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Sumula:Descreve asatribuicdes do cargo em provimento
efetivo de Auxiliar de Escritorio e Agente Administrativo,
dentro do quadro de Servidores do Municipio de Icaraima.

A CAMARA MUNICIPAL DE ICARAIMA, ESTADO DO
PARANA, APROVOU, E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE
LEI:

Art. 1°.Descreve as atribuicdes e funcdes do cargo, em
provimento efetivo, de Auxiliar de Escritério e Agente Administrativo, dentro do
quadro de Servidores do Municipio de Icaraima:

CARGO:Auxiliar de Escritério
ATR|BU|C6ES DO CARGO: Atribuicdo Sintética:fazer as tarefas cotidianas de um escritério no

Departamento em estiver lotado.

Atribuicdes Tipicas: se encarrega de toda a parte burocratica do departamento onde esta lotado, documentando, arquivando
e organizando todos os papéis referentes ao mesmo. Fazer o intermédio do Publico e pessoas fisicas com seu chefe por
telefone, analisando sua agenda e seus compromissos, manter todos os documentos em ordem, para que todas as outras
pessoas possam se organizar de acordo com 0 que prepara, prestar assisténcia e assessoramento aos seus chefes e
superiores, coletar informagdes para consecucdo de objetivos e metas, elaborar documentos, oficios e demais
correspondéncias, discursos, organizar conferéncias, palestras de explanagdes, fazer registros e distribuicdes de
expediente. Podera assumir cargo de chefia de Setor se qualificado para tal. Podera ser lotado em diversos setores da
Administracdo Publica e para o setor em que estiver lotado devera desenvolver todas e quaisquer atividades correlatas do
setor que lhe for designado por sua chefia direta. Podera ser designado para responder setores e/ou reparticdes de acordo
com suas qualificagdes. Atender ao Publico em geral no setor em que estiver lotado. Prestar informagdes quando solicitado
pelo publico e/ou superiores. Tomar conhecimento das Leis que regem osservigos publicos em nosso Pais, no Estado e do
Municipio e principalmente as relativas ao setor/atividade em que estiver lotado, assinar documentos quando necessario.
Operar sistemas de software especifico do setor em que estiver lotado. Fazer registros nos sistemas, dar baixa, emitir
comprovantes, certidées (quando devidamente designado), participar de comissGes conforme nomeacdoe outras tarefas
correlata.Quando designado para o departamento de arrecadacdo e tributacdo: proceder a fiscalizagédo,cobranga e
lancamentos de créditos tributarios no @mbito municipal.

CARGO:Agente Administrativo
ATR|BU|COES DO CARGO: Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob

supervisédo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro.

AtribuicOes tipicas: quanto as atividades de apoio administrativo geral: Atender ao publico, interno e externo, prestando
informacdes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos; Duplicar documentos
diversos, operando maquina propria, Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou
fornecer informagdes; digitar textos, documentos, tabelas, oficios e outros originais; Operar microcomputador, utilizando
programas especifico do setor em que estiver lotado, para incluir, alterar e obter dados e informag6es, bem como consultar
registros; programas basicos e aplicativos de uso comum. Arquivar processos, leis, publicagBes, atos normativos e
documentos diversos de interesse da unidade administrativa e/ou setor em que estiver lotado, segundo normas
preestabelecidas; Receber, conferir e registrar a tramitagcao de papéis, fiscalizando o cumprimento das normas referentes a
protocolo; Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou
aos superiores competentes; Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢ao
de acordo com normas preestabelecidas; Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os
documentos de entrega; Receber, registrar e encaminhar, com atencdo e cortesia, o publico ao destino solicitado;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informag8es e os documentos originais; Elaborar, sob orientagéo,
demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos necessarios; Fazer célculos simples. Coletar dados relativos a
impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo dos mesmos; Efetuar célculos simples de éareas,
para a cobrangca de tributos, bem como célculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos; Informar
requerimentos de imdveis relativos a construgcdo, demolicdo, legalizagdo e outros; Atender ao publico, informando sobre
tributos, processos e outros assuntos relacionados com seu trabalho. Receber, registrar e encaminhar doentes e
consulentes para atendimento médico, odontolégico em ambulatérios, postos de saude ou hospitais; Preencher fichas com
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os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informagdo médica; Informar os horarios de atendimento e
agendar consultas, pessoalmente ou por telefone; Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas, quando necessério;Podera assumir cargo
de chefia de Setor se qualificado para tal. Podera ser lotado em diversos setores da Administragdo Publica e para o setor
em que estiver lotado devera desenvolver todas e quaisquer atividades correlatas do setor que lhe for designado por sua
chefia direta. Podera participar de Comissdes quando devidamente designado.Quando designado para o departamento de
arrecadacao e tributagdo: proceder a fiscalizagdo,cobrangca e lancamentos de créditos tributarios no ambito municipal.
Executar outras atribui¢des afins.

Art. 2°. Revoga-se as disposi¢des contrarias.

Art. 3° Esta Lei entrarA em vigor na data de sua
publicacéo.

Edificio da Prefeitura do Municipio de Icaraima, aos 17
dias do més de Julho do ano de dois mil e dezoito.

MARCOS ALEX DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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