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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

LEI N° 3.083/2025

Altera a Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de
2022 e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SARANDI, ESTA -
DO DO PARANA, no uso de suas atribuicdes legais,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele PROMULGA a seguinte;

LEI:

Art. 1° Fica alterado o § 3° do art. 5° da Lei n® 2.869, de 1° de dezembro de 2022,
passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

§ 3° Quaisquer inscricoes, registros, cadastros, fichas, formularios ou
quaisquer outros documentos que circulam na Divisdo de Gestao de
Pessoas e Recursos Humanos, devera conter o campo “nome social”
em destaque, acompanhado do nome civil, que sera utilizado apenas
para fins administrativos internos.

Art. 2° Fica alterado o inciso III do art. 24 da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de
2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:
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III - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS (GOSG): Os
cargos deste grupo compreendem atividades cujas tarefas requerem
conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma rotina onde
predomine além do esforgo fisico, discernimento sobre o ambiente de
trabalho, o que envolve o tratamento adequado a vereadores,
funcionarios e a populacio que frequenta o legislativo municipal,
devendo os ocupantes deste grupo ter conhecimentos em nivel
fundamental.

Art. 3° Fica alterado o caput do art. 40 da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de
2022, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:

“Art. 40. A analise dos documentos de escolaridade, necessarios para
progressao por titulacio, sera efetivada pela Divisao de Gestao de
Pessoas e Recursos Humanos.

................................................................................. »(NR)

Art. 4° Fica alterado o caput do art. 42 da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de
2022, passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

“Art. 42. A analise do cumprimento dos requisitos para concessiao
da progressio de desempenho/capacitacio sera efetivada pela
Comissdo de Avaliacio de Desempenho ou Divisio de Gestao de
Pessoas e Recursos Humanos.

................................................................................. »(NR)

Art. 5° Fica alterado o inciso III e o § 2° do art. 44 da Lei n°® 2.869, de 1° de
dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:

Pagina 2 de 15
Avenida Maringd, 660, Centro — CEP 87.111-000 — Sarandi — Pr.
Telefone: (44) 4009-1774 e-mail: legislativo@cms.pr.gov.br site: cms.pr.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

LEI N° 3.083/2025

III - Grupo Ocupacional Servicos Gerais (GOSG): Composto por 2
(dois) cargos: Recepcionista (GOSG-2) e Oficial de Servicos Gerais
(GOSG-3) em extinc¢ao.

§ 2° Cada Nivel escalonado em 40 (quarenta) referéncias de elevacao,
com elevaciao de 2,5% (dois virgula cinco por cento), entre cada
referéncia sobre o vencimento recebido na data da elevacgio, a partir
da referéncia IV.

Art. 6° Fica alterado o caput do art. 47 da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de
2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 47 A progressio por titulacio podera ser concedida durante o
estagio probatorio.

................................................................................. »(NR)

Art. 7° Fica alterado os Anexos I, II, III, V e VI da Lei n°® 2.869, de 1° de
dezembro de 2022, passa a vigorar na forma dos Anexos I, II, III, IV e V desta Lei.

Art. 8° Ficam revogados da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de 2022 os seguintes
dispositivos:

I-oinciso IV do art. 23;

II - o inciso IV do art. 24;

III - o pardgrafo tnico do art. 30;
IV - os incisos IV e V do art. 43;

V -oinciso IV e o § 4° do art. 44.
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Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos
retroativos a partir de 1° de agosto de 2025.

Camara Municipal de Sarandi, 29 de agosto de 2025.
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ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGA
GRUPO A QUANTIDA ‘
OCUPACIONAL CARGO REFERENCIA | OCUPADOS | VAGOS DE VAGAS HORARIA
SEMANAL
Advogado GOP-1-A 1 0 1 20 horas
GOP
Contador GOP-2-A 1 0 1 40 horas
Auxiliar Legislativo GOL-1-A 7 0 7 40 horas
Oficial Legislativo GOL-2-A 3 0 3 40 horas
GOL Operador de Audioe | 4y 3 5 2 0 2 40 horas
Webdesigner
Operador de GOL-4-A 1 0 1 30 horas
Comunicacao
Recepcionista GOSG-2-A 1 0 1 40 horas
Oficial de Servigos | 559634 5 0 5 40 horas
Gerais

* Em extingdo
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ANEXO IT
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP
CARGO: ADVOGADO REFERENCIA: GOP-1

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO SUPERIOR E REGISTRO NA OAB.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

. analisar e elaborar documentos juridicos, examinar processos especificos e pesquisar a le-
gislagdo para a criagdo de arquivo juridico; promover a defesa da Camara nos processos adminis-
trativos e judiciais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o representar o Poder Legislativo em juizo ou fora dele, nas acdes que este for parte, acom-
panhado o processo e apresentando recursos em quaisquer instincias, assim como prestar assis-
téncia “interna corporis”;

° estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando c6digos e outros documentos,
para adequar os fatos a legislagdo aplicada;

o solicitar complementacdo e apurar as informagdes levantadas, compilando os elementos
necessarios e os procedimentos cabiveis aos fins objetivados pelo Legislativo;

o acompanhar o processo em todas as suas fases e instincias, requerendo seu andamento
através de peticdes especificas, para garantir seu tramite até decisdo final do litigio;

. representar o Poder Legislativo em juizo, comparecendo em audiéncias e tomar a sua de-
fesa para pleitear em nome do interesse do Legislativo Municipal;

o examinar contratos e acordos juridicos, acompanhando os processos licitatorios;

. informar expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuagdo, usando
a forma e a terminologia adequadas ao assunto em questao;

o emitir pareceres juridicos quando solicitado pelo Poder Legislativo;

. acompanhar, quando designado, os processos disciplinares internos;

o solucionar problemas dentro dos padrdes adequados e sugerir mudangas com base em
seus conhecimentos profissionais;

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: CONTADOR REFERENCIA: GOP-2

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
GRAU DE INSTRUCAO: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO
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NO CRC.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
o executar operagdes contdbeis, tais como: elaborar planos e programas de natureza con-
tabil, elaborar balangos e balancetes contabeis.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, or¢amen-
tario e tributario;

° prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e aos Dire-
tores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria e tributaria;

o compilar informagdes de ordem contébil para orientar decisoes;

J elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

o escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contdbeis de escrituragdo cronologica ou
sistematica;

o fazer levantamento e organizar demonstrativos contdbeis patrimoniais e financeiros;

J organizar e assinar balancos e balancetes;

° revisar demonstrativos contabeis;

° emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, or¢amentéria e tributéria;

J efetuar pericias contébeis;

o orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;
o orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira;

o preparar relatérios informativos sobre a situacao financeira, patrimonial, orcamentaria;

° orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

o realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da Cama-
ra;

J planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;

o assessorar o 6rgao responsavel pelo Patrimonio e Finangas da Camara Municipal, bem
como a Comissao Permanente sobre matéria orgamentaria e tributaria;

o controlar dotagdes or¢amentarias referentes a remuneragao dos Vereadores;

o atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de receita e despesa no ambito municipal com vis-

tas ao calculo da remuneragdo dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal;
J executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-1

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
o executar trabalhos e servigos de natureza administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES
o redigir expedientes administrativos;

° elaborar e manusear ficharios;

. extrair certidOes;

o proceder a classificacdo, separacao e distribuicdo de expedientes;

o auxiliar na conferéncia da folha de pagamento;

o preencher fichas, livros, boletins, formularios, mapas de controle de servigos e outros;

o orientar, eventualmente, a circulacdo interna de processos e outros expedientes;

o auxiliar na procura e arquivamento de processos € outros expedientes em geral;

° auxiliar no recebimento e armazenamento de material;

o efetuar servigos externos de busca e entrega de correspondéncia em reparticdes publicas e
privadas;

o efetuar as diligéncias de interesse da Camara Municipal junto a reparti¢des publicas ou
privadas, inclusive bancérias e judiciais;

o planejar, organizar e coordenar servigos de arquivo;

o participar do planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

J executar o planejamento, organizac¢do e orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e des-
cricdo de documentos; executar a orientacao da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacgao;

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-2

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

o executar trabalhos de redacdo, de secretaria de comissdes legislativas, elaboragdo de atas
das sessdes plendrias e outros trabalhos especificos do Legislativo; exercer atividades de nivel
médio, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do Legislativo, bem como pesqui-
sas, estudos e elaboragdo de normas, pareceres e informacdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o realizar trabalhos digitalizados de natureza variada que exijam corre¢do de linguagem e
perfeicao técnica, tais como oficios, memorandos, cartas, ordens de servigo, portarias, instrugdes,
projetos de leis, exposi¢des de motivos e outros expedientes;

o digitalizar quadros e tabelas de dupla entrada;
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J preparar e revisar a correspondéncia;
realizar coleta de precos;
executar trabalhos de escrituracao de livros e fichas contabeis;

o efetuar célculos relativos a folha de pagamento e a concessao de vantagens funcionais;

J redigir informagdes referentes ao servigo;

. organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados;

o revisar pronunciamentos e proposi¢des legislativas;

o fazer levantamentos de bens patrimoniais;

o lavrar atas das sessdes plendrias;

o secretariar comissoes legislativas;

o providenciar o preparo, sob orientacao superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes,
e outros expedientes sujeitos a promulgacao legislativa;

o executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autdgrafos;

° elaborar certidoes;

o prestar assessoramento a Administragdo da Camara Municipal em assuntos da competén-
cia do orgao legislativo;

o elaborar informagaoes;

o assessorar na elaboracdo de proposigoes legislativas;

o elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administracao;

o elaborar folha de pagamento e quadros demonstrativos da mesma,;

o auxiliar na elaboragdo de previsdes or¢amentarias;

o organizar arquivos e fichérios;

J elaborar pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo;

o participar da elaboracdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a ativi-
dade do 6rgao legislativo;

o elaborar exposi¢des de motivos e justificativas de cunho administrativo;

o assessorar estudos para execugdo de projetos de organizacdo e reorganizagdo na area ad-
ministrativa;

J planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informati-
VO;

o planejar, organizar e orientar as atividades de identificacdo de espécies documentais;

J planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informati-
VO;

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE AUDIO E WEB DESIGNER REFERENCIA: GOL-3

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLU{DO E QUALIFICACAO NA AREA
DE WEB DESIGN.
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
o executar trabalhos de som nas sessdes plendrias, nas reunides de comissdes € em outros
eventos de interesse da Camara Municipal; desenvolver e alimentar websites.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

° instalar microfones, alto-falantes, amplificador e outros acessorios, ligando-os, testando-
os e efetuando os ajustes necessarios para assegurar a qualidade do som;

o montar, instalar e operar equipamentos periféricos audiovisuais;

o instalar mesas de comando do som e equipamentos elétricos;

J manter e reparar equipamentos de som e elétricos, adequando-os as condi¢des de uso;

o zelar pela conservagdo, manutencao e guarda dos equipamentos e acessorios sob sua res-
ponsabilidade;

J executar trabalhos taquigraficos nas sessdes plenarias e nas comissoes;

J elaborar o projeto grafico e estético do site da Camara Municipal de Sarandi na rede
mundial de computadores;

o projetar os elementos grafico-visuais da pagina de web, ou seja, a disposi¢cdo dos icones,
imagens e texto, para produzir um material agradavel e funcional para o usudrio;

o atualizar constantemente o site da Camara Municipal de Sarandi com materiais disponibi-
lizados pelas diversas areas;

J executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE COMUNICACAO REFERENCIA: GOL-4

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

o executar operagdoes em mesas € equipamentos telefonicos da Camara Municipal de Saran-
di e prestar informagdes sobre o 6rgao legislativo Municipal no &mbito de suas atribuicdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas;

executar as ligacdes solicitadas pelos Vereadores e funcionarios;

receber e transmitir mensagens;

atender a chamados telefonicos internos e externos;

prestar informacdes especificas relacionadas com o 6rgao legislativo municipal no ambito
de suas atribuicdes;

° emitir comunicagdes ¢ instru¢cdes da Mesa, da Presidéncia, das Comissoes e dos Direto-
res, através da rede de sonorizacao da Casa, a Vereadores e funcionarios;
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o controlar e selecionar, sob orienta¢do superior, sonorizacdo ambiental da Camara;
o sintonizar emissoras de radio nos espacos politicos de interesse da Camara;
o operacionalizar com prioridades mensagens de emergéncia;
o executar outras tarefas correlatas.
CARGO: RECEPCIONISTA REFERENCIA: GOSG-2

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

. efetuar tarefas de recepcao, de circulagdo de documentos, de remog¢ao de moveis e
equipamentos, de realizacdo de servigos externos e outros peculiares aos servigos de portaria;
preparar correspondéncia a ser expedida; providenciar na expedigdo de correspondéncia,
conhecimentos ou notas de entrega; contar ¢ medir materiais recebidos; manusear ficharios;
auxiliar na classificacao e separagdo de expedientes; executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

. efetuar a circulagdo interna de processos, documentos e outros papéis;

. atender telefonemas;

. anotar e transmitir recados;

. efetuar entrega e recebimento de correspondéncias;

. atender com cortesia ao publico que procura a Camara, prestando-lhes as informagdes
necessarias, encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas areas do Legislativo;

. abrir e fechar a reparticdo, comunicando qualquer irregularidade e tomando as
providéncias cabiveis;

. operar, eventualmente, duplicadores e auxiliar na coletanea de avulsos;

. auxiliar em trabalhos simples de escritorio;

. efetuar arquivamentos sob supervisao;

. abrir pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas;

. executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL DE SERVICOS GERAIS REFERENCIA: GOSG-3

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
. executar tarefas de limpeza em geral nas dependéncias da Camara Municipal.

Pagina 11 de 15
Avenida Maringd, 660, Centro — CEP 87.111-000 — Sarandi — Pr.
Telefone: (44) 4009-1774 e-mail: legislativo@cms.pr.gov.br site: cms.pr.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

LEI N° 3.083/2025
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES
o executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da Camara Municipal;
° limpar pisos, vidros, lustres, mdveis, instalagdes sanitarias, lougas, utensilios de cozinha
etc;
° lavar e encerar assoalhos;
° remover lixos e detritos;
° retirar o pé de armadrios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, apos a limpeza, a
disposi¢do inicial em que se encontravam;
° servir café, dgua ou chd e, excepcionalmente, outras bebidas, com autorizagdo superior;
° arrumar e remover moveis, maquinas e materiais;
° atender, eventualmente, ao telefone;
o solicitar a compra ou entrega de materiais ao responsavel pelo almoxarifado;
o auxiliar o responsavel pelo patrimdnio/almoxarifado no controle de materiais utilizados,
prestando as informagdes necessarias;
o executar outras tarefas correlatas.
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TABELA DE CARGOS POR REFERENCIAS
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RE:::::CIA “’23‘,3 _/}DO co(';; ';g’)" Avxmg_z{(fmsu- OFICIEI:(I){EGISLA» OPEI:):E(I%E{IYSDE% WEB orﬂzlﬁ:}g: g{zoctx OFIC|12E|:];J 3?2‘\_ ?ANU» RECIZI:;!((?—I\Z'IST A ongz%:c:éf Z\E;WL

1 GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

1 GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

et GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A
v 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5%
\% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
VI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
Vil 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
v 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
X 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
X 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XHI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XIV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XvII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XVIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XX1V 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVIIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XL 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
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LEI N° 3.083/2025
ANEXO 1V
QUADRO EM EXTINCAO
GRUPO OCUPACIONAL CARGO VAGAS OCUPADAS
Oficial de Servigos Gerais 5
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

LEI N° 3.083/2025

ANEXO V i
QUADRO DE QUANTITATIVO DE HORAS PARA PROGRESSAO POR
DESEMPENHO/CAPACITACAO

GRUPO CARGO QUANTIDADE DE HORAS DE CURSO DE
OCUPACIONAL CAPACITACAO ANUAL
Advogado 180 horas
GOP

Contador 180 horas
Auxiliar Legislativo 160 horas
Oficial Legislativo 160 horas

GOL — -
Operador de Audio e Webdesigner 160 horas
Operador de Comunicagdo 160 horas
Recepcionista 120 horas
Oficial de Servigos Gerais* 120 horas

* Em extingao.
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SARANDI

CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
LEI N° 3.083/2025

Altera a Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de 2022 e da outras providéncias.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SARANDI, ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribui¢des legais,
Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele PROMULGA a seguinte;
LEL

Art. 1° Fica alterado o § 3° do art. 5° da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art 50

§ 3° Quaisquer inscricdes, registros, cadastros, fichas, formuldrios ou quaisquer outros documentos que circulam na Divisdo de Gestdo de
Pessoas ¢ Recursos Humanos, devera conter o campo “nome social” em destaque, acompanhado do nome civil, que sera utilizado apenas
para fins administrativos internos.

CATE 24 o

III - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS (GOSG): Os cargos deste grupo compreendem atividades cujas tarefas requerem
conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma rotina onde predomine além do esforco fisico, discernimento sobre o ambiente de
trabalho, o que envolve o tratamento adequado a vereadores, funcionarios e a populaciio que frequenta o legislativo municipal, devendo os
ocupantes deste grupo ter conhecimentos em nivel fundamental.

Art. 3° Fica alterado o caput do art. 40 da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

“Art. 40. A analise dos documentos de escolaridade, necessarios para progressiao por titulacio, sera efetivada pela Divisio de Gestio de
Pessoas e Recursos Humanos.

................................................................................. ”(NR)

Art. 4° Fica alterado o caput do art. 42 da Lei n® 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 42. A analise do cumprimento dos requisitos para concessdo da progressio de desempenho/capacitacio sera efetivada pela Comissao
de Avaliacdo de Desempenho ou Divisdo de Gestdo de Pessoas e Recursos Humanos.
................................................................................. ”(NR)

Art. 5° Fica alterado o inciso I1I e o § 2° do art. 44 da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

CATE A4 oo

III - Grupo Ocupacional Servi¢cos Gerais (GOSG): Composto por 2 (dois) cargos: Recepcionista (GOSG-2) e Oficial de Servicos Gerais
(GOSG-3) em extin¢io.

§ 2° Cada Nivel escalonado em 40 (quarenta) referéncias de elevacio, com elevagio de 2,5% (dois virgula cinco por cento), entre cada
referéncia sobre o vencimento recebido na data da elevacio, a partir da referéncia IV.

Art. 6° Fica alterado o caput do art. 47 da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:
“Art. 47 A progressio por titulacio podera ser concedida durante o estagio probatorio.

Art. 7° Fica alterado os Anexos I, II, III, V e VI da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar na forma dos Anexos I, II, III, IV e V
desta Lei.

Art. 8° Ficam revogados da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de 2022 os seguintes dispositivos:

I - o inciso IV do art. 23;

II - o inciso IV do art. 24;

III - o paragrafo tinico do art. 30;

IV - os incisos IV e V do art. 43;

V-oinciso IV e o § 4° do art. 44.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos retroativos a partir de 1° de agosto de 2025.

Camara Municipal de Sarandi, 29 de agosto de 2025.

DIONIZIO APARECIDO VIARO
Presidente da Camara
[ Assinado Digitalmente]

ANEXO1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL CARGO REFERENCIA OCUPADOS VAGOS QUANTIDADE VAGAS |CARGA HORARIA
SEMANAL
GOP Advogado GOP-1-A 1 0 1 20 horas
Contador GOP-2-A 1 0 1 40 horas
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GOL Auxiliar Legislativo GOL-1-A 7 0 7 40 horas
Oficial Legislativo GOL-2-A 3 0 3 40 horas
Operador de Audio ¢ Webdesigner GOL-3-A 2 0 2 40 horas
Operador de Comunicagdo GOL-4-A 1 0 1 30 horas
Recepcionista GOSG-2-A 1 0 1 40 horas
Oficial de Servigos Gerais* GOSG-3-A 5 0 5 40 horas
* Em extingdo

ANEXO IT
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

CARGO: ADVOGADO REFERENCIA: GOP-1

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO SUPERIOR E REGISTRO NA OAB.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

» analisar e elaborar documentos juridicos, examinar processos especificos e pesquisar a legislacdo para a criagdo de arquivo juridico; promover a
defesa da Camara nos processos administrativos e judiciais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* representar o Poder Legislativo em juizo ou fora dele, nas a¢des que este for parte, acompanhado o processo e apresentando recursos em quaisquer
instancias, assim como prestar assisténcia “interna corporis”;

* estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos e outros documentos, para adequar os fatos a legislacdo aplicada;

* solicitar complementa¢do e apurar as informagdes levantadas, compilando os elementos necessarios ¢ os procedimentos cabiveis aos fins
objetivados pelo Legislativo;

+ acompanhar o processo em todas as suas fases e instancias, requerendo seu andamento através de petigdes especificas, para garantir seu tramite até
decisdo final do litigio;

* representar o Poder Legislativo em juizo, comparecendo em audiéncias e tomar a sua defesa para pleitear em nome do interesse do Legislativo
Municipal;

* examinar contratos e acordos juridicos, acompanhando os processos licitatorios;

* informar expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuag@o, usando a forma e a terminologia adequadas ao assunto em
questao;

* emitir pareceres juridicos quando solicitado pelo Poder Legislativo;
« acompanhar, quando designado, os processos disciplinares internos;
* solucionar problemas dentro dos padrdes adequados e sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais;

* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: CONTADOR REFERENCIA: GOP-2

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO
NO CRC.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

* executar operagdes contabeis, tais como: elaborar planos e programas de natureza contabil, elaborar balangos e balancetes contabeis.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgamentario e tributario;

* prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e aos Diretores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orgamentaria e tributaria;

* compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes;
* elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

* escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de escrituragdo cronoldgica ou sistematica;
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» fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

* organizar e assinar balangos e balancetes;

« revisar demonstrativos contabeis;

* emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria e tributaria;

« efetuar pericias contabeis;

* orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;

» orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira;

* preparar relatorios informativos sobre a situa¢do financeira, patrimonial, orcamentaria;

* orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

» realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da Camara;

* planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;

* assessorar o 0rgdo responsavel pelo Patrimonio e Finangas da Camara Municipal, bem como a Comissdo Permanente sobre matéria or¢amentaria e

tributaria;

* controlar dotagdes orgamentarias referentes a remuneragio dos Vereadores;

» atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de receita e despesa no ambito municipal com vistas ao calculo da remuneragdo dos Vereadores e de outras

despesas da Camara Municipal;
* executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-1

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

* executar trabalhos e servigos de natureza administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* redigir expedientes administrativos;

« elaborar e manusear ficharios;

* extrair certiddes;

* proceder a classificagdo, separacdo e distribuicdo de expedientes;

« auxiliar na conferéncia da folha de pagamento;

* preencher fichas, livros, boletins, formularios, mapas de controle de servigos e outros;

* orientar, eventualmente, a circulagdo interna de processos e outros expedientes;

+ auxiliar na procura e arquivamento de processos e outros expedientes em geral;

« auxiliar no recebimento e armazenamento de material;

« efetuar servigos externos de busca e entrega de correspondéncia em reparti¢des publicas e privadas;
» efetuar as diligéncias de interesse da Camara Municipal junto a reparti¢des publicas ou privadas, inclusive bancarias e judiciais;
* planejar, organizar e coordenar servigos de arquivo;

* participar do planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

* executar o planejamento, organizacgdo e orientagdo quanto a classificac¢do, arranjo e descrigdo de documentos; executar a orientacdo da avaliagdo e

selecdo de documentos, para fins de preservagao;

* executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-2

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

» executar trabalhos de redacdo, de secretaria de comissdes legislativas, elaboracdo de atas das sessdes plenarias e outros trabalhos especificos do
Legislativo; exercer atividades de nivel médio, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do Legislativo, bem como pesquisas, estudos e
elaboragdo de normas, pareceres e informagoes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

» realizar trabalhos digitalizados de natureza variada que exijam corre¢do de linguagem e perfeicdo técnica, tais como oficios, memorandos, cartas,
ordens de servigo, portarias, instrugdes, projetos de leis, exposi¢oes de motivos e outros expedientes;

» digitalizar quadros e tabelas de dupla entrada;

* preparar e revisar a correspondéncia;

* realizar coleta de pregos;

* executar trabalhos de escrituracdo de livros e fichas contabeis;

« efetuar calculos relativos a folha de pagamento ¢ a concessdo de vantagens funcionais;

» redigir informagdes referentes ao servigo;

* organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados;

* revisar pronunciamentos e proposi¢des legislativas;

» fazer levantamentos de bens patrimoniais;

* lavrar atas das sessdes plenarias;

* secretariar comissdes legislativas;

* providenciar o preparo, sob orientagdo superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes, e outros expedientes sujeitos a promulgacéo legislativa;
* executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autografos;

* elaborar certiddes;

* prestar assessoramento a Administragcdo da Camara Municipal em assuntos da competéncia do 6rgdo legislativo;
* elaborar informagdes;

* assessorar na elaboragdo de proposi¢des legislativas;

* elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administragio;

* elaborar folha de pagamento e quadros demonstrativos da mesma;

« auxiliar na elaboragdo de previsdes or¢amentarias;

* organizar arquivos e ficharios;

* elaborar pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo;

* participar da elaboragéo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do 6rgdo legislativo;
* claborar exposigdes de motivos e justificativas de cunho administrativo;

* assessorar estudos para execugdo de projetos de organizacdo e reorganizacdo na area administrativa;

eplanejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informativo;

* planejar, organizar e orientar as atividades de identificacdo de espécies documentais;

* planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informativo;

eexecutar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE AUDIO E WEB DESIGNER REFERENCIA: GOL-3
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GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO E QUALIFICAGAO NA AREA DE WEB DESIGN.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

* executar trabalhos de som nas sessdes plenarias, nas reunides de comissdes ¢ em outros eventos de interesse da Camara Municipal; desenvolver ¢
alimentar websites.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* instalar microfones, alto-falantes, amplificador e outros acessorios, ligando-os, testando-os e efetuando os ajustes necessarios para assegurar a
qualidade do som;

* montar, instalar e operar equipamentos periféricos audiovisuais;

« instalar mesas de comando do som e equipamentos elétricos;

* manter e reparar equipamentos de som e elétricos, adequando-os as condi¢des de uso;

» zelar pela conservag@o, manutencgdo e guarda dos equipamentos e acessorios sob sua responsabilidade;

* executar trabalhos taquigraficos nas sessdes plenarias e nas comissdes;

* elaborar o projeto grafico e estético do site da Camara Municipal de Sarandi na rede mundial de computadores;

* projetar os elementos grafico-visuais da pagina de web, ou seja, a disposi¢do dos icones, imagens e texto, para produzir um material agradavel e
funcional para o usuario;

» atualizar constantemente o site da Camara Municipal de Sarandi com materiais disponibilizados pelas diversas areas;

* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE COMUNICACAO REFERENCIA: GOL-4

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUI{DO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

* executar operagdes em mesas ¢ equipamentos telefonicos da Camara Municipal de Sarandi e prestar informagdes sobre o 6rgdo legislativo
Municipal no ambito de suas atribuigdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicacdes telefonicas;

* executar as ligagdes solicitadas pelos Vereadores e funcionarios;

* receber e transmitir mensagens;

« atender a chamados telefonicos internos e externos;

* prestar informagdes especificas relacionadas com o 6rgo legislativo municipal no ambito de suas atribui¢des;

* emitir comunicagoes e instrugdes da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes e dos Diretores, através da rede de sonoriza¢do da Casa, a Vereadores e
funcionarios;

* controlar e selecionar, sob orientagdo superior, sonorizagdo ambiental da Camara;
* sintonizar emissoras de radio nos espacos politicos de interesse da Camara;
* operacionalizar com prioridades mensagens de emergéncia;

* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: RECEPCIONISTA REFERENCIA: GOSG-2

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

« cfetuar tarefas de recepgdo, de circulagdo de documentos, de remogdo de moéveis e equipamentos, de realizagdo de servigos externos e outros
peculiares aos servigos de portaria; preparar correspondéncia a ser expedida; providenciar na expedi¢@o de correspondéncia, conhecimentos ou notas
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de entrega; contar e medir materiais recebidos; manusear fichdrios; auxiliar na classificagdo e separagdo de expedientes; executar outras tarefas

correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

« efetuar a circulagdo interna de processos, documentos e outros papéis;
« atender telefonemas;

* anotar e transmitir recados;

« efetuar entrega e recebimento de correspondéncias;

« atender com cortesia ao publico que procura a Camara, prestando-lhes as informagdes necessarias, encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas

areas do Legislativo;

« abrir e fechar a reparti¢cdo, comunicando qualquer irregularidade e tomando as providéncias cabiveis;
* operar, eventualmente, duplicadores e auxiliar na coletanea de avulsos;

« auxiliar em trabalhos simples de escritorio;

« efetuar arquivamentos sob supervisao;

* abrir pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas;

* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL DE SERVICOS GERAIS REFERENCIA: GOSG-3

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

« executar tarefas de limpeza em geral nas dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da Camara Municipal;

* limpar pisos, vidros, lustres, méveis, instalagdes sanitarias, lougas, utensilios de cozinha etc;

* lavar e encerar assoalhos;

* remover lixos e detritos;

* retirar o p6 de armarios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, apds a limpeza, a disposigao inicial em que se encontravam;
* servir café, dgua ou cha e, excepcionalmente, outras bebidas, com autorizagao superior;

* arrumar e remover moveis, maquinas ¢ materiais;

« atender, eventualmente, ao telefone;

* solicitar a compra ou entrega de materiais ao responsavel pelo almoxarifado;

* auxiliar o responsavel pelo patriménio/almoxarifado no controle de materiais utilizados, prestando as informagdes necessarias;

* executar outras tarefas correlatas.

ANEXO III

TABELA DE CARGOS POR REFERENCIAS

CARGO ADVOGADO CONTADOR AUXILIAR OFICIAL OPERADOR OPERADOR DE |OFICIAL DE|RECEPCIONISTA OFICIAL DE

GOP-1 GOP-2 LEGISLATIVO  [LEGISLATIVO  [DE WEB|COMUNICAGAO MANUTENCAO  [GOSG-2 SERVICOS

REFERENCIA GOL-1 GOL-2 DESIGNER  [GOL-4 GOSG-1 GERAIS
GOL-3 GOSG-3

1 GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

i GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

1 GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

v 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5%

\% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

\ 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
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VII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
VIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
IX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
X 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XI1I 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XIIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
X1V 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XVIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXIV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXVIIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVIIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XL 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
ANEXO IV
QUADRO EM EXTINCAO
GRUPO OCUPACIONAL CARGO VAGAS OCUPADAS
Oficial de Servigos Gerais 5

ANEXO V
QUADRO DE QUANTITATIVO DE HORAS PARA PROGRESSAO POR DESEMPENHO/CAPACITACAO
GRUPO OCUPACIONAL CARGO QUANTIDADE DE HORAS DE CURSO DE CAPACITACAO ANUAL
GOP Advogado 180 horas

Contador 180 horas
GOL Auxiliar Legislativo 160 horas

Oficial Legislativo 160 horas

Operador de Audio e Webdesigner 160 horas

Operador de Comunicagdo 160 horas

Recepcionista 120 horas

Oficial de Servigos Gerais* 120 horas

* Em extingdo.

Matéria publicada no Didrio Oficial dos Municipios do Parana no dia 01/09/2025. Edi¢ao 3353
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https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/A3B7EE64/19f07a909f9ecccf93f354f67601643619f07a909f9ecccfo3f354f676016436
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

Promulga o projeto de lei sancionado tacitamente,
em virtude do siléncio de san¢ido em tempo habil
pelo prefeito, nos termos do inciso I'V do art. 18, e §§
1°, 3° e 7° do art. 40, da Lei Organica Municipal e
alinea d do inciso VII do art. 33 do Regimento
Interno.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SARANDI,
ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribuicdes legais, definidas pelo inciso IV do art. 18, e
§§ 1°, 3° e 7° do art. 40, da Lei Organica Municipal e alinea d do inciso VII do art. 33 do
Regimento Interno;

CONSIDERANDO a aprovagao, pela Camara Municipal de Vereadores, do Projeto de Lei n°
3.554/2025, de autoria da Mesa Diretora;

CONSIDERANDO que a promulgacdo ¢ ato de natureza politica, cujo objetivo ¢ atestar
solenemente a existéncia da lei para a produgdo de seus efeitos, sendo um requisito indispensavel
a eficacia do ato normativo;

CONSIDERANDO que o autografo do referido projeto de lei foi encaminhado e recebido pelo
Poder Executivo na data de 6/8/2025, através do oficio n® 111/2025/CMS;

CONSIDERANDO que o lapso temporal decorrido ndo o impede de atestar a existéncia da
norma juridica, visto que subsiste a obrigatoriedade de sua promulgacgao;

CONSIDERANDO que o negocio juridico fora legalmente formalizado, ndo ha quaisquer
prejuizos, bem como observando principio da razoabilidade, moderacdo e adequagdo entre os
meios a serem utilizados ¢ a finalidade a ser alcangada,;

CONSIDERANDO que a composi¢ao do Poder Legislativo que vai promulgar a lei ndo ser
diferente daquela que a aprovou, pois ja houve a manifestagdo soberana e regular do parlamento
sobre a matéria;

CONSIDERANDO que houve a sancdo tacita, por parte do prefeito, do Projeto de Lei n°
3.554/2025, ja que, no prazo estabelecido pela Lei Organica Municipal, ndo se manifestou pela
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

sua aprovacao, € nem por veto;

CONSIDERANDO o teor do inciso IV do art. 18 e §§ 1°, 3° e 7° do art. 40, da Lei Organica
Municipal e a alinea d do inciso VII do art. 33, do Regimento Interno que, no siléncio do
Prefeito, cabe ao Presidente da Camara a promulgacio;

RESOLVE:

Art. 1° Promulgar a Lei n°® 3.083/2025, oriunda do Projeto de Lei n°® 3.554/2025,

da Mesa Diretora, cujo contetido faz parte integrante do presente ato de promulgagao.

Art. 2° Publique-se.

REGISTRE-SE e AFIXE-SE.

Camara Municipal de Sarandi, 29 de agosto de 2025.

Assinado digitalmente por DIONIZIO
D I O N I Z I O APARECIDO VIARO:61457779153
ND: C=BR, O=ICP-Brasil, OU=AC
SOLUTI Multipla v5, OU=
APA R EC I D 027390091000175, OU=Videoconferencia,
OU=Certificado PF A3, CN=DIONIZIO
APARECIDO VIARO:61457779153

V I A R O * 6 145 Raz&o: Eu estou aprovando este
. documento

7779153 Gainnpunmoe
DIONIZIO APARECIDO VIARO

Presidente da Camara

[Assinado digitalmente]
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

LEI N° 3.083/2025

Altera a Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de
2022 e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SARANDI, ESTA -
DO DO PARANA, no uso de suas atribuicdes legais,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele PROMULGA a seguinte;

LEI:

Art. 1° Fica alterado o § 3° do art. 5° da Lei n® 2.869, de 1° de dezembro de 2022,
passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

§ 3° Quaisquer inscricoes, registros, cadastros, fichas, formularios ou
quaisquer outros documentos que circulam na Divisdo de Gestao de
Pessoas e Recursos Humanos, devera conter o campo “nome social”
em destaque, acompanhado do nome civil, que sera utilizado apenas
para fins administrativos internos.

Art. 2° Fica alterado o inciso III do art. 24 da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de
2022, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

III - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS (GOSG): Os
cargos deste grupo compreendem atividades cujas tarefas requerem
conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma rotina onde
predomine além do esforgo fisico, discernimento sobre o ambiente de
trabalho, o que envolve o tratamento adequado a vereadores,
funcionarios e a populacio que frequenta o legislativo municipal,
devendo os ocupantes deste grupo ter conhecimentos em nivel
fundamental.

Art. 3° Fica alterado o caput do art. 40 da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de
2022, passa a vigorar com as seguintes alteragodes:

“Art. 40. A analise dos documentos de escolaridade, necessarios para
progressao por titulacio, sera efetivada pela Divisdo de Gestdo de
Pessoas e Recursos Humanos.

................................................................................. »(NR)

Art. 4° Fica alterado o caput do art. 42 da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de
2022, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:

“Art. 42. A analise do cumprimento dos requisitos para concessiao
da progressio de desempenho/capacitacio sera efetivada pela
Comissao de Avaliacio de Desempenho ou Divisio de Gestao de
Pessoas e Recursos Humanos.

................................................................................. »(NR)

Art. 5° Fica alterado o inciso Il e o § 2° do art. 44 da Lei n°® 2.869, de 1° de
dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

III - Grupo Ocupacional Servi¢os Gerais (GOSG): Composto por 2
(dois) cargos: Recepcionista (GOSG-2) e Oficial de Servicos Gerais
(GOSG-3) em extinc¢ao.

§ 2° Cada Nivel escalonado em 40 (quarenta) referéncias de elevacio,
com elevagciao de 2,5% (dois virgula cinco por cento), entre cada
referéncia sobre o vencimento recebido na data da elevacao, a partir
da referéncia IV.

Art. 6° Fica alterado o caput do art. 47 da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de
2022, passa a vigorar com as seguintes alteracoes:

“Art. 47 A progressao por titulacio podera ser concedida durante o
estagio probatorio.

................................................................................. »(NR)

Art. 7° Fica alterado os Anexos I, II, III, V e VI da Lei n°® 2.869, de 1° de
dezembro de 2022, passa a vigorar na forma dos Anexos I, II, III, IV e V desta Lei.

Art. 8° Ficam revogados da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de 2022 os seguintes
dispositivos:

I - oinciso IV do art. 23;

II - o inciso IV do art. 24;

III - o paragrafo tnico do art. 30;
IV - os incisos IV e V do art. 43;

V -oinciso IV e o § 4° do art. 44.
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos
retroativos a partir de 1° de agosto de 2025.

Camara Municipal de Sarandi, 29 de agosto de 2025.

Assinado digitalmente por DIONIZIO
D I O N I Z I O APARECIDO VIARO:61457779153
ND: C=BR, O=ICP-Brasil, OU=AC
SOLUTI Multipla v5, OU=

APAR EC I D 27390091000175, OU=
Videoconferencia, OU=Certificado PF
A3, CN=DIONIZIO APARECIDO
VIARO . 6 14 VIARO:61457779153
. Razao: Eu estou aprovando este
documento

7 7 7 9 l 3 Localizagdo:
Data: 2025.08.29 12:29:20-03'00

Foxit PDF Reader Verséo: 2025.2.0

DIONIZIO APARECIDO VIARO
Presidente da Camara

[Assinado digitalmente]
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGA
GRUPO A QUANTIDA ‘
OCUPACIONAL CARGO REFERENCIA | OCUPADOS | VAGOS DE VAGAS HORARIA
SEMANAL
Advogado GOP-1-A 1 0 1 20 horas
GOP
Contador GOP-2-A 1 0 1 40 horas
Auxiliar Legislativo GOL-1-A 7 0 7 40 horas
Oficial Legislativo GOL-2-A 3 0 3 40 horas
GOL Operador de Audioe | 4y 3 5 2 0 2 40 horas
Webdesigner
Operador de GOL-4-A 1 0 1 30 horas
Comunicacao
Recepcionista GOSG-2-A 1 0 1 40 horas
Oficial de Servigos | 559634 5 0 5 40 horas
Gerais

* Em extingdo
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

ANEXO IT
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP
CARGO: ADVOGADO REFERENCIA: GOP-1

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO SUPERIOR E REGISTRO NA OAB.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

. analisar e elaborar documentos juridicos, examinar processos especificos e pesquisar a le-
gislagdo para a criagdo de arquivo juridico; promover a defesa da Camara nos processos adminis-
trativos e judiciais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o representar o Poder Legislativo em juizo ou fora dele, nas acdes que este for parte, acom-
panhado o processo e apresentando recursos em quaisquer instincias, assim como prestar assis-
téncia “interna corporis”;

° estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando c6digos e outros documentos,
para adequar os fatos a legislagdo aplicada;

o solicitar complementacdo e apurar as informagdes levantadas, compilando os elementos
necessarios e os procedimentos cabiveis aos fins objetivados pelo Legislativo;

o acompanhar o processo em todas as suas fases e instincias, requerendo seu andamento
através de peticdes especificas, para garantir seu tramite até decisdo final do litigio;

. representar o Poder Legislativo em juizo, comparecendo em audiéncias e tomar a sua de-
fesa para pleitear em nome do interesse do Legislativo Municipal;

o examinar contratos e acordos juridicos, acompanhando os processos licitatorios;

. informar expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuagdo, usando
a forma e a terminologia adequadas ao assunto em questao;

o emitir pareceres juridicos quando solicitado pelo Poder Legislativo;

. acompanhar, quando designado, os processos disciplinares internos;

o solucionar problemas dentro dos padrdes adequados e sugerir mudangas com base em
seus conhecimentos profissionais;

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: CONTADOR REFERENCIA: GOP-2

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL
GRAU DE INSTRUCAO: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

NO CRC.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
o executar operagdes contdbeis, tais como: elaborar planos e programas de natureza con-
tabil, elaborar balangos e balancetes contabeis.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, or¢amen-
tario e tributario;

° prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e aos Dire-
tores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria e tributaria;

o compilar informagdes de ordem contébil para orientar decisoes;

J elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

o escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contdbeis de escrituragdo cronologica ou
sistematica;

o fazer levantamento e organizar demonstrativos contdbeis patrimoniais e financeiros;

J organizar e assinar balancos e balancetes;

° revisar demonstrativos contabeis;

° emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, or¢amentéria e tributéria;

J efetuar pericias contébeis;

o orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;
o orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira;

o preparar relatérios informativos sobre a situacao financeira, patrimonial, orcamentaria;

° orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

o realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da Cama-
ra;

J planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;

o assessorar o 6rgao responsavel pelo Patrimonio e Finangas da Camara Municipal, bem
como a Comissao Permanente sobre matéria orgamentaria e tributaria;

o controlar dotagdes or¢amentarias referentes a remuneragao dos Vereadores;

o atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de receita e despesa no ambito municipal com vis-

tas ao calculo da remuneragdo dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal;
J executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-1

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
o executar trabalhos e servigos de natureza administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES
o redigir expedientes administrativos;

° elaborar e manusear ficharios;

. extrair certidOes;

o proceder a classificacdo, separacao e distribuicdo de expedientes;

o auxiliar na conferéncia da folha de pagamento;

o preencher fichas, livros, boletins, formularios, mapas de controle de servigos e outros;

o orientar, eventualmente, a circulacdo interna de processos e outros expedientes;

o auxiliar na procura e arquivamento de processos € outros expedientes em geral;

° auxiliar no recebimento e armazenamento de material;

o efetuar servigos externos de busca e entrega de correspondéncia em reparticdes publicas e
privadas;

o efetuar as diligéncias de interesse da Camara Municipal junto a reparti¢des publicas ou
privadas, inclusive bancérias e judiciais;

o planejar, organizar e coordenar servigos de arquivo;

o participar do planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

J executar o planejamento, organizac¢do e orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e des-
cricdo de documentos; executar a orientacao da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacgao;

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-2

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

o executar trabalhos de redacdo, de secretaria de comissdes legislativas, elaboragdo de atas
das sessdes plendrias e outros trabalhos especificos do Legislativo; exercer atividades de nivel
médio, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do Legislativo, bem como pesqui-
sas, estudos e elaboragdo de normas, pareceres e informacdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o realizar trabalhos digitalizados de natureza variada que exijam corre¢do de linguagem e
perfeicao técnica, tais como oficios, memorandos, cartas, ordens de servigo, portarias, instrugdes,
projetos de leis, exposi¢des de motivos e outros expedientes;

o digitalizar quadros e tabelas de dupla entrada;
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CAMARA MUNICIPAL DE

SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

J preparar e revisar a correspondéncia;
realizar coleta de precos;
executar trabalhos de escrituracao de livros e fichas contabeis;

o efetuar célculos relativos a folha de pagamento e a concessao de vantagens funcionais;

J redigir informagdes referentes ao servigo;

. organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados;

o revisar pronunciamentos e proposi¢des legislativas;

o fazer levantamentos de bens patrimoniais;

o lavrar atas das sessdes plendrias;

o secretariar comissoes legislativas;

o providenciar o preparo, sob orientacao superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes,
e outros expedientes sujeitos a promulgacao legislativa;

o executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autdgrafos;

° elaborar certidoes;

o prestar assessoramento a Administragdo da Camara Municipal em assuntos da competén-
cia do orgao legislativo;

o elaborar informagaoes;

o assessorar na elaboracdo de proposigoes legislativas;

o elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administracao;

o elaborar folha de pagamento e quadros demonstrativos da mesma,;

o auxiliar na elaboragdo de previsdes or¢amentarias;

o organizar arquivos e fichérios;

J elaborar pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo;

o participar da elaboracdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a ativi-
dade do 6rgao legislativo;

o elaborar exposi¢des de motivos e justificativas de cunho administrativo;

o assessorar estudos para execugdo de projetos de organizacdo e reorganizagdo na area ad-
ministrativa;

J planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informati-
VO;

o planejar, organizar e orientar as atividades de identificacdo de espécies documentais;

J planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informati-
VO;

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE AUDIO E WEB DESIGNER REFERENCIA: GOL-3

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLU{DO E QUALIFICACAO NA AREA
DE WEB DESIGN.
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ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
o executar trabalhos de som nas sessdes plendrias, nas reunides de comissdes € em outros
eventos de interesse da Camara Municipal; desenvolver e alimentar websites.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

° instalar microfones, alto-falantes, amplificador e outros acessorios, ligando-os, testando-
os e efetuando os ajustes necessarios para assegurar a qualidade do som;

o montar, instalar e operar equipamentos periféricos audiovisuais;

o instalar mesas de comando do som e equipamentos elétricos;

J manter e reparar equipamentos de som e elétricos, adequando-os as condi¢des de uso;

o zelar pela conservagdo, manutencao e guarda dos equipamentos e acessorios sob sua res-
ponsabilidade;

J executar trabalhos taquigraficos nas sessdes plenarias e nas comissoes;

J elaborar o projeto grafico e estético do site da Camara Municipal de Sarandi na rede
mundial de computadores;

o projetar os elementos grafico-visuais da pagina de web, ou seja, a disposi¢cdo dos icones,
imagens e texto, para produzir um material agradavel e funcional para o usudrio;

o atualizar constantemente o site da Camara Municipal de Sarandi com materiais disponibi-
lizados pelas diversas areas;

J executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE COMUNICACAO REFERENCIA: GOL-4

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
o executar operagdoes em mesas € equipamentos telefonicos da Camara Municipal de Saran-
di e prestar informagdes sobre o 6rgao legislativo Municipal no &mbito de suas atribuicdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas;

executar as ligacdes solicitadas pelos Vereadores e funcionarios;

receber e transmitir mensagens;

atender a chamados telefonicos internos e externos;

prestar informacdes especificas relacionadas com o 6rgao legislativo municipal no ambito
de suas atribuicdes;

° emitir comunicagdes ¢ instru¢cdes da Mesa, da Presidéncia, das Comissoes e dos Direto-
res, através da rede de sonorizacao da Casa, a Vereadores e funcionarios;
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CAMARA MUNICIPAL DE
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ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

o controlar e selecionar, sob orienta¢do superior, sonorizacdo ambiental da Camara;

o sintonizar emissoras de radio nos espacos politicos de interesse da Camara;

o operacionalizar com prioridades mensagens de emergéncia;

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: RECEPCIONISTA REFERENCIA: GOSG-2

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

. efetuar tarefas de recepcao, de circulagdo de documentos, de remog¢ao de moveis e
equipamentos, de realizacdo de servigos externos e outros peculiares aos servigos de portaria;
preparar correspondéncia a ser expedida; providenciar na expedigdo de correspondéncia,
conhecimentos ou notas de entrega; contar ¢ medir materiais recebidos; manusear ficharios;
auxiliar na classificacao e separagdo de expedientes; executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

. efetuar a circulagdo interna de processos, documentos e outros papéis;

. atender telefonemas;

. anotar e transmitir recados;

. efetuar entrega e recebimento de correspondéncias;

. atender com cortesia ao publico que procura a Camara, prestando-lhes as informagdes
necessarias, encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas areas do Legislativo;

. abrir e fechar a reparticdo, comunicando qualquer irregularidade e tomando as
providéncias cabiveis;

. operar, eventualmente, duplicadores e auxiliar na coletanea de avulsos;

. auxiliar em trabalhos simples de escritorio;

. efetuar arquivamentos sob supervisao;

. abrir pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas;

. executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL DE SERVICOS GERAIS REFERENCIA: GOSG-3

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
. executar tarefas de limpeza em geral nas dependéncias da Camara Municipal.
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SARANDI-PR

ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da Camara Municipal;

° limpar pisos, vidros, lustres, mdveis, instalagdes sanitarias, lougas, utensilios de cozinha
etc;

° lavar e encerar assoalhos;

° remover lixos e detritos;

° retirar o pé de armadrios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, apos a limpeza, a
disposi¢do inicial em que se encontravam;

° servir café, dgua ou chd e, excepcionalmente, outras bebidas, com autorizagdo superior;

° arrumar e remover moveis, maquinas e materiais;

° atender, eventualmente, ao telefone;

o solicitar a compra ou entrega de materiais ao responsavel pelo almoxarifado;

o auxiliar o responsavel pelo patrimdnio/almoxarifado no controle de materiais utilizados,
prestando as informagdes necessarias;

o executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO III
TABELA DE CARGOS POR REFERENCIAS

RE:::::CIA “’23‘,3 _/}DO co(';; ';g’)" Avxmg_z{(fmsu- OFICIEI:(I){EGISLA» OPEI:):E(I%E{IYSDE% WEB orﬂzlﬁ:}g: g{zoctx OFIC|12E|:];J 3?2‘\_ ?ANU» RECIZI:;!((?—I\Z'IST A ongz%:c:éf Z\E;WL

1 GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

1 GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

et GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A
v 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5%
\% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
VI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
Vil 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
v 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
X 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
X 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XHI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XIV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XvII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XVIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XX1V 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVIIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XL 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
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ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

ANEXO 1V 3
QUADRO EM EXTINCAO
GRUPO OCUPACIONAL CARGO VAGAS OCUPADAS
Oficial de Servigos Gerais 5
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ANEXO V i
QUADRO DE QUANTITATIVO DE HORAS PARA PROGRESSAO POR
DESEMPENHO/CAPACITACAO

GRUPO CARGO QUANTIDADE DE HORAS DE CURSO DE
OCUPACIONAL CAPACITACAO ANUAL
Advogado 180 horas
GOP

Contador 180 horas
Auxiliar Legislativo 160 horas
Oficial Legislativo 160 horas

GOL C .
Operador de Audio e Webdesigner 160 horas
Operador de Comunicagéo 160 horas
Recepcionista 120 horas
Oficial de Servigos Gerais* 120 horas

* Em extingao.
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02/09/2025, 15:50 Prefeitura Municipal de Sarandi

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SARANDI

CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
ATO DE PROMULGACAO N° 2/2025

Promulga o projeto de lei sancionado tacitamente, em virtude do siléncio de sangdo em tempo habil pelo prefeito, nos termos do
inciso IV do art. 18, e §§ 1°, 3° e 7° do art. 40, da Lei Organica Municipal e alinea d do inciso VII do art. 33 do Regimento Interno.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SARANDI, ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribui¢des legais,
definidas pelo inciso IV do art. 18, e §§ 1°, 3° e 7° do art. 40, da Lei Organica Municipal e alinea d do inciso VII do art. 33 do Regimento Interno;

CONSIDERANDO a aprovagido, pela Camara Municipal de Vereadores, do Projeto de Lei n® 3.554/2025, de autoria da Mesa Diretora;

CONSIDERANDO que a promulgagdo ¢ ato de natureza politica, cujo objetivo ¢ atestar solenemente a existéncia da lei para a producdo de seus
efeitos, sendo um requisito indispensavel a eficacia do ato normativo;

CONSIDERANDO que o autografo do referido projeto de lei foi encaminhado e recebido pelo Poder Executivo na data de 6/8/2025, através do
oficio n°® 111/2025/CMS;

CONSIDERANDO que o lapso temporal decorrido ndo o impede de atestar a existéncia da norma juridica, visto que subsiste a obrigatoriedade de
sua promulgagéo;

CONSIDERANDO que o negocio juridico fora legalmente formalizado, ndo ha quaisquer prejuizos, bem como observando principio da
razoabilidade, moderagéo e adequagdo entre os meios a serem utilizados ¢ a finalidade a ser alcangada;

CONSIDERANDO que a composi¢do do Poder Legislativo que vai promulgar a lei ndo ser diferente daquela que a aprovou, pois ja houve a
manifestagdo soberana e regular do parlamento sobre a matéria;

CONSIDERANDO que houve a sangdo tacita, por parte do prefeito, do Projeto de Lei n°® 3.554/2025, ja que, no prazo estabelecido pela Lei
Organica Municipal, ndo se manifestou pela sua aprovagédo, € nem por veto;

CONSIDERANDO o teor do inciso IV do art. 18 e §§ 1°, 3° ¢ 7° do art. 40, da Lei Organica Municipal e a alinea d do inciso VII do art. 33, do
Regimento Interno que, no siléncio do Prefeito, cabe ao Presidente da Camara a promulgagao;

RESOLVE:

Art. 1° Promulgar a Lei n° 3.083/2025, oriunda do Projeto de Lei n® 3.554/2025, da Mesa Diretora, cujo conteudo faz parte integrante do presente ato
de promulgagao.
Art. 2° Publique-se.

REGISTRE-SE e AFIXE-SE.
Camara Municipal de Sarandi, 29 de agosto de 2025.

DIONIZIO APARECIDO VIARO
Presidente Da Camara
[Assinado Digitalmente]

LEI N° 3.083/2025

Altera a Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de 2022 e d4 outras providéncias.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE SARANDI, ESTADO DO PARANA, no uso de suas atribuigdes legais,
Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele PROMULGA a seguinte;

LEL

Art. 1° Fica alterado o § 3° do art. 5° da Lei n® 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteracdes:
“Al’t 50
3° Quaisquer inscri¢des, registros, cadastros, fichas, formularios ou quaisquer outros documentos que circulam na Divisdo de Gestio de
& b b b
Pessoas e Recursos Humanos, devera conter o campo “nome social” em destaque, acompanhado do nome civil, que sera utilizado apenas
para fins administrativos internos.

Art. 2° Fica alterado o inciso I1I do art. 24 da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 24 .....

III - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS (GOSG): Os cargos deste grupo compreendem atividades cujas tarefas requerem
conhecimento pratico do trabalho, limitados a uma rotina onde predomine além do esforc¢o fisico, discernimento sobre o ambiente de
trabalho, o que envolve o tratamento adequado a vereadores, funcionarios e a populacdo que frequenta o legislativo municipal, devendo os
ocupantes deste grupo ter conhecimentos em nivel fundamental.

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/E4FA6E5A/db8c4bf4575cac765948d4951c4c5d33db8c4bf4575cac765948d4951¢c4¢c5d33 1/8
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Art. 3° Fica alterado o caput do art. 40 da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 40. A andlise dos documentos de escolaridade, necessarios para progressio por titulacio, sera efetivada pela Divisio de Gestio de
Pessoas e Recursos Humanos.

.......... ”(NR)

Art. 4° Fica alterado o caput do art. 42 da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:

“Art. 42. A andlise do cumprimento dos requisitos para concessiio da progressio de desempenho/capacitacio sera efetivada pela Comissao
de Avaliacdo de Desempenho ou Divisdo de Gestdo de Pessoas e Recursos Humanos.

“Art. 44 ...
III - Grupo Ocupacional Servi¢os Gerais (GOSG): Composto por 2 (dois) cargos: Recepcionista (GOSG-2) e Oficial de Servicos Gerais
(GOSG-3) em extincao.

§ 2° Cada Nivel escalonado em 40 (quarenta) referéncias de elevaciio, com elevagio de 2,5% (dois virgula cinco por cento), entre cada
referéncia sobre o vencimento recebido na data da elevacio, a partir da referéncia IV.

Art. 6° Fica alterado o caput do art. 47 da Lei n°® 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar com as seguintes alteragdes:
“Art. 47 A progressio por titulacio podera ser concedida durante o estagio probatorio.

Art. 7° Fica alterado os Anexos I, 11, III, V e VI da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de 2022, passa a vigorar na forma dos Anexos I, IL, III, IV e V
desta Lei.

Art. 8° Ficam revogados da Lei n° 2.869, de 1° de dezembro de 2022 os seguintes dispositivos:

I-oinciso IV do art. 23;

II - o inciso IV do art. 24;

I1I - o paragrafo unico do art. 30;

IV - os incisos IV e V do art. 43;

V-oinciso IV e o § 4° do art. 44.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos retroativos a partir de 1° de agosto de 2025.

Camara Municipal de Sarandi, 29 de agosto de 2025.
DIONIZIO APARECIDO VIARO

Presidente Da Camara
[Assinado Digitalmente]

ANEXO I

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL CARGO REFERENCIA OCUPADOS VAGOS QUANTIDADE VAGAS |CARGA HORARIA

SEMANAL

GOP Advogado GOP-1-A 1 0 1 20 horas
Contador GOP-2-A 1 0 1 40 horas

GOL Auxiliar Legislativo GOL-1-A 7 0 7 40 horas
Oficial Legislativo GOL-2-A 3 0 3 40 horas
Operador de Audio ¢ Webdesigner GOL-3-A 2 0 2 40 horas
Operador de Comunicagao GOL-4-A 1 0 1 30 horas
Recepcionista GOSG-2-A 1 0 1 40 horas
Oficial de Servigos Gerais* GOSG-3-A 5 0 5 40 horas

* Em extingdo

ANEXO IT
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL — GOP
CARGO: ADVOGADO REFERENCIA: GOP-1

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO SUPERIOR E REGISTRO NA OAB.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

» analisar e elaborar documentos juridicos, examinar processos especificos e pesquisar a legislagdo para a criagdo de arquivo juridico; promover a
defesa da Camara nos processos administrativos e judiciais.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

» representar o Poder Legislativo em juizo ou fora dele, nas agdes que este for parte, acompanhado o processo e apresentando recursos em quaisquet
instancias, assim como prestar assisténcia “interna corporis”;

* estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando cddigos e outros documentos, para adequar os fatos a legislagdo aplicada;
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* solicitar complementacdo e apurar as informagdes levantadas, compilando os elementos necessarios e os procedimentos cabiveis aos fins
objetivados pelo Legislativo;

* acompanhar o processo em todas as suas fases e instancias, requerendo seu andamento através de petigdes especificas, para garantir seu tramite até
decisdo final do litigio;

» representar o Poder Legislativo em juizo, comparecendo em audiéncias e tomar a sua defesa para pleitear em nome do interesse do Legislativo
Municipal;

* examinar contratos e acordos juridicos, acompanhando os processos licitatorios;

* informar expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuagdo, usando a forma e a terminologia adequadas ao assunto em
questao;

* emitir pareceres juridicos quando solicitado pelo Poder Legislativo;
+ acompanhar, quando designado, os processos disciplinares internos;
* solucionar problemas dentro dos padrdes adequados e sugerir mudangas com base em seus conhecimentos profissionais;

* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: CONTADOR REFERENCIA: GOP-2

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO
NO CRC.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

* executar operagdes contabeis, tais como: elaborar planos e programas de natureza contabil, elaborar balangos e balancetes contabeis.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, or¢amentario e tributario;

* prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e aos Diretores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial,
orgamentaria e tributaria;

* compilar informagdes de ordem contabil para orientar decisdes;

* elaborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

* escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de escrituragao cronoldgica ou sistematica;
« fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

* organizar e assinar balangos e balancetes;

* revisar demonstrativos contabeis;

* emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentaria e tributaria;

» efetuar pericias contabeis;

* orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores;

* orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira;

* preparar relatorios informativos sobre a situagéo financeira, patrimonial, orgamentaria;

* orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens patrimoniais;

* realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas de contabilidade da Camara;
* planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;

* assessorar o 0rgdo responsavel pelo Patrimonio ¢ Finangas da Camara Municipal, bem como a Comissdo Permanente sobre matéria or¢amentaria ¢
tributaria;

« controlar dotagdes orgamentarias referentes a remuneracdo dos Vereadores;
* atualizar-se quanto a efetiva realizagdo de receita e despesa no ambito municipal com vistas ao calculo da remuneragéo dos Vereadores e de outras

despesas da Camara Municipal;
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* executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-1

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

* executar trabalhos e servigos de natureza administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

« redigir expedientes administrativos;

* elaborar e manusear ficharios;

* extrair certiddes;

* proceder a classificag@o, separagéo e distribui¢do de expedientes;

eauxiliar na conferéncia da folha de pagamento;

* preencher fichas, livros, boletins, formularios, mapas de controle de servigos e outros;

* orientar, eventualmente, a circulagdo interna de processos e outros expedientes;

+ auxiliar na procura e arquivamento de processos e outros expedientes em geral;

« auxiliar no recebimento e armazenamento de material;

» efetuar servigos externos de busca e entrega de correspondéncia em reparti¢des publicas e privadas;
« efetuar as diligéncias de interesse da Camara Municipal junto a reparti¢cdes publicas ou privadas, inclusive bancarias e judiciais;
* planejar, organizar e coordenar servigos de arquivo;

* participar do planejamento de novos documentos e controle de multicopias;

* executar o planejamento, organizagdo e orientagdo quanto a classificagdio, arranjo e descri¢cdo de documentos; executar a orientacdo da avaliagdo e
sele¢do de documentos, para fins de preservagao;

* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-2

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

* executar trabalhos de redagdo, de secretaria de comissdes legislativas, elaboracdo de atas das sessdes plenarias e outros trabalhos especificos do
Legislativo; exercer atividades de nivel médio, envolvendo o assessoramento em assuntos especificos do Legislativo, bem como pesquisas, estudos e
elaboragdo de normas, pareceres e informagdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

» realizar trabalhos digitalizados de natureza variada que exijam correcdo de linguagem e perfeigdo técnica, tais como oficios, memorandos, cartas,
ordens de servigo, portarias, instrugdes, projetos de leis, exposi¢des de motivos e outros expedientes;

» digitalizar quadros e tabelas de dupla entrada;

* preparar e revisar a correspondéncia;

* realizar coleta de pregos;

* executar trabalhos de escrituragdo de livros e fichas contabeis;

» efetuar calculos relativos a folha de pagamento e a concessdo de vantagens funcionais;
* redigir informagdes referentes ao servigo;

* organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados;

* revisar pronunciamentos e proposicdes legislativas;
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« fazer levantamentos de bens patrimoniais;

* lavrar atas das sessdes plenarias;

* secretariar comissdes legislativas;

* providenciar o preparo, sob orientagdo superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes, e outros expedientes sujeitos a promulgacéo legislativa;
* executar procedimentos relativos ao controle de prazos organicos dos autografos;

* elaborar certiddes;

* prestar assessoramento a Administragdo da Camara Municipal em assuntos da competéncia do 6rgéo legislativo;

* elaborar informagdes;

* assessorar na elaboracgdo de proposigoes legislativas;

* claborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administragio;

* elaborar folha de pagamento e quadros demonstrativos da mesma;

« auxiliar na elaboragdo de previsdes or¢amentarias;

* organizar arquivos e ficharios;

* elaborar pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servico;

* participar da elaboragdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a atividade do 6rgdo legislativo;
* elaborar exposig¢des de motivos e justificativas de cunho administrativo;

* assessorar estudos para execucdo de projetos de organizacdo e reorganizagdo na area administrativa;

* planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informativo;

* planejar, organizar e orientar as atividades de identificacéo de espécies documentais;

* planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informativo;

* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE AUDIO E WEB DESIGNER REFERENCIA: GOL-3

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO E QUALIFICAGAO NA AREA DE WEB DESIGN.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

* executar trabalhos de som nas sessdes plenarias, nas reunides de comissdes ¢ em outros eventos de interesse da Camara Municipal; desenvolver e
alimentar websites.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* instalar microfones, alto-falantes, amplificador e outros acessorios, ligando-os, testando-os e efetuando os ajustes necessarios para assegurar a
qualidade do som;

» montar, instalar e operar equipamentos periféricos audiovisuais;

« instalar mesas de comando do som e equipamentos elétricos;

* manter e reparar equipamentos de som e elétricos, adequando-os as condi¢des de uso;

« zelar pela conservacdo, manutengdo e guarda dos equipamentos e acessorios sob sua responsabilidade;

* executar trabalhos taquigraficos nas sessoes plendrias e nas comissdes;

* elaborar o projeto grafico e estético do site da Camara Municipal de Sarandi na rede mundial de computadores;

* projetar os elementos grafico-visuais da pagina de web, ou seja, a disposi¢do dos icones, imagens ¢ texto, para produzir um material agradavel e
funcional para o usuario;

» atualizar constantemente o site da Camara Municipal de Sarandi com materiais disponibilizados pelas diversas areas;
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* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE COMUNICACAO REFERENCIA: GOL-4

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

eexecutar operacdes em mesas ¢ equipamentos telefonicos da Camara Municipal de Sarandi e prestar informagdes sobre o orgdo legislativo
Municipal no ambito de suas atribuigdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

* executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas;

* executar as ligagdes solicitadas pelos Vereadores e funcionarios;

* receber e transmitir mensagens;

« atender a chamados telefonicos internos e externos;

» prestar informagdes especificas relacionadas com o 6rgao legislativo municipal no ambito de suas atribuicdes;

* emitir comunicagoes e instrugdes da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes ¢ dos Diretores, através da rede de sonoriza¢do da Casa, a Vereadores €
funcionarios;

« controlar e selecionar, sob orientagdo superior, sonorizagdo ambiental da Camara;
* sintonizar emissoras de radio nos espagos politicos de interesse da Camara;
* operacionalizar com prioridades mensagens de emergéncia;

* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: RECEPCIONISTA REFERENCIA: GOSG-2

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

» efetuar tarefas de recepgdo, de circulagdo de documentos, de remogdo de modveis e equipamentos, de realizagdo de servigos externos e outros
peculiares aos servigos de portaria; preparar correspondéncia a ser expedida; providenciar na expedig¢@o de correspondéncia, conhecimentos ou notas
de entrega; contar e medir materiais recebidos; manusear ficharios; auxiliar na classificacdo e separacdo de expedientes; executar outras tarefas
correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

» efetuar a circulag@o interna de processos, documentos e outros papéis;

« atender telefonemas;

* anotar e transmitir recados;

« efetuar entrega e recebimento de correspondéncias;

» atender com cortesia ao publico que procura a Cdmara, prestando-lhes as informagdes necessarias, encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas
areas do Legislativo;

* abrir e fechar a reparti¢do, comunicando qualquer irregularidade e tomando as providéncias cabiveis;
* operar, eventualmente, duplicadores e auxiliar na coletanea de avulsos;

» auxiliar em trabalhos simples de escritorio;

» efetuar arquivamentos sob supervisao;

« abrir pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas;

* executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL DE SERVICOS GERAIS REFERENCIA: GOSG-3

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.
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* executar tarefas de limpeza em geral nas dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

« executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da Camara Municipal;

* limpar pisos, vidros, lustres, méveis, instalagdes sanitarias, lougas, utensilios de cozinha etc;

* lavar e encerar assoalhos;

* remover lixos e detritos;

* retirar o p6 de armarios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, apds a limpeza, a disposi¢do inicial em que se encontravam;

* servir café, 4gua ou ché e, excepcionalmente, outras bebidas, com autorizag@o superior;

* arrumar e remover moveis, maquinas e materiais;

« atender, eventualmente, ao telefone;

* solicitar a compra ou entrega de materiais ao responsavel pelo almoxarifado;

« auxiliar o responsavel pelo patriménio/almoxarifado no controle de materiais utilizados, prestando as informagdes necessarias;

* executar outras tarefas correlatas.

ANEXO III

TABELA DE CARGOS POR REFERENCIAS

CARGO ADVOGADO |CONTADOR |AUXILIAR OFICIAL OPERADOR  |OPERADOR DE|OFICIAL DE[RECEPCIONISTA OFICIAL DE
GOP-1 GOP-2 LEGISLATIVO  |LEGISLATIVO  |DE WEB|COMUNICACAO MANUTENCAO  [GOSG-2 SERVICOS

REFERENCIA GOL-1 GOL-2 DESIGNER  |GOL-4 GOSG-1 GERAIS

GOL-3 GOSG-3

I GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

i GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

I GOP-1A GOP-2A GOL-1A GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A GOSG-2A GOSG-3A

v 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5% 4,5%

\% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

VI 2.5% 2,5% 2,5% 2,5% 2.5% 2,5% 2.5% 2,5% 2,5%

VIl 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

Vi 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

X 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

X 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

X1 2.5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2.5% 2,5% 2,5%

XI1 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

X1V 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2.5% 2,5% 2,5%

XVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XVIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2.5% 2,5% 2,5%

XX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XXI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2.5% 2,5% 2,5%

XXII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XXIII 2,5% 2,5% 2.5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XXIV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2.5% 2,5% 2,5%

XXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XXVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XXVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XXVIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XXIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2.5% 2,5% 2,5%

XXX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XXXI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%

XXXII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2.5% 2,5% 2.5%
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XXXIIT 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXV 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVI 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXVIII 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XXXIX 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
XL 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5% 2,5%
ANEXO IV
QUADRO EM EXTINCAO
GRUPO OCUPACIONAL CARGO VAGAS OCUPADAS
Oficial de Servigos Gerais 5

ANEXO V
QUADRO DE QUANTITATIVO DE HORAS PARA PROGRESSAO POR DESEMPENHO/CAPACITACAO
GRUPO OCUPACIONAL CARGO QUANTIDADE DE HORAS DE CURSO DE CAPACITACAO ANUAL
GOP Advogado 180 horas

(Contador 180 horas
GOL Auxiliar Legislativo 160 horas

Oficial Legislativo 160 horas

Operador de Audio e Webdesigner 160 horas

Operador de Comunicagdo 160 horas

Recepcionista 120 horas

Oficial de Servigos Gerais* 120 horas

* Em extingdo.
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