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LEI CQMPLEMENTAR 242/2026,
DE 08 DE MAIO DE 2026.

“Dispde sobre a criagdo de cargo de provimento

efetivo, fixa atribuicbes e da outras providéncias.”
L {

Eder Carlos Fogaca da Cruz, prefeito do mun_icipio“dve Taguai, Estado de .
S&o Paulo, no uso de suas atribuicBes legais, FAZ SABER due a Camara

*Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte

LEI

_Artigo 1° - Fica criado o cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO I, de
provimento ' efetivo, com carga horaria semanal ‘de 40 (quarenta) horas, cujos
vencimentos, numero de vagas, r_equisitoé para investidura e atribuigbes constam do

Anexo I, que passa a fazer parte integrante da presente Lei Complementar.

Artigo 2° - As despesas decorrentes da execugao da presente Lei
Complementar correrdo por conta de dotagdes orgamentdrias propfias, consignadas no

or¢gamento vigente, suplementadas, se necessario.

Artigo 3° - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua

publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Taguai,
Em 8 de maio de 2026.

Kelly tina Carniato
. Secretaria Municipal
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ANEXO |

 CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

NUMERO DE VAGAS: 10

REFERENCIA: 200 : R$.2.395,09

CARGA HORARIA: 40 HORAS SEMANAIS

REQUISITOS: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES: ,

~Realizar atividades de natureza multifuncional na execugdo de trabalhos
adminiétrativos, em todas as Secretarias Municipais, que envolvam
conhecimentos gerais e especificos da érea de servicos administrativos com

agoes operativas de ‘planejar, organizar, coordenar, executar, secretariar,

anotar, atender, explicar, orientar, .digitar, preencher, operar sistemas e

equipamentos, em beneficio do exercicio das fungbes necesséarias ao adequado
funcionamento da Administracdo Municipal. Atribuicdes genéricas: Compreend‘é,
genericamente, a realizagdo de atendimento e recepgao de usudrios de servigos
publicos municipais no intuito de prestar informagées em contatos pessoais, por
telefone ou pela internet, assim como outros meios que forem disponibilizados
na unidade organizacional; elaboragao de redagao, es‘;rituragéo, langamentos,
acesso a dados e 'informagées, registros, étualizagaes de cadastrbs,

classificagdo de documentos, requisicées de méteriais e-insumos para a unidade
| organizacional; operagdo de sistemas informatizados conforme o treinamerito e
as oriehtagc”Jes recebidas do .responéével péla qnidade organizacional para
cdnsultés relacionadas ao assunto tratado e registro das atividades realizédas;

operacdo de maquinas, equipamentos e instrumentos cujo manejo requeira

treinamento especializado de acordo com as normas técnicas de uso, bem como

novas -tecnologias de escritéorio moderno, que forem necessarias ao

cumprimento dos objetivos da unidade organizacional; guarda de documentos
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em arquivos manuais e manutencao da ordem e seguranca; secretaria de

reunides e atendimento de suporte administrativo-burocratico aos dirigentes

das unidades organizacionais que integram a estrutura gdministrativa‘ desta

Prefeitura Municipal; e realizacdo de atividades de natureza administrativa e

organizacional ‘de execucdo que importem em concentragdo e esforgo mental :
necessarios; prestacdo.de informag(”)/esrde acordo com normas, em todas as

unidades- organizacionais de prestagéo de servigos publicos municipais;

realizacao de atividades de natureza administratiVa e organizacional nao

rotineiras, de modo a interpretar e solucionar demandas de usuarios de

servigos publicos municipais em cumprimento as normas rélativas ao assunto |
que esteja sehdo tratado; execucao das atividades dentro das orientagées
técnicas e operacionais recomendadas pela sua natureza e/ou transmitidas
| especificamente pelo responsavel da unidade organizacional, cumprindo prazos,
| roteiros, hoi‘érios,‘de modo a contribuir para a realizagdo das atividades
| finalisticas da unidade organizacional; realizagao de tarefaé_ padrohizadas que
importem em aplicagdo de normas, regulamentos, procedimentos e demais
'orientac_;(”)es técnico—gérenéiais, com a -elaboragéo de re'latério's' descritivos,
mediante orientacdo do responsavel péla unidade organizacional; preencher
formularios e requisicbes- diversas; preparacao de relatérios das étividades
exeCutadas; guarda, conservagdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos,
ferramentas e utensilios de trabalho. Atribuicdes ‘especiﬁcés: Compreende,
especiﬁcamente,' o} processémento de feitos, a redagao de atas, digitagao de ’ _‘
documentos, atos, oficios, memorandos} declaragles, certiddes, pareceres,
relatérios técnicos e estatisticos, editéis diversoé, p|ahos, programas e projetos;
pr‘estar informacdes ou dar parece"res em processos dentro dos limites de
conhecimento que o cargo exige; revisar, reproduzir, expedrir e .a‘rduivar

documentos e correspondéncias; diagramar e programar a publicagao de atos _ |

oficiais no Didrio Oficial do Municipio; controlar o pronto-pagamento e diarias;
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efetuar calculos diversos, inclusive aqueles relécionados ao setor de recursos
humanos e de pagamento; prestar informacoes gerais ao publico -quaﬁdo
soiicitado; operar siétemas de tramitacdo de processos; manter o éo'ntrc')le da
frequéncia dos servidores e 'émbregados publicos municipais; abastecer com
informacoes e presﬁar consultas a bancos de dados da administragao municipal;

executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.




