CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
CNPJ 78.844.834/0001-70
Avenida Maring4, 660 — CEP 87111-000 — Sarandi — Pr.
Fone: (44)-4009-1750
E-mail: legislativo@cms.pr.gov.br Site: www.cms.pr.gov.br
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Altera a Lei n° 2.869, de 01 de dezembro de
2022 e da outras providéncias.

Autor: MESA DIRETORA.

O Plenario da Cimara Municipal de Sarandi, Estado do Parand, aprova a seguinte Lei:

Art. 1° Fica por forga desta Lei, acrescido o inciso IV ao Art. 23, da Lei n° 2.869,
de 01 de dezembro de 2022, a qual dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores da
Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parand e da outras providéncias, com a seguinte
redacao:

MATE. 23, . c.iisiiaiinsi e sia AT AT Y RS T SRS HERS
IV — GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO -
GOA.” (AC)

Art. 2° Fica por forca desta Lei, alterado o inciso IIT ao Art. 24, da Lei n°® 2.869,
de 01 de dezembro de 2022, a qual dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores da
Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parana e da outras providéncias, passando a vigorar
com a seguinte redacio:

FATE Mhiorevoansrsnennecsmmnemmmmsnsmonnssstnisih s s AR 0
IIT - 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,
funciondrios e a populacio que frequenta o legislativo
municipal, devendo os ocupantes deste grupo deverio ter
conhecimentos em nivel fundamental, exceto o cargo de
de Auxiliar de Servicos Gerais.” (NR)

Art. 3° Fica por for¢a desta Lei, acrescido o inciso IV ao Art. 24, da Lei n°® 2.869,
de 01 de dezembro de 2022, a qual dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores da
Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parand e d4 outras providéncias, com a seguinte
redacgdo:

IV — GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
(GOA): Os cargos deste grupo compreendem ocupacdes
qualificadas ou semiqualificadas, sendo suas funcoes
administrativas  operacional que requerem o
conhecimento interno e minucioso dos processos
envolvidos no trabalho, o exercicio de considerdvel ac¢io
coordenada, limitadas, normalmente, a uma rotina bem
definida. Os ocupantes deste grupo deverdo possuir
conhecimentos em nivel de ensino fundamental;” (AC)

Art. 4° Fica por forga desta Lei, acrescido o paragrafo unico ao Art. 30, da Lei n°
2.869, de 01 de dezembro de 2022 a qual dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira dos
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Servidores da Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parana e dé4 outras providéncias, com a
seguinte redagfo: outras providéncias, com a seguinte redagéo:

ATt 30.000000a D R T a—
Pardgrafo Unico — O disposto no inciso IX do Art. 169 do
Estatuto dos Servidores Municipais de Sarandi sera
limitado até 15 (quinze) dias continuos ou descontinuos, a
garantia do direito a percep¢io da respectiva pecinia
pela fun¢io.” (AC)

Art. 5° Ficam por for¢a desta Lei, alterados os Arts. 43 e 44, da Lei n° 2.869, de
01 de dezembro de 2022, a qual dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores da
Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parand e dd outras providéncias, com a seguinte
redagdo: outras providéncias, passando a vigorarem com as seguintes redagdes:

“Art. 43 A progressio por titulagio é entendida como a
passagem de um nivel de vencimento, dentro da
respectiva referéncia, cargo e no mesmo grupo
ocupacional em que esta posicionado o servidor, constante
do quadro geral, para um nivel de vencimento
imediatamente superior.

§ 1° A progressdo por titulacio é a vantagem concedida
ao servidor que apresentar formacio de nivel superior,
acima da exigida pelo cargo.

§ 2° O objetivo é de aumentar a qualificaciio técnica dos
servidores da Camara Municipal de Sarandi, e promover
meios de atrair e reter talentos que busquem o constante
aprimoramento e autodesenvolvimento, independente de
sua categoria funcional e visa a valorizacio da
qualifica¢do profissional que serda concedida da seguinte
forma:

I - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL (GOP):
a) Nivel A — Inicial da carreira, ou seja, graduacio em
nivel de ensino superior, acrescida de comprobatorio de
registro definitivo no conselho ou érgio de classe, caso
conste no manual de atribuicdes;

b) Nivel B — Formacio em nivel de poés-graduacio, em
curso de especializaciio, na drea de atuacio a que se refere
o cargo de provimento efetivo;

¢) Nivel C — Formaciio em Mestrado, na darea de atuacio a
que se refere o cargo de provimento efetivo;

d) Nivel D — Formac¢io em Doutorado na drea de atuacio
que se refere o cargo.

II - Para o GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
(GOL):

a) Nivel A — Inicial da carreira, ou seja, escolaridade em
nivel de ensino médio concluido na data t‘la posse,
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acrescida outros critérios, caso conste no manual de
atribuicdes;

b) Nivel B — Graduacéio em nivel de ensino superior;

¢) Nivel C — Formacio em nivel de pés-graduacio, em
curso de especializacio;

d) Nivel D — Formac¢io em Mestrado na drea de atuacfio a
que se refere o cargo de provimento efetivo.

III - Para o GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS
GERALIS (GOSG):

a) Nivel A — Inicial da carreira, ou seja, escolaridade em
nivel de ensino fundamental;

b) Nivel B — Formacéo em nivel de ensino médio;

¢) Nivel C — Graduacio em nivel de ensino superior;

d) Nivel D — Formacdo em nivel de pés-graduacio, em
curso de especializacio.

IV - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
(GOA):

a) Nivel A — Inicial da carreira, ou seja, escolaridade em
nivel de ensino fundamental;

b) Nivel B — Formacio em nivel de ensino médio;

¢) Nivel C — Graduacio em nivel de ensino superior.

d) Nivel D — Formacio em nivel de pés-graduacio, em
curso de especializacio.

§ 1° O servidor continuara, quando da mudanca de um
nivel para outro imediatamente superior, na referéncia
correspondente aquela que ocupava no nivel inferior,
dentro do mesmo cargo e grupo ocupacional.

§ 2° Somente através da aprovacio em novo concurso
publico para outro cargo de provimento efetivo podera, o
servidor, mudar para outro cargo e/ou grupo ocupacional
mais elevado.

§ 3° A progressio vertical entre o nivel “A” para o nivel
“B” ou para o nivel “C” ou ainda para o nivel “D”, dar-
se-4 apés atender os requisitos dispostos neste artigo e
apenas os servidores que compdem o quadro constante do
Anexo I desta Lei, sendo expressamente vedado utilizar os
beneficios desta a servidores amparados por outro plano.

Art. 44 Os Grupos Ocupacionais serio compostos da
seguinte forma:
I — Grupo Ocupacional Profissional (GOP): Composto
por 2 (dois) cargos: Advogado (GOP-1) e Contador
(GOP-2);
IT — Grupo Ocupacional Legislativo (GOL): Composto
e, por 4 (quatro) cargos: Auxiliar Legislativo (GOL-1),
SIS Oficial Legislativo (GOL-2), Operador de Audio ¢ Web
1S, B\ Designer (GOL-3) e Operador de Comunicagdes (GOL-4).
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III — Grupo Ocupacional Servicos Gerais (GOSG):
Composto por 3 (trés) cargos: Oficial de Manutengio
(GOSG-1) em exting¢do, Recepcionista (GOSG-2), Oficial
de Servigos Gerais (GOSG-3) em extin¢do e Auxiliar de
Servicos Gerais (GOSG-4) em extingio.

IV - Grupo Ocupacional Administrativo (GOA):
Composto por 1 (um) cargo: Assistente Legislativo (GOA-
1) em extincao.

§ 1° Cada cargo é composto por 4 (quatro) niveis: A, B, C
e D com elevagdo de 6% (seis por cento) do nivel A para o
nivel B; 10% (dez por cento) do nivel B, para o nivel C; e
15% (quinze por cento) do nivel C para o nivel D.

§ 2° Cada Nivel escalonado em 40 (quarenta) referéncias
de elevacdo, com elevacio de 1,5% (um virgula cinco por
cento), entre cada referéncia sobre o vencimento recebido
na data da elevaciio, a partir da referéncia IV.

§ 3° Ao completar o estigio probatério sera concedida
uma progressio especial com o percentual de 4,5%
(quatro virgula cinco por cento), sobre o vencimento
inicial, correspondente aos percentuais de eleva¢io nio
auferidos durante o estagio.

§ 4° Os cargos de Assistente Legislativo e Auxiliar de
Servigos Gerais terio 40 (quarenta) referéncias de
elevacio, com elevacio de 5% (cinco por cento) a partir
da referéncia Il até a referéncia XVIII e, a partir da
referéncia XIX, com elevacio de 1,5% (um virgula cinco
por cento) até a referéncia XL, entre cada referéncia
sobre o vencimento recebido na data da elevac¢ido.” (NR)

Art. 6° Fica por forga desta Lei, alterado pardgrafo unico do Art. 74, da Lei n°
2.869, de 01 de dezembro de 2022, a qual dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira dos
Servidores da Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parand e dé outras providéncias, com a
seguinte redagdo: outras providéncias, passando a vigorar com a seguinte reda¢ao:

Paragrafo Unico — As licencas que tratam o caput estiio
regulamentas na Lei n° 10, de 27 de dezembro

de1992.”(NR)

Art. 7° Fica expressamente revogado o Art. 73, da Lei n° 2.869, de 01 de
dezembro de 2022, a qual dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira dos Servidores da Camara
Municipal de Sarandi, Estado do Parana e dé outras providéncias.

Art. 8° Fica por forga desta Lei, alterados os Anexos I, II, III, V e VI da Lei n°
2.869, de 01 de dezembro de 2022, a qual dispde sobre o Plano de Cargos e Carreira dos
Servidores da Camara Municipal de Sarandi, Estado do Parand e dé outras providéncias, com a
seguinte redagfo: outras providéncias, passando a vigorarem na forma dos Anexos L, IL, ITI, IV ¢
V. respectivamente, desta Lﬁ?}’;ﬁ@f . .
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Art. 9° Fica expressamente revogada a Resolugéo n® 004 de 29 de dezembro de
1994.

Art. 10 As vantagens dessa Lei terdo efeitos, somente, a partir da data de sua pu-
blicagéo.

Art. 10 Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo.

Plenario Adércio Marques da Silva, 07 dias do més de Dezembro de 2023.

JUSTIFICATIVA.

Visando incluir os Cargos de Auxiliar de Servigos Gerais e Assistente Legislativo
na Lei n° 2.869 de 01 dezembro de 2022, visto TERMO DE COMPROMISSO DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA proposto pelo MPPR nos autos N. MPPR-0138.23.000051-3
Inquérito Civil, CLAUSULA SEGUNDA:

“A primeira COMPROMISSARIA (CAmara Municipal de Sarandi)
assume a obrigacio de, a partir da data da assinatura do presente
instrumento. em _prazo niio superior a 90 (noventa) dias, elaborar,
remeter A apreciacdo da respectiva Casa Legislativa, e
oportunamente aprovar ato normative proéprio que discipline
expressamente as atribuicdes dos cargos ocupados pelos servidores
EDITE NUNES DA SILVA (Auxiliar de Servicos Gerais) e
DALVECIR APARECIDO BONORA (Assistente Legislativo), os
quais ingressaram nos quadros da Cimara Municipal em 1995, em
razio de aprovacio no concurso publico objeto do Edital n. 001/94.
Parigrafo Primeiro — Por ocasido da elaboracio do projeto a ser
encaminhado 3 apreciacio da Casa Legislativa, devera observar e
preservar a esséncia das atividades dos cargos para os quais foram
aprovados os servidores DALVECIR e EDITE, cuja — frigil —
descricdo constava da Resoluciio n. 004/94.” (grifo)

Em virtude deste processo estar em tramitagdo no MPPR no ano de 2022, estes
cargos ndo foram contemplados na Lei n° 2.869 de 01 dezembro de 2022, a qual Dispde sobre o
Plano de Cargos e Carreira dos Servidores da CAmara Municipal de Sarandi, Estado do Parana e
da outras providéncias. Visto que, naquela época, existir dividas sobre as reais atribui¢des dos
cargos que estavam sendo amparados pela Resolugdo n° 004, de 29 de dezembro de 1994.

As atribui¢cdes dadas aos cargos s#o aquelas apresentadas pelos servidores que
relataram, através de Ata, quais foram as atribuigdes desempenhadas desde a posse.

O presente Projeto de Lei, de competéncia da Mesa Diretora conforme inciso IT do
Art. 38 da LOM, assim dispde:

“Art. 38 E da competéncia exclusiva da Mesa da Cémara a
iniciativa das leis que disponham sobre:

II — organizacdo dos servicos administrativos da Cimara,
criaciio, transformacio ou extin¢io de seus cargos, em-
pregos e funcdes e fixagdo da respectiva remuneragdo.” grifo

Segue anexo Estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor € nos dms subsequentes e declaragdo do ordenador da despesa de que o au-
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mento tem adequacdo orcamentdria e financeira com a lei orcamentéria anual e compatibilidade
com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentérias.

Desde j4, contamios com a colaboragéo dos nobres colegas quanto ao Projeto, haja
vista que néo ¢ uma ope¢do pafa este Legislativo, mas sim uma obriga¢do em se adequar a legali-

dade.
EUNILDO ZANC
Presid
> = ‘ GJ._‘.‘_ ! ¢
\ MJ}:; : ‘kb\/\,  Oyeec
ERASMO C O PEREIRA I MOURA FARIAS

1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
|
: CARGA
| GRUPO S QUANTIDA 0
| OCUPACIONAL CARGO REFERENCIA | OCUPADOS | VAGOS DE VAGAS ;I];)RAR;?‘
Advogado GOP-1-A 1 2 20 horas
GOP
Contador GOP-2-A 1 2 40 horas
Auxiliar Legislativo GOL-1-A 1 8 40 horas
Oficial Legislativo GOL-2-A 2 5 40 horas
GOL Operador de Audioe | 7 5.4 0 2 40 horas
: Webdesigner
Operador de GOL-4-A 0 1 30 horas
Comunicagdo
Oficial de
T — GOSG-1-A 0 1 40 horas
Recepcionista GOSG-2-A 0 1 40 horas
GOSG ; ?
OomaldsSecne® | gosesa 0 5 40 horas
Gerais*
Auxiliar de‘Servigos GOSG-4-A 0 q 40 b
Gerais*
GOA Assistente GOA-1-A 0 1 40 horas
Legislativo*
* Em exting#o.
A 4 .
JIRAL
g!ig\ - 5@ \
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ANEXO II
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

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

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

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

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

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

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

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

o solicitar complementag@o 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 instdncias, requerendo seu andamento
através de petigdes especificas, para garantir seu trimite 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;

. examinar contratos e acordos juridicos, acompanhando os processos licitatdrios;

o informar expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de atuagfo, usando
a forma e a terminologia adequadas ao assunto em questéo;

o emitir pareceres juridicos quando solicitado pelo Poder Legislativo;

o acompanhar, quando designado, os processos disciplinares internos;

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

e 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

o executar operagdes contabeis, tais como: elaborar planos e programas de natureza con-
tabil, elaborar balangos € balancetes contabeis.

-
Clpa -
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DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

. assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orgamen-
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 contabil para orientar decisGes;

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

° escriturar ¢/ou orientar a escrituragdo de livros contabeis de escrituragio cronoldgica ou
sistematica;

° fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

2 organizar e assinar balangos e balancetes;

e revisar demonstrativos contabeis;

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

. efetuar pericias contabeis;

° orientar e coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsédveis por bens ou valores;
. orientar e coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira;

s preparar relatorios informativos sobre a situago 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 Cama-

1a;

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

° assessorar o Orgdo responsavel pelo Patrimonio e Finangas da Camara Municipal, bem
como a Comissdo Permanente sobre matéria orcamentaria e tributéria;

o controlar dota¢des orgamentarias referentes & remuneragio dos Vereadores;

o atualizar-se quanto a efetiva realizagdo de receita e despesa no &mbito municipal com vis-

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

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

| GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
'GRAU DE INSTRUCAOQ: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
° executar trabalhos e servi¢os de natureza administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

redigir expedientes administrativos:

elaborar e manusear ficharios;

extrair certidoes;

proceder a classificagfo, separagdo e distribui¢do de expedientes; ‘

auxiliar na conferéncia da folha de pagamento; /k/\.

preencher fichas, livros, boletins, formularios, mapas de controle de servigos € outros;
2L

/3T NG Psgina 9 de 18 {f‘"% 7
[s FLHQ %\ o




CAMARA MUNICIPAL DE SARANDI
CNPJ 78.844.834/0001-70
Avenida Maringd, 660 — CEP 87111-000 — Sarandi — Pr.
Fone: (44)-4009-1750
E-mail: legislativo@cms.pr.gov.br Site: www.cms.pr.gov.br

PROJETODE LEI #3428,23

orientar, eventualmente, a circulagéo 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;

o efetuar as diligéncias de interesse da Cadmara Municipal junto a repartigdes publicas ou
privadas, inclusive bancérias e judiciais;

° planejar, organizar e coordenar servi¢os de arquivo;

° participar do planejamento de novos documentos e controle de multicépias;

° executar o planejamento, organizagdo e orientagdo quanto a classificagfo, arranjo e des-

cricdo de documentos; executar a orientagdo da avaliagdo e sele¢do de documentos, para fins de
preservagao;

S executar outras tarefas correlatas.

:CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-2

|GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO. T‘

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

° executar trabalhos de redagdo, de secretaria de comissdes legislativas, elaborag¢do 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 informagdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES
e realizar trabalhos digitalizados de natureza variada que exijam correcdo de linguagem e
perfei¢do 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;

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 fichrios, mantendo-os atualizados;

revisar pronunciamentos e proposi¢des legislativas;

fazer levantamentos de bens patrimoniais;

lavrar atas das sessdes plendrias;

secretariar comissdes legislativas;

providenciar o preparo, sob orienta¢do superior, de leis, decretos legislativos, resolugdes,
outros expedientes sujeitos a promulgagdo legislativa;

executar procedimentos relativos ao controle de prazos orgdnicos dos autografo

elaborar certidoes; mm——
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PROJETODE LET 3428723

2 prestar assessoramento a Administragdo da Camara Municipal em assuntos da competén-
cia do drgdo legislativo;

° elaborar informagdes;

° assessorar na elaboracgfo de proposigdes legislativas;

elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administragdo;

elaborar folha de pagamento e quadros demonstrativos da mesma;

auxiliar na elaboragdo de previsdes orgamentérias;

organizar arquivos e ficharios;

elaborar pesquisas, visando ao aperfeicoamento do servigo;

participar da elaborac¢do de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a ativi-
dade do 6rgéo legislativo;

= elaborar exposigdes de motivos e justificativas de cunho administrativo;

) assessorar estudos para execugdo de projetos de organizagdo e reorganizagdo na area ad-
ministrativa;

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

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

. planejar, orientar e acompanhar o desenvolvimento do processo documental e informati-
Vo,

. executar outras tarefas correlatas.

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

I
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO E QUALIFICACAO NA AREA ’
DE WEB DESIGN. =

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
® 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 necessérios para assegurar a qualidade do som;
° montar, instalar e operar equipamentos periféricos audiovisuais;
J instalar mesas de comando do som e equipamentos elétricos;
. manter e reparar equipamentos de som e elétricos, adequando-os as condigdes de uso;
° zelar pela conservagdio, manutengdo e guarda dos equipamentos e acessdrios sob sua res-
ponsabilidade;
o executar trabalhos taquigraficos nas sessdes plendrias e nas comissdes;
° elaborar o projeto gréafico e estético do site da Cdmara Municipal de Sarandi na rede mun-
dial de computadores;
° projetar os elementos grafico-visuais da pagina de web, ou seja, a disposi¢@o dos icones,
imagens e texto, para produzir um material agradavel e funcional para o usudrio;
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PROJETODE LEI#3428/23

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

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE COMUNICACAO REFERENCIA: GOL-4

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
. executar operagdes em mesas e equipamentos telefonicos da Cdmara Municipal de Saran-
di e prestar informagdes sobre o 6rgdo legislativo Municipal no &mbito de suas atribuigdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

° executar operacdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas;

. executar as ligagdes solicitadas pelos Vereadores e funcionarios;

. receber e transmitir mensagens;

o atender a chamados telefonicos internos e externos;

o prestar informagdes especificas relacionadas com o 6rgdo legislativo municipal no &mbito
de suas atribuigdes;

° emitir comunicagdes e instrucdes da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes e dos Direto-
res, atraves da rede de sonorizagdo da Casa, a Vereadores e funcionarios;

e controlar e selecionar, sob orientagdo superior, sonorizagdo ambiental da Camara;

° sintonizar emissoras de radio nos espagos politicos de interesse da Camara;

o operacionalizar com prioridades mensagens de emergéncia;

o executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
CARGO: OFICIAL DE MANUTENCAO REFERENCIA: GOSG-1

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

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

® executar trabalhos de instalagdo, montagem, ajustamento, reparos, consertos e
manutencdo em geral em condutos como tubulagdes, encanamentos € outros, componentes de
instalagdes hidrdulicas, sanitarias e de esgoto, bem como em seus equipamentos
complementares, bem como executar o plantio e a conservagéo de arvores, plantas ornamentais,
folhagens, flores, gramados, jardins e vegetagdo de um modo geral, que circundam e ocupam
espagos interiores do prédio sede da Camara Municipal, formando a configuragéo paisagistica do
mesmo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

."‘-\
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PROJETODE LEI 3428723

@ executar servigos gerais necessarios a4 manutengdo e consertos de encanamentos,
tubulagdes e outros condutos, integrantes de instalagdes hidraulicas, sanitérias e de esgoto, bem
COmo em seus equipamentos acessorios;

. executar servigos de instalacdes e encanamentos de condutores de dgua e esgoto;

. efetuar colocagdo de registros, torneiras, pias, caixas sanitarias, tubo de esgoto e outros
equipamentos hidraulicos, sanitarios e de esgoto;

. executar, periodicamente, exames das instalagdes hidraulicas, sanitdrias e de esgoto do

prédio sede da Camara Municipal, operacionalizando controle permanente com o objetivo de
manutengdo das estruturas e equipamentos mencionados;

° efetuar a substitui¢do de pegas e componentes, nos servigos de manutengéo, reparos e
consertos em geral;

o desobstruir e consertar instalagdes sanitdrias e de esgoto;

. acompanhar a recep¢do, a contagem e a avaliagio de material recebido para o
desempenho de suas atribuigdes;

o zelar pelo funcionamento, conservagdo e limpeza de equipamento de trabalho e de outros
de cuja conservagao for incumbido;

o elaborar relagdes de materiais necessarios a execugdo do trabalho que realiza no exercicio
de suas atribuigdes;

° executar o controle do uso de material, ferramentas e equipamentos necessdrios a
realiza¢do do seu trabalho;

o executar outras tarefas correlatas.

ICARGO: 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 moveis e
equipamentos, de realizagdo de servigos externos e outros peculiares aos servigos de portaria;
preparar correspondéncia a ser expedida; providenciar na expedi¢do de correspondéncia,
conhecimentos ou notas de entrega; contar e medir materiais recebidos; manusear ficharios;
auxiliar na classificagdo e separago de expedientes; executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

e efetuar a circulagfio interna de processos, documentos e outros pap€is;

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;
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° abrir e fechar a reparticdo, comunicando qualquer irregularidade e tomando as
providéncias cabiveis;
® operar, eventualmente, duplicadores e auxiliar na coletanea de avul.sos;
e auxiliar em trabalhos simples de escritorio; A/;
de
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° efetuar arquivamentos sob supervisio;

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

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

. executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da Cdmara Municipal;

o limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalagdes sanitdrias, lougas, utensilios de cozinha
ete;

° lavar e encerar assoalhos;

o remover lixos e detritos;

° retirar o po de armadrios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, apos a limpeza, a

disposigdo inicial em que se encontravam;

servir café, dgua ou chd e, excepcionalmente, outras bebidas, com autoriza¢do 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 patrimdnio/almoxarifado no controle de materiais utilizados,
prestando as informagdes necessarias;

o executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS iREFERENCIA: GOSG-4
GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS ‘:
GRAU DE INSTRUCAO: NAO EXIGE ESCOLARIDADE.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
o executar trabalhos de limpeza da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

o executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da Camara Municipal;
® limpar pisos, vidros, lustres, mdveis, maquinas, materiais, instalagdes sanitarias, lougas,
utensilios de cozinha etc;
® lavar e encerar assoalhos;
E remover lixos e detritos;
o retirar o pd de armarios, estantes, livros e outros objetos, mantendo, apds a limpeza, a
disposigdo inicial em que se encontravam;
. servir café, 4gua ou chd e, excepcionalmente, outras bebidas, com autorizagéo superior; "\
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s atender, eventualmente, ao telefone;

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

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

® executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO REFERENCIA: GOA-1

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES
= executar servigos de natureza legislativa, administrativa e burocraticas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

° atender fornecedores e publico em geral fornecendo e recebendo informagdes;

o tratar de documentos variado, cumprindo todo o procedimento necessério referente aos
mesmos;

. executar servigos gerais de escritérios, de expediente e digitagdo de arquivos, registros,
controles administrativos no preenchimento de formularios;

° executar redagdo de textos elementares;

o encaminhar assuntos de rotina ao respectivos destinatarios;

U efetuar diversas consultas na Internet, de acordo com as necessidades do departamento
e/ou solicitagdo do seu imediato;

. executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO 111 X
TABELA DE CARGOS POR REFERENCIAS

CARGO
o | | e | GRS | TN | SRS | SR | T | wemes | TR | SUEEETT | S
I GOP-1A | GOP-2A | GOL-IA | GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A | GOSG-2A GOSG-34 GOSG-4A GOA-1A
n GOP-1A | GOP-2A | GOL-1A | GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A | GOSG-2A GOSG-3A % 5%
i1} GOP-1A | GOP-2A | GOL-1A | GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A | GOSG-2A GOSG-3A 5% 5%
v 45% 45% 4.5% 4,5% 45% 45% 4,5% 4.5% 4,5% 5% %
v 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 5% 5%
Vi 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 5% 5%
VII 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 5% 5%
VI 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 5% 5%
X 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 5% 5%
X 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 5% 5%
X1 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 5% 5%
X1 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 5% 5%
X1t 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 5% 5%
X 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 5% 5%
XV 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 5% 5%
XVI 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% % 5%
XVl 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% % 5%
XVIII 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% % %
XIX 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XX 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XXI 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5%
XXIT 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XXTH 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1,5%
XXIV 1.5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5%
XXV 1.5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1,5%
XXVI 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5%
XXVII 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5%
XXVIIT 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XXIX 1.5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XXX 1,5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XXXI 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5%
XXXIT 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5%
XXXIT 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1.5%
XXXIV 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1,5%
XXXV 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XXXVI 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XXXVII 1.5% 1,5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5%
XXXVIIL 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XXXIX 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
XL 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5%
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PROJETO DE LEI
ANEXO 1V )
QUADRO EM EXTINCAO
' GRUPO OCUPACIONAL CARGO VAGAS OCUPADAS

Oficial de Manuten¢do 1
GOSG Oficial de Servigos Gerais 5
Auxiliar de Servigos Gerais 1
GOA Assistente Legislativo 1
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PROJETO DE LEI

ANEXOV 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 Comunicago 160 horas
Oficial de Manutengio* 120 horas
Recepcionista 120 horas
GOSG
Oficial de Servigos Gerais* 120 horas
Auxiliar de Servigos Gerais* 120 horas i
GOA Assistente Legislativo* 120 horas |
* Em extingéo.




