Sexta-Feira, 26 de Maio de 2023

Diario Oficial & tunicieios do

PREFEITURA MUNICIPAL DE MANGUEIRINHA

LEI N° 2.331, DE 25 DE MAIO DE 2023

Altera a Lei Municipal n°® 1.710/2012, que disp&e sobre
a Estrutura Organizacional e Quadro de Pessoal da
Céamara Municipal de Mangueirinha.

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

Art. 1° Cria na Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Mangueirinha,
o Departamento Legislativo, que terd a competéncia de elaborar, organizar, registrar e
controlar a tramitagdo dos processos legislativos, redacdo das atas das sessdes da
Camara e de assessorar, quando solicitado, o Plendrio, a Mesa Diretora, o Presidente e
as proprias Comissoes.

Paragrafo unico. O Departamento Legislativo serd chefiado pelo cargo de
provimento comissionado a ser criado pelo artigo 3° da Presente Lei, cujas atribuicdes
sao as constantes do Anexo II da Lei Municipal n® 1.710/2012, com as alteracoes
promovidas por esta Lei.

Art. 29 Eleva para 30h (trinta horas) semanais a carga horaria do cargo efetivo
de Procurador Legislativo, de modo que o artigo 2° da Lei Municipal n® 1.710/2012
passa a vigorar da seguinte forma:

Art. 2° Os cargos de provimento efetivo da Camara Municipal de Mangueirinha
dividem-se em grupos, sendo: Profissional; Servicos Administrativos; e Servigos
Operacionais, e divididos dentro do grupo em subgrupos, sendo: Contador
(CON), Procurador Legislativo (PRL), Agente Legislativo (AGL), Oficial Legislativo
(OFL), Atendente Legislativo (ATL)) e Auxiliar de Servigos Gerais (ASG) descritos

abaixo:”
Vagas | Cargo Grupo Subgrupo | Carga
Horaria

01 Contador Profissional CON 40h

01 Procurador Profissional PRL 30h
Legislativo

02 Agente Legislativo Servigos Administrativos | AGL 40h

01 Oficial Legislativo Servigos Administrativos | OFL 40h

01 Atendente Servigos Administrativos | ATL 40h
Legislativo

01 Auxiliar de Servigos | Servigos Operacionais ASG 40h
Gerais

Art. 3° Cria o cargo de provimento comissionado denominado Chefe do
Departamento Legislativo, passando o artigo 3° da Lei Municipal n© 1.710/2012 a ter a
seguinte redacao:
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Art. 3° Os cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal de
Mangueirinha sdo pertencentes do grupo de Servicos de Diregao,
Assessoramento e Chefia (DAS), conforme segue:

COMISSIONADQOS
Vagas Cargo Grupo Carga horaria
01 Diretor DAS 40h
01 Chefe do | DAS 40h
Departamento
Legislativo

Art. 4° Acrescenta o artigo 3°-A a Lei Municipal n® 1.710/2012, com a seguinte
redagao:

Art. 39-A. Os cargos a que se refere o artigo anterior deverdao ser providos
preferencialmente entre servidores de provimento efetivo da Camara Municipal,
resguardado a estes o percentual minimo de 25% (vinte e cinco por cento).
Paragrafo unico. O servidor do quadro permanente provido na forma do caput
deste artigo podera optar em ndo receber o vencimento do cargo em comissao,
mantendo seu vencimento original, acrescido de gratificagao de 50% (cinquenta
por cento) do valor base do cargo.

Art. 5° Modifica o artigo 4° da Lei Municipal n® 1.710/2012, que passa a
vigorar do seguinte modo:

Art. 4° As atribuicdes dos cargos efetivos e comissionados constam na Tabela
de AtribuicOes Gerais dos Cargos, no Anexo II desta Lei.

Art. 69, Altera os Anexos I e II da Lei Municipal n°® 1.710/2012, que passam a
ser os constantes no Anexos I e II, respectivamente, desta Lei.

Art. 79, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Mangueirinha, aos vinte e cinco dias do
més de maio de dois mil e vinte e trés.

ELIDIO ZIMERMAN DE MORAES
Prefeito do Municipio de Mangueirinha
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ANEXO |

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Controlador
Interno

|
|
Departamento Servigos
Administrativo Operacionais
o Servicos Servigos J— Profissional L Auxiliar de
Administrativos I@Administrativos Servigos Gerais

Procurador i Oficial J Agente J Contador J Procurador
Legislativo Legislativo Legislativo Legislativo

|

Legislativo
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ATRIBUIGCOES GERAIS DOS CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS

CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS

Servicos Gerais

Camara, na execugdo de limpeza e
higienizacao de ambientes, e demais
servicos relacionados a copa e cozinha.

___ATRIBUIGOES ]
CARGOS GENERICAS ESPECIFICAS

Executar servicos de limpeza predial,
. . higienizacdo de ambientes, servigos

Executar servicos auxiliares, de menor . n ;

. X de copa nas reparticoes da Camara;

- complexidade, nos diversos setores da X ! o

Aucxiliar de Servigos de limpeza e manutengao

interna e externa; limpeza e
higienizagdo  de  utensilios e
equipamentos de cozinha, e outros
servicos afins.

Recepcionar, acomodar e direcionar

alimentacdo dos bancos de dados da
Camara, e todos os demais a serem
ordenados pela Presidéncia ou

as pessoas que demandem dos
servicos prestados pela Camara
Municipal, prestando as informagoes
necessarias; Atender com especial
atencdo as ligacdes telefbnicas,
, . distribuindo-as aos ramais solicitados;
Desenvolver, nas areas de baixa . :
: . . Manter atualizada lista de enderecos,
complexidade, servico de atendimento . )
ao  piblico atender  chamadas telefones e email de entidades,
Atendente - ! . o funcionarios e vereadores; Anotar e
o telefonicas, fotocopiar e digitalizar i .
Legislativo : 2 entregar recados;  Servicos de
documentos, servicos de digitagao e " o
i elaboragao e digitacao de documentos
todos os demais a serem ordenados : R A o
A ; . relacionados a Camara Municipal;
pela Presidéncia ou Diretoria. . o '
Fotocopiar e digitalizar documentos;
Hastear as bandeiras; Auxiliar, sempre
guando solicitado, nas areas de
recursos humanos, compras e
licitagbes; Cooperar na execucao de
outros servigos e atividades, conforme
se apresentar a demanda.
Desenvolver, nas dreas de média | Executar servicos e atividades
complexidade, servigos administrativos, | administrativas, em todos os setores
burocraticos e auxiliando nos servicos | da Camara; Auxiliar nos servicos
Agente legislativos;  servicos externos de | burocraticos e legislativos, sempre
Legislativo entrega e busca de documentos; | quando solicitado, especialmente nas

areas de recursos humanos, compras
e licitacdes, redacao oficial, inclusive
de correspondéncias e de técnica
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Diretoria.

legislativa;  Publicagbes de atos
oficiais; Operacionalizacao de
sistemas informatizados nas diversas
areas administrativas e legislativas;
Cooperar na execugao de outros
servicos e atividades, conforme se
apresentar a demanda.

Oficial
Legislativo

Desenvolver, em &rea de maior
complexidade, servigos burocraticos,
nao técnicos, de carater administrativo
e legislativo, segundo as necessidades
da Camara; servicos de organizacdo,
servigos de registro de ata, transcrigoes
de sessoes, publicacdes legais dos atos
e fatos da Camara, alimentacao dos
bancos de dados da Camara, e todos
0s demais a serem ordenados pela
Presidéncia ou Diretoria.

Executar servicos e  atividades
administrativas e legislativas, em
todos os setores da Camara;
Acompanhar as SessOes Legislativas,
transcricdo das sessdes, organizacao
da ata; Digitacdo e controle de
documentos e de atos Ooficiais;
Controlar e publicar os atos oficiais,
administrativos e legais da Camara
Municipal no cumprimento das
disposicbes legais pertinentes a
Administracao Publica;
Operacionalizacao de sistemas
informatizados nas diversas areas
administrativas; Cooperar na
execucao de outros servigos e
atividades, conforme se apresentar a
demanda.

Contador

Executar tarefas inerentes a sua
capacitacao profissional e cientifica, no
que concerne a prestacdo de servicos
de contabilidade publica da Camara.

Manter sistema de acompanhamento
e controle orgamentario, verificando
sua correta execugao, bem como a
exatiddo e regularidade das contas da
Camara; Proceder a andlise de
balangos e outros documentos
informativos da natureza
orcamentaria, contabil e financeira;
Preparar relatdrios que demonstrem o
comportamento geral da execucao
orcamentaria; 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
orcamento, a previsao de despesas da
Camara para 0 exercicio seguinte;
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Registrar sintética e analiticamente as
operacoes financeiras;  Organizar
balancetes e balancos financeiros e
orcamentarios, bem como, outros
documentos de apuracao
contabil/financeira; Promover o]
registro dos processos de pagamento;
Promover o registro contabil dos bens
do  Patrimobnio;  Providenciar a
publicacdo de movimento contabil e
financeiro; Enviar, periodicamente, as
prestacoes de contas aos 6rgdos de
controle externo; Exercer outras
atividades correlatas contabeis;

Desenvolver, quando  solicitado,
estudos juridicos das matérias em
tramitacdo em Plendrio ou nas
Comissoes, com o intuito de subsidiar
os autores e responsaveis pelos
pareceres; Assessorar 0S vereadores
em assuntos juridicos ligados ao
trabalho  Legislativo,  dando-lhes
subsidios para a discussao 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 alteracao 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
licitatérios promovidos pela Camara
Municipal Elaborar pareceres juridicos
nos processos licitatorios da Camara
Municipal, inclusive orientando sobre

Executar tarefas inerentes a sua
Procurador capacitacao profissional e cientifica, no
Legislativo que concerne a assessoria e consultoria
Juridicas a Camara Municipal.
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a modalidade a ser adotada, nos
termos da legislacao 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 coletdnea de legislacdo,
jurisprudéncia, pareceres e outros
diplomas legais de interesse do
Legislativo, em arquivo préprio; E
exercer outras atividades correlatas ao
cargo.

Diretor

Dirigir todos os trabalhos sendo a
niveis administrativos e legislativos

Executar todas as tarefas de direcdo,
supervisao e coordenacao  dos
trabalhos; Cumprindo e fazendo
cumprir as  determinacbes da
Presidéncia; Cumprir e fazer cumprir
as determinacOes das Leis, Normas e
Regulamentos; Representar o]
presidente sobre matéria do servico;
Acompanhar as sessOes publicas e
prestar assisténcia a Mesa Diretora
durante os trabalhos plenarios; Zelar
pela boa guarda da documentacao da
Camara Municipal; Apresentar,
anualmente, relatério das atividades
realizadas pela Camara Municipal,
expressar opiniao, quando solicitado,
sobre assuntos correlatos ao cargo;
Ordenar, na auséncia do presidente,
pagamentos de despesas dando
ciéncia ao mesmo; Fazer cumprir as
determinacdes legais quanto ao Portal
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da Transparéncia; Dar liquidagao aos
bens e servicos recebidos; E realizar
outras atividades relacionadas ao
cargo.

Controlar e coordenar a tramitacao
dos processos legislativos, redacao
das atas das sessdes da Camara e
assessorar, quando solicitado, o
Plendrio, a Mesa Diretora, o
Presidente e as proprias Comissoes;
Chefiar e coordenar todos os passos
do processo legislativo referentes a
tramitacdo de projetos de lei, de
emendas a Lei Organica do Municipio,
de resolugao, de decreto legislativo e
do julgamento das contas do
Executivo Municipal; Coordenar a
elaboracdo da redacao final dos
projetos aprovados e seu
encaminhamento ao Presidente da
Camara Municipal para confeccdo de
autografo; Coordenar a formatacao do
texto final de leis a serem
promulgadas, de emendas a Lei
Organica do Municipio, de resolugbes
e de decretos legislativos, e seu
encaminhamento ao Presidente para
publicacdo; Chefiar a realizacao das
sessOes ordinarias, extraordinarias,
solenes e audiéncias publicas,
coordenando a elaboragao das pautas
e atas da realizacao das sessoes;

Chefe do Chefiar, coordenar e controlar os
Departamento | trabalhos realizados pelo Departamento
Legislativo Legislativo.
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