GABINETE DO PREFEITO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Rua: Vitoério Bobbio, n® 281 — Centro - Cep: 29.927-000 - Prédio
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX: (027) 3273-1282 — Ramal: 218

LEI N2 1479/2025

“ALTERA A LEl MUNICIPAL N¢® 643/2011 -
ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
SOORETAMA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”

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

a Camara aprovou e ele sanciona a Lei, oriunda do processo administrativo n°
000302/2025:

Art. 12 Fica altera o anexo | da Lei Municipal n? 643/2011, passando as disposi¢coes
dos cargos e salarios da Camara Municipal de Sooretama descritas no §12 do art. 49,

a ser regidos na forma do Anexo | da presente Lei.

Art. 22 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 Il da

presente Lei.

Art. 32 Fica alterado o Anexo Il da Lei Municipal n? 643/2011, passando as atribuicdes
dos cargos da Camara Municipal descritas no § 32 do art. 62 a ser regidos na forma do

Anexo lll da Presente Lei.

Art. 42 As despesas decorrentes com a aplicagédo da presente lei, correrdo a conta das

dotacdes proprias do Orcamento em vigor.

Art. 52 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos financeiros a

partir do dia 12 de janeiro de 2025.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.
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GABINETE DO PREFEITO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Rua: Vitoério Bobbio, n® 281 — Centro - Cep: 29.927-000 - Prédio
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX: (027) 3273-1282 — Ramal: 218

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos 13 (treze) dias do
més de janeiro de 2025.

Assinado por FERNANDO CAMILETTI 080, *** *_kx
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
13/01/2025 11:14:05

FERNANDO CAMILETTI
PREFEITO MUNICIPAL DE SOORETAMA

Certifico e dou fé, que dei publicidade a presente, afixando copia no quadro de avisos desta
municipalidade.

Assinado por GUSTAVO DE ANTONIO AGUIAR 129 %** sk_xx
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
13/01/2025 11:59:48

GUSTAVO DE ANTONIO AGUIAR
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTTRAGAO

ANEXO |
ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS
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GABINETE DO PREFEITO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Rua: Vitério Bobbio, n° 281 — Centro - Cep: 29.927-000 - Prédio
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX: (027) 3273-1282 — Ramal: 218

G202/TT0000 oN 197 8p soid[01d sop sojelBoIny eyuiwedus

C.H AREA DE CARREIRA Nivel
NOMENCLATURA Qt. ATUAGAO VENCIMENTOS
Servente de Limpeza 04 40h Servicos gerais I R$ 1.650,00
Agen.te de Servigos 02 30h Qargqs _ Il R$ 1.980,00
Gerais Multifuncionais
- o 30h Cargos Il
Técnico Legislativo 01 Multifuncionais R$ 3.500,00
Tecndlogo em Gestéo de 01 30h Diretoria Especializado 1l R$ 2.100,00
RH Geral
Sonoplasta 01 30h Especializado 1l R$ 2.100,00
;I'ecnologf) em Gestao de 01 30h Especializado I R$ 2.100,00
nformacéao
Técnico em Comunicacéo 01 30h Especializado 1l R$ 2.100,00
Agente de Contratacéo 01 30h Especializado Y R$ 3.500,00
ﬁx}tss:tnoor de Controle 01 30h Controladoria Especializados v R$ 3.500.00
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Contador 01 20h Dg;t%rlla Especializado \ R$ 5.390.00
Procurador Juridico 01 20h Progjer?;ona Especializados Vi R$ 5.390,00
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Intervalo horizontal - 3%

Quadro de Cargos de Carreira da Camara Municipal

GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua: Vitorio Bobbio, n® 281 — Centro - Cep: 29.927-000 - Prédio
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX: (027) 3273-1282 — Ramal: 218

ANEXO I
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o

CARGO NIVEL] A B C D E F G
. | R$
Servente de Limpeza 1.650,00 | R$ 1.699,50 | R$ 1.750,49 | R$ 1.803,00 | R$ 1.857,09 | R$ 1.912,80 | R$ 1.970.19
Agonte do Servicos Gerais | 1 1 gngg N R$2.039.40 | R$ 2.100.58 | R$ 2.163.60 | RS 2.228.51 | R$ 2.295.36 | RS 2.364.22
— - T RS
Tecnico Legislativo 3.500,00 | R$ 3.605,00 | R$ 3.713,15 | R$ 3.824.54 | R$ 3.939.28 | R$ 4.057.46 | R$ 4.179,18
Tecnologo em Gestiao RH | ! ) 1§§ 00 | R$2.163,00 | R$2.227,89 | R$2.294,73 | R$2.363,57 | R$2.434,48 | R$ 2.906,89
Tecnodlogo em Gestdo de 1 R$
e chg 210000 | RS2163.00 | R$2.227,89 | R$2.294,73 | R$ 2.363,57 | R$ 243448 | R$ 2.906,89
Técnico em comunicagio | ) 1§§ 00 | R$2.163,00 | R$2.227,89 | R$2.294,73 | R$2.363,57 | R$2.434,48 | R$ 2.906,89
Sonoplasta v , 15‘?; 00 | R$2.163,00 | R$2.227,89 | R$2.294,73 | R$2.363,57 | R$2.434,48 | R$ 2.906,89
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GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Rua: Vitorio Bobbio, n® 281 — Centro - Cep: 29.927-000 - Prédio
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Auditor de Controle Interno IV 3 5'3? 00 R$ 3.605,00 | R$ 3.713,15 | R$3.824,54 | R$ 3.939,28 | R$ 4.057,46 | R$ 4.844.,82
Agente De Contratacgo | ¥ , 5§§ 00 | RS 360500 | R$3.713,15 | R$3.824,54 | R$3.939,28 | R$4.057,46 | RS 4.844,82
Contador Vi ; 3§§ 00 | R$5.551,70 | R$5.718,25 | R$5.889,80 | R$6.066,49 | RS 6.248,49 | R$ 7.461,02

Procurador Juridico Vi RS
5.390,00 | R$ 5.551,70 | R$ 5.718.25 | R$ 5.889.80 | R$ 6.066.49 | R$ 6.248,49 | R$ 6.435,94
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ANEXO Il
DESCRIGAO - REQUISITOS E ATIVIDADES BASICAS

CARGO: SERVENTE DE LIMPEZA

CARREIRA: Servigos Gerais

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUIGOES

compreende o cargo que se destina a executar servigos de limpeza, arrumacao e de zeladoria,
nas diversas salas, auditério e areas de passagem, bem como auxiliar nas demais agdes
correlatas.

Atribuigbes tipicas:

- Limpar e arrumar as dependéncias e instalagcées do prédio principal, auditorio e gabinetes, a
fim de manté-los nas condi¢bes 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¢cbes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

- Preparar lanches e outras refeicbes simples, segundo orientagdo superior, para atender aos
programas alimentares desenvolvidos pela Camara;

- Manter limpos os utensilios de cozinha;

- Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagao 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 Ihe cabe manter limpos e
com boa aparéncia;

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

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

- Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a, abastecendo-a de papel
e tinta, regulando o numero de copias;

- Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;

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

- Executar outras atribui¢cbes afins.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrucdo - Ensino Médio Completo.
- Idade minima: 18 anos.
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- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.
- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo- para o padrdo de vencimento

imediatamente superior no nivel da classe a que pertence.

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

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal,

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

- Manter e auxiliar a arrumacéao da cozinha durante as Sessodes Legislativas;

- Remover ou arrumar moveis e utensilios utilizados durante as Sessdes Legislativas;

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

- Solicitar material dos vereadores para a realizagdo das sessoes 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 servigos de classificacao, guarda e conservagao de processos e documentos;

- Registrar e classificar documentos recebidos para arquivamento;

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

- Prestar informacgdes sobre a localizacdo de processos;

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

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

- Receber correspondéncias e fazer expedicdo, direcionando as para os setores e/ou

responsaveis;
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- Auxiliar na preparacao, execucao e pos Sessao 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
direcdo, pelos vereadores e/ou comissdes, procurando identifica-los, averiguando suas
pretensoées, para prestar-lhes informacdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-
los as pessoas ou setores procurados;

- Publicar e manter atualizada a aba de legislagdes do sitio eletrénico da Camara Municipal,

- Executar tarefas de digitacdo de atas das reunides dos vereadores e/ou de comissdes
conforme solicitado, das sessoes ordinarias e extraordinarias;

- Prestar informacdes simples;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugdo- ensino médio completo em qualquer area de atuagdo; Curso de
qualificagcao/especializacao nas areas correlatas de gestao publica;

- Idade minima: 23 anos

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.

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

imediatamente superior no nivel da classe a que pertence.

CARGO: AGENTE DE CONTRATACAO
CARREIRA: Especializado

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES

- Gerenciamento de Processos Licitatorios:

- Coordenar e executar todas as fases dos processos licitatérios, desde a elaboracao do edital
até a adjudicacdo e homologacao das propostas, bem como as dispensas;
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- Conduzir a sessao publica de Licitagao;

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

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

- Coordenar a sessao publica e o envio de lances;

- Verificar e julgar as condigbes de habilitagao;

- Sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos de
habilitacdo 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 adjudicagéo
e homologacéo.

- Analise Técnica e Financeira: Realizar estudos de viabilidade técnica e financeira das
contratagdes, garantindo que as aquisicdes e contratagdes sejam realizadas de forma eficiente e
econdmica.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugdo: Nivel superior em Direito, Administragcdo, Contabilidade, Economia ou areas
correlatas + Curso de qualificacdo/especializacdo em Licitagdes publicas;
- Idade minima: 23 anos

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

imediatamente superior no nivel da classe a que pertence.

CARGO: CONTADOR

CARREIRA DE CARGOS ESPECIALIZADOS

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- Elaborar a escrituracdo de operagoes contabeis;

- Controlar verbas recebidas e aplicadas;

- Elaborar planos de contas orgamentarias e outros relatérios financeiros;

- Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgcamentaria e financeira, classificando a
despesa em elemento proprio;

- Elaborar demonstrativos de despesas de custeio, por unidade orgamentaria;

10
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- Propor normas internas contabeis;

- Assinar atos e fatos contabeis;

- Organizar dados para a proposta orcamentaria e apresentar a sua versao final a cada ano
contendo todos os relatérios e anexos exigidos pela Lei Complementar 101/2000;

- Acompanhar e fiscalizar execug¢ao orgcamentaria, financeira e patrimonial mensalmente;

- Elaborar o Balango Geral anual com todos os anexos, demonstrativos e relatérios gerenciais
exigidos pela Legislagdo em vigor;

- Elaborar e acompanhar a divulgacao na forma da Lei dos relatérios resumidos da execucéo
orcamentaria e gestao fiscal, exigidos pela Lei Complementar 101/2000;

- Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e
execucgao orcamentaria;

- Orientar tecnicamente os auxiliares nos assuntos contabeis;

- Planejar acOes integradas de implantacao, coordenacao e controle de projetos e trabalhos nos
campos de administracao, recrutamento, selecéo e aperfeicoamento de pessoal, de organizacéo
interna e métodos e planejamento em outros campos de trabalho, na area da Camara Municipal;
- Elaborar planos e sugestdes de procedimentos, visando a modernizacdo dos servigos
administrativos, executar arbitragens e emitir laudos de acordo com sua formacao profissional e
area de atuacao especifica;

- Apresentar relatérios de trabalhos;

- Coordenar e executar tarefas relacionadas a métodos e técnicas aplicadas a pesquisa € a
informacao;

- Classificar e catalogar documentos;

- Manter atualizada, em pastas préprias, a legislacao pertinente ao setor;

- Fazer pesquisas de interesse de sua area;

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

- Receber requisi¢des de trabalho e encaminha-las ao chefe imediato, para a devida distribuicao;
- Elaborar relatérios periddicos;

- Secretariar reunides e lavrar atas;

- Redigir expedientes;

11
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- Elaborar trabalhos de digitacao 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 Cémara
Municipal,

- Atender consultas sobre matéria legislativa e elaboracao 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 instru¢des administrativas;

- Apresentar subsidios técnicos para elaboracao de pareceres;

- Indicar alternativas a iniciativa parlamentar;

- Elaborar roteiros e fluxos de tramitacao;

- 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 revisao de oficios, cartas, exposi¢cdes de motivos e outros expedientes;

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

- Redigir atas sucintas de reunides em geral;

- Colaborar nos trabalhos auxiliares de recrutamento, selecionar e treinar pessoal;

- 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 informacbdes e documentacdo e 0s servigos que
integram, a biblioteca e o arquivo;

- Selecionar, providenciar a aquisicdo, proceder e armazenar materiais bibliograficos e

documentos ndo convencionais;

12
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- Operar e manter o arquivo, a biblioteca e o servico de microfiimagem;

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

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

- Centralizar a prestacdo de informacdes sobre as atividades institucionais e normalizar os
documentos gerados na instituicao;

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

- Orientar usuarios em pesquisas bibliograficas e escolha de publicagao;

- Prestar informacdes a respeito de tramitacdo de proposicoes legislativas;

- Normatizar publicacdes de interesse da Camara Municipal em acao integrada com os demais
setores e realizar outras atividades correlatas ou indispensavel a organizacdao e manutencao de
arquivo geral e do acervo bibliotecario, com vista a eficaz utilizagcao de seus recursos.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

Requisitos Cumulativos para provimento:

- Instrugdo - Curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis; Curso de qualificacdo 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.

- Idade minima: 25 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

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

imediatamente superior na classe a que pertence.

CARGO: TECNICO LEGISLATIVO
CARREIRA DE CARGOS MULTIFUNCIONAIS
DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

* Dos atos financeiros;

- Auxiliar o controle de recebimento de duodécimo destinados a Camara Municipal, bem como o

da execucao de pagamento ao funcionalismo ou a credores;
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- Controlar as contas bancarias e o recebimento de consignacoes 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 proprios ou fichas;

- Conferir e numerar documentos de caixa;

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

- Manter a escrituracao rigorosamente atualizada;

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

- Efetuar o pagamento das despesas;

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

- Auxiliar na elaboracdo de escrituracdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orcamentarios;

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

- Auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Tesouraria;

- Auxiliar na elaboracgao de balancetes orcamentarios e financeiros;

- Auxiliar na elaboracao das Diretrizes Orgcamentarias e dos Orcamentos Anuais, em estreita
articulagdo com os demais 6rgaos da Camara;

- Acompanhar o controle da execucdo orcamentaria, procedendo as alteragcdes quando
necessario, previamente autorizadas pelo Presidente da Camara;

- Executar a escrituracdo sintética e analitica, em todas as duas fases, dos empenhos e dos
langcamentos relativos as operacdes contabeis, patrimonial e financeira da Camara;

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

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

14

5202/TT0000 oN 187 ap so1slold sop sojeiboiny eyuiwesus
61922 TU2779P6-8490-2661-9)82-6859506/ :9ARYD Iq'A0D S8 BUWEISI00S MMM :9SS80Y aluawelBip opeulssy



Pag. 40
000302/2025

GABINETE DO PREFEITO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Rua: Vitoério Bobbio, n® 281 — Centro - Cep: 29.927-000 - Prédio
CNPJ: 01.612.155/0001-41 — TELEFAX: (027) 3273-1282 — Ramal: 218

- Emitir Nota de Empenho, visando a assegurar o controle eficiente da execucdo orcamentaria
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¢ao orcamentaria dos 6rgaos a nivel de unidade orcamentaria, projeto,
atividade e elemento de despesa;

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

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

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

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

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

- Elaborar relatérios resumidos da execucado orgcamentaria e de gestao 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 gravacao, elaboracgao de atas, guarda e conservagao dos documentos oriundos dos
debates das sessoes ou reunides do Plenario;

- Proceder, por determinacdao do Presidente, a gravacao das reunides realizadas no plenario,
nas comissoes, em outras dependéncias do prédio da camara ou fora dele;

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

- Atender a pedidos de copias de gravacgao, por determinacao do Presidente;
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- Atender a pedidos de copias de gravacao, 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 digitacédo, na sua area de atuacao, conforme as atividades do setor onde
estiver localizado, inclusive com operagao 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 Comissées compostas por Vereadores da Camara Municipal
e/ou de reunides conforme solicitacdo formulada pelo Presidente da Casa;

- Levantar dados e informagdes conforme solicitado, bem como as necessarias para a criagao,
alteracao e/ou supressao 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 conservacao de documentos arquivisticos, bibliograficos e acervos da Camara
Municipal,

- Elaborar relagdes de contratos, registrando sua execugao;

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

- Informar processos que versem sobre problemas da administracdo em geral ou de material
atinente ao setor de trabalho;

- Executar trabalhos de rotina administrativa de menor complexidade, como: elaborar e digitar
correspondéncias, informacdes, relatorios, 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 servicos de arquivos especificos ou gerais fazendo anotagcées em fichas e

manuseando ficharios;
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- Recortar e colecionar leis, resolucdes, decretos, portarias, noticias e artigos de interesse da
Camara Municipal, de acordo com determinacéo 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 licitacoes;

- Fazer a apuracao de frequéncia de servidores;

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

- Executar atividades administrativas que envolvam a interpretacao de leis e normas referentes a
Administracdao Publica, assim como, manter atualizadas as questdes relativas a aplicagcoées de
leis e regulamentos sobre assuntos de pessoal e da sua area de atuacao;

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

- Elaborar relatérios, redigir expedientes administrativos, verificar a exatiddo de documentos de
receita e despesa, atestado de exercicio, folhas de pagamentos e demonstragcdes de caixa;

- Organizar e orientar a elaboracao de ficharios e arquivos de documentacao e legislacao;

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

- Protocolar, fichar e controlar o andamento de processos;

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

- Elaborar e manter atualizados ficharios de projetos legislativos e sua tramitacao;

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

- Executar servicos de classificacao, guardas e conservagao de processos e documentos;

- Registrar e classificar a documentacao recebida para protocolizagao 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 conservagao de processos;

- Localizar processos;
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- Organizar e manter atualizado os registros necessarios ao bom andamento dos servicos;

- Dar apoio as atividades de microfiimagem e digitalizacdo de documentos mediante
autorizacao;

- Receber, distribuir e registrar, em fichas, as mercadorias compradas, para manter o estoque
em condi¢des de atender a demanda e opinar sobre a documentagao que instrui 0s processos
de despesas;

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

- Controlar a execucao 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 frequéncia de pedidos;

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

- Levantar o material considerado inservivel para a Camara 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 moéveis e imoéveis;

- Receber as mensagens registradas, acompanhando sua impressdao 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;

- Guardar sigilo do teor das mensagens recebidas e das transmitidas;

- Conferir, mensalmente, a relacdo, das mensagens expedidas, enviadas pelo 6érgéao

concessionario proprio;
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- 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 alteracdes funcionais publicadas no
Diario Oficial;

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

- Manter atualizado o fichario de legislacdo 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
qualificagcao/especializacao nas areas correlatas de gestao publica;

- Idade minima: 23 anos

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.

- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progresséo- para o padrdo 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

administragao;
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- Prestar consultoria e assisténcia técnico-legislativa, juridica e econ6mico-financeira a Mesa
Diretora, aos vereadores, a direcao Geral e as unidades administrativas da Camara Municipal, a
nivel de supervisao e coordenacao;
- Examinar todas as proposicoes legislativas, sob os seus mais amplos aspectos, nele incluido o
constitucional, o juridico, o legal, o econ6mico, o financeiro, o social, o educacional, o da
preservacao do meio ambiente o da técnica de redacgao e o regimental;
- Orientar e fiscalizar o preparo e a execugao do orgcamento da Camara Municipal;
- Dar consultoria as comissées 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, elaboracao de relatérios, 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 apreciacao de leis orcamentarias ou de suas modificacdes;

IIl - Na apreciacao da Lei de Diretrizes Orgcamentaria, mediante:
- Elaboragao de minutas de proposicao e pareceres afetos as matérias;
- Elaboracao de graficos, quadros e demonstrativos;
- Estabelecimento de contatos, por solicitacao de presidente de comissao, com:
a) os orgaos do sistema do planejamento e orgamento da administragdo direta e da indireta,
visando ao acompanhamento da elaboragao do projeto de orgamento anual e acompanhamento
da execucao orcamentaria, 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: analise de contratos e peti¢cdes
e outros instrumentos juridicos;
b) desenvolver outras atividades, contenciosas ou n&o outorgadas por Lei, regulamento ou Ato
da Presidéncia da Camara Municipal ou atividades competentes que forem cometidas
expressamente.
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REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugao - 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 area de Direito
Publico.

- Idade minima: 25 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

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

imediatamente superior na classe a que pertence.

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

Operacdo 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;

- Edicdo e Mixagem: Realizar a edicdo, mixagem e masterizagcdo de audios para produgées
audiovisuais, videos institucionars, podcasts e outras midias;

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

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

- Colaboragcdo em Produgbes Audiovisuais: Trabalhar em conjunto com equipes de video,
comunicagdo e produgdo para garantir a integragdo harmoniosa do som com oS demails

elementos audiovisuals,

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO
- |dade minima: 18 anos

- Instrugio - Nivel médio técnico em Audio, Som, Producdo Audiovisual ou dreas correlatas.
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- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.
- Perspectivas de desenvolvimento funcional: Progressdo para o padrdo de vencimento

imediatamente superior na classe a que pertence.

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

Atribuigées. Planejamento Estratégico de RH. Desenvolver e implementar politicas de gestao de
pessoas, alinhando-as aos objetivos estratégicos da instituicdo.

- Recrutamento e Selegdo. Coordenar processos de recrutamento e sele¢do, utilizando métodos
modernos de avaliacdo 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.

- Administracdo de Beneficios e Rotinas de Pessoal: Gerenciar programas de beneficios, folha
de pagamento e outras rotinas de administracdo de pessoal, assegurando o cumprimento das

obrigacoes trabalhistas e previdenciarias.

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugdo - Nivel superior em Gestdo de Recursos Humanos, Administragdo, Psicologia ou
areas correlatas.

- Idade minima: 18 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

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

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

Atribuicées: Administragdo de Sistemas de Informacdo. Gerenciar e otimizar sistemas de
informag&o, garantindo a integridade, seguranga e disponibilidade dos dados institucionars.

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

- Analise e Processamento de Dados: Realizar analises de grandes volumes de dados (Big
Data), fornecendo informagées estratégicas para a tomada de decisoes;

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

- Desenvolvimento de Solucbes de TI: Colaborar na definicdo de requisitos e no
desenvolvimento de novas solugées de tecnologia da informagdo, promovendo a inovacdo no

ambiente institucional;

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugao -_Nivel superior em Gestdo da Informagéo, Ciéncia da Computacdo, Sistemas de
Informacgao.

- 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:
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Atribuigcées: Fiscalizagdo e Controle Interno: Monitorar a execug¢do or¢camentaria e financeira
dos orgaos publicos, assegurando a conformidade com as leis e regulamentos.

- Anélise e Auditoria de Contas. Realizar auditorias e analises contabels, financeiras e fiscais,
identificando possiveis irregularidades e recomendando agdes corretivas.

Elaboragao de Relatorios e Pareceres. Produzir relatorios detalhados e pareceres técnicos sobre
a situagcdo financeira e patrimonial da instituicdo, fornecendo subsidios para a tomada de
decisoes.

- Supervisdo de Despesas Publicas: Acompanhar e avaliar a aplicagdo dos recursos publicos,
zelando pela sua correta utilizagcdo e propondo melhorias nos processos de controle.

- Gestdo de Riscos.: Identificar, analisar e monitorar riscos financeiros e operacionars,

implementando medidas de mitigagdo para assegurar a sustentabilidade das finangas publicas.

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

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

- ldade 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: PROTOCOLO
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS
DESCRIGAO 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;
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- Operar mesas de ligacao telefénica de PABX ou outros equipamentos similares, procedendo as
ligacdes entre rede externa e a interna;

- Operar com aparelhos telefénicos e mesa de ligacao;

- Efetuar as ligacdes solicitadas;

- Receber, anotar e transmitir mensagens;

- Zelar pela conservacgao e limpeza dos aparelhos;

- Ter sob sua guarda catalogo de telefones das demais localidades e fornecer informacoes
guando solicitadas;

- Manter agenda atualizada de telefones de 6rgaos publicos e particulares, de interesse da
Camara Municipal,

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

- Verificar diariamente as condi¢des e funcionamento dos aparelhos telefénicos antes de serem
utilizados;

- Manter os aparelhos telefénicos limpos e em condi¢des de uso, solicitando a sua manutencéo
sempre que necessario;

- Observar os periodos de revisdao e manutencao preventiva dos aparelhos telefénicos;

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

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS ESSENCIAIS E CUMULATIVOS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrucdo - Ensino fundamental completo.

- Idade minima: 18 anos

- Recrutamento: Externo mediante concurso publico.

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

imediatamente superior na classe a que pertence.

CARGO: TECNICO FINANCEIRO
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
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- Controlar as contas bancarias e o recebimento de consignacoes 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 proprios ou fichas;

- Conferir e numerar documentos de caixa;

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

- Manter a escrituracao rigorosamente atualizada;

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

- Efetuar o pagamento das despesas;

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

- Auxiliar na elaboracdo de escrituragcdo analitica de atos e fatos contabeis, financeiros e
orcamentarios;

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

- Auxiliar na conferéncia e classificacdo dos movimentos da Tesouraria;

- Auxiliar na elaboracao de balancetes orcamentarios e financeiros;

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugdo- ensino médio completo em qualquer area de atuagdo; Curso de
qualificagcao/especializacao nas areas correlatas de gestao publica;

- Idade minima: 18 anos.

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.

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

imediatamente superior na classe a que pertence o cargo.
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CARGO: TECNOLOGO EM GESTAO RH
CARREIRA: CARGOS ESPECIALIZADOS

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

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

- Recrutamento e Selecao: Coordenar processos de recrutamento e selecao, utilizando métodos
modernos de avaliagc&do para atrair e selecionar os melhores talentos.

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

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

- Administracao de Beneficios e Rotinas de Pessoal: Gerenciar programas de beneficios, folha
de pagamento e outras rotinas de administracao de pessoal, assegurando o cumprimento das
obrigacdes trabalhistas e previdenciarias.

REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

- Instrugdo - ensino médio completo em qualquer area de atuagcdo; Curso de
qualificagcao/especializacao nas areas correlatas de gestao publica;

Idade minima: 18 anos.

- Recrutamento: Externo - mediante concurso publico.

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

imediatamente superior na classe a que pertence o cargo.

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO:
CARGOS ESPECIALIZADOS
27
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DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Cargo subordinado ao controlador geral responsavel por:

- Fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execug¢do dos planos
orgcamentarios;

- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia das gestdes
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 licitagcdes
promovidas pelo Poder Legislativo;

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

- Analisar a prestacao 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 Lei
Complementar n? 101/2000;

- Emitir ao final de cada quadrimestre, Relatorio 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 acdo e gestdo do
Presidente da Casa e dos responsaveis pela administragcao de unidades do Poder Legislativo;

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

- Propor a Presidéncia do Legislativo, instrugcbes normativas que busquem estabelecer
padronizacédo de procedimentos pelas unidades administrativas da Casa, concernentes a acao
do sistema de controle interno;

- Dar suporte ao trabalho desenvolvido pela Assessoria Parlamentar, quando assim requisitada;

- Fornecer informacgdes de interesse publico quanto a tramitagcdo de procedimentos internos da

Controladoria, mediante requisic&o oficial;
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- Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas, no &mbito de sua competéncia.
REQUISITOS ESSENCIAIS PARA PREENCHIMENTO DO CARGO

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

- 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 o cargo.
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