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LEI N° 1195/2018, DE 15 DE MAIO DE 2018,

Altera a Lei N° 1120/2017, que dispée
sobre o Plano de Cargos e
Vencimentos dos Servidores do Poder
Legislativo do Municipio de Saudade
do Iguacu.

MAURO CESAR CENCI, Prefeito Municipal de Saudade do Iguacu, Estado do Parani,
faz saber a todos os habitantes do Municipio, que a Cimara Municipal aprovou e ele
sanciona a seguinte, : . '

LEIL

Art. 1 - Ficam criados pela presente Lei os cargos.de Auxiliar Administrativo com

01 vaga de provimento efetivo e de. Assistente Administrativo com 01 vaga de provimento

efetivo, alterando assim a redagdo Inciso 1 do Artigo 8 da'Lei Muynicipal N° 1120/2017, de
05 de setembro de 2017 que passa a vigorar com a seguinte redago:.

CEAR 8- o

"I Cargos de provimento - efetivo, “sendo: Agente de Apoio,

Auxiliar de - Servicos . - Gerais, - Auwxiliar  Adrinistrativo,  Assistente

Administrative, Secretirio Administrative =Contador e Assessor Juridico -

constantes do Anexo I, R

Art. 2 - Fica altéfado o

10.de vagas'do cargo'de Contador, constante no Anexo I
da Lej Municipal-l'lz_O/QQI- . ] ;

crido cargo 2 vagas de provimento efetivo.

rtigo 23 da Lei Municipal 1120/2017,

|-

lIl- Por conveniéncia administrativa, a Jjuizo do Presidente da
Cimara;

-

V- w7

Art. 4 - Ficam alterados os Anexos I, III, ¢ V da Lei Municipal 1120/2017, 05 de
setembro de 2017, que passam a vigorar de acordo com os anexos da presente Lei.

Art, 5 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio, revogando as
disposi¢tes em contrério.

-
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Gabinete do Prefeito Municipal de Saudade do Iguagu, em 15 de maio de 2018.
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ANEXO 1

(Parte integrante da Lei n° 1120/2017, de 05 de Setembro de 2017)

I- QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO VAGAS CARGA | SIMBOLO
HORARIA

AGENTE DE APOIO 01 40 1
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (EM 01 40 2
EXTINCAQ)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 01 40 3
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 01 40 4
SECRETARIO ADMINISTRATIVO 01 40 5
CONTADOR 02 40 6
ASSESSOR JURIDICO 01 36 7

II - TABELA DE VENCIMENTOS - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SIMBOLO

VALOR

VENCIMENTOS

RS 1.226,72

Um mil, duzentos e vinte e seis reais e setenta e dois centavos.

R§ 2.284,33

Dois mil, duzentos e oitenta e quatro reais e trinta e trés centavos.

R 1.398,05

Um mil, trezentos e noventa e oito reais e cinco centavos.

R$ 2.205,37

Dois mil, duzentos ¢ cinco reais e trinta € sete centavos,

R§ 3.298,90

Trés mil, duzentos e noventa e oito reais ¢ noventa centavos,

RS 5.889,76

Cinco mil, oitocentos e oitenta e nove e setenta e seis centavos,

1SN | e [ L2 [ ] b

RS 8.707,87

Oito mil, setecentos e sete reais e oitenta e Sete centavos,
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ANEXQO 111
(Parte integragte da Lei n° 1120/2017, de 05 de Setembro de 2017)
ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS EFETIVOS

AGENTE DE APOIO:

Executa tarefas inerentes 3 limpeza em geral das dependéncias da Camara Municipal
e atividades correlatas, preservando o ambiente de trabalho; zelar pela conservagio de
equipamentos e mobilidrios; zelar pelos  materiais de limpeza e consumo sob sua
responsabilidade; operar cletrodomésticos; organizar os servigos de copa; servir café, suco e
agua a servidores, vereadores ¢ demais agentes politicos e visitantes da Camara Municipal;
preparar café, suco ¢/ou agua a serem servidos em dias de sessdes plendrias; conferir o
recebimento dos materiais de limpeza e consumo sob sua responsabilidade, requisitando a
compra quando estiverem em falta; manter o servigo de estoque ¢ guardar em geral da Cimara
em perfeita ordem de armazenamento e conservagdo; abastecer, com materiais de consumo
proprios, os sanitérios, a copa ¢ os bebedouros; recolher material reciclavel em toda a
Cémara; executar outras tarefas lhe confiadas, Instrugdo: Ensino Fundamental Incompieto.
Responsabilidade: zelar pela seguranga de terceiros; Discrigéo ¢ integridade quanto a assuntos
internos.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS (EM EXTINCAO)
Executar trabalhos de limpeza e conservagio em geral nas dependéncias internas e
exiernas do Poder Legislativo, bem como servicos de entrega, recebimento, confecgdo e

moveis e equipamentos. Separar os materiais recicliveis para descarte (vidraria, papéis,
residuos laboratoriais). Atender ao telefone, anotar ¢ transmitir informagBes e recados, bem
como receber, separar e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais,
Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes, Controlar o estoque e
sugerir compras de materiais pertinentes de sua drea de atuagdo. Executar outras atividades de
apoio operacional ou correlata. Desenvolver suas atividades utilizando normas e
procedimentos de biosseguranga e/ou seguranca do {rabalho. Zelar pela guarda, conservagio,
manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho. Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de
seu superior. Instrugdio: Ensino Fundamental Incompleto. Responsabilidade: zelar pela
seguranga de terceiros; Discrigiio e integridade quanto a assuntos internos.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Participar da elaboragsio e execugdo de procedimentos administrativos inerentes ao
setor de atuacgfio; orientar ¢ proceder 4 tramitagfo de processos, orgamentos, conftratos e
demais assuntos administrativos, consultando documentos em arquivos e fichirjos,
levantando dados, efetuando célculos e prestando informagées, quando necessério; elaborar
relatérios de atividades com base em informag@es de arquivos, fichdrios e outros; elaborar,
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redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, memorandos, tabelas, graficos,
instrugGes, normas e outros; atualizar e controlar ficharios e arquivos de correspondéncias e
documentos; receber, ordenar, protocolar e distribuir documentos, correspondéncias e
encomendas, controlando sua movimentagdio e encaminhamento ao setor destinado; requisitar
material de escritério, guardando-o e distribuindo-o aos diversos setores; efetuar calculos,
utilizando mdquinas, tabelas e outros meios auxiliares; atender chamadas telefonicas,
anotando e enviando recados, para obter ou fornecer informagdes; recepcionar pessoas que se
dirjjam ao setor, prestando-lhes todas as informagdes € servigos necessédrios e inerentes ao
setor; operar sistemas administrativos e técnicos em mictocomputador, tais como
processadores de texto, planilhas eletrdnicas e outros aplicativos de uso corrente no setor;
operar fax, e-mails, impressoras, transmitindo, recebendo, distribuindo e arquivando
mensagens ¢ documentos; efetuar demais tarefas correlatas a sua funggo. Desempenhar outras
atividades correlatas. Instrugfio: Ensino Médio Completo. Responsabilidade por informag&es
confidenciais: O trabalho proporciona acesso a planos e objetivos de assuntos considerados
estritamente confidencial que, se forem divulgados, poderfio causar embaragos ou médios

~

prejuizos financeiros ou morais ao Orgdo. Discrigdo e integridade méaxima sio 08 requisitos

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e €xterno, pessoalmente,
por meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de comunicagfo que The forem
disponibilizadas; efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisigdes e outros
impressos; otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos meios
postos a sua disposigdo, tais como telefone, fax, correio eletrOnico, entre outros; monitorar ¢
desenvolver as areas de protocolo, servigo de malote e postagern; instruir requerimentos e
processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e
procedimentos legais; organizat, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatérios, periédicos e outras publicagdes; operar
computadores, utilizando adequadamente os programas ¢ sistemas informacionajs postos &
sua disposicfo, contribuindo para os processos de automagfio, alimentagdo de dados e
agilizagiio das rotinas de trabalho relativos & sua 4rea de atuagdio; operar maquinas de
reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e outras méquinas de acordo com as
necessidades do trabalho; redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com
observéncia das regras gramaticais ¢ das normas de comunicacdo oficial; realizar
procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de materiais, os
prazos de validade, as condigbes de armazenagem e efetivando 0 registro ¢ o confrole
patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos processos de leildo, pregio e demais modalidades
licitatérias de bens e servigos; colaborar em levantamentos, estudos e pesquisas para a
formulagéio de planos, programas, projetos ¢ agdes publicas; zelar pela guarda e conservagéio
dos materiais ¢ equipamentos de trabatho; zelar pelo cumprimento das normas de salide e
seguranga do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de protegdo individual e
coletiva; fer iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas; propor 4 geréncia imediata providéncias para a consecugio
plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicio, substituicéo,
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reposi¢iio, manutenclo e reparo de materiais e cquipamentos; manter-se atualizado sobre as
normas municipais; participar de cursos de qualificagdio e requalificacfio profissional; manter
conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragio Pablica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes; tratar o publico com
zelo e wrbanidade; realizar outras atribui¢des pertinentes ao cargo e conforme orientagfo da
chefia imediata; participar de escala de revezamento ¢ plantdes sempre que houver
necessidade. Desempenhar outras atividades correlatas, Instrucfio: Ensino Médio Completo.
Responsabilidade por informagdes confidenciais: O trabalho proporciona acesso a planos e
objetivos de assuntos considerados estritamente confidencial que, se forem divulgados,
poderdo causar embaragos ou médios prejuizos financeiros ou morais ao Orgo. Discrigfio e
integridade mdxima sdo os requisitos essenciais ao exercicio do cargo.

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

Executar tarefas que envolvam conhecimenios da legislagdo municipal, estadual e
federal inerentes ao Poder Legislativo; organizar e manter atualizados arquivos de
documentos e correspondéncias da Camara e legislag@io do Municipio; prestar informagdes
gerais relativas ao Poder Legislativo; enviar para publicagio os atos e materiais do
Departamento Administrativo em geral ¢ acompanhar a publicagio para anotagdo nos
respectivos atos, anexando o exemplar; executar servigos de protocolo de processos e
documentos; preencher boletins, formuldrios e quadros demonstrativos; auxiliar na realizacdo
de eventos do Poder Legislativo, tais como seminarios, reunides e sessOes; redigir as atas das
sessdes  e/ou  reunides, elaborar proposi¢des tais como: solicitagdes, indicacdes,
requerimentos, pedidos de informagdes, projetos de resolugio, de lei e de decreto legislativo;
elaborar oficios, portarias, editais e demais documentos internos e extetnos; controlar o
processo legislativo na tramitagfio de Projetos de Leis, Emendas, Resolugdes, Decretos,
Portarias entre outros de interesse do Poder Legislativo ¢ do Municipio, observando a técnica
legislativa, bem como qualquer ato administrativo; acompanhar matérias sob sua
responsabilidade; promover o atendimento a Vereadores, a Mesa Diretora as Comissdes
Permanentes e Temporarias; executar suas atividades de forma integrada as demais unidades
do Poder Legislativo; acompanhar prazos de pedido de informages e requerimentos enviados
ao Poder Executivo ou outro érgdo, bem como aos solicitados ao Poder Legislativo, cuidando
para que sejam informados dentro dos respectivos prazos fixados; prestar informagdes, sob
orientagfio superior, de fatos relativos aos trabalhos da Cémara e de seu setor; executar
qualquer outra atividade que por sua natureza, esteja inserida no dmbito de suas afribuicdes;
zelar por equipamentos, mobili4rios ¢ materiais de consumo colocados a sua guarda; executar
outras tarefas correlatas The confiadas. Instrugdo: Ensino Médio Completo. Responsabilidade
por informagdes confidenciais: O trabalho proporciona acesso a planos e objetivos de
assuntos considerados estritamente confidencial que, se forem divulgados, poderfio causar
embaragos ou médios prejuizos financeiros ou morais ao Orggo. Discrigiio e integridade
méxima sdo os requisitos essenciais ao exercicio do cargo.

CONTADOR
Executar atividades de planejamento, execucdo, controle e avaliagiio de operagdes
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contéabeis relacionadas com a programagcfio e execugdo financeira, programacfo, alteragfio ¢
ajustes orgamentarios e fechamento de contas e encerramento de exercicios, de acordo com a
unidade organizacional de atuagfo; executar andlise contabil das contas anuais da Cémara
Municipal e da prestagio de contas; executar as atividades de auditoria contébil, elaborar
parcceres técnicos, relatérios ¢ outros documentos e informagdes de demonstragiio contdbil;
executar operagbes de digitagiio de dados para processamento eletrénico em sistema
operacional compatibilizado as atividades da CAmara Municipal; efetuar todos os registros
pertinentes desde os originarios da receita e da despesa, contratos e licitagdes, assinatura de
empenhos e balancetes; executar atividades relacionadas com o planejamento operacional, a
execucdo e o monitoramento de projetos, programas e planos de agio; acompanhar e analisar
sistematicamente a legislagfo realizada com sua 4rea de atuagdo; acompanhar as matérias sob
sua responsabilidade; propor alternativas ¢ promover agdes de controle interno para o alcance
dos objetivos; executar suas atividades de forma integrada com as demais unidades do Poder
Legislativo, contribuindo para o desenvolvimento das equipes de trabalho; prestar assessoria
na sua drea de atuagio as Comissdes Técnicas e Especiais quando solicitado; atender e ter
conhecimento da legislagio especifica em sua drea tais como: Lei Federal n.° 4.320/64 ¢ da
Lei Complementar n.° 101/2000 e Lei Federal n.° 8.666/93, entre outras e as disposi¢des da
Lei Organica do Municipio; operar software de contabilidade publica; emitir ¢ fazer publicar
nos prazos da lei, relatérios de exccucio orgamentdria e outros exigidos pela legislagdo;
atender solicitagdes do Tribunal de Contas e participa de cursos, semindrios e outros eventos
de sua 4rea sempre que designado pela Mesa Diretora; executar atividades de anélise e
conciliagio de contas; elaborar o orgamento do Poder Legislativo, as metas da Lei de
Diretrizes Orgamentdrias e as do Plano Plurianual relativos ao Poder Legislativo Municipal e
ainda: Realizar o enquadramento, reenquadramento, transposicio, remanejamento, concessio
de licengas, transferéncias ¢ demais atos pertinentes 4 vida funcional dos servidores,
anotando-se adequadamente; Realizar e controlar o ponto, a carga horéria e as horas extras
realizadas pelos servidores; Realizar a claborag8o e processar as folhas de pagamento dos
servidores; Solicitar a abertura de inquéritos administrativos, sindicancias QU processos
administrativos ~ disciplinares bara apurar responsabilidades acerca de irregularidades
cometidas por servidores; Realizar a concessdo de férias, elaborando a escala por unidade
administrativa; Realizar a aplicagdo de penalidades previstas na legislagfio especifica em
vigor; Realizar e coordenar a realizagdo de atividades voltadas para a capacitagio e o
desenvolvimento de recursos humanos; Prestar informagdes aos servidores, inclusive
promovendo reunides nos locais de trabalho ou por meio de edigiio de boletim informativo
interno; Controlar os processos de admissdo, demissfio; Manter os cadastros e controlar
beneficios e vantagens oferecidas pelo Poder Legislativo aos servidores; Auxiliar na
realizagdo de estudos referentes a cargos ¢ saldrios; Conirolar contratos de excepcional
interesse ptblico; auxilia no controle das rescisOes de contratos de trabalho, encargos sociais,
folha de pagamento; Exercer tarefas afins lhe confiadas por seus superiores. Instrug8o: Ensino
Superior Completo em Ciéncias Contdbeis, Responsabilidade por informagdes confidenciais:
O trabalho proporciona acesso a planos e objetivos de assuntos considerados confidenciais
que, se forem divulgados poderfio causar embaraco e médios prejuizos morais ao Orggo.
Descricdo e integridade méxima sdo requisitos essenciais do cargo. Conhecimentos
especificos: Conhecimento em informatica comprovado por certificado de conclusiio de curso
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na érea e registro no Conselho Regional de Contabilidade.

ASSESSOR JURIDICO ~

Representar o Poder Legislativo em juizo ou fora dele, nas agSes em que este for
parte, autora ou ré, acompanhando o processo e apresentando recursos em quaisquer
instancias, bem como presta assessoria ‘interna. corporis” & Mesa Diretora e as Comissdes
T¢cnicas Permanentes e Especiais; elaborar, supetvisionar e orientar o tramite de matérias de
cunho legislativo; coordenar e assessorar os processos administrativos ¢ financeiros, junto a
Comisséo de Licitag8es, Comissdes Permanentes e Temporarias; assessorar a Mesa Diretora
nas sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes, bem como em reunides externas; defender
judicial e extrajudicialmente a Cémara Municipal bem como seus servidores e Vereadores no
que atine ao exercicio de seus cargos e fungdes; eclaborar pareceres técnicos, atos
administrativos, relatorios e outros documentos decorrentes da instrugdo processual; observar
as normas procedimentais relacionadas as atividades legislativas e 4 redagfio oficial;
acompanhar e analisar sistematicamente a legislagfo relacionada com a sua 4rea de atuacfio,
elaborar ¢ comandar estudos e pesquisas que tenham por objetivo o aprimoramento de normas
de trabalho para o methor desenvolvimento das atividades da Procuradoria e do Poder
Legislativo; acompanhar as matérias sob sua responsabilidade; coordenar eventos do Poder
Legislativo; estudar e informar processos que tratem de assuntos relacionados com a sua 4rea
de atuagio, preparando os expedientes que se fizerem necessarios; manter em ordem o acervo
bibliografico do Poder Legislativo; estudar matéria juridica de Direito Publico,
Administrativo e Constitucional e de outra natureza, consultando Codigos e outros
documentos para adequar os fatos legislacdio aplicada; solicitar complementagfo e apurar as
informagdes levantadas, compilando os elementos necessarios. e os procedimentos cabiveis
aos fins objetivados em cada caso; comparece em audiéncias junto ao Poder Judicidrio e
esferas administrativas; informar expedientes que lhe forem encaminhados dentro de sua drea
de atuagfio, usando a forma e a terminologia adequadas ao assunto em questdo. Executar
outras atividades correlatas que lhe forem confiadas. Instrug&o: Ensino Superior Completo em
Direjto. Responsabilidade: O ocupante do cargo devera ser capaz de solucionar problemas
dentro dos padrdes adequados e sugerir mudancas com base em seus conhecimentos
profissionais. Descri¢do e integridade maxima com assuntos considerados sigilosos.
Especificos: Estar inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil.
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