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LEIN21011/2025
DE 22 DE DEZEMBRO DE 2025

“Cria o cargo de Almoxarife no Quadro de
Pessoal da Administra¢do Municipal e da
outras providéncias.”

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE QUADRA, Estado de Sdo
Paulo, no uso de suas atribui¢des legais, especialmente nos termos do artigo 24, §12,
inciso I, da Lei Orginica Municipal, FAZ SABER que a Camara de Vereadores

aprovou e ela sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 12 Fica criado, no Quadro de Pessoal da Administra¢do

Municipal, o cargo de provimento efetivo adiante especificado:

NIVEL DE N.2 DE VENCIMENTO
CARGO/EMPREGO|  pocorARIDADE | VAGAS || REF | MENSAL
Almoxarife Ensino Fundamental iy ALM- | p$1.784,02 (13-A)
Incompleto 01

Art. 22 As atribuicbes e responsabilidades do cargo criado

por esta Lei constam do Anexo I, que passa a integrar o presente diploma legal.

Art. 32 As despesas decorrentes da execugao desta Lei
correrdo por conta das dotagdes orgamentarias préprias do orgamento vigente,

suplementadas se necessario.
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Art. 42 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio,

revogadas as disposigdes em contrario.

Quadra, 22 de dezembro de 2025

ES DE OLIVEIRA ANDRADE
DO MUNICIPIO DE QUADRA-SP

Publicado e registrado em livro proprio da Secretaria da Prefeitura do Municipio de Quadra,
Estado de Sdo Paulo, e afixado no quadro de publicagées instalado no dtrio desta Municipalidade
aos vinte e dois dias do més de dezembro de 2025 (22/12/2025).

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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ANEXO I - DESCRICAO DO CARGO DE ALMOXARIFE

Denominacdo do Cargo: Almoxarife

Tipo de Provimento: Efetivo

Carga Horaria: 40 horas semanais

Vencimento Base: R$ 1.784,02 - 13A

Escolaridade Minima Exigida: Ensino Fundamental Incompleto

Vinculacdo Hierarquica: Secretaria de Planejamento e Gestdo Administrativa /
Setor de Almoxarifado

Atribuigdes Gerais:

o Receber, conferir, armazenar, registrar e distribuir materiais e
equipamentos utilizados nas diversas unidades da Administragdo Municipal;

. Controlar o estoque de materiais, promovendo o registro de
entradas e saidas em sistema proprio ou planilhas de controle;

. Manter atualizado o inventdrio fisico e contdbil do
almoxarifado, zelando pela correta conservagdo e organiza¢ao dos materiais;

o Emitir requisi¢des, guias e relatérios de movimentacdo de
materiais, bem como acompanhar pedidos de reposi¢do e compras;

° Separar e entregar materiais conforme solicitagdes
autorizadas pelos responsaveis dos departamentos;

. Identificar e comunicar a necessidade de reposigdo de itens
essenciais, evitando faltas de materiais;

. Proceder a verificagdo da validade, qualidade e integridade dos
produtos recebidos, recusando os que néo atenderem as especificagdes;

. Acompanhar o descarte de materiais inserviveis, obsoletos ou
vencidos, observando normas legais e ambientais;

. Operar equipamentos simples de carga, descarga e transporte
interno de materiais, quando necessario;

. Manter o ambiente de trabalho limpo, organizado e em

conformidade com as normas de seguranga;
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e Executar outras tarefas correlatas e compativeis com a

natureza do cargo, determinadas pela chefia imediata.

Requisitos Desejaveis:

. Conhecimento basico de organizagéo e controle de estoque;
. Nogdes de registro e conferéncia de materiais;
. Responsabilidade, zelo e atengdo no manuseio e guarda dos

bens publicos.
Responsabilidade Funcional:

0 servidor responde administrativa, civil e penalmente pelos bens e
materiais sob sua guarda, devendo observar os principios da eficiéncia,

economicidade, legalidade e moralidade administrativa.
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