de informagao;

- Desenvolvimento de Solugbes de TI: Colaborar na definicdo de requisitos e no
desenvolvimento de novas solugdes de tecnologia da informagao, promovendo a inovagéo

no ambiente institucional;

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrug@o -_Nivel superior em Gestédo da Informagéo, Ciéncia da Computagédo, Sistemas
de Informacao.

- Idade minima: 23 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

CARGO: CONTROLADOR
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS
DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atribuicbes: Fiscalizagdo e Controle Interno: Monitorar a execugdo orgamentaria e financeira
dos orgéos publicos, assegurando a conformidade com as leis e regulamentos.

- Analise e Auditoria de Contas: Realizar auditorias e anélises contabeis, financeiras e
fiscais, identificando possiveis irregularidades e recomendando agées corretivas.
Elaboragao de Relatérios e Pareceres: Produzir relatérios detalhados e pareceres técnicos
sobre a situacdo financeira e patrimonial da instituicdo, fornecendo subsidios para a tomada
de decisbes.
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- Supervisdo de Despesas Publicas: Acompanhar e avaliar a aplicacdo dos recursos
publicos, zelando pela sua correta utilizagdo e propondo melhorias nos processos de
controle.
- Gestdo de Riscos: Identificar, analisar e monitorar riscos financeiros e operacionais,
implementando medidas de mitigagdo para assequrar a sustentabilidade das finangas
publicas.

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrucao - Nivel superior em Contabilidade, Direito, Administragdo, Economia ou &reas
correlatas.

- ldade minima: 23 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressio para o padrdo de vencimento

imediatamente superior na classe a que pertence.

CARGO: PROTOCOLO
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Receber correspondéncias, oficios, e-mails e/ou similares quando tiverem pertinéncia com
os trabalhos legislativos, passando recibos e encaminhando aos seus respectivos
destinatarios;

- Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais dos visitantes e
autoridades, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios:

- Orientar ao publico;

- Operar mesas de ligagdo telefénica de PABX ou outros equipamentos similares,
procedendo as liga¢des entre rede externa e a interna;

- Operar com aparelhos telefdnicos e mesa de ligagao;

- Efetuar as ligagées solicitadas;

- Receber, anotar e transmitir mensagens;

- Zelar pela conservacéo e limpeza dos aparelhos;
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- Ter sob sua guarda catalogo de telefones das demais localidades e fornecer informacées
quando solicitadas;

- Manter agenda atualizada de telefones de 6rgéos pubiicos e particulares, de interesse da
Camara Municipal;

- Manter atualizada a relagdo completa dos telefones internos da Camara Municipal;

- Verificar diariamente as condigdes e funcionamento dos aparelhos telefénicos antes de
serem utilizados;

- Manter os aparelhos telefénicos limpos e em condigdes de uso, solicitando a sua
manutengdo sempre que necessario;

- Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva dos aparelhos telefonicos;

- Zelar pela limpeza, conservagdo e guarda dos equipamentos utilizados e do local de
trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugao - Ensino fundamental completo.

- ldade minima: 18 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressé@o para o padrdo de vencimento
imediatamente superior na classe a que pertence.

CARGO: TECNICO FINANCEIRO
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Controlar as contas bancarias e o recebimento de consignacdes diversas;

- Registrar e controlar as importancias liberadas e depositadas em banco, em favor da
Céamara Municipal,
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- Emitir cheques, efetuar pagamentos por cheques, verificando a regularidade das quitacdes
mediante conferéncia de folha de pagamento de processos devidamente autorizados pelos
ordenadores da despesa;

- Controlar saldos bancarios;

- Preparar, diariamente, os boletins de caixa e controlar o seu movimento, efetuando os
langamentos correspondente em livros préprios ou fichas;

- Conferir e numerar documentos de caixa;

- Conferir processos e ordens de pagamento e encaminha-los 4 contabilidade;

- Manter a escrituracéo rigorosamente atualizada;

- Efetuar prestagdes de contas, servicos rotineiros e tarefas afins, quando o servigo exigir;

- Efetuar o pagamento das despesas;

- Executar, sob superviséo, os trabalhos de escrituragéo contabil;

- Auxiliar na elaboragéo de escrituragédo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orcamentarios;

- Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestagéo de contas;

- Auxiliar na conferéncia e classificagdo dos movimentos da Tesouraria:

- Auxiliar na elaboragéo de balancetes orgamentarios e financeiros;

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugao - ensino médio completo em qualquer area de atuagdo; Curso de
qualificagé@o/especializagdo nas areas correlatas de gestdo publica;

- Idade minima: 18 anos.

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progress&o - para o padréo de vencimento

imediatamente superior na classe a que pertence o cargo.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PODER LEGISLATIVO

CARGO: TECNOLOGO EM GESTAO RH
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Atribui¢des: Planejamento Estratégico de RH: Desenvolver e implementar politicas de
gestao de pessoas, alinhando-as aos objetivos estratégicos da instituigdo.

- Recrutamento e Seleg&@o: Coordenar processos de recrutamento e selecdo, utilizando
métodos modernos de avaliagdo para atrair e selecionar os melhores talentos.

- Treinamento e Desenvolvimento: Planejar e executar programas de capacitacdo e
desenvolvimento profissional, visando ao aperfeigopamento continuo dos servidores.

- Gestéo de Desempenho: Implementar e monitorar sistemas de avaliagdo de desempenho,
fornecendo feedback e promovendo o desenvolvimento de planos de carreira.

- Administragéo de Beneficios e Rotinas de Pessoal: Gerenciar programas de beneficios,

folha de pagamento e outras rotinas de administragdo de pessoal, assegurando o

cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO
- Instrucdo - ensino médio completo em qualquer 4rea de atuacdo; Curso de

qualificagdo/especializagdo nas dreas correlatas de gestdo publica;
Idade minima: 18 anos.

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.
- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressio - para o padrio de

vencimento imediatamente superior na classe a que pertence o cargo.

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO:
CARGOS ESPECIALIZADOS
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Cargo subordinado ao controlador geral responsavel por:
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- Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execuc¢ao dos
planos orcamentdrios;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das
gestoes Orcamentarias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Legislativo;

- Zelar pela obediéncia das formalidades legais e avaliar os resultados de atos
administrativos em geral, acompanhando especialmente a admissdo de pessoal,
contratos e licitagdes promovidas pelo Poder Legislativo;

- Apoiar as unidades do Poder Legislativo no exercicio institucional do Controle
Externo, especialmente emitindo pareceres sobre balangos e balancetes remetidos 3
Casa pelo Poder Executivo e pela Administracdo Direta e Indireta do Municipio;

- Analisar a prestac3o de contas anual do Poder Legislativo a ser enviado ao Tribunal
de Contas:

- Recomendar medidas para o cumprimento de noras legais e técnicas:

- Zelar pela observancia dos limites de gastos totais do Legislativo;

- Supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia do Legislativo, para o retorno da
despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos Arts.
22 e 23 da Lej Complementar n2 101/2000;

- Emitir ao final de cada quadrimestre, Relatério de Gastos Fiscais, assinado em
conjunto com o Diretor Geral e o titular do Poder Legislativo;

- Produzir, sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a acio e gestao
do Presidente da Casa e dos responséveis pela administracdo de unidades do Poder
Legislativo;

- Recomendar, acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias e sindicancias;

- Propor a Presidéncia do Legislativo, instrugdes normativas que busquem estabelecer
padronizacio de procedimentos pelas unidades administrativas da Casa, concernentes

a a¢do do sistema de controle interno;
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CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
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- Dar suporte ao trabalho desenvolvido pela Assessoria Parlamentar, quando assim
requisitada;

- Fornecer informagdes de interesse publico quanto a tramitacdo de procedimentos
internos da Controladoria, mediante requisicdo oficial;

- Desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas, no ambito de sua
competéncia.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugdo - Nivel superior em Contabilidade, Direito, Administrac3o, Economia ou
areas correlatas.

- Ildade minima: 23 anos.

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.
- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo - para o padrio de

vencimento imediatamente superior na classe 3 que pertence o cargo.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PODER LEGISLATIVO

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORQAMENTARIO-FINANCEIRO N©. 0001/2025

DATA 08/01/2025
Processos n®: 643/2025. |

Em cumprimento ao disposto no art. 16 da Lei Complementar no, 101/2000, emitimos o
presente parecer, considerando os seguintes dados:

Finalidade: Impacto Orgamentario-Financeiro para a confecgdo dos Projetos de Lei de
criagdo e atualizacdo de cargos e vencimentos.

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORQAMENTARIO-FINANCEIRO

Antes de tudo, registre-se que a presente analise restringir-se-a ao Processos n° 643/2025
e as informacBes destacadas claramente no mesmo, ndo sendo considerados os valores de
demais Processos com solicitagBes de estimativa de impacto orgamentério-financeiro e Leis
Municipais que tratam o tema.

Recomenda-se nova andlise em eventuais novas contrataces

A Camara Municipal de Sooretama possufa no quadro de servidores 27 (vinte e sete)
servidores, sendo 3 (trés) efetivos e 24 (vinte e quatro) comissionados mais 09 (nove)
vereadores, totalizando 36 servidores no ano de 2024.

Com a contratagdo de novos Assessores Parlamentar, nivel 1, o total de servidores passara
para 45 no ano de 2025.

No dia 02 de janeiro de 2025, recebemos a Proposta de alteragéo desta Mesa Diretora que
consiste em acrescentar/alterar:

» 09 (nove) assessores nivel 1 que totaliza R$ 24.300,00
» Alteragdo carga horaria do cargo de Assistente de Protocolo para 40 horas, totalizando
R$ 2.713,00.
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CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
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Obs.: Na presente estimativa esta sendo levada €m consideragdo o reajuste de 10 (dez)
Por cento proposto no final da legislatura anterior através da Lej ne, 1476/2024

Obs.: Na presente estimativa considera-se o novo subsidio fixado Para os vereadores para
a legislatura de 2025 3 2028, conforme Lej 1.189/2022

Diante da proposta de aumento para o exercicio de 2025, projeta-se um impacto
financeiro de (R$ 2.256.822,00 - R$ 1.827.080,35) = 429.714,65 (quatrocentos e vinte

plenamente pelo oréamento da Camara Municipal de Sooretama.

Situacdo Valor a ser Valor a ser Valor a ser

Atual
Saldrios

Valor Bruto (Anual)
em 2024

pago em pago em pago em
Serv, 2025 2026 * 2027 *
29 1.827.080,35 2.256.822,00 2.369.663,10 2.488.146,25
e * Acréscimo de 5% (cinco por cento) sobre o valor do ano anterior.

Diante do exposto, informo que os acréscimos apurados n3o trardo impactos significativos
No orgamento financeiro da Camara Municipal de Sooretama/ES, estando contemplados
pelo orcamento vigente. Oriento em todo Caso, que caso seja aplicado a corregdo anual,
deve a gestdo cuidar de ampliar o orcamento programado para acompanhar o crescimento
projetado.

Reiteramos protestos de elevada estima e consideraggo.

U= )
VES SORRES
CONTADOR
Mat. 04/2016
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