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Prefeitura Municipal de Jundiai do Sul

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JUNDIAI DO SUL

EXECUTIVO MUNICIPAL
LEI N°. 780/2025

LEI N°. 780/2025

SUMULA. RATIFICA A ALTERACAO DO §4° DO
ART. 19 DO PROTOCOLO DE INTENCOES DO
CONSORCIO INTERMUNICIPAL PARA O
DESENVOLVIMENTO DO TERRITORIO DO
VALE DO RIO CINZAS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Jundiai do Sul, Estado do Parana, aprovou, e
eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1°. Fica alterado o §4° do art. 19 do protocolo de intengdes,
extinguindo-se o cargo de operador de maquina pesada e criando os
cargos de contador e de advogado:

§4°. Ficam criados os seguintes Empregos Publicos para o
atendimento das atividades a serem realizadas pelo CIVARC:

CARGO CARGA HORARIA|[N° DE VAGAS |SALARIO R$
SEMANAL
1 |ADVOGADO 10 01 RS 2.500,00
2 |CONTADOR 10 01 RS 2.500,00
3 |MEDICO VETERINARIO 40 01 RS 4.000,00
4 |AGENTE ADMINISTRATIVO  [40 01 RS 1.800,00

Art. 2°. Fica acrescido ao anexo I do protocolo de intengdes, as
fungdes dos cargos de advogado, contador ¢ agente administrativo:

ADVOGADO Descric¢io Sintética

Analisar questdes de ordem juridica e legal, de naturezas
administrativas, trabalhistas e financeiras. Analisar, em carater
preliminar, contratos e outros documentos de interesse do consorcio.
Emitir, sob orientacdo, pareceres juridicos, nas diversas areas.
Orientar e apoiar as comissoes de licitagdo. Participar de comissoes,
conselhos e grupos de trabalho. Preparar e proferir palestras,
seminarios e similares. Promover a defesa do CIVARC nos processos
administrativos, judiciais e extrajudiciais.

Descricdo Detalhada
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Executar as determinagdes estabelecidas pelo Presidente do Consoércio
e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢des pelo mesmo
delegadas; prestar assisténcia em problemas de ordem juridica e outras
matérias que interessam ao bom desempenho as atividades. Emitir
informagdes, pareceres juridicos. Representar ¢ defender
judicialmente e extrajudicialmente os interesses do Consdrcio, em
qualquer foro ou instancia e outras atividades juridicas. Atuar em
qualquer foérum ou instancia, em nome do CIVARC, inclusive
extrajudicialmente, nos feitos em que este seja autor, réu, assistente ou
oponente; emitir pareceres dos processos administrativos em
tramitacdo, proceder a estudos e pesquisas na legislagdo, na
jurisprudéncia e na doutrina com vistas a instrugdo a qualquer
expediente administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e
minutar contratos, editais e outros documentos que envolvam
conhecimento e interpretagdo juridica; prestar esclarecimentos ao
Ministério Publico; dar parecer aos pedidos de sindicancias, processos
e inquéritos administrativos, executar quaisquer outros encargos
semelhantes, pertinentes a categoria funcional, estabelecidos na
legislagdo que regulamentou o exercicio da profissao.

Agente Administrativo Descri¢do Sintética

Executa servigos gerais de escritério de natureza complexa, para
atender rotinas préestabelecidas nas unidades administrativas da
Prefeitura Municipal.

Descri¢ao Detalhada

Examina toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados
referentes as informagdes solicitadas, para elaborar respostas e
posterior encaminhamento. Redige, datilografa ou digita atos
administrativos rotineiros da unidade, como oficios, memorandos,
circulares e outros, utilizando impressos padronizados ou ndo, para
dar cumprimento a rotina administrativa. Atende ao expediente normal
da unidade administrativa, efetuando abertura, recebimento,
encaminhamento, registro, distribuicdo de processos, correspondéncia
interna e externa, visando atender as solicitagdes e presta atendimento
ao telefone. Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os
documentos por ordem cronologica e/ou alfabética, para manter um
controle sistematico dos mesmos. Examina a exatiddo de documento,
conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢cdes
financeiras e outros langamentos, para a elaborag@o de relatorios para
informar a posi¢do financeira da organizacdo. Elabora estatisticas e
calculos para levantar dados necessérios a elaboragdo do orgamento
anual, computando gastos com pessoal, material de consumo e
permanente, equipamentos e instalagdes, efetuando levantamentos,
compilando dados em tabelas ou mapas demonstrativos, possibilitando
fornecer a posi¢@o financeira, contdbil e outros. Presta atendimento ao
publico, fornecendo informacgdes gerais atinentes a sua unidade,
visando esclarecer as solicitagdes dos mesmos. Controla a agenda dos
secretarios, diretores, chefes e assessores, estipulando ou informando
horérios para compromissos, reunides e outros. Elaborar planos,
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programas, diretrizes de procedimentos administrativos gerais e
outros; elaborar, orientar e executar planos de trabalho, assumindo
toda responsabilidade do setor que esta designado; elaborar relatdrios;
proceder sugestdes de melhoramento de atividades administrativas;
executar atividades relacionadas as areas de planejamento, financas,
imobilidrio, patriménio, cadastro, tributos, recursos humanos,
empenhos e outras; elaborar pareceres instrutivos e de expediente,
proceder conferencia e elabora¢do de documentos: da receita, despesa,
empenhos, balancetes, demonstrativo de caixa, operar com maquinas
de contabilidade em geral; organizar e orientar a elaboragdo de
fichario, arquivos da documentacdo, legislagdo, secretariar reunides
em geral, comissdes, integrar grupos operacionais, elaborar relatorios,
tabelas, graficos e outros; operar terminal de computador, elaborar
minutas de atas, editais. Efetuar célculos simples na preparacdo e
conferéncia de documentos. Operar terminais de computador,
efetuando consultas e alterando dados em sistemas informatizados.
Manter atualizado arquivo de documentagdo em geral, Manter em
ordem as dependéncias do almoxarifado. Prestar assisténcia a
fornecedores, quando da visita ao setor. Identificar e registrar os bens
moveis em nivel de cada unidade departamental, realizando
verificagdes periddicas e comunicando eventuais irregularidades
Executar outras atividades compativeis com as especificadas de
acordo com as necessidades do Municipio.

Contador Descricio Sintética

Coordenar e executar trabalhos de escrituragdo contabil, controle
patrimonial, econémico e financeiro

Descricdo Detalhada

Revisar demonstrativos contabeis; emitir pareceres sobre matéria
contabil, financeira, orcamentdria e tributdria; efetuar pericias
contabeis; orientar € coordenar trabalhos de tomadas de contas de
responsaveis por bens ou valores; orientar e coordenar os trabalhos da
area patrimonial e contabil-financeira; orientar, do ponto de vista
contabil, o levantamento de bens patrimoniais; realizar estudos e
pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade;
administrar os trabalhos do controle interno, supervisionando, por
meio de procedimentos contabeis e financeiros; realizar e coordenar
os trabalhos de auditagem geral; elaborar e executar plano basico de
inspegdes a serem realizadas, submetendo-o a aprovagdo do Controle
Interno; determinar os procedimentos necessarios a apuragdo de fatos
quando tomar ciéncia de irregularidades ou ilegalidades; assinar
relatorio das contas do presidente do CIVARC, a ser enviado ao
tribunal de Contas no que se refere a Lei de Responsabilidade Fiscal e
a Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Parana; comunicar
a ocorréncia de anormalidades no servigo; prestar assessoramento ao
presidente do CIVARC sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orgamentaria ¢ tributaria; compilar informag¢des de ordem contabil
para orientar decisdes; elaborar planos de contas e normas de trabalho
de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros
contabeis de escrituragdo cronoldgica ou sistematica; fazer
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levantamento e organizar demonstrativos contdbeis patrimoniais e
financeiros; organizar e assinar balangos e balancetes; preparar
relatorios informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial e
orcamentaria; planejar modelos e formulas para uso dos servicos de
contabilidade; controlar dotagdes orgamentdrias; atualizar-se quanto a
efetiva Realizagdo da receita e despesa no ambito municipal; realizar
calculos relativos a processos judiciais em andamento, quando
solicitado pelo setor juridico.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revoga
disposi¢des em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Jundiai do Sul, Estado do
Parana, 17 de junho de 2025.

PAULO ROBERTO PEDRO
Prefeito Municipal
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