MUNICIPIO DE NOVA LARANJEIRAS
ESTADO DO PARANA
CNPJ: 95.587.648/0001-12
Rua Rio Grande do Sul, n° 2122, Centro — CEP: 85350-000
Fone: (42) 36371148

LEI N°. 1179/2018, DE 11 DE JUNHO DE 2018.

SUMULA: Altera os anexos Il e IV da Lei Municipal n°
1064/2015.

A CAMARA MUNICIPAL DE NOVA LARANIJEIRAS, ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU, JOSE LINEU GOMES, PREFEITO MUNICIPAL, NO USO DAS

ATRIBUICOES QUE ME SAO CONFERIDAS POR LEI, SANCIONO E MANDO
PROMULGAR A SEGUINTE

LEI:

Art. 1°. Ficam alterados os anexos IIl e IV da Lei Municipal n°. 1064/2015, conforme

anexos 1 e Il respectivamente, desta Lei.

Art. 2°, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposi¢des
em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Nova Laranjeiras, Estado do Parana.
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MUNICiPIO DE NOVA LARANJEIRAS
ESTADO DO PARANA
CNPJ: 95.587.648/0001-12
Rua Rio Grande do Sul, n® 2122, Centro - CEP: 85350-000
Fone: (42) 36371148

ANEXO 1
ATRIBUICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

BACHAREL EM CONTABILIDADE

Organizagio e execugdo de servicos de contabilidade em geral; escrituragio dos livros de
contabilidade obrigatorios, bem como de todos os necessérios no conjunto da organizagdo contabil e
levantamento dos respectivos balangos € demonstrages; revisdo de balangos e contas em geral;
verificagfio de haveres, revisdo permanente de escritas; regulagdes andnimas, elaboragdo de prestagéo
de contas, projetos, relatérios, € quaisquer outras atribui¢des de natureza técnica conferidas por lei
aos profissionais de contabilidade. Classificar documentos a serem contabilizados. verificando a
exatiddo das informagdes contidas nos mesmos, procedéncia e natureza da despesa; Controlar o saldo
das dotacdes orcamentdrias do Poder Legislativo Municipal; Digitar documentos contabeis no
sistema operacional vigente; Preparar e/ou conferir guias de langamento dos documenios referentes a
prestagéio de contas, requisi¢iio de compras, notas fiscais e outros, efetuando a classificagdo do ativo,
passivo, receitas e despesas, codificando conforme plano de contas, digitando e assinando; Elaborar
relatérios contabeis, mapas demonstrativos, calculando valores e transcrevendo-os para fins de
informacdo, andlise e controle; Conferir documentos, confrontando dados, efetuando céalculos,
devolvendo para corrego ¢ visitando-os posteriormente; Prestar informagdes técnicas aos diversos
setores da Camara, sanando duvidas e orientando sobre as normas e procedimentos em vigor; Efetuar
controle de arquivos, classificando-os e arquivando em pastas especificas, facilitando o controle e
localizagdio; Publicar os Relatérios em conformidade com a Lei 4.320/64 ¢ de acordo com o
NBCASP —Manual da Contabilidade Publica enviar copia das publicagdes ao Poder Executivo
Municipal, nas datas previstas, em cumprimento com o disposto na Lei 101/2000; O servidor da area
contabil nfio € obrigado a assinar e/ou receber processos irregulares e/ou documentos, devendo
devolvé-los, através de notificagfio por escrito a origem, para que se proceda a regularizagio devida.
Nestes casos, ndo serd efetuado o empenho do processo; Digitar € emitir parecer técnico sobre
processos administrativos; Fazer a Prestagéio de Contas do Poder Legislativo, anualmente ao Tribunal
de Contas do Estado do Parand; Elaborar projetos de Lei, resolugfio e de decretos Legislativos e
portarias pertinentes a sua fungfio ¢ ao seu setor; Participar nos Seminarios, encontros ¢ cursos de
atualizacio profissional promovidos pelo Tribunal de Contas e outras instituigdes Executar outras
tarefas compativeis com o cargo e/ou com as necessidades da Camara.

Instru¢do: Ensino Superior em Contabilidade.

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Plblico e inscrigdo no Conselho Regional
de Contabilidade.

Carga Hordria Semanal: 40 horas.

PROCURADOR JURIDICO
Prestar assessoramento juridico, para representagdio em todos os atos judiciais e extra-judiciais em
que a Camara Municipal for parte, autora, co- autora, ré, co-ré, litisconsorte (ativo, passivo ou
necessario) ou como assistente, acompanhando processos, emitindo pareceres, elaborando, redigindo
e interpondo recursos e peti¢des, visando assegurar os direitos pertinentes ¢ defender os interesses da
Camara no foro em geral e em todas as instancias; Assessorar os diversos 6rgios da instituicdo,
interpretando textos juridicos e documentos, analisando contratos, convénios e acordos, a fim de
prevenir e resguardar os interesses da Cdmara Municipal de Nova Laranjeiras; Representar a Camara
Municipal em juizo, propondo, contestando e acompanhando processos, no foro em geral e em todas
as instdncias; Examinar ¢ emitir pareceres ¢ informagBes sobre processos e expedientes
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administrativos, consultando leis e regulamentos vigentes, indicando as disposi¢des legais pertinentes
que envolvam a matéria, praticando os demais atos necessarios, visando assegurar os interesses da
Camara Municipal; Emitir parecer juridico nos processos internos e externos de todas as licitagGes
realizadas pela Camara Municipal e naqueles cujo o ato esteja sob a analise e fiscalizag8o desta;
Auxiliar a area contabil nos pareceres de Prestagfio de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado
do Parand; Informar processos e outros expedientes de natureza variada e complexa, baseados em
dispositivos legais em vigor e na jurisprudéncia; Assessorar a Cdmara nas assinaturas de contratos,
estudando suas cldusulas, a fim de garantir a viabilidade ¢ legalidade das condi¢des contratuais,
alertando de forma expressa quanto aos seus efeitos; Contatar com entidades juridicas publicas e
privadas e pessoas fisicas, para obtenc#o de informagdes ligadas a sua area de atuagdio; Acompanhar
as autoridades legislativas, sempre que solicitado e com a devida autorizagfo superior, em viagens
para tratar de assuntos de interesse da Cédmara Municipal ou mesmo para fins de representagdo
técnica desta; Auxiliar a Mesa Diretora, os vereadores e as comissdes em geral; Auxiliar nas Sessdes
Legislativas; Executar outras tarefas compativeis com o cargo; Participar nos Seminarios, encontros ¢
cursos de atualizacdo profissional promovidos pelo Tribunal de Contas e outras Instituigdes.
Instrucéo: Ensino Superior em Ciéncias Juridicas e Sociais — Direito,
Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico e estar inscrito na Ordem dos
Advogados do Brasil.
Carga Hordria Semanal: 20 horas.

TECNICO LEGISLATIVO

Elaborar as atas das sessdes e os respectivos arquivos digitais; despachar os Projetos de Lei,
Resolucdes, Portarias, Decretos, Decretos Legislativos e demais processos e proposituras as
Comissdes Permanentes; controlar o prazo das Comissdes Permanentes; solicitar ao Presidente que
avoque os projetos das ComissOes Permanentes que expirarem o prazo regimental; supervisionar 0s
servicos técnicos legislativos; apresentar & Mesa Diretiva e ao Diretor Executivo sugestdes no sentido
de aperfeicoar os servigos legislativos da Cémara; elaborar minutas das proposituras constantes do
Regimento Interno; despachar, oficiar e informar os ritos e trdmites, bem como, encaminhar ao poder
publico informac@io sobre a tramitagdo de projetos e proposituras quando requisitado pela Mesa
Diretora; manter-se atualizado sobre o Regimento Interno da Cémara Municipal, Lei Orgénica do
Municipio, Leis Complementares e Ordindrias do Municipio, Constitui¢io Federal e Constituigdo
Estadual, para o devido assessoramento dos parlamentares; prestar assisténcia as Comissdes
Permanentes e Temporarias.

Instruciio: Ensino Médio completo.

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico ¢ possuir 18 anos completos até a
data de posse em Concurso Publico.

Carga Horaria Semanal: 40 horas.

AUXILIAR LEGISLATIVO

Assessorar os vereadores, na elabora¢do de projetos de lei, requerimentos, mogdes, indicagbes e
outros documentos a serem apresentados nas reunides da Camara; elaborar agenda de compromissos;
recepeionar e atender as pessoas que procuram os vereadores; comparecer nas reunides da Camara,
receber correspondéncias dos vereadores; claborar respostas de acordo com as orientagdes dos
vereadores;, proceder ao arquivamento de documentos dos vereadores; zelar pelo material de
expediente.

Instruciio: Ensino Médio completo.

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico e possuir 18 anos até a data de
posse em Concurso Publico.
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Carga Horaria Semanal: 40 horas.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Trabalhos de limpeza, conservagéo e organizagfio de mobilias; Lavar ¢ limpar comodos, patios, pisos,
carpetes, terragos e demais dependéncias da sede da Camara Municipal; Polir objetos, pegas ¢ placas
metalicas. Preparar e servir café, cha, agua, etc. Remover, transportar ¢ arrumar moveis, maquinas ¢
materiais diversos. Guardar e arranjar objetos, bem como transportar pequenos objetos que sejam
inerentes ao seu trabalho.

Instrugfio: Ensino Fundamental Completo.

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico e possuir 18 anos completos até
data de posse no Concurso,

Carga Hordria Semanal: 20 horas.

MOTORISTA

Dirigir veiculos automotores, obedecendo ao cédigo nacional de transito; Dirigir veiculos
automotores, a qualquer ponto da drea urbana e rural, em viagens estaduais e/ou interestaduais,
transportando pessoas e/ou cargas aos locais estabelecidos; Manter veiculo sob sua responsabilidade,
em perfeita conservagfo, verificando o nivel de combustivel, éleo, agua, calibragem dos pneus,
cargas dos extintores e outros, substituindo pneumaticos e pecas simples em caso de emergéncia,
limpando-o interna e externamente, a fim de deixa-lo em perfeitas condi¢des de uso; Informar as
condicdes do veiculo, para que seja efetuada a manuteng@o preventiva ou corretiva nos periodos
preestabelecidos ou em términos de viagens; Zelar pelo bom andamento da viagem, verificando se
suas documentacdes de motorista e as do veiculo estdo completas e atualizadas, obedecendo as leis
de trdnsito e adotando as demais medidas cabiveis na prevenc¢io ou solugfio de qualquer incidente, a
fim de garantir a seguranga das pessoas; Auxiliar no carregamento e descarregamento de material
conferindo-os com os documentos de recebimento ou entrega e orientando sua arrumagfo no veiculo,
a fim de evitar acidentes; Preencher formularios de controle, (Didrio de Bordo) registrando
quilometragem e locais percorridos, horarios de saida e retorno e outros, segundo instrugdes
precstabelecidas; Atender requisigdes de saida, atendo-se aos horarios estabelecidos e recolhendo o
veiculo na garagem apds o servigo; As multas referentes as infragdes de transito serdo de
responsabilidade do servidor, as quais serfo descontadas parceladamente de sua remuneragfo, salvo
quando ndio for o servidor quem estiver dirigindo o veiculo oficial; Executar outras tarefas
compativeis com 0 cargo e/ou com as necessidades da Cadmara Municipal;

Instrugiio: Ensino Fundamental completo.

Pré-requisito para ingresso: Ser aprovado em Concurso Publico, ter idade minima de 18 anos
completos até a data da posse em concurso publico e possuir Carteira de Habilitaglio Nacional
categoria B ou superior,

Carga Horaria Semanal: 40 horas.
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ANEXO II )
ATRIBUICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

DIRETOR EXECUTIVO

Supervisionar e assessorar todas as atividades das geréncias subordinadas, zelando pelo patriménio
da Cémara Municipal, manutengio dos servigos administrativos e pela correta aplicag@io dos recursos
publicos; Dirigir ¢ assessorar os servidores sob sua subordinacfo, principalmente em questdes
administrativas ¢ de comunicacfio social em geral; Executar outras atividades correlatas 4s acima
descritas, a critério da Presidéncia da Cdmara; Assessorar o Presidente da Camara Municipal no que
lhe couber; Executar o pagamento das despesas, quando autorizado pela presidéncia da Cémara, em
conformidade com a Resolugio n® 09/2014 desta Casa de Leis. Mediar conflitos administrativos
internos e externos, com vistas & solugdo de problemas e a perfeita harmonia entre a Cémara
Municipal ¢ a comunidade em geral; Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Cémara ¢
executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado; Promover o
acompanhamento das atividades de administragfio geral, analisando as necessidades dos Vereadores,
de forma a garantir o bom andamento dos trabathos dos parlamentares; Responder pelas geréncias e
chefias subordinadas; Manter-se & disposi¢do da Presidéncia para resolugfio de questdes, sempre que
requisitado.

Instru¢ao: Ensino Médio completo.

Pré-requisito ingresso: Ser nomeado em comisso ¢ possuir no minimo 18 anos completos até a
nomeag#o.

Carga Hordaria Semanal: 40 horas.

ASSESSOR JURIDICO

O Assessor Juridico estd ligado diretamente & Autoridade ¢ suas atribuicdes consistem,
essencialmente, em prestar assessoramento técnico-juridico direto ao Presidente da Camara
Municipal, nos termos do prejulgado n®. 06 do Tribunal de Contas do Estado do Parand. Dentre as
atribuigdes, destacam-se: Prestar assessoria ampla para o pleno exercicio das fungdes legislativas da
Presidéncia, quando determinado pelo presidente; Examinar previamente sob o ponto de vista
Juridico os Projetos de Lei e demais atos legais que forem submetidos 4 apreciagiio do plenario,
quando solicitado pela Presidéncia; Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica. e prestar
informagdes de ordem verbal ou escrita, quando determinado pela presidéncia da Cémara; prestar
assessoramento a pratica de atos administrativos do Presidente da Camara Municipal, quando
determinado pela presidéncia; Instituir processo, assessorar os servigos administrativos, legislativos e
financeiros, sob a ordem juridica, quando determinado pela presidéncia; Assessorar as comissdes
permanentes ou provisorias, quando requisitados pela presidéncia; Comparecer as sessdes quando
convocado pelo Presidente; Executar tarefas afins.

Instrugiio: Ensino Superior em Ciéncias Juridicas e Sociais — Direito.

Pré-requisito para ingresso: Ser nomeado em comissfio e estar inscrito na Ordem dos Advogados
do Brasil.

Carga Horaria Semanal: 20 horas.

ASSESSOR LEGISLATIVO
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Assessorar os trabalhos da Presidéncia, da Mesa, e Vereadores em todos os assuntos referentes ao
processo legislativo; Assessorar os trabalhos desenvolvidos durantes as Reunides Camara; promover
o apoio as atividades do plendrio; Assessorar 0 Vereador na execugfio de atividades legislativas;
assessorar quando solicitado pelos vereadores a realizagdo de diligéncias, auxiliando no que for
necessario. Efetuar o atendimento de municipes e autoridades; Representar o vereador no
atendimento 4 comunidade, quando solicitado; Desempenbar outras atividades de assessoramento
internas e externas da atividade parlamentar. Assessorar o Vereador em suas relagdes politico-
administrativas com a populagfio, érgdos e entidades publicas e privadas; efetuar o controle e
acompanhamento de determinagdes legislativas das sessdes; manter, conservar ¢ controlar
equipamentos sob sua responsabilidade; executar outras atividades correlatas ao cargo.
Instrucao: Ensino Médio completo.
Pré-requisito ingresso: Ser nomeado em comissdo e possuir no minimo 18 anos completos at¢ a
nomeagio,
Carga Horaria Semanal: 40 horas.

ASSESSOR ADJUNTO

Assessorar os trabalhos desenvolvidos durantes as Reunides Camara; promover o apoio as atividades
do plenario; assessorar quando solicitado pelos vereadores a realizag@io de diligéncias, auxiliando no
que for necessario. Auxiliar o Presidente na execugfio de contatos com oOrgdo, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria; Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-
administrativas com a populagéio, 6rgéo e entidades publicas e privadas; Assistir ao Presidente em
viagens ¢ visitas, promovendo as medidas necessérias para a sua realizagio; Receber municipes,
marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres.

Instrugiio: Ensino Médio completo.

Pré-requisito ingresso: Ser nomeado em comisséo e possuir no minimo 18 anos completos até a
nomeagio.

Carga Horaria Semanal: 40 horas.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Responsabilizar-se pela publicidade e divulgacgio dos atos, programas, obras ¢ campanhas de carater
educativo, informativo e de orientag@o social, impedir a publicidade que caracterize a promocéo
pessoal de autoridades e servidores; coordenar os servigos de imprensa, relagdes publicas e
publicidade das atividades da Camara Municipal; incentivar a participagéo da sociedade das ag¢des da
Cédmara Municipal; coordenar a produgéio de todo o material grafico e audiovisual do Poder
Legislativo; orientar e informar a imprensa externa sobre os trabalhos oficiais; coordenar a
atualizagfio da pdgina eletronica da Céamara Municipal em site proprio ¢ em redes sociais;
responsabilizar-se pelas gravagdes das reunides legislativas; Responsabilizar-se pelo gerenciamento
dos servicos de som e gravacdo das reunides da Cémara de Vereadores, das audiéncias publicas e
similares, providenciando sua transcricdo quando necessério, em articulagdio com os setores
jornalisticos regionais; fazer registrar e arquivar as gravag¢des originais das reunides e fornecer copias

mediante solicitagéio por escrito, em articulaglio com os setores correspondentes de Comunicagio
Social; exercer outras atividades correlatas.

Instru¢dio: Ensino Médio completo.

Preé-requisito ingresso: Ser nomeado em comiss@o e possuir no minimo 18 anos completos até a
nomeagio.

Carga Horaria Semanal: 40 horas. \ g
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ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar o vereador e o Diretor Executivo na execugdio de atividades legislativas; reunir legislagdo,
projetos e propostas de interesse do Vereador; preparar matérias relativas a pronunciamentos ¢
proposi¢des do Vereador; auxiliar na execucfio de atividades administrativas; efetuar o atendimento
de pessoas; assessorar quando solicitado pelos vereadores a realizagéo de diligéncias, auxiliando no
que for necessario,

Instrucio: Ensino Médio completo.

Pré-requisito ingresso: Ser nomeado em comissfo e possuir no minimo 18 anos completos até a
nomeagao.

Carga Horaria Semanal; 40 horas.
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