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Ementa: DISPOE SOBRE A ADEQUAGCAO DO VENCIMENTO BASICO E DO PERFIL
PROFISSIOGRAFICO DO CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO DA CAMARA MUNICIPAL DE
ARAUCARIA.

Completo

LEI N° 3.250/2017 Sumula: ?Disp8e sobre a adequacao do vencimento basico e do perfil profissiografico do cargo de Auxiliar
Administrativo da Camara Municipal de Araucéaria.? A CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA, Estado do Parana, aprovou, e eu, Prefeito,
sanciono a seguinte Lei: Art. 1°. O vencimento inicial da carreira de Auxiliar Administrativo passa a ser de R$ 1.800,27 (um mil, oitocentos
reais e vinte e sete centavos), definido na Tabela H nos termos da tabela do anexo Unico desta Lei, que fica inserida no Anexo | da Lei
1.803, de 11 de novembro de 2007. Art. 2°. Fica alterado o Anexo lll da Lei n° 1.803, de 11 de novembro de 2017, concernente a descri¢cdo
sumaéria e detalhada do cargo de Auxiliar Administrativo, passando a vigorar a seguinte redacdo: DESCRICAO SUMARIA: Executar
servicos de apoio nas areas Administrativa, Financeira, Legislativa, provendo conjunto de meios e de métodos relativos a organizacéo de
um servico, para o desenvolvimento das atividades do Legislativo. Realizar a triagem de documentos, preenchimento adequado de
documentos conforme normas estabelecidas, preparagéo de relatérios, formularios e planilhas, acompanhamento de processos,
atendimento a servidores, agentes politicos e municipes em geral. Desempenhar tarefas de digitacéo, redagdo, organizacéo de arquivos,
cadastro, redigir documentos conforme procedimentos internos e legislacao pertinente correlatos a administragcao publica. Demonstrar
habilidade oral e/ou escrita; DESCRICAO DETALHADA: Executar procedimentos de apoio relativos a elaboracg&o, recepcéo, registro,
classificacéo e organizagéo de documentos segundo normas e critérios preestabelecidos, pertinentes ao setor; Executar procedimentos de
apoio relativos a recepcgao, envio, distribuicdo, controle e classificagdo de processos e acompanhamento de seu fluxo e prazos; Realizar
procedimento de apoio na publicagéo de atos oficiais; Realizar a manutencao e/ou arquivo dos documentos conforme normas e
procedimentos legais, pertinentes ao setor; Elaborar textos de documentos conforme determinacdes e especificagfes legais, pertinentes
ao setor; Elaborar planilhas conforme a necessidade dos Lei n°® 3.250/2017 péag. 2/4 servigos, pertinentes ao setor; Realizar pesquisa de
preco para compra ou formagédo de valores para parametros nos processos licitatorios; Realizar o preenchimento de formularios, conforme
as normas determinantes de cada setor deste Legislativo; Elaborar e/ou conferir relatérios provenientes dos sistemas em uso, conforme a
natureza de cada setor deste Legislativo; Verificar, controlar e cumprir prazos estabelecidos em normas internas, ou legislacéo pertinente,
referente a documentos e processos, conforme o fluxo de trabalho do respectivo setor; Redigir atas, realizar e manter sua guarda conforme
normas estabelecidas em legislacao, pertinentes ao respectivo setor; Realizar a inser¢éo, conferéncia, atualizacao de dados em meios
fisico e/ou digital, pertinentes a cada setor de trabalho; Prestar informacg6es de acordo com a legislagao pertinente; Prestar atendimento a
servidores, fornecedores, agentes publicos, e municipes quando relacionados a atividade legislativa, orientado-os nas suas demandas;
Realizar a solicitagao, recepcgéo, conferéncia, o registro, organizagao e controle dos materiais, produtos e/ou bens patrimoniados,
pertinentes ao setor; Dar suporte administrativo aos agentes publicos em geral; Zelar pela conservacédo de documentos, materiais e bens
patrimoniados deste Legislativo. Art. 3°. Altera a alinea ?a? do paragrafo tnico do art. 7° da Lei n° 1.803, de 11 de novembro de 2007, que
passara a vigorar com a seguinte redacao: a) Servico Administrativo: Anexo | - Tabela A ? Telefonista, Recepcionista Anexo | - Tabela B -
Auxiliar de Servigos Gerais Anexo | -Tabela C - Assistente Administrativo Anexo | -Tabela D ? Motorista (Redacdo dada pela Lei n°
2.552/2013) Anexo | - Tabela H - Auxiliar Administrativo Art. 4°. Altera a Tabela do Cargo de Auxiliar Administrativo da letra ?B? para a
letra ?H? do Anexo | ? Quadro Préprio de Cargos de Provimento Efetivo da Lei Municipal n°® 2.322, de 28 de dezembro de 2010, que
dispbe sobre os vencimentos e vantagens dos servidores da Camara Municipal de Araucaria. Art. 5°. Altera a Tabela do Cargo de Auxiliar
Administrativo da letra ?B? para a letra ?H? do Anexo | ? Quadro Préprio de Cargos de Provimento Efetivo da Lei Municipal n° 2.983, de 1°
de junho de 2016, que disp8e sobre a Estrutura do Quadro Lei n° 3.250/2017 péag. 3/4 Proprio de Cargos de Provimento Efetivo e em
Comissao da Camara Municipal de Araucéria. Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, ressalvados seus efeitos a partir
de 1° de janeiro de 2018. Prefeitura do Municipio de Araucaria, 21 de dezembro de 2017. HISSAM HUSSEIN DEHAINI Prefeito de
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ARAUCARIA:76105535000199 Dados: 2017.12.21 15:08:02 -02'00' Lei 3.250/2017 ? pag. 4/4 ANEXO UNICO ? LEI N° 3.250/2017
TABELA H Processo n°® 14332/2017



