Qleis

LEI COMPLEMENTAR N2 55, DE 20 DE MARCO DE 2025

ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N 38,
DE 02 DE FEVEREIRO DE 2023 QUE
DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARREIRA, CARGOS E VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES DO PODER
LEGISLATIVO.

A Camara Municipal de Papagaios, no uso de suas atribuicées que lhe sao conferidas por Lei,
por seus representantes legais, € na forma regimental, aprova, e eu, Prefeita, sanciono a
seguinte Lei:

X0 Fica criado o cargo de provimento efetivo de Assistente Administrativo, que sera
acrescido ao Anexo | da Lei Complementar n® 038 de 02 de fevereiro de 2023.

X3 Fica alterado o Art. 14 da Lei Complementar n? 038 de 02 de fevereiro de 2023, para
incluir o inciso IV com os requisitos para ingresso e promog¢ao na carreira de Auxiliar
Administrativo, com a seguinte redacao:

At 12 [

IV - Para ingresso e promogao nas carreiras de Assistente Administrativo:

NIiVEL ESCOLARIDADE

| Ensino Médio com conhecimento e dominio em informatica

Il Ensino Superior na area de atuagao

I Superior acumulado com péds-graduagao na area especifica

v Superior acumulado com mestrado na area especifica

I Os Anexos |, Il e IV da Lei Complementar n? 038 de 02 de fevereiro de 2023 ficam
alterados para incluir as atribuicbes e requisitos para provimento dos cargos de provimento
efetivo de Assistente Administrativo e de provimento em Comissdo de Assessor de
Comunicagao.

I3 Esta Lei, juntamente com seus anexos, entra em vigor na data da sua publicag&o.
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Prefeitura Municipal de Papgaios, 20 de margo de 2025.

Rislaine de Faria Cancado
Prefeita Municipal

O PROJETO QUE DEU ORIGEM A ESTA LEI FOI DE AUTORIA DO PODER LEGISLATIVO
(§ 82 ART. 53 LEI ORGANICA MUNICIPAL)

Autoria dos Vereadores: Gabriel Wigor Moreira, Carlos Heleno Reis Faria e Claudio Wagner

de Almeida.

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO POR CONCURSO PUBLICO

. N¢ DE RNADA
DENOMINACAO VENCIMENTO CARGOS Jo DE ESCOLARIDADE
DO CARGO BASICO EXISTENTES | TRABALHO EXIGIDA
F ormacgao em nivel
Superior -
Contabilidade com
registro no
Conselho Regional
2 h ili -
CONTADOR R$ 5.749.64 | 01 0 horas | de Contabilidade
semanais CRC, e experiéncia
na area de
contabilidade
Publica de, no
minimo 02 (dois)
anos.
4 h
RECEPCIONISTA | R$2.242.36 | 01 0 horas | b ino Médio
semanais
AUXILIAR DE
4 h Ensi
SERVICOS R$ 2.012,37 01 sgmanai(;ras FS:::mental
GERAIS
Ensino Médio com
ASSISTENTE 40 horas | conhecimento e
ADMINISTRATIVO R$2.242,36 01 semanais dominio em
informatica
ANEXO Il
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QUADRO DE NIVEIS PARA INGRESSO E PROMOCAO

INCISO | DO ART. 14

DENOMINACAO DO CARGO NIiVEL1 | NIVEL Il | NIiVEL Ill | NiVEL VI

AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS | R$ 2.012,37

INCISO Il DO ART. 14

DENOMINACAO DO CARGO NIiVEL | NIiVEL Il | NiVEL Il

CONTADOR R$ 5.749,64

INCISO Il DO ART. 14

DENOMINACAO DO CARGO | NIVEL | NIVEL Il | NIiVEL Ill | NiVEL VI

RECEPCIONISTA R$ 2.242,36

INCISO IV DO ART. 14

DENOMINACAO DO CARGO NIiVEL | NIiVEL Il | NiVEL Il | NiVEL VI

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | R$ 2.242,36

ANEXO IV
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO
1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

| - Executar faxina das areas de expediente interno e externo e das instalagdes sanitarias
de acordo com procedimentos estabelecidos;

Il - Remover o p6 dos moveis, das paredes, dos tetos, das portas, das janelas e dos
equipamentos;

Il - Limpar escadas, pisos, passadeiras e tapetes, de acordo com procedimentos
determinados;

IV - Limpar utensilios dos servigos de café, lanche e refeigoes;

V - Coletar lixo e deposita-lo em local adequado;
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VI - Ajudar na remogao ou arrumacdao de moveis e utensilios nas dependéncias da
Camara;

VIl - Fazer e servir café, preparar e servir refeigdes, lavar utensilios de cantina;

VIII - Preparar e cozer alimentos de acordo com orientacao recebida;

IX - Requisitar a sua chefia o que se fizer necesséario para o desempenho de suas
funcgdes, tais como materiais de limpeza, géneros alimenticios, substituicdo de lampadas,
consertos, reparos, etc,

X - Exercer outras atividades correlatas

2. CONTADOR

| - Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases, as
operagdes contabeis e financeiras da Camara;

Il - Auxiliar na elaboragao da proposta orgamentaria;

Il - Efetuar langamentos contabeis e financeiros;

IV - Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

V - Dispor sobre o balango da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos;

VI - Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de apuragao contabil e
financeira;

VIl - Empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara;

VIII - Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos
adicionais;

IX - Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;
X - Enviar a prestacao de contas aos 6rgaos de controle externo;
XI - Exercer outras atividades correlatas.

3. RECEPCIONISTA

| - Atender ao publico em geral e visitantes, prestando informagbes e encaminhando-os
ao 6rgao competente;

Il - Executar trabalhos de telefonia, recebendo e transmitindo mensagens;
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Il - Auxiliar na organizacao, atualizagdao, manutencao dos arquivos da Camara;
IV - Prestar servigos de digitacao;
V - Atender normas de seguranca e higiene do trabalho;

VI - Manter atualizada relagédo de numeros de telefone dos diversos setores da Camara e
outros necessarios ao Sservico;

VIl - Atender telefonemas;

VIII - Identificar e registrar visitantes;

IX - Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias e documentos;

X - Repassar informagdes e relatérios conforme a necessidade do servico;

Xl - Controlar a entrada e saida de visitantes;

Xl - Operar maquinas de escritério como telefones, computadores, impressoras e outros;

XIll - Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade;

XIV - Realizar servigos administrativos de natureza basica e outras tarefas similares de
apoio, para atender as necessidades burocraticas, mantendo sigilo de suas atribuicoes,
auxiliando sempre que solicitado por seu superior imediato, em fungdes correlatas, cumprindo
determinacdes superiores;

XV - Exercer outras atividades correlatas.

4. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| - Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades;

Il - Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes e
outros documentos, além de colher assinaturas e encaminhar publicagcées legais;

Il - Auxiliar os servicos de compras, contratos, licitagdes, controle patrimonial, controle
interno, recursos humanos, contabilidade, orcamento publico e finangas e outros servigos
administrativos e burocraticos em geral;

IV - Realizar servicos de recepgdo, entrega e controle de materiais de consumo e

permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas unidades
da Camara Municipal;
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V - Realizar pesquisas de precos e cotacdes de bens e servicos, além de contatar
fornecedores e prestadores de servicos € terceiros, sempre que necessario;

VI - Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos, inclusive
com entrega pessoalmente aos diversos érgaos das esferas da administragcdo publica ou

entidades privadas;

VIl - Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e congéneres
Nnos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado;

VIII - Elaborar documentos oficiais, submetendo-os aos superiores hierarquicos;
IX - Acompanhar e avaliar servigos prestados por terceiros;

X - Desempenhar atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediério e
prestar apoio administrativo as unidades da Camara Municipal;

XI - Exercer outras tarefas correlatas ao cargo;
CARGOS COMISSIONADOS
1. CHEFE DE GABINETE

| - Coordenar as atividades administrativas e legislativas da Camara, realizando as
tarefas pertinentes e distribuindo-as aos demais cargos da Camara;

Il - Supervisionar projetos, indicacdes, proposicoes, emendas e demais atos inerentes ao
processo legislativo;

Il - Prestar assessoria ao Vereador Presidente na organizacao e funcionamento do
Gabinete;

IV - Assessorar o Vereador Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populacao, érgaos e entidades publicas e privadas;

V - Assessorar a elaboragédo da agenda de compromissos do Vereador Presidente;

VI - Receber, preparar e expedir correspondéncias do Vereador Presidente;

VIl - Desempenhar outras atribuicdes que Ihe sejam conferidas pelo Vereador Presidente;
VIII - Exercer outras atividades correlatas.

2. ASSESSOR JURIDICO
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| - Executar tarefas dentro de sua area de atuacdo nos varios setores municipais, tais
como Advocacia administrativa e judicial;

Il - Atender, no ambito administrativo, aos processos e consultas que lhe forem
submetidos pelo Presidente da Camara e demais Vereadores;

Il - Analisar aspectos de constitucionalidade e legalidade da legislacdo municipal e emitir
parecer quando solicitado;

IV - Orientar subsidiariamente os parlamentares componentes das Comissdes
Permanentes e Temporarias nas emissoes de pareceres sempre que solicitado;

V - Prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Poder Legislativo;
VI - Exercer outras atividades correlatas.
3. ASSESSOR PARLAMENTAR

| - Assessorar e executar servigos relativos ao expediente e apoio administrativo da
Presidéncia e demais Vereadores;

Il - Prestar assessoramento politico aos vereadores;

Il - Coordenar o atendimento aos municipes e reivindicacdes da sociedade em geral,
quando solicitado;

IV - Recepcionar e atender as pessoas que procuram os vereadores;
V - Prestar informacgdes relativas as atividades dos vereadores aos cidadaos;

VI - Redigir e digitar expedientes, correspondéncias e outros documentos administrativos
e auxiliar no controle da agenda de atividade dos Vereadores;

VIl - Exercer outras atividades correlatas.

Download do documento
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