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Gabinate do Prefeito

LEI N° 2.462/2026
Data: 23.03.2026

Ementa: altera carga horaria e atribuicSes do cargo efetivo de contador e cria o
cargo em comissdo de Coordenador de Midias Digitais e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Guaira, Estado do Parana, aprovou, e eu,
Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° O artigo 4° da Lei Municipal n°. 2.221/2022 passa a vigorar
com a seguinte redagao:

“Art. 49 Ficam criados os cargos em comissao de Assessor da Mesa

Diretiva, Assessor de Imprensa, Assessor Parlamentar, Assessor da

Procuradora da Mulher, Assessor Legislativo, Diretor Administrativo,

Coordenador de Compras e Contratos e Coordenador de Produggo de

Midia, conforme o disposto no Anexo III desta Lei.”

Art. 2° As atribuigdes do Cargo de Contador, constantes no Anexo I
da Lei 2.221/2022 passam a vigorar com a seguinte redagao:

Cargo Requisitos
Contador Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registro no Conselho Regional de
Contabilidade.
Descrigdo detalhada das atribuigbes:
I - Registro, distribuigdo e redistribuigdo de créditos orgamentarios e
adicionais;

II - Ordens de pagamento;

III - Liquidagdo de dividas relacionadas e de restos a pagar;

IV - Requisic@o de adiantamento;

V - Registrar, de modo sistematico, através de sistema informatizado;

VI - Registrar, de modo sistematico, através de sistema informatizado
os créditos orcamentarios e adicionais, bem como sua movimentacgo;

VII - Langar, através de sistema informatizado, os atos de despesas
de registro ordenado e anotar os de registro recusado;

VIII - Registrar a responsabilidade de funcionarios por adiantamentos
e dar baixa da responsabilidade quando de sua liquidagao;

IX - Sistematizar elementos para o relatério das contas da camara
municipal;

X - Manter em dia a escrituragdo contabil referente ao movimento
financeiro, orcamentario e patrimonial;

XI - Emitir notas de empenhos e ordens de pagamento de despesas
autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal;

XII - Examinar os documentos comprobatorios relativos a essas
despesas;

XIII - Elaborar, juntamente com os demais assessores do legislativo,
a proposta or¢amentdria da cdmara municipal, assim como o expediente relativo a abertura de
créditos adicionais;
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X1V - Registrar as operagdes da contabilidade da cdmara municipal;

XV - Proceder mensalmente a tomada de contas da tesouraria e
verificagdo dos valores existentes;

XVI - Organizar os sistemas de contabilidade objetivando o registro
analitico das dotacGes atribuidas a Camara;

XVII - Elaborar recibos, notas de empenhos, assinar empenho,
apresentar documentos a consideragao do Presidente;

XVIII - Registrar os langamentos contabeis afetos a folha de
pagamento e demais vantagens, acompanhadas dos respectivos contracheques;

XIX - Controlar os célculos da remuneragdo dos vereadores, para fins
de prestacao de contas junto ao Tribunal de Contas, de acordo coma legislacao vigente;

XX - Manter em dia a escrituracao de caixa;

XXI - Manter em dia 0 movimento analitico dos valores;

XXII - Efetuar, mensalmente, a conciliagdo bancaria, acompanhada do
respectivo extrato de contas bancarias;

XXIII - Prestar, a qualquer momento, toda informacdo solicitada pelo
Presidente, sobre a situacdo financeira do Legislativo;

XXIV - Exercer outras atividades envoltas a sua area de atuagdo.

XXV - Responsavel por todas as atividades administrativas que
envolvam Recursos Humanos (folha de pagamento, E Social, etc);

XXVI - Receber e organizar os dados para realizar todos os
langamentos consignados em folha de pagamento tais como: empréstimos consignados, despesas
de convénios com Asemug, pensdo alimenticia;

XXVIII- Conferéncia de langamentos, fechamento e geragao da folha
de pagamento mensalmente nos sistemas informatizados;

XXIX - Controle e conferéncia de pagamento para auxilio alimentagao
aos servidores;

XXX- Controlar os periodos aquisitivos de férias e progressdo de
servidores com encaminhamento para publicagao de portaria;

XXXI- Emissdo de certiddes de tempo de servigo para aposentadorias
e ou beneficios junto a Previdéncia Social;

XXXII - Conferéncia de quantidade e horas extras e faltas registradas
no cartdo ponto a serem langadas na folha de pagamento mediante autorizagdo da diregao;

XXXIII- Coleta e conferéncia de documentagdo para nomeagao de
servidores de cargos em comissao e vereadores;

XXXIV- Conferéncia e cadastro no sistema informatizado de
documentos de nomeacao de servidores e posse de vereadores;

XXXV - Emissdo e lancamentos para célculos de verbas pecunidrias de
exoneragao de servidores;

XXXVI - Recebimento de documentos para concessao de gratificacao
por graduagdao com encaminhamento para emissao de portaria;

XXXVII - Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos

cadastrais de servidores e vereadores;
XXXVIII - Coordenacdo, planejamento e organizagao das agbes para
alimentar dados junto aos sistemas do Tribunal de Contas do Parana consolidando todos os dados
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do setor de compras, licitagdes, patrimonio, frotas, legislativo e pessoal, para a realizagdo da
prestacdo de contas mensal e anual;

XXXIX - Validagdo dos dados e corregdo de inconsisténcias
apresentadas na geragao de arquivos de todos os médulos dos sistemas informatizados da Camara
para transmissdo para o Tribunal de Contas do Estado do Parang;

XL- Realizar atualizagdo cadastral da Camara perante os drgaos
fiscalizadores: Tribunal de Contas, Receita Federal, Caixa EconOmica, Secretaria do Tesouro
Nacional, Previdéncia Social;

XLI- Coordenagdo, planejamento e organizacdo das agOes para
alimentar os sistemas e sites institucionais das demais esferas de governo para atendimento aos
demais orgdos fiscalizadores, tais como: Receita Federal, Ministério Publico, Caixa Econdmica
Federal, Previdéncia Social, Secretaria do Tesouro Nacional;

XLII- Realizar convocag@o e coordenar a conferéncia da entrega de
documentagdo dos candidatos convocados por concurso publico, bem como, controlar os prazos de
validade e prorrogacado de concurso;

XLIII - Alimentar sistemas do Tribunal de Contas do Estado do Parana
pertinente ao quadro de pessoal (SIAP - Sistema Integrado de Atos de Pessoal);

XLIV - Alimentar o site portal da transparéncia de todos os dados
pertinentes ao quadro de pessoal, de diarias e adiantamentos concedidos;

XLV - Emissdo e controle de requerimentos de diarias, documentos de
atos de diarias, encaminhamento para publicagdo;

XLVI - Controle de processo de adiantamentos para viagens e
adiantamentos para despesas de pronto pagamento;

XLVII - Supervisionar a elaboracdo de relatdrios de viagens e dos
processos de prestacdo de contas de diarias dos vereadores;

XLVIII - Alimentar site portal da transparéncia dos dados contabeis e
financeiros;

XLIX - Apresentagao de audiéncias publicas.

Art. 3° A tabela de cargos efetivos do Anexo I da Lei 2.221/2022
passa a vigorar com a seguinte redacdo:

- - Carga Horaria

Cargo Requisitos | Vagas | Salario Semanal
Ensino

Advogado/Legislativo Superior 1 R$ 10.551,61 | 36
Completo
Ensino

Advogado/Administrativo Superior 1 R$ 8.793,01 | 30
Completo

. - Ensino

el i Legislativo © | guperior |1 R$ 6.811,78 | 40
Completo
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Ensino
Contador Superior 1 R$ 9.036,19 | 30
Completo

Ensino
Auxiliar de Servicos Gerais Fundamental | 2 R$ 2.185,93 | 40
Incompleto

Ensino
Recepcionista Médio 1 R$ 2.984,88 | 40
Completo

Ensino
Assistente Administrativo Médio 2 R$ 3.663,74 | 40
Completo

Ensino
Escriturario CLT Médio 1 R$ 18.531,37 | 40
Completo

Art. 4° Fica extinta a fungdo gratificada de “Encargos Especiais
Contador”, passando o anexo V, da Lei n® 2.221/2022, a viger com a seguinte redagao:

= Valor de referéncia ao cargo paradigma de
GRATIFICACAO OFICIAL LEGISLATIVO ADMINISTRATIVO

Presidente da Comissao de Recebimento de

Bens 0,25 unidade do valor de referéncia mensal

Pregoeiro/Agente de Contratagdes 0,32 unidade do valor de referéncia mensal

Membros da Comissao de Recebimento de

Bens 0,18 unidade do valor de referéncia mensal

Equipe de Apoio ao Pregoeiro/Agente de 0,25 unidade do valor de referéncia mensal

ContratagOes

Controle Interno 0,64 unidade do valor de referéncia mensal
Tesoureiro 0,28 unidade do valor de referéncia mensal
Ouvidor do Poder Legislativo Municipal 0,25 unidade do valor de referéncia mensal
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Fiscal de Contratos 0,25 unidade do valor de referéncia mensal

Art. 5° A tabela de cargos em comissdo do Anexo III da Lei
2.221/2022 passa a vigorar com a seguinte redacdo:

; CARGA HORARIA
CARGO REQUISITOS VAGAS | SALARIO MENSAL
Assessor da  Mesa | Ensino Superior 1 R$ 40
Diretiva Completo 10.258,54
Ensino Superior
Assessor de Imprensa Completo 1 R¢$ 7.327,50 | 40
Ensino Superior
Assessor Parlamentar Completo 1 R$ 7.327,50 [ 40
- Ensino Médio
Assessor Legislativo Completo 2 R$ 4.699,19 | 40
Assessor da | Ensino Superior
Procuradoria da Mulher | Completo 1 R 4.699,19 | 40
. - . Ensino Superior R$
Diretor Administrativo Completo 1 10.258,54 40
Coordenador de | Ensino Superior
Compras e Contratos Completo 1 R$7.327,50 | 40
Coordenador de Ensincl) Médio $
" ’ e Completo mais | 1 R$ 7.327,50 | 40
Produgao de Midia experiéncia
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Art. 6° Inclui no Anexo III da Lei 2.221/2022 a descrigdo e
atribuigdes do cargo de Coordenador de Producdo de Midia com a seguinte redagéo:

CARGO REQUISITOS

Nivel médio completo, com ao menos 50 (cinquenta) horas de curso
Coordenador de | na 4rea de producdo de midias e/ou administragdo publica, ou
Producdo de Midia comprovac3o de 02 (dois) anos de pratica na area de produgéo de
contelido pertinente a administragdo publica.

Descrigao detalhada das atribuigdes:

I — Coordenar a criagdo edicdo de sites, redes sociais, interfaces
interativas, animacBes 2D e 3D, solucBes visuais ou audiovisuais, estruturas de navegacdo em
midias digitais, aplicativos e outras aplicagdes multimidias de solugdes de comunicagdo com a
utilizagdo de meios eletronicos e digitais;

II - Coordenar o desenvolvimento e criacdo de contetidos, com
coleta, pesquisa, avaliagdo, selego, interpretagdo e organizagdo de fontes, criagdo, edigdo ou
editoracio e tratamento envolvendo textos, desenhos, gréficos, iconografias, ilustragdes,
fotografias, imagens ou sons, cendrios, animagdes, efeitos especiais, roteiros, dudios, videos e
outros meios para geracdo de produtos e de servigos correlatos de comunicagdo;

III - coordenacdio do desenvolvimento de contelidos e das operagdes
de &udio, de imagem e de iluminagao;

IV - Planejar, coordenar e gerir recursos, equipes, equipamentos,
esttdio e locacdo, eventos e outros elementos necessarios a produgdo de contetidos;

V — Coordenar a produgdo e direcdo de contetido de audio e video;

VI — Coordenar o desenvolvimento de cendrios, de caracterizages,
de iluminac¢3o, de desenho sonoro ou de captagdo de imagens e sons;

VII - coordenar a gravacdo, locugdio, continuidade, edigdo,
sonorizacdo, desenvolvimento, pés-produgdo, preparagdo e organizagéo de conteddos;

VIII — coordenar a atualizagdo e gestdo de redes sociais, plataformas
digitais, sitios ou portais de internet, websites, web TV, TV digital e outros canais de comunicagao.

IX — coordenar as transmissdes online das sessGes ordinarias,
extraordindrias, solenes, bem como das reunides de comissdes permanentes e temporarias.

Art. 7° Em razdo da reducdo da carga horaria do cargo de Contador,
a lei 2.390/2025 ¢ aplicével a tal cargo somente mediante ordem escrita e prévia da Presidéncia,
para cumprimento de situagBes excepcionais e especificas, vedada a deliberagéo genérica efou por
tempo indeterminado.

Art. 8° Altera as atribuicdes do cargo em comissdo de Assessor da
Procuradoria da Mulher, constante no Anexo III, da Lei Municipal n© 2.221/2022:

“Anexo III - DOS CARGOS EM COMISSAO

[...]
CARGO REQUISITO
ASSESSOR DA PROCURADORIA DA MULHER Ensino Superior Completo
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Descricdo Detalhada das Atribuigdes

I - Assessorar a Procuradoria da Mulher em assuntos que lhe forem
designados;

II - Assistir a Procuradoria da Mulher na organizagdo e no
funcionamento do Gabinete;

III — Auxiliar a Procuradoria da Mulher em suas relagSes politico-
administrativas com a populagao, érgdo e entidades publicas e privadas;

IV - Auxiliar o preparo, encaminhamento e recebimento de
correspondéncias da Procuradoria da Mulher;

V - Auxiliar a Procuradora-Geral na execu¢do de contatos com
6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

VI - Assessorar ha manutengdo e organizagdo de arquivos de
documentos, papéis e demais materiais de interesse da Procuradoria da Mulher;

VII — Assistir a Procuradora-Geral e Subprocuradoras na organizagao
e preparo de viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagdo;

VIII - Organizar reuniGes e eventos promovidos pela Procuradoria
da Mulher, providenciando a convocagdo de vereadores, assim como envio de convites para
autoridades e demais participantes;

IX - Redigir oficios e correspondéncias emitidas pela Procuradoria da
Mulher;

X - Permanecer a disposicdo dos membros da Procuradoria da
Mulher no hordrio de expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para servigos
de assessoramento politico, que Ihe forem determinados ou solicitados;

XI — Mediante autorizacdo da Presidéncia da Camara, encarregar-se
da publicidade das atividades da Procuradoria da Mulher, evitando promogdo pessoal de
servidores e/ou autoridades;

XII - Outras atividades correlatas.”

Art. 92 O artigo 2° da Lei Municipal n® 2.221/2022, passa a vigorar
com a seguinte redaggo:

“Art. 2° Ficam criados os cargos efetivos de Escriturario, Advogado,
Oficial Legislativo e Administrativo, Contador, Auxiliar de Servigos
Gerais, Recepcionista, Analista Legislativo de Direito, Analista
Legislativo de Imprensa, Analista Legislativo de Controle Interno,
Técnico Legislativo, Técnico de Informatica, Assistente
Administrativo, conforme disposto nos Anexos I e II desta Lei.”

Art. 10. Esta Lei entra em vigor no 1° dia do més subsequente a
publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Guaira, Estado do Parana, em 23 de margo de 2026.

GILEADE GABRIEL OSTI
Prefeito Municipal
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