Municipio de Serranépolis do Iguacu
Estado do Parana

LEI N° 2876 DE 30 DE JUNHO DE 2026

EXTINGUE, ALTERA A NOMENCLATURA E AS ATRIBUIGOES
DE CARGOS DA LEI MUNICIPAL N.° 828, DE 6 DE JANEIRO
DE 2011, QUE |INSTITUI O PLANO DE CARGOS,
VENCIMENTOS, CARREIRA E AVALIAGAO DE
DESEMPENHO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE SERRANOPOLIS DO IGUAGU, ALTERADA PELA LEI
MUNICIPAL N.° 2.709, DE 10 DE JULHO DE 2025, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE SERRANOPOLIS DO IGUAGCU, ESTADO DO
PARANA, APROVOU E EU, PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE,

LEI:

Art. 1° Ficam alteradas a nomenclatura e as atribuicdes do cargo de Técnico
Administrativo, de provimento efetivo, integrante do quadro de pessoal da Cémara
Municipal de Serranépolis do Iguagu, constante do Anexo | da Lei Municipal n.° 828, de 6
de janeiro de 2011, alterada pela Lei Municipal n.° 2.709, de 10 de julho de 2025, que passa
a denominar-se Oficial Legislativo.

§ 1° Permanecem inalterados o nivel, o padrdo de vencimento, a carga horaria e
demais vantagens do cargo.

§ 2° As atribuigbes do cargo passam a ser as constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 2° Ficam extintos 02 (dois) cargos de Técnico Administrativo, de provimento
efetivo, atualmente vagos, com suas respectivas vagas previstas na Lei Municipal n.° 828,
de 6 de janeiro de 2011, e alteragdes posteriores.

Art. 3° Ficam alteradas as atribuigdes do cargo de Assistente Legislativo, integrante
do quadro de pessoal da Camara Municipal de Serrandpolis do Iguagu, conforme
especificado no Anexo | desta Lei.

Art. 4° Permanecem inalteradas as demais disposi¢des da Lei Municipal n.° 828,
de 6 de janeiro de 2011.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Serranopolis do Iguagu, 30 de junho de 2026.
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Municipio de Serranépolis do Iguacu
Estado do Parana

ANEXO | - DOS CARGOS ALTERADOS
DOS CARGOS EFETIVOS, CARGA HORARIA, QUANTIDADE DE VAGAS,
ATRIBUICOES E REQUISITOS BASICOS

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

GRUPO DE PROVIMENTO EFETIVO - GPE

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

QUANTIDADE DE VAGAS: 01 (UMA)

DESCRIGCAO SUMARIA - Executa tarefas relativas a rotina do legislativo; redigindo ou
participando de redagcdo de correspondéncias, documentos legais do 6rgao, opera
microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos, realiza atendimento e
recepcao ao publico, executar tarefas auxiliares nos diversos setores da administragao
publica. Responsavel pelos materiais, equipamentos, informagdes e documentos sigilosos
da sua area de trabalho; executa outras tarefas correlatas ao cargo.

TAREFAS TIPICAS - Auxiliar os vereadores nas demandas legislativas, Auxiliar na
elaboracao de proposicdes legislativas, como projetos de lei, indicacbes, requerimentos;
Auxiliar nas sessbes ordinarias e extraordinarias e audiéncias publicas; Auxiliar na
publicacao de atos administrativos e legislativos; Auxiliar na emissédo de Portarias, Decretos
do Legislativo, Resolucdes, Ato da Presidéncia; Executar servicos de apoio administrativo
nas diversas areas do 6rgao; Redigir, digitar, revisar e formatar documentos administrativos,
como oficios, memorandos, declaracoes e relatérios simples; Realizar servicos de
conferéncia e organizagcdo de documentos; Receber, protocolar, registrar e distribuir
documentos e correspondéncias; Organizar e manter arquivos fisicos e digitais atualizados;
Realizar controle de entrada e saida de documentos e processos; Efetuar o arquivamento
de documentos administrativos; Operar sistemas informatizados de gestdo administrativa;
Realizar langamentos, cadastros e atualizagées de dados em sistemas internos; Auxiliar no
controle de prazos administrativos; Emitir relatérios simples a partir de sistemas ou
planilhas; Auxiliar na elaboracao de planilhas, controles e relatérios administrativos; Apoiar
a instrucao de processos administrativos, sob supervisao; Auxiliar nas rotinas de compras,
almoxarifado, patriménio e contratos; Prestar apoio logistico as atividades do 6rgao;
Atender ao publico, servidores e demais interessados; Prestar informagdes basicas sobre
servicos e procedimentos administrativos; Encaminhar demandas aos setores
competentes; Cumprir normas legais, administrativas e internas; Zelar pela organizacao e
conservacgao de documentos e materiais; Executar atividades correlatas, compativeis com
o nivel médio de escolaridade e a natureza do cargo, conforme determinacio superior;
Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa; Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras,
microcomputadores, processadores de texto e outros; Orientar e proceder a tramitagdo de
processos, orgamentos; contratos e demais assuntos administrativos, consultando
documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando
informagcbes quando necessario; Analisar e propor métodos e procedimentos de
simplificacdo e racionalizacdo de trabalho, acompanhando sua aplicacdo; Acompanhar
processos e emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades;
Integrar equipes multidisciplinares ou interinstitucionais, visando a elaboragéo de projetos,
planos e programas integrados entre as diversas areas da administragdo municipal;
Elaborar pareceres técnicos em projetos, processos e consultas; Conhecimento da
legislagdo do direito administrativo; Supervisionar e coordenar equipes; Alimentar,
organizar e manter atualizados os dados e documentos no sistema da Atoteca (Central de
Atos Oficiais do Tribunal de Contas), cadastrando leis, decretos, portarias, estatutos,
editais, resolugdes e demais atos administrativos exigidos; Executar outras tarefas
compativeis com o cargo.

REQUISITOS BASICOS: ENSINO MEDIO COMPLETO.
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Municipio de Serranépolis do Iguacu
Estado do Parana

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

GRUPO DE PROVIMENTO EFETIVO - GPE

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

QUANTIDADE DE VAGAS: 01 (UMA)

DESCRIGCAO SUMARIA - Desenvolve trabalhos nas diversas areas da Administracdo
Publica; elaborar documentos oficiais, estudos, normas de procedimentos; supervisiona e
coordena equipes; presta assessoramento a diregcdo superior; acompanha processos e
emite pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades; participa da
elaboracao do orgcamento geral; elabora estudos sobre atividades da area, verificando fluxo
de rotinas, praticidade e eficacia, a fim de aumentar a qualidade dos servigos prestados;
detém conhecimento da legislagao do direito administrativo, bem como, sua forma de
aplicagao; responsavel pelos materiais, equipamentos, informagdes e documentos sigilosos
da sua area de trabalho; Executa outras tarefas compativeis com o cargo.

TAREFAS TIPICAS - Auxiliar na elaboracdo, digitagdo, revisdo e formatacdo de
proposi¢cdes legislativas, como projetos de lei, indicagbes, requerimentos, mocgbes e
emendas; Auxiliar na emissao de Portarias, Decretos do Legislativo, Resolugoes, Ato da
Presidéncia; Acompanhar a tramitagao de matérias legislativas, registrando movimentacdes
e controlando prazos; Apoiar os trabalhos das comissfes permanentes e temporarias;
Elaborar atas de sessdes, reunides e audiéncias publicas; Organizar, classificar e manter
arquivos fisicos e digitais; Receber, protocolar, registrar e distribuir documentos e
correspondéncias; Elaborar oficios, memorandos, relatérios simples e demais expedientes
administrativos; Controlar documentos oficiais e manter atualizados o0s registros
administrativos; Operar sistemas informatizados de gestdo legislativa e administrativa;
Alimentar e atualizar informagdes em portais institucionais e sistemas oficiais; Auxiliar na
publicacdo de atos administrativos e legislativos; Auxiliar no controle de prazos legais e
regimentais; Organizar as sessdes plenarias, audiéncias publicas e eventos institucionais;
Auxiliar na elaboracao de relatérios administrativos e controles internos; Prestar suporte na
instrucdo de processos administrativos, inclusive compras, contratos e licitacdes, sob
supervisdo; Atender ao publico, vereadores e servidores; Prestar informacgdes sobre
tramitagcdo de processos e servicos da Camara; Encaminhar demandas aos setores
competentes; Cumprir normas legais, regimentais e administrativas; Executar atividades
correlatas, compativeis com o nivel médio de escolaridade e a natureza do cargo, conforme
determinacéao superior. Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

REQUISITOS BASICOS - ENSINO MEDIO COMPLETO.
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LEI N° 2876 DE 30 DE JUNHO DE 2026

'@: Municipio de Serrandpolis do Iguacu
A Estado do Parana

LEI N° 2876 DE 30 DE JUNHO DE 2026

EXTINGUE, ALTERA A NOMENCLATURA E AS ATRIBUIGOES
DE CARGOS DA LEI MUNICIPAL N.° 828, DE 6 DE JANEIRO
DE 2011, QUE INSTITUI O PLANO DE CARGOS,
VENCIMENTOS, CARREIRA E _AVALIA(}AO DE
DESEMPENHO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL
DE SERRANOPOLIS DO IGUAGU, ALTERADA PELA LEI
MUNICIPAL N.° 2.709, DE 10 DE JULHO DE 2025, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE SERRANOPOLIS DO IGUAGU, ESTADO DO
PARANA, APROVOU E EU, PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE,

LEI:

Art. 1° Ficam alteradas a nomenclatura e as atribuigbes do cargo de Técnico
Administrativo, de provimento efetivo, integrante do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Serranépolis do Iguacu, constante do Anexo | da Lei Municipal n.° 828, de 6
de janeiro de 2011, alterada pela Lei Municipal n.° 2.709, de 10 de julho de 2025, que passa
a denominar-se Oficial Legislativo.

§ 1° Permanecem inalterados o nivel, o padréo de vencimento, a carga horaria e
demais vantagens do cargo.

§ 2° As atribuigdes do cargo passam a ser as constantes do Anexo | desta Lei.
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Art. 2° Ficam extintos 02 (dois) cargos de Técnico Administrativo, de provimento
efetivo, atualmente vagos, com suas respectivas vagas previstas na Lei Municipal n.° 828,
de 6 de janeiro de 2011, e alteragdes posteriores.

Art. 3° Ficam alteradas as atribuigdes do cargo de Assistente Legislativo, integrante
do quadro de pessoal da Camara Municipal de Serrandpolis do Iguagu, conforme
especificado no Anexo | desta Lei.

slotech.com.br

Art. 4° Permanecem inalteradas as demais disposi¢des da Lei Municipal n.° 828,
de 6 de janeiro de 2011.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Serranopolis do Iguagu, 30 de junho de 2026.
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GILBERTO MARSARO
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Municipio de Serrandpolis do Iguagu
Estado do Parana

ANEXO | - DOS CARGOS ALTERADOS
DOS CARGOS EFETIVOS, CARGA HORARIA, QUANTIDADE DE VAGAS,
ATRIBUIGOES E REQUISITOS BASICOS

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

GRUPO DE PROVIMENTO EFETIVO - GPE

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

QUANTIDADE DE VAGAS: 01 (UMA)

DESCRIGCAO SUMARIA - Executa tarefas relativas a rotina do legislativo; redigindo ou
participando de redagdo de correspondéncias, documentos legais do o6rgdo, opera
microcomputadores, utilizando programas basicos e aplicativos, realiza atendimento e
recepgdo ao publico, executar tarefas auxiliares nos diversos setores da administragdo
publica. Responsavel pelos materiais, equipamentos, informagées e documentos sigilosos
da sua area de trabalho; executa outras tarefas correlatas ao cargo.

TAREFAS TIPICAS — Auxiliar os vereadores nas demandas legislativas, Auxiliar na
elaboragao de proposigdes legislativas, como projetos de lei, indicagdes, requerimentos;
Auxiliar nas sessdes ordinarias e extraordinarias e audiéncias publicas; Auxiliar na
publicagdo de atos administrativos e legislativos; Auxiliar na emissdo de Portarias, Decretos
do Legislativo, Resolugdes, Ato da Presidéncia; Executar servicos de apoio administrativo
nas diversas areas do 6rgao; Redigir, digitar, revisar e formatar documentos administrativos,
como oficios, memorandos, declaragbes e relatérios simples; Realizar servicos de
conferéncia e organizagdo de documentos; Receber, protocolar, registrar e distribuir
documentos e correspondéncias; Organizar e manter arquivos fisicos e digitais atualizados;
Realizar controle de entrada e saida de documentos e processos; Efetuar o arquivamento
de documentos administrativos; Operar sistemas informatizados de gestdo administrativa;
Realizar langamentos, cadastros e atualizagdes de dados em sistemas internos; Auxiliar no
controle de prazos administrativos; Emitir relatérios simples a partir de sistemas ou
planilhas; Auxiliar na elaboragao de planilhas, controles e relatdrios administrativos; Apoiar
a instrugdo de processos administrativos, sob supervisdo; Auxiliar nas rotinas de compras,
almoxarifado, patriménio e contratos; Prestar apoio logistico as atividades do érgéo; 3
Atender ao publico, servidores e demais interessados; Prestar informagdes basicas sobre
servicos e procedimentos administrativos; Encaminhar demandas aos setores
competentes; Cumprir normas legais, administrativas e internas; Zelar pela organizagéo e
conservacgao de documentos e materiais; Executar atividades correlatas, compativeis com
o nivel médio de escolaridade e a natureza do cargo, conforme determinagéo superior;
Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos, na area
administrativa; Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras,
microcomputadores, processadores de texto e outros; Orientar e proceder a tramitagdo de
processos, orgamentos; contratos e demais assuntos administrativos, consultando
documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando
informagées quando necessario; Analisar e propor métodos e procedimentos de
simplificagdo e racionalizagdo de trabalho, acompanhando sua aplicagdo; Acompanhar
processos e emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades;
Integrar equipes multidisciplinares ou interinstitucionais, visando a elaboragao de projetos,
planos e programas integrados entre as diversas areas da administragdo municipal;
Elaborar pareceres técnicos em projetos, processos e consultas; Conhecimento da
legislagdo do direito administrativo; Supervisionar e coordenar equipes; Alimentar,
organizar e manter atualizados os dados e documentos no sistema da Atoteca (Central de
Atos Oficiais do Tribunal de Contas), cadastrando leis, decretos, portarias, estatutos,
editais, resolugbes e demais atos administrativos exigidos, Executar outras tarefas
compativeis com o cargo.

REQUISITOS BASICOS: ENSINO MEDIO COMPLETO.
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Municipio de Serrandépolis do Iguagu
Estado do Parana

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

GRUPO DE PROVIMENTO EFETIVO - GPE

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

QUANTIDADE DE VAGAS: 01 (UMA)

DESCRIGAO SUMARIA - Desenvolve trabalhos nas diversas areas da Administracao
Publica; elaborar documentos oficiais, estudos, normas de procedimentos; supervisiona e
coordena equipes; presta assessoramento a dire¢do superior; acompanha processos e
emite pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades; participa da
elaboragao do orgamento geral; elabora estudos sobre atividades da area, verificando fluxo
de rotinas, praticidade e eficicia, a fim de aumentar a qualidade dos servigos prestados;
detém conhecimento da legislagéo do direito administrativo, bem como, sua forma de
aplicagdo; responsavel pelos materiais, equipamentos, informacdes e documentos sigilosos
da sua area de trabalho; Executa outras tarefas compativeis com o cargo.

TAREFAS TIPICAS - Auxiliar na elaboragdo, digitagio, revisdo e formatagdo de
proposi¢des legislativas, como projetos de lei, indicagbes, requerimentos, mogdes e
emendas; Auxiliar na emisséo de Portarias, Decretos do Legislativo, Resolugdes, Ato da
Presidéncia; Acompanhar a tramitagdo de matérias legislativas, registrando movimentagdes
e controlando prazos; Apoiar os trabalhos das comissdes permanentes e temporarias;
Elaborar atas de sessdes, reunides e audiéncias publicas; Organizar, classificar e manter
arquivos fisicos e digitais; Receber, protocolar, registrar e distribuir documentos e
correspondéncias; Elaborar oficios, memorandos, relatérios simples e demais expedientes
administrativos; Controlar documentos oficiais e manter atualizados os registros
administrativos; Operar sistemas informatizados de gestdo legislativa e administrativa;
Alimentar e atualizar informagdes em portais institucionais e sistemas oficiais; Auxiliar na
publicagédo de atos administrativos e legislativos; Auxiliar no controle de prazos legais e
regimentais; Organizar as sessfes plenarias, audiéncias publicas e eventos institucionais;
Auxiliar na elaboragdo de relatérios administrativos e controles internos; Prestar suporte na
instrugdo de processos administrativos, inclusive compras, contratos e licitagbes, sob
supervisdo; Atender ao publico, vereadores e servidores; Prestar informagdes sobre
tramitagdo de processos e servigos da Camara; Encaminhar demandas aos setores
competentes; Cumprir normas legais, regimentais e administrativas; Executar atividades
correlatas, compativeis com o nivel médio de escolaridade e a natureza do cargo, conforme
determinacdo superior. Executar outras tarefas compativeis com o cargo.

REQUISITOS BASICOS - ENSINO MEDIO COMPLETO.

Didrio Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padrdo ICP-Brasil e
Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a Medida Provisdria
2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil
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