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PREFEITURA MUNICIPAL DE MANGUEIRINHA

LEI N°. 2008/2018

Altera a Lei Municipal n°. 1.710/2012 que Dispde sobre a estrutura organizacional e quadro
de pessoal efetivo e comissionado da Camara Municipal de Vereadores de Mangueirinha/
PR, e da outras providéncias.

Fago saber, que a Camara Municipal de Mangueirinha, Estado do Parana, propds e
aprovou e eu ELIDIO ZIMERMAN DE MORAES, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte
lei:

Art. 1°. As atribuicdes gerais dos cargos efetivos e comissionados, passa a ser a constante
no Anexo | desta Lei.

Art. 2°. Os demais dispositivos constantes na Lei Municipal de n.° 1.710 de 04 de abril de
2012, permanecem inalterados.

Art. 3°. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Mangueirinha, Estado do Parana, aos seis dias do més
de abril de dois mil e dezoito.

Elidio Zimerman de Moraes - Prefeito Municipal

ANEXO |

ATRIBUICOES GERAIS DOS CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS
CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS

ATRIBUICOES

CARGOS | GENERICAS ESPECIFICAS

Executar servigos

auxiliares, de menor
complexidade, nos

. . Executar servigos de limpeza predial, higienizagdo de ambientes, servigos de
Auxiliar de | diversos setores da

. . . copa nas reparticdes da Camara; Servigos de limpeza e manuteng&o interna
Servigos Camara, na execugéo de . o » . .
) . L e externa; limpeza e higienizagéo de utensilios e equipamentos de cozinha, e
Gerais limpeza e higienizagdo

de ambientes, e demais

servigos relacionados a

outros servigos afins.

copa e cozinha.

Desenvolver, nas areas
de baixa complexidade,
servigo de atendimento
ao publico, atender
chamadas telefonicas, ) L .
Atendente . L de entidades, funcionarios e vereadores; Anotar e entregar recados; Servigos
. fotocopiar e digitalizar n o . s A -
Legislativo . de elaboragéo e digitagdo de documentos relacionados & Camara Municipal;
documentos, servigos
de digitagéo e todos

os demais a serem

Recepcionar, acomodar e direcionar as pessoas que demandem dos servigos
prestados pela Camara Municipal, prestando as informagdes necessarias;
Atender com especial atengéo as ligagdes telefonicas, distribuindo-as aos
ramais solicitados; Manter atualizada lista de enderegos, telefones e e-mail

Fotocopiar e digitalizar documentos; Hastear as bandeiras; Auxiliar, sempre
quando solicitado, nas areas de recursos humanos, compras e licitagdes;

Cooperar na execugdo de outros servicos e atividades, conforme se apresentar
ordenados pela

Presidéncia ou Diretoria.

a demanda.

Desenvolver, nas areas
de média complexidade,
servigos administrativos,
burocraticos e auxiliar . - - . L
. o Executar servigos e atividades administrativas e legislativas, em todos os
nos servigos legislativos;
servigos externos de
entrega e busca de
documentos; servigos de
Agente organizagdo, servigos
Legislativo | de registro de ata,
transcrigGes de sessGes,
publicagdes legais dos
atos e fatos da Camara,
alimentagao dos bancos
de dados da Camara,

setores da Camara; Auxiliar nos servigos burocraticos e legislativos, sempre
quando solicitado, especialmente nas areas de recursos humanos, compras e
licitagGes, redagéo oficial, inclusive de correspondéncias e de técnica legislativa;
Acompanhar as Sessdes Legislativas, transcri¢do das sessoes, organizagéo da
ata; Digitagao e controle de documentos e de atos oficiais; Controlar e publicar
os atos oficiais, administrativos e legais da Camara Municipal no cumprimento
das disposi¢oes legais pertinentes a Administragao Publica; Operacionalizagédo
de sistemas informatizados nas diversas areas administrativas e legislativas;
Cooperar na execugdo de outros servigos e atividades, conforme se apresentar
a demanda.

e todos os demais a
serem ordenados pela
Presidéncia ou Diretoria.

Desenvolver, em area
de maior complexidade,
servigos burocraticos,

néo técnicos, de . » - . o
. . . Executar servigos e atividades administrativas e legislativas, em todos os
carater administrativo . ~ R - x
o setores da Camara; Acompanhar as Sessoes Legislativas, transcri¢do das
e legislativo, segundo _ L o
. sessdes, organizagdo da ata; Digitagéo e controle de documentos e de
as necessidades da . . . . ) .
R . atos oficiais; Controlar e publicar os atos oficiais, administrativos e legais
Camara; servigos de R . ) . . ) )
. L . da Camara Municipal no cumprimento das disposi¢des legais pertinentes
Oficial organizagéo, servigos

Legislativo | de registro de ata,
transcrigdes de sessoes,

a Administragdo Publica; Auxiliar nos servigos burocraticos e legislativos,
sempre quando solicitado, especialmente nas areas de recursos humanos,

L ) compras e licitagdes, redagdo oficial, inclusive de correspondéncias e de
publicagdes legais dos

. técnica legislativa; Operacionalizagéo de sistemas informatizados nas diversas
atos e fatos da Camara,

) N areas administrativas; Cooperar na execugéo de outros servigos e atividades,
alimentagao dos bancos
R conforme se apresentar a demanda.
de dados da Camara,
e todos os demais a

serem ordenados pela

Presidéncia ou Diretoria.
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Contador

Executar tarefas inerentes
a sua capacitagdo
profissional e cientifica,
no que concerne a
prestagdo de servigos de
contabilidade publica da
Camara.

Manter sistema de acompanhamento e controle orgamentario, verificando sua
correta execugdo, bem como a exatidao e regularidade das contas da Camara;
Proceder & analise de balangos e outros documentos informativos da natureza
orgamentdria, contabil e financeira; Preparar relatérios que demonstrem o
comportamento geral da execugédo orgamentaria; Informar a Mesa Diretora

os totais de empenhos e pagamentos realizados mensalmente; Elaborar o
cronograma de dispéndio da Camara; Remeter a Prefeitura, na época propria,
para fins de orgamento, a previséo de despesas da Camara para o exercicio
seguinte; Registrar sintética e analiticamente as operacdes financeiras;
Organizar balancetes e balangos financeiros e orgamentarios, bem como,
outros documentos de apuragao contabil/financeira; Promover o registro dos
processos de pagamento; Promover o registro contabil dos bens do Patriménio;
Providenciar a publicagdo de movimento contabil e financeiro; Enviar,
periodicamente, as prestagdes de contas aos 6érgaos de controle externo;
Exercer outras atividades correlatas contabeis;

Procurador
Legislativo

Executar tarefas
inerentes & sua
capacitagdo profissional
e cientifica, no que
concerne & assessoria
e consultoria Juridicas a
Camara Municipal.

Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos das matérias em tramitacao
em Plenario ou nas Comissdes, com o intuito de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres; Assessorar os vereadores em assuntos juridicos
ligados ao trabalho Legislativo, dando-lhes subsidios para a discussdo de
matérias legislativas; Emitir pareceres sobre reunides juridicas, quando
solicitado; Desenvolver estudos constantes e manter arquivo de jurisprudéncia
de interesse aos trabalhos da Camara; Acompanhar, pesquisar e estudar

a evolugao legislativa no pais, informando as unidades e os vereadores
interessados da existéncia ou alteragao de dispositivos legais que afetem a
comunidade e os trabalhos legislativos da Camara; Realizar outros estudos
solicitados pela presidéncia, vereadores ou departamento Administrativo;
Auxiliar nos processos licitatorios promovidos pela Camara Municipal Elaborar
pareceres juridicos nos processos licitatorios da Camara Municipal, inclusive
orientando sobre a modalidade a ser adotada, nos termos da legislagéo vigente;
Elaborar minutas de contratos; Assessorar, quando solicitado, as Comissdes

de Sindicancia, Inquéritos, Especiais e Permanentes; Representar a Camara
em juizo ou fora dele, quando para isso for credenciado; Preparar informacoes
a serem prestadas em mandados impetrados contra Atos da Mesa Diretora,
Presidéncia ou vereanca; Manter a Presidéncia e o Departamento Administrativo
informados dos processos em andamento, providéncias adotadas e despachos
proferidos; Organizar e manter coletanea de legislagéo, jurisprudéncia,
pareceres e outros diplomas legais de interesse do Legislativo, em arquivo
proprio; Programar e supervisionar as atividades desenvolvidas nas comissoes
técnicas; E exercer outras atividades correlatas ao cargo.

Diretor

Dirigir todos os
trabalhos sendo a
niveis administrativos e
legislativos

Executar todas as tarefas de diregao, supervisao e coordenagéo dos trabalhos;
Cumprindo e fazendo cumprir as determinagdes da Presidéncia; Cumprir e
fazer cumprir as determinagdes das Leis, Normas e Regulamentos; Representar
o presidente sobre matéria do servigo; Acompanhar as sessoes publicas e
prestar assisténcia a Mesa Diretora durante os trabalhos plenarios; Zelar pela
boa guarda da documentagéo da Camara Municipal; Apresentar, anualmente,
relatorio das atividades realizadas pela Camara Municipal, expressar opinigo,
quando solicitado, sobre assuntos correlatos ao cargo; Ordenar, na auséncia do
presidente, pagamentos de despesas dando ciéncia ao mesmo; Fazer cumprir
as determinagdes legais quanto ao Portal da Transparéncia; Dar liquidagdo aos
bens e servigos recebidos; E realizar outras atividades relacionadas ao cargo.
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