PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

W S ARANDLPR.GOV.BR
Rua Joseé Emiliano de Gusmao, 565 - cep: 87111-230
Fane: {44] 32642777 / 3264-8600

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

e realizar trabalhos digitalizados de natureza variada que exijam corregdo de
linguagem e perfei¢do técnica, tais como oficios, memorandos, cartas, ordens de
servigo, portarias, instrugdes, projetos de leis, exposigdes de motivos ¢ outros
expedientes;

e digitalizar quadros e tabelas de dupla entrada;

e preparar e revisar a correspondéncia;

e realizar coleta de pregos;

e executar trabalhos de escrituragdo de livros e fichas contabeis;

e efetuar calculos relativos & folha de pagamento e a concessdo de vantagens
funcionais;

e redigir informagdes referentes ao servigo;

e organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados;

® revisar pronunciamentos e proposi¢des legislativas;

e fazer levantamentos de bens patrimoniais;

e lavrar atas das sesses plenarias;

e sccretariar comissdes legislativas;

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

e exccutar procedimentos relativos ao controle de prazos orgénicos dos autdgrafos;

e elaborar certidGes;

e prestar assessoramento a Administragdo da CAmara Municipal em assuntos da
competéncia do 6rgao legislativo;

e claborar informagdes;

e assessorar na elaboracio de proposigdes legislativas;

e claborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administragéo;

e elaborar folha de pagamento e quadros demonstrativos da mesma;

e auxiliar na elaboragio de previsdes orgamentarias;

e organizar arquivos e fichérios;

e claborar pesquisas, visando ao aperfeigoamento do servigo;

e participar da elaboragdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a
atividade do orgéo legislativo;

e claborar exposigdes de motivos e justificativas de cunho administrativo;

e assessorar estudos para execugdo de projetos de organizagdo ¢ reorganizagdo na
area administrativa;

e planejar, orientar ¢ acompanhar 0 desenvolvimento do processo documental e
informativo;

e planejar, organizar e orientar as atividades de identificagdo de espécies documentais;

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

e executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

WAW . SARANDIPR.GOV.BR
Rua José Emiliano de Gusmao, 565 - cep: 87111-230
Fone: |44] 3264-2777 / 3264-8600

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

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

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

e 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

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

e montar, instalar e operar equipamentos periféricos audiovisuais;

e instalar mesas de comando do som e equipamentos elétricos;

e manter e reparar equipamentos de som e elétricos, adequando-os as condigdes de
uso;

® zelar pela conservagio, manutengio e guarda dos equipamentos e acessorios sob
sua responsabilidade;

e executar trabalhos taquigraficos nas sessdes plendrias € nas comissoes;

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

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

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

® cxecutar outras tarefas correlatas.

CARGO: OPERADOR DE COMUNICACAO [REFERENCIA: GOL-4
GRUPO OCUPACIONAL LEGISLATIVO '
GRAU DE INSTRUCAQ: ENSINO MEDIO CONCLUIDO.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

e executar operagdes em mesas e equipamentos telefonicos da Cémara Municipal de
Sarandi e prestar informagdes sobre o 0rgdo legislativo Municipal no dmbito de
suas atribuigdes.

LEI N° 3006/2024 Péagina 12 de 19

Digitado pela servidora Pollyanne Alves Tomaz e Silva — Auxiliar Administrativo - Secretania : Gabinete do Prefeito



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

WA W SARANDLPR.GOV.BR
Rua José Emilano de Gusmao. 565 - cep: 87111-230
Fone: |44} 3264-2777 / 3264-8600

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

executar operagdes com aparelhos e mesas de comunicagdes telefonicas;

executar as ligacdes solicitadas pelos Vereadores e funcionarios;

receber e transmitir mensagens;

atender a chamados telefénicos internos € externos;

prestar informagdes especificas relacionadas com o orgdo legislativo municipal no
4mbito de suas atribuigdes;

emitir comunicacdes e instrugdes da Mesa, da Presidéncia, das Comissdes ¢ dos
Diretores, através da rede de sonorizagéo da Casa, a Vereadores e funci ONArios;
controlar e selecionar, sob orientagdo superior, sonorizagio ambiental da Céamara;
sintonizar emissoras de radio nos espagos politicos de interesse da Camara;
operacionalizar com prioridades mensagens de emergéncia;

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

e executar trabalhos de instalagdo, montagem, ajustamento, reparos, consertos €
manutengio em geral em condutos como tubulagBes, encanamentos € OUlros,
componentes de instalagdes hidraulicas, sanitarias e de esgoto, bem como em seus
equipamentos complementares, bem como executar o plantio e a conservagdo de
arvores, plantas ornamentais, folhagens, flores, gramados, jardins e vegetagdo de
um modo geral, que circundam e ocupam €spagos interiores do prédio sede da
Camara Municipal, formando a configuragao paisagistica do mesmo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

e executar servicos gerais necessarios a manutengio e consertos de encanamentos,
tubulacdes e outros condutos, integrantes de instalagdes hidraulicas, sanitarias e de
esgoto, bem como em seus equipamentos acessorios;

e executar servicos de instalagdes e encanamentos de condutores de dgua e esgoto;

e efetuar colocacgiio de registros, torneiras, pias, caixas sanitarias, tubo de esgoto e
outros equipamentos hidraulicos, sanitarios e de esgoto; (
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

WWW.’SAR.A.NDLPH,GUV.BR _
Rua Jose Emiliano de Gusmao. 5b5 - Cep: g71M1-230
Fone: 1441 3964-27TT7 ! 5964-8600

e cxecutar, periodicamente, exames das instalagoes hidraulicas, sanitarias e de esgoto
do prédio sede da Camara Municipal, operacionalizando controle permanente com
o objetivo de manutengio das estruturas © equipamentos mencionados;
e cfetuara substituicio de pegas © componentes, nos servigos de manutencao, reparos
e consertos em geral;
e desobstruir e consertar instalagoes sanitarias e de esgoto;
e acompanhar 2 recepgio, a contagem € a avaliagdo de material recebido para 0
desempenho de suas atribuicoes;
e zelar pelo funcionamento, conservagio e limpeza de equipamento de trabalho ¢ de
outros de cuja conservagdo for incumbido;
e claborar relagdes de materiais necessarios 3 execugdo do trabalho que realiza no
exercicio de suas atri uigdes;
e excocutar o controle do uso de material, ferramentas ¢ equipamentos necessarios a
realizagdo do seu trabalho;
e ecxecutar outras tarefas correlatas.

REFERENCIA: GOSG-2

CONCLUIDO.

ONISTA
AL LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

e cfetuar tarefas de recepgdo, de circulagdo de documentos, de remogio de moveis €
equipamentos, de realizagio de servigos externos € outros peculiares aos servigos
de portaria; preparar correspondéncia a ser expedida; providenciar na expedigéo de

correspondéncia, conhecimentos ou notas de entrega; contar € medir materiais
recebidos; manusear ficharios; auxiliar na classificagio e separagao de expedientes;

executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

efetuar a circulagio interna de processos, documentos € outros papéis;

atender telefonemas;

anotar e transmitir recados;

efetuar entrega € recebimento de correspondéncias;

atender com cortesia a0 plblico que procura a Camara, prestando-lhes as
informagdes necessarias, encaminhando e/ou acompanhando-o s diversas areas do
Legislativo;

e abrir ¢ fechar a reparticao, comunicando qualquer irregularidade e tomando as

providéncias cabiveis; ‘/M

LE! N° 3006/2024 pagina 14 de 19

Digitada pela saryidora Pollyanne Alves Tomaz @ Silva — Auxiliar Administrative - Secretaria : Gabinete do Prefeito




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

WWW,GAR:\HN.PR.GDV,BR
Rua José Emiliano de Gusmao, 565 - cep. 87111-230
Fone: | 44| 3264-2777 / 3264-8600

operat, eventualmente, duplicadores € auxiliar na coletanea de avulsos;
quxiliar em trabalhos simples de escritorio;

efetuar arquivamentos sob supervisio;

abrir pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas;

executar outras tarefas correlatas.

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

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES

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

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

e executar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da CAmara Municipal;

e limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalagdes sanitarias, lougas, utensilios de
cozinha etc;

e lavar e encerar assoalhos;

remover lixos ¢ detritos;

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

a disposig#o inicial em que 5¢ encontravam;,

servir café, agua ou cha e, excepcionalmente, outras bebidas, com autorizag¢ao

superior;

arrumar e remover moveis, maquinas € materiais;

atender, eventualmente, a0 telefone;

solicitar a compra ou entrega de materiais a0 responsavel pelo almoxarifado;

auxiliar o responsavel pelo patriménio/almoxarifado no controle de materiais

utilizados, prestando as informagdes necessarias;

e executar outras tarefas correlatas.

XILIAR DE SERVICOS GERAIS REFERENCIA: GOSG-4
SERVICOS GERAIS

DE INSTRUCAO: NAO EXIGE ESCOLARIDADE.

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES "/

e exccutar trabalhos de limpeza da Camara Municipal.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

www.smmm.pn.sov.aﬂ
Rua José Emiifano de Gusmao, 565 - cep: 87111-230
Fone: |44] 32642777 / 4264-8600

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES

e exccutar trabalhos de limpeza das diversas dependéncias da CAmara Municipal;

e limpar pisos, vidros, lustres, mébveis, maquinas, materiais, instalagdes sanitarias,
lougas, utensilios de cozinha etc:

e lavar e encerar assoalhos;

e remover lixos € detritos:

e retirar 0 po de armarios, estantes, livros € outros objetos, mantendo, apos a limpeza,
a disposi¢do inicial em que se encontravam,

e servir café, agua ou cha e, excepcionalmente, outras bebidas, com autoriza¢do
superior;

e atender, eventualmente, ao telefone;

e solicitar a compra ou entrega de materiais a0 responsavel pelo almoxarifado;

e auxiliar o responsavel pelo patrimﬁniofa]moxarifado no controle de materiais
utilizados, prestando as informagdes necessarias;

e executar outras tarefas correlatas.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO REFERENCIA: GOA-1
PACIONAL ADMINISTRATIVO

RAU DE INSTRUGCAO: ENSINO FUNDAMENTAL CONCLUIDO.

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

e atender fornecedores € publico em geral fornecendo e recebendo informagoes:

e tratar de documentos variado, cumprindo todo 0 procedimento pecessario referente
A0S Mesmos;

e executar Servigos gerais de escritorios, de expediente € digitagdo de arquivos,
registros, controles administrativos no preenchimento de formularios;

e executar redagio de textos elementares;

e encaminhar assuntos de rotina ao respectivos destinatarios;

e efetuar diversas consultas na Internet, de acordo com as necessidades do

departamento e/ou solicitagio do seu imediato;

@ ecxecutar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SARANDI

WWW.EARANDLPR,GDV.HR
Rua José Emiliano de Gusmao, 5b5 - cep. 87111-230
Fone: |44] 3264-2777 / 4264-8600

ANEXO III

TABELA DE CARGOS POR REFERENCIAS

CARGO - w»ﬂ‘ﬁw FM T e e Tl TR e F
REFERENCIA
i i (0L oL o3 4 081 b 0563 G4 ‘oA
[ oA |[GOP2A |GOL-1A _[GOL-2A GOL-3A GOL-4A GOSG-1A__IGOSG-2A COSG-3A 0SG-4A GOA-1A
m SOl IGOP2A _|GOL-1A__ |GOL-2A GOL-3A [GOL-4A GOSG-1A__ JGOSG-24 IGOSG-3A 5% 5%
il COPIA GOP2A [GOL-1A  IGOL-24 GOL-3A GOL-4A 0SG-1A___|GOSG-2A GOSG-3A o EA
v 5% 1 5% 5% 5% 1 5% 5% [ 5% U 5% W.5% % 5,
v 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 5% i
VT 1.5% 1.5% 1,5% 5% 1.5% 15% 1,5% 1,5% 1.5% 5% A
VIL 1,5% 1,5% 1,5% [,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% % A
Tl 15% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% [,5% Y 5%
X 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1,5% 15% 1.5% 1,5% 1,5% % 5%
1,5% 1,5% 1.5% 1.5% [5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 3 5%
1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 5% 15% 5% EA
1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 15% 1.5% 5% 1,5% 1.5% 2 5
1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1.5% L% 55 0
1,5% J1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1.5% 5% 1,5% 5% 5%
1.5% 1,3% 5% 15% 15% 1.5% 1% 1.5% 1.5% 5% 5%
1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% % %
1.5% 15% % 5% 1,5% 1,5% 15% 1.5% 1,5% % %,
1.5% 1,5% 1.5% 15% 5% 1,5% 1,5% 1.5% 15% 5% 5%
15% 1 5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 5% 15%
1.5% 1,5% 5% [,5% 1,5% 5, 1.5% 5% 1.5% 5% 1.5%
1,5% 1.5% % 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 15% % 15%
1.5% 1,5% 1,5% 15% 1.5% 1,5% 1.5% 1,5% 1.5% 1,5% 1.5%
1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1,5% 5% 1.5% 1.5% 1.5% [ 5%
1,5% 1,5% 1.5% 5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 5%
1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.3% 1,5% 15% 1,5% 1,5% 1,5%
15% 15% 15% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 15%
1,5% 1.5% 15% 15% 1,5% 1.5% 1,5% 15% 15% 1.5% 1,5%
1,5% 1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 5% 1.5% 1.5%
1.5% 1.5% 1.3% 135% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 5% 1.5% 1,5%
5% 1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% \,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,3%
5% 1.5% 15% 5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 13% 1,5% 1,5%
1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 15% 5% 1,5%
1.5% 1.5% [,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5%
1.5% 1% 5% 5% 1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5%
1.5% 15% 1,5% 1.5% 1.5% 1,5% 1.5% 1.5% 1.5%
1,5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1,5%
1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1,5% 1,5% 15%
1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1.5% 1L5% 15% 5% 1,5%
1,5% 1.5% 1,5% 1,5% 1,5% 1.5% 1,5% 1.5% 15%
1.5% 1.5% 15% 15% i.5% 1,5% 1.5% 1,5% 1,5%
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PREFEITU

WV SARANDLPR.GOV. BR

Fone: | 44| 3264-2777 / 3264-8600

ANEXO IV

QUADRO EM EXTINCAO

RA DO MUNICIPIO DE SARANDI
Rua José Emiliano de Gusmao, Sk5 - cep: 87111-230

GRUPO OCUPACIONAL CARGO ~ [VAGAS OCUPADAS
Oficial de Manuten¢do 1
GOSG Oficial de Servigos Gerais 5
Auxiliar de Servigos Gerais 1
GOA Assistente Legislativo i
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QUADRO DE QUA

PREFEITURA
W

DO MUNICIPIO DE SARANDI

/.5 ARANDLPR.GOV.BR
Rua Jose Emiliano de Gusmao. 565 - cep; 87111-230

Fone: |44| 3264-2777 / 3264-8600

ANEXO V

NTITATIVO DE HORAS PARA PROGRESSAO POR

DESEMPENHO/CAPACITACAO

GRUPO CARGO QUANTIDADE DE HORAS DE CURSO DE
OCUPACIONAL CAPACITACAO ANUAL
Gop Advogado 180 horas
Contador 180 horas
[Auxiliar Legislativo 160 horas
GOL Oficial Lg&isl?tivo 160 horas
Operador de Audio @ Webdesigner 160 horas
Operador de Comunicagdo 160 horas
Oficial de Manutengéo™® 120 horas
Recepcionista 120 horas
GORG Oficial de Servigos Gerais* 120 horas
Auxiliar de Servicos Gerais* 120 horas
GOA ssistente Legislativo® 120 horas
* Em extingdo.
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