ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

LEI COMPLEMENTAR N° 652/2014
De 23 de Setembro de 2014

INSTITUI O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE CERRO
NEGRO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

SIRLEI KLEY VARELA, Prefeita do Municipio de Cerro Negro, Estado
de Santa Catarina

Fago saber a todos os habitantes deste Municipio que a Camara Municipal
de Vereadores decretou e eu sanciono a seguinte Lei,

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da
Cémara Municipal de Cerro Negro.

Art. 2° - O Regime Juridico dos Integrantes do Presente Plano de Cargos, Carreiras
e Salarios ¢ o Estatutario.

Art. 3° - Ao servidor ocupante do cargo de provimento em comissio declarado em
lei de livre nomeagio ¢ exonerago, aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social.

DA COMPOSICAO

Art. 4° - O Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios dos Servidores da Camara
Municipal de Cerro Negro, serd integrado pelos cargos de provimento efetivo e de
provimento em Comissdo considerados essenciais a Administragdio, cujas respectivas
atribuigbes correspondam ao exercicio de trabalhos continuados e indispensaveis ao
desenvolvimento do Servigo Publico da CAmara Municipal.

Art. 5° - O Plano de Cargos, Carreiras ¢ Salarios, quanto a forma de provimento,
classifica-se em:

I — Cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo II;
II — Cargos de provimento em comiss?o, constantes do Anexo I11.

§ 1° - Os cargos de provimento efetivo serfio integrados pelos atuais ocupantes de
cargos publicos, os quais serdo enquadrados na forma dos Anexos I e II, fundamentados
nos principios de qualificagdo profissional e de desempenho, com a finalidade de assegurar
a continuidade de agéio administrativa e a eficiéncia do servigo publico.

§2° - Os Cargos de provimento em comissdo se destinam a atender aos encargos de
dire¢do, chefia ou assessoramento.
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Art. 6° - Os cargos publicos sdo providos por:

I — nomeagdo, através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara Municipal,
quando se tratar de cargo de provimento efetivo, em virtude de aprovacio em concurso
publico;

II — nomeagdo para cargo em comissdo, através de Portaria expedida pelo
Presidente da Camara Municipal, quando se tratar de cargo que, em virtude de lei, assim
deva ser provido;

Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo que compdem a presente Lei, de acesso
exclusivamente por concurso publico, estdo organizados de acordo com a escolaridade
exigida no Anexo II da presente Lei.

Art. 8° - O provimento no cargo efetivo devera atender os seguintes requisitos para
a investidura:

I - Existéncia de vaga no cargo e especialidade de ingresso;

II - Aprovagio em concurso publico de provas ou provas e titulos,

I - Registro profissional regular no 6rgdo de classe quando esta Lei o exigir;

IV - Outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo/fungdo, previstos em
legislagdo e contemplados no edital do concurso publico.

Art. 9° - A investidura nos cargos publicos que compdem o presente Plano ocorrerd
através da nomeagdo, nos niveis iniciais correspondentes ao cargo publico para o qual foi
nomeado, cumprindo a exigéncia de aprovagéio previa em concurso publico de provas ou
de provas e titulos.

Art. 10 - O servidor nomeado para o cargo publico, de provimento efetivo, ao
entrar em exercicio, fica sujeito ao estagio probatorio, por prazo ininterrupto de trinta e seis
meses.

Art. 11 - Sdo estdveis apos trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados
para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso publico.

Art. 12 - O servidor publico estavel s6 perdera o cargo:

I — em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;
I - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

IIT — mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempenho, assegurada
ampla defesa.

§ Unico - A avaliagio de que trata o inciso III deste Artigo devera ser feita por
comissdo de Avaliagdo de Desempenho cuja organizagdo e forma de funcionamento serdo
estabelecidos através de Portaria emitida pelo Presidente da CAmara Municipal.

DOSVENCIMENT OS
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Art. 13 - Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos da CAmara Municipal sdo os
constantes do anexo Il da presente Lei.

Art. 14 - O enquadramento dos servidores ocupantes de cargos efetivos da Camara
Municipal nos novos cargos criados ocorrerda em conformidade com o disposto no quadro
constante dos ANEXOS I e IT desta Lei.

§ 1° - O enquadramento de que trata este artigo leva em consideragéio as
gratificagdes por tempo de servigo ja prestado, desempenho, aperfeicoamento, perda e
defasagem salarial, bem como o melhor aproveitamento dos servidores ja existentes.

§ 2° - Para o enquadramento dos servidores de que trata este artigo deverd o
Presidente da Cdmara Municipal, emitir Portaria enquadrando 0os mesmos em suas novas e
respectivas especialidades.

Art. 15 — Os cargos, bem como os respectivos vencimentos dos cargos de

provimento em comissdo da Camara Municipal de Cerro Negro, serfo os constantes do
ANEXO III da presente Lei.

DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 16 - O desenvolvimento do servidor na carreira se dara por progressio dentro
do mesmo cargo e podera ser:

I — Progressdo por merecimento;
IT — Progressio por conhecimento;
III - Progressdo por antiguidade;

DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 17 - A progressdo por merecimento se dara pelo acréscimo de 02% (dois por
cento) ao salario base, a cada biénio de efetivo exercicio no cargo.

§ 1° - A progressdo de que trata o caput deste artigo sera concedida ao servidor
independentemente de requerimento.

§2° - Perdera o direito & progressdo por merecimento o servidor que, no periodo
aquisitivo:

I — tiver mais do que 05 (cinco) faltas néo justificadas no biénio;

IT — receber anotagdo de penas disciplinares no periodo, sendo-lhe assegurada
ampla defesa.

IIT - tenha sido afastado do exercicio por periodo superior a trés meses no triénio.

Art. 18 - Ndo sdo considerados como afastamento do exercicio:

I — Férias e transito;

IT — Casamento até 05 (cinco) dias;

IIT — Luto por falecimento do cdnjuge, filho, pai, mie ou irméo, até 05 (cinco) dias;

IV — Convocagdo para o servigo militar;
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V — Juri e outros servigos obrigatdrios por Lei;

VI - Licenga para Tratamento de Satde;

VII - Licenga por acidente em servi¢o ou moléstia profissional;

VIII - Licenga para a funcionaria gestante;

IX — Licenga Paternidade;

X — Licenga Prémio;

XI — Moléstia devidamente comprovada;

XII - Exercicio de outro cargo na Esfera Municipal, de provimento em comissdo;
XIII - Desempenho de mandato eletivo ou mandato classista;

X1V — Cessdo para outro 6rgdo, com dnus para a origem.

DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 19 - A progressdo por conhecimento visa a valorizagio da qualificacio
profissional e sera concedida através de acréscimos ao saldrio base, os quais serdio
incorporados a0 mesmo, na seguinte propor¢io:

§1° — Para os cargos de Técnico Legislativo, Secretaria, Motorista, Vigia ¢ Auxiliar
Legislativo:

I - Acréscimo de 15% (quinze por cento) quando o servidor apresentar certificado
de conclusdo de curso superior, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo, ou;

IT - Acréscimo de 20% (vinte por cento) quando o servidor apresentar certificado
de conclusio de curso de pos-graduagio ou mestrado, desde que esta escolaridade néo seja
requisito ao cargo.

I - Acréscimo de 30% (trinta por cento) quando o servidor apresentar certificado
de conclusio de curso de mestrado, desde que esta escolaridade néo seja requisito ao cargo.

IV - Acréscimo de 50% (cingiienta por cento) quando o servidor apresentar
certificado de concluséo de curso de doutorado, desde que esta escolaridade nio seja
requisito ao cargo.

§ 2° — Para os cargos de Advogado e Contador:

I - Acréscimo de 20% (vinte por cento) quando o servidor ocupante do cargo de
Advogado ou Contador apresentar certificado de conclusio de curso de pos-graduagio, ou;

IT - Acréscimo de 30% (trinta por cento) quando o servidor ocupante do cargo de
Advogado ou Contador apresentar certificado de conclusio de curso de mestrado, ou;

III - Acréscimo de 50% (cingiienta por cento) quando o servidor ocupante do cargo
de Advogado ou Contador apresentar certificado de conclusio de curso de doutorado.

§ 3° - Os acréscimos de que trata o caput deste artigo serfio concedidos uma unica
vez por graduagdo, sendo vedado o cdmputo de mais de um diploma para o mesmo nivel
de graduacio.

§ 4° - O servidor podera apresentar requerimento de progressdo por conhecimento
com as informagdes e certificagdes pertinentes, ao setor de contabilidade da Camara
Municipal, o qual serd responsivel pela analise e conferéncia da autenticidade da
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documentagdo apresentada e, constatada alguma irregularidade, pela proposi¢io de
sindicancia.

§ 5° - Juntamente com o requerimento deverdio ser apresentados o original e copia
dos documentos comprobatorios.

§ 6° - Para efeito da concessdo da progressido nos casos previstos neste artigo, sera
observado o seguinte:

I - serdo considerados os cursos superiores, de pds-graduagio, mestrado e/ou
doutorado em qualquer area, realizados ou iniciados antes da entrada em vigéncia desta
Lei;

II — os cursos superiores, de pos-graduacdo, mestrado e/ou doutorado iniciados a

partir da vigéncia desta Lei serdo considerados somente quando correlatos as atividades da
Camara Municipal.

DA PROGRESSAO POR ANTIGUIDADE

Art. 19 - A Progressio por Antigliidade, denominada de “Qiiinqiiénio”,
corresponde a um adicional de 5% (cinco por cento), calculados sobre o nivel inicial
(vencimento base) do cargo ocupado pelo servidor, nos mesmos termos do Estatuto dos
Servidores Piblicos do Municipio de Cerro Negro.

Pardgrafo Unico - O acréscimo automdtico de que trata este artigo, dar-se-4 a cada
periodo de cinco anos de servigo prestado pelo servidor ao municipio de Cerro Negro,

contados da tltima progressdo por esta modalidade ou, para os novos servidores, do inicio
do exercicio.

DASGRATIFICACOES,AUXILIOSE
VANTAGENS

Art. 20 - Conceder-se-4 gratificagfo, auxilio ou adicional:
I - de fungdo;

II - adicional por tempo de servigo;

I1I - adicional noturno;

IV — Décimo Terceiro Salério;

§1° - Estas vantagens sdo acessorias, ndo se incorporando ao vencimento.

§2° - As gratificagdes de que tratam os Incisos I e III deste artigo serdo concedidas
através de Portaria a ser emitida pelo Presidente da Cdmara Municipal.

§3° - As gratificagdes de que trata o caput deste artigo incidirdo sob percentual,
salvo as estabelecidas nos incisos I, conforme segue:

I - de 1% (um por cento) para o adicional por tempo de servigo, a cada ano de
servico efetivamente prestado;
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I - de 20% (vinte por cento) para o adicional noturno, incidente sobre o
vencimento inicial do cargo;

DA GRATIFICACAO POR FUNCAO

Art. 21 - A Fungdo Gratificada ndo constitui cargo e sera considerada como
vantagem acessoria ao vencimento do servidor que exercer fungdes de Chefia ou de outra

natureza e deverd ser regulamentada pelo Chefe do Poder Legislativo através de
Resolucdo.

DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 22 - A cada ano de efetivo exercicio sera atribuida uma gratificagfo adicional
de 1% (um por cento) do respectivo vencimento até o limite de 35% (trinta e cinco por
cento), a titulo de adicional por tempo de servigo.

§1° - O adicional ¢ devido a partir do més em que o funcionario completar o tempo
de servigo exigido, e serd automatico.

§2° - O funciondrio publico estatutdrio investido em Cargo de provimento em
Comissdo ndo fard jus a percepgdo do adicional por tempo de servigo.

DO ADICIONAL NOTURNO

Art. 23 - O servigo noturno € o prestado em horario compreendido entre 22 (vinte e
duas) horas de um dia e 05 (cinco) horas do dia seguinte.

DO DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 24 - O Décimo Terceiro Salario deve ser pago, anualmente, ao funcionario
publico ativo ou inativo, independentemente da remuneragio a que fizer jus.

§1° - O Décimo Terceiro Saldrio corresponderd a 1/12 (um doze avos) da
remuneragio devida em dezembro, por més de servigo, do ano correspondente.

§2° - A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera tomada como
més integral para efeitos do paragrafo anterior.

§3° - O Décimo Terceiro Salario podera ser pago em mais de uma parcela, sendo
que a parcela final até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano.

§4° - O pagamento da primeira parcela se fard tomando por base a remuneracio do
més em que ocorrer o pagamento.

§5° - A parcela final serd calculada com base na remuneragfo em vigor do més no
dezembro, abatida a importancia da primeira parcela, pelo valor pago.

§6° - Caso o funciondrio publico deixe o servigo publico municipal, o Décimo
Terceiro Saldrio ser-lhe-4 pago proporcionalmente ao niimero de meses no ano, com base
na remuneragdo do més em que ocorrer a exoneragdo ou demissio.

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 25 - Sdo integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios:
I - Anexo I - transformagfo dos cargos efetivos ja existentes;

II - Anexo II — quadro de vencimentos e cargos efetivos;

III — Anexo IIT — quadro de vencimentos e cargos comissionados;
IV — Anexo IV — descrigdo sumaria dos cargos;

Art. 26 — As tabelas de vencimentos dos servidores integrantes do presente Plano
serdo reajustadas sempre no dia 1° de janeiro de cada ano.

Art. 27 - Esta Lei entrard na data de sua publica¢fo, revogando-se as Leis
Complementares n® 345/2004, 052/2011 e 625/2013 e Resolugdes n® 03/97 ¢ 006/01, bem
como as demais disposi¢des em contrario.

Prefeitura de Cerro Negro, 23 de Setembro de 2014

Sirlei Kley Varela
Prefeita Municipal

Publicada e registrada a presente Lei em 23 de Setembro de 2014
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ANEXO |

PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRO NEGRO

TRANSFORMAGAO DOS CARGOS EFETIVOS EXISTENTES NA CAMARA

SITUACAO ANTERIOR SITUAGAO NOVA
CARGO QUANT. CARGO ESPECIALIDADE QUANT.
Agente Administrativo 01 TECNICO Administragéo Funcional 01
LEGISLATIVO
Auxiliar de Servicos 01 AUXILIAR Servigos Gerais 01
Gerais LEGISLATIVO
Secretario 01 SECRETARIA Secretaria 01
Contador 01 CONTADOR Contador 01
ANEXO Il
QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS EFETIVOS
CARGO ESPECIALIDADE | QUANT. REQUISITO CARGA VALOR
HORARIA
ADVOGADO Assessoria 01 Curso Superior completo 10 hs R$ 1.700,00
Juridica com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB
CONTADOR Contador 01 Curso Superior completo de 20 hs R$ 1.5639,95
Ciéncias Contabeis com
registro no Conselho
Regional de Contabilidade -
CRC
TECNICO Administracéo 01 Ensino Médio Completo 40 hs R$ 2.252 44
LEGISLATIVO Funcional
SECRETARIA Secretaria 01 Ensino Médio Completo 40 hs R$ 971,51
MOTORISTA Motorista 01 Ensino Fundamental 40 hs R$ 828,25
VIGIA Vigia 01 Ensino Fundamental 40 hs R$ 744,66
AUXILIAR Servigos Gerais 01 Ensino Fundamental 40 hs R$ 781,92
LEGISLATIVO

ANEXO 1l

QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS COMISSIONADOS

a) RELACAO DE VALORES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLOGIA

VALOR

CCL-E

R$ 1.000,00

b) RELAGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO

SIMBOLOGIA

QUANTIDADE

CHEFE DE GABINETE

CCL-E

01
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ANEXO IV

DESCRICAO SUMARIA DOS CARGOS

CARGO

ESPECIALIDADE

DESCRICAO

ADVOGADO

Assessoria Juridica

Assessorar os vereadores na elaboragido de proposigées
complexas que exijam conhecimentos especializados de
técnica legislativa, nos projetos de lei, decreto legislativo,
resolugdo e outras reposigdes de tramitacdo normal da
Camara que requeiram essa técnica.

Orientar, com o Diretor Geral de secretaria, efou Secretéario
Administrativo, as Comissdes técnicas especiais e
Permanentes da Camara no exercicio de suas fungdes.
Orientar aos diversos o6rgdos da Camara Municipal na
observancia de normas técnicas legislativas e regimentais,
visando seu perfeito funcionamento.

Organizar e controlar a tramitagdo dos processos
legislativos.

Emitir parecer, quando solicitado, quanto as normas técnicas
de redagdo em proposigdo a serem apreciadas pelo Plenério.
Minutar e lavrar contratos, aditivos, convénios ou qualquer
outro documento em que a Camara Municipal seja parte
interveniente.

Promover, mediante autorizagdo, treinamento de pessoal,
visando o aperfeicoamento desses recursos humanos,
dentro das normas de modernizagéo administrativa.

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

CONTADOR

Contador

Manifestar-se nos processos administrativos de ordem
financeira.

Assessorar os vereadores em matérias orgamentarias,
tributarias, financeiras e outras relacionadas a Contabilidade
Publica.

Exarar pareceres sobre os balancetes patrimoniais,
orgamentarios, econdmicos e financeiros da Administracdo
Direta e Indireta.

Assessorar os vereadores sohbre matérias do Plano
Plurianual de Investimentos, do Orgcamento Anual e da Lei de
Diretrizes Orgamentarias.

Orientar projetos de Lei sobre matérias orcamentarias e
financeiras.

Elaborar e exercer o controle da execugédo do orgcamento da
Camara.

Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balancos e
prestagdo de contas da Camara..

Elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execucéo
orgamentaria.

Acompanhar o cumprimento da Lei de responsabilidade
Fiscal pelos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio.
Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os
demonstrativos financeiros correspondentes.

Planejar e coordenar os sistemas de selegéo de pessoal.
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.
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CARGO

ESPECIALIDADE

DESCRICAO

I 4

TECNICO
LEGISLATIVO

Administragao
Funcional

Receber, conferir e registrar todas as matérias a serem
apreciadas pelo Plenario, acompanhar e controlar os prazos
de sua tramitac@o - Conferir a publicagio de atos legislativos
no érgao oficial de imprensa do Municipio

Elaborar oficios, comunicados, relatorios, portarias, quadros
demonstrativos e outros.

Efetuar a triagem de documentos, arquiva-los ou encaminha-
los as unidades competentes

Elaborar as pautas e executar os trabalhos de apoio a
realizacao de sessdes ordinarias, extraordinarias, secretas

e especiais.

Acompanhar a discuss@o e a votagdo das matérias, e dar
encaminhamento a estas, conforme despacho do Presidente
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

SECRETARIA

Secretaria

Auxiliar na digitacdo de documentos;

Realizar fotocopias;

Auxiliar os trabalhos administrativos em qualquer dos setores
da Camara Municipal, procedendo digitagao, arquivamento e
demais atividades basicas administrativas;

Auxiliar nos trabalhos das Sesstes da Camara Municipal,
podendo proceder a gravacdo das mesmas, bem como a
leitura de documentos e suporte aos vereadores;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.
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CARGO

ESPECIALIDADE

DESCRICAO

MOTORISTA

Motorista

Dirigir automoveis e utilitarios de pequeno porte;

Verificar diariamente as condigées do veiculo, antes de sua
utilizagado: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de pressao
de o6leo, sinaleiros, freios, embreagem, diregdo, fardis, entre
outros;

Fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca de
pneus, quando necessario;

Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que
necessitem dos servicos de mecanica para reparo ou
conserto;

Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final
do servigo, anotando o horario de saida e chegada;
Preencher mapas e formularios sobre utilizagao diaria do
veiculo, assim como sobre o abastecimento de combustivel;
Comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto
possivel, qualquer ocorréncia extraordinaria com o veiculo;
Transportar e recolher servidores em local e hora
determinados, conduzindo-os conforme itinerario
estabelecido ou instrugdes especificas;

Zelar pela seguranga dos passageiros transportados,
verificando, inclusive, a utilizac&o de cinto de seguranga;
Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabiveis na prevengdo ou solugdo de qualquer incidente,
para garantir a seguranca dos passageiros, dos transeuntes
e de outros veiculos;

Recolher periodicamente o veiculo & oficina, para revisdo e
lubrificago;

Manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;
Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o em local
apropriado, com portas e janelas trancadas, entregando as
chaves ao responsavel pela sua guarda;

Abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que
necessario;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

VIGIA

Vigia

Fiscalizar as areas de acesso ao prédio da Camara, evitando
aglomeragdes, estacionamento de veiculos nos locais
privativos de Vereadores e funcionarios ou nas calgadas
fronteiricas, bem como a permanéncia de vendedores
ambulantes e pessoas inconvenientes;

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas
dependéncias, prestando informacoes, efetuando
encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a
seguranca do local;

Praticar os atos necessarios para impedir a invasio do
prédio da Camara Municipal solicitando, inclusive, ajuda
policial quando necessério;

Percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e
areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portées e
outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, bem
como ligando ou desligando pontos de iluminagdo, maquinas
E aparelhos elétricos e observando pessoas que lhes

parecam suspeitas, a fim de tomar as medidas preventivas
cabiveis;

Contatar, quando necesséario, 6rgéos publicos, comunicando
emergéncias e solicitando socorro;

Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua
jornada de trabalho;

Comunicar _prontamente & chefia imediata qualquer
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irregularidade verificada;

Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua
guarda;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

CARGO

ESPECIALIDADE

DESCRICAO

AUXILIAR LEGISLATIVO

Servigos Gerais

Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar
luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos elétricos em geral;
Preparar, de acordo com a situagao, lanches em geral;

Servir lanches e peqguenas refeicdes, arrumando
adequadamente a mesa, de acordo com a situago;
Controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café,
ché, leite, aglicar e material de limpeza, indispensavel ao
desempenho de suas atribuigbes;

Limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das
dependéncias da camara;

Manter limpos os vidros das janelas do prédio da camara;
Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias
da cémara, depositando e acondicionando os detritos em
sacos plasticos ou em latbes;

Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas,
arquivos, armarios, utensilios e outros materiais usados nas
instalagbes da camara;

Manter arrumado e em boas condigies de conservacéo o
material sob sua guarda;

Executar, quando necessario, servicos externos, apanhando
e entregando correspondéncias, realizando depésitos e
retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta:
Atender, quando necessario, ao ptblico em geral, prestando
informagdes e fazendo encaminhamentos; fechar e abrir
portas, janelas e portbes, acender e apagar luzes, ligar e
desligar bombas e aparelhos elétricos em geral;

Preparar, de acordo com a situagao, lanches em geral;

Servir lanches e pequenas refeicbes, arrumando
adequadamente a mesa, de acordo com a situacao;
Controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café,
cha, leite, aglcar e material de limpeza, indispensavel ao
desempenho de suas atribuicdes:

Limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das
dependéncias da camara;

Manter limpos os vidros das janelas do prédio da camara;
Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias
da camara, depositando e acondicionando os detritos em
sacos plasticos ou em latbes;

Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas,
arquivos, armarios, utensilios e outros materiais usados nas
instalacdes da camara;

Manter arrumado e em boas condigdes de conservacéo o
material sob sua guarda;

Executar, quando necessario, servigos externos, apanhando
e entregando correspondéncias, realizando depositos e
retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;
Atender, quando necessario, ao publico em geral, prestando
informacées e fazendo encaminhamentos;
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