PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

WWW.SARAMNDI.PR.GOV.BR
Rua Jaosé Emillano de Gusmao, 565 - cep: 87111-230
Fone: |44| 3264-2777 / 3264-8600

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
da outras providéncias.

Art. 8° Fica por for¢a desta Lei, alterados os Anexos |, Il
ll, V e VI da Lei n° 2.869, de 01 de dezembro de 2022, a qual dispée sobre o
Plano de Cargos e Carreira dos Servidores da Camara Municipal de Sarandi,
Estado do Parana e da outras providéncias, com a seguinte redagao: outras
providéncias, passando a vigorarem na forma dos Anexos |, II, Ill, IV e V,
respectivamente, desta Lei.

Art. 9° Fica expressamente revogada a Resolugé@o n°
004 de 29 de dezembro de 1994.

Art. 10 As vantagens dessa Lei terao efeitos, somente, a
partir da data de sua publicacao.

Art. 11 Esta Lei entra em vigor na data de sua

publicagao.
Paco Municipal, 30 de janeiro de 2024.
r > ?éf
LTER L%’KTO
Prefeito Municipal
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ANEXO1

RANDI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO QUANTIDADECARGA HORARIA
OCUPACIONAL CARGO EFERENCIA [OCUPADOSVAGOS VAGAS SEMANAL
GOP Advogado GOP-1-A 1 | 2 20 horas
Contador GOP-2-A | 1 2 40 horas
Auxiliar Legislativo |GOL-1-A 7 1 8 40 horas
Oficial Legislativo |GOL-2-A 3 2 5 40 horas
GOL i b AE osias b 0 o 40 horas
Webdesigner
S i deGoL-4-A 1 0 I 30 horas
Comunicacio
Oficial dej
Manutengéio* GOSG-1-A 1 0 1 40 horas
Recepceionista GOSG-2-A 1 0 1 40 horas
GOSG Ontn:aI de Sem("OSIGOSG—B—A B 0 s 10 hiriis
Gerais*
Aux1!1ar de Servigos GOSG-4-A | o i 110 horas
Gerais*
Assistente
-1- 1 40 horas
GOA Legislativo* GOA-1-A 1 0
* Em extingéo,
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ANEXO 11
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

CARGO: ADVOGADO [REFERENCIA: GOP-1

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAOQ: 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

e representar o Poder Legislativo em juizo ou fora dele, nas agGes que este for parte,
acompanhado o processo e apresentando recursos em quaisquer instincias, assim
como prestar assisténcia “interna corporis™;

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

e solicitar complementagdo e apurar as informagdes levantadas, compilando os
clementos necessarios e os procedimentos cabiveis aos fins objetivados pelo
Legislativo,

e acompanhar 0 processo em todas as suas fases e instAncias, requerendo seu
andamento através de petigdes especificas, para garantir seu tramite até decisdo
final do litigio;

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

e cxaminar contratos e acordos juridicos, acompanhando 0s processos licitatorios;

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

e emitir pareceres juridicos quando solicitado pelo Poder Legislativo;

e acompanhar, quando designado, 0s processos disciplinares internos;

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

e executar outras tarefas correlatas.
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CARGO: CONTADOR [REFERENCIA: GOP-2

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

GRAU DE INSTRUCAO: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS E REGISTRO

INO CRC.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

executar operagdes contabeis, tais como: elaborar planos ¢ programas de natureza
contdbil, 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, 3 Mesa, as Comissdes, aos Vereadores € a0s
Diretores sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orgamentaria e tributéria;

e compilar informagdes de ordem cont4bil para orientar decisdes;

e claborar planos de contas e normas de trabalho de contabilidade;

e escriturar e/ou orientar a escrituragdo de livros contdbeis de escrituragéo
cronolégica ou sistematica;

e fazer levantamento e organizar demonstrativos contébeis patrimoniais e financeiros;

e organizar e assinar balangos e balancetes;

e revisar demonstrativos contdbeis;

e emitir pareceres sobre matéria contébil, financeira, orcamentaria e tributéria;

e cfetuar pericias contabeis;

e orientar ¢ coordenar trabalhos de tomadas de contas de responsdveis por bens ou
valores;

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

e preparar relatorios informativos sobre a situagfo financeira, patrimonial,
orcamentaria;

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

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

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

e assessorar 0 orgio responsavel pelo Patriménio e Finangas da Camara Municipal,
bem como a Comissdo Permanente sobre matéria orcamentdria e tributaria;

e controlar dotagdes orgamentarias referentes a remuneragio dos Vereadores;

e atualizar-se quanto a efetiva realizagéo de receita e despesa no Ambito municipal
com vistas ao calculo da remuneragio dos Vereadores e de outras despesas da
Camara Municipal;

e executar outras tarefas correlatas.
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GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO REFERENCIA: GOL-1

IGRUPO 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 certidoes;

proceder a classificacio, separacio e distribuigio de expedientes;

auxiliar na conferéncia da folha de pagamento;

preencher fichas, livros, boletins, formuldrios, mapas de controle de servigos ¢

outros;

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;

efetuar as diligéncias de interesse da CiAmara Municipal junto a reparti¢des publicas

ou privadas, inclusive bancérias e judiciais;

® planejar, organizar e coordenar servigos de arquivo;

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

e executar o planejamento, organizagdo e orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e
descricio de documentos; executar a orientagdo da avaliagdo e selecdo de
documentos, para fins de preservagao;

® cxecutar outras tarefas correlatas.

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO [REFERENCIA: GOL-2

GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO

GRAU DE INSTRUCAO: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

e executar trabalhos de redagdo, 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 pesquisas, estudos e elaboragdo de normas, parecer‘y

informacgdes.
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