RESOLUGAO N° 001/2008

SUMULA: Dispée sobre o Plano de
Carreira da Cémara Municipal de Boa
Esperanca e da outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA APROVOU E, EU
VEREADOR ALAIR JOSE FERREIRA, Presidente promulgo a seguinte
RESOLUCAO:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1° - Esta resolugéo estabelece o Sistema e a classificagdo dos Cargos do
Poder Legislativo Municipal, fixando o seu numero, vencimentos e disciplinando
a ascensao funcional do Servidor efetivo.

Art. 2° - Este plano de carreira tem por objetivos, dentre outros, a estruturagao
do Quadro de Pessoal, a valorizagdo da fungdo publica, o incentivo ao
aperfeicoamento e ao desenvolvimento profissional do servidor, a melhoria da
qualidade e eficiéncia do servico publico.

CAPIiTULO Il
DOS SERVIDORES PUBLICOS

Art. 3° - O provimento dos cargos da Camara Municipal dar-se-a aos moldes
da Lei Municipal n° 13/92, (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Boa Esperanca):

| - em carater efetivo;

Il - em comissdo, de livre homeacdo e exoneragdo, para as atribuicbes de
Direcao, Chefia e Assessoramento.

Art. 4° - O provimento dos cargos efetivos dar-se-4 mediante nomeacao
precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com
a complexidade do Cargo.

Art. 5° - A nomeacgao, 0 exercicio, a vacancia e os concursos publicos dos
Servidores do Poder Legislativo reger-se-d0 segundo normas da Lei Municipal
n°® 13/92 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Boa Esperancga).



CAPITULO 1l
DO PROVIMENTO EFETIVO

Secgao |
Do Estagio Probatério

Art. 6° - Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatoério por periodo de 03 (trés) anos, durante
0 qual, sua aptidao e capacidade serdo objeto de avaliagdo especial para o
desempenho do cargo, observados, dentre outros, os seguintes fatores:

| - assiduidade;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;

IV - produtividade;

V — responsabilidade;

VI — interesse;

VII — respeito as normas e regulamentos;

VIl — adaptacéo;

IX — cooperagao e solidariedade no ambiente de trabalho;

X — respeito;

Xl - qualidade e atencéo;

Xl — economia;

XIII - Flexibilidade.

§ 1° O servidor em estagio probatério podera exercer quaisquer cargos de
provimento em comissdo ou fungdes de direcdo, chefia ou assessoramento,
desde que tal condigdo ndo implique na impossibilidade da avaliacdo de seu
desempenho dentro do periodo decadencial de trés anos iniciais da carreira.

§ 2° - Os critérios de avaliagao Especial de Desempenho do Servidor Estagiario
serdo os mesmos aplicados aos Servidores do Poder Executivo do municipio.

Secaol ll
Da progressao funcional

Art. 7° - A evolugdo do servidor efetivo na categoria funcional de que seja
ocupante, dar-se-a através da progressao funcional, avangando um nivel por
ano a partir do quarto ano de Cargo efetivo, desde que aprovado no estagio
probatério.

Paragrafo Unico - Progressdo funcional é a elevacdo do Servidor efetivo ao
grau imediatamente superior aquele em que se encontrar, dentro da respectiva
classe.



Art. 8° - A progressao funcional dar-se-a mediante avaliagdo de desempenho
do Servidor, a ser realizado anualmente, no primeiro trimestre do ano, entrando
em vigor a partir do més de abril de cada ano.

§ 1° A avaliagao anual de desempenho sera realizada por Comissao composta
de trés integrantes, sendo:

| — Membro do Controle Interno;
Il — Chefe de Gabinete da Camara Municipal;
1l = Um Servidor efetivo.

§2° A avaliagdo obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, do contraditério e da ampla defesa.

§ 3° A Camara Municipal de Boa Esperanga dara conhecimento prévio a seus
servidores dos critérios, das normas e dos padrdes a serem utilizados para a
avaliagao de desempenho de que se trata esta Resolugao.

Art. 9° - A avaliagdo anual de desempenho tera como finalidade, a verificacao
dos seguintes critérios de avaliagao:

| — cumprimento das normas de procedimento e de conduta no desempenho
das atribui¢cdes do cargo;

Il — produtividade no trabalho, com base em padrbes previamente
estabelecidos de qualidade e de economicidade;

[Il — assiduidade;
IV — pontualidade;
V — disciplina.

§ 1° - Para a operacionalizagao das avaliagdes, devera ser aberto um processo
administrativo para cada servidor, no qual serdo juntados todos os atos
referentes a avaliacdo, bem como, quaisquer documentos que possam ser
utilizados como elementos comprobatdrios de indicadores e desempenho.

§ 2° A avaliagdo sera homologada pelo Presidente, dela dando-se ciéncia ao
interessado.

§ 3° O resultado da avaliagao anual sera motivado exclusivamente com base
na afericdo dos critérios previstos nesta Resolugdo, sendo obrigatéria a
indicacado dos fatos, das circunstancias e dos demais elementos de convicgao
no termo final de avaliagdo, inclusive, quando for o caso, o relatério relativo ao
colhimento de provas testemunhais e documentais.

§ 4° O registro no assentamento do servidor que for abrangido pela progressao
funcional sera imediato, para os fins de atualizagcdo, aquisicdo de direitos e
vantagens delas decorrentes.

§ 5° E assegurado ao servidor o direito de acompanhar todos os atos de
instrugdo do procedimento que tenha por objeto a avaliagdo de seu
desempenho.

§ 6° O servidor sera notificado do resultado de sua avaliagdo, podendo
requerer reconsideracao da pontuacio e dos conceitos a ele atribuidos, para a



autoridade que o homologou, no prazo maximo de quinze dias, decidindo-se o
pedido em igual prazo.

§ 7° O termo de avaliagdo anual indicara as medias de corregdo necessarias,
em especial as destinadas a promover a capacitacdo ou treinamento do
servidor avaliado, bem como, relatara as deficiéncias identificadas no
desempenho do servidor, considerados os critérios de avaliacdo previstos
nesta Resolucéo.

Art. 10 - O servidor que obtiver 02 (dois) conceitos sucessivos de desempenho
insatisfatorio, ou 03 (trés) interpolados nas ultimas 05 (cinco) avaliagbes sera
exonerado através de processo Administrativo onde se assegura o contraditorio
e a ampla defesa.

CAPIiTULO Il )
DOS PROVIMENTOS EM COMISSAO

Art. 11 — A remuneragdo dos Servidores de provimento em Comisséo sera
equivalente aos vencimentos iniciais da respectiva classe, ndo se aplicando a
esta forma de provimento, a progressao funcional e as demais disposicoes
inerentes aos Servidores de provimento efetivo.

_CAPITULOIV
DA GRATIFICAGAO POR DEDICAGAO EXCLUSIVA

Art. 12 - Na remuneragcdo dos Servidores, independente da forma de
provimento, podera ser adicionada gratificacéo, a titulo de dedicagao exclusiva,
cujo percentual a ser aplicado podera ser de até cem por cento.

Paragrafo unico. O servidor beneficiado pela gratificagdo prevista no “caput”
nao fara jus a percepgao de gratificagdes a titulo de jornadas extraordinaria a
qualquer titulo.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 13 - O sistema de classificagdo de cargos € o constante dos anexos | a IV
integrantes desta lei, que define os cargos, as classes, forma de provimento, a
carga horaria, o numero de vagas e o nivel de vencimento.

Art. 14 - Os quadros com as categorias funcionais por grupo que integram o
Plano de Cargos e Vencimentos, bem como, o numero de Cargos sao os
constantes do Anexo | e |, parte desta Resolugao.

Art. 15 — A descricdo das atribuicdes de cada Cargo sdo as constantes no
anexo |l desta resolucao



Art. 16 - A escala de vencimentos aplicaveis as categorias funcionais regidas
por este Plano de Carreira € a constante do Anexo IV, sendo dividida em 07
(sete) Classes, representados pelas letras: "A" a "G" e 33 (trinta e trés) niveis
representados por numeros, sendo 01(um) nivel inicial e 32 (trinta e dois) niveis
progressivos.

CAPIiTULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 17 - O horario de trabalho sera fixado pela autoridade competente, de
acordo com a natureza e a necessidade do servigo, cuja duragdo n&do podera
ser superior a oito horas diarias e quarenta e quatro horas semanais.

Paragrafo Unico - Os horarios e a forma de funcionamento seréo determinados
por Ato da Presidéncia, respeitado o maximo previsto neste artigo.

Art. 18 - Aos servidores ndo serdo devidas vantagem pecuniaria de qualquer
natureza, ressalvados os casos previstos nesta Resolugéao.

CAPITULO VI
DA POLITICA SALARIAL

Secao |
Do adicional por tempo de Servigo

Art. 19 - O adicional por tempo de servico sera concedido aos Servidores
abrangidos por esta Resolugéo, até o maximo de 35% (trinta e cinco por cento),
pelo efetivo exercicio no servigo publico e calculado unicamente sobre o valor
do padrao em que se encontrar enquadrado o Servidor, mediante a aplicacao
dos seguintes percentuais:

| - cinco por cento, aos cinco anos;

Il - dez por cento, aos dez anos;

Il - quinze por cento, aos quinze anos;

IV - vinte por cento, aos vinte anos;

V - vinte e cinco por cento, aos vinte e cinco anos;

VI - trinta por cento, aos trinta anos;

VIl - trinta e cinco por cento, aos trinta e cinco anos.

§ 1° - O adicional por tempo de servigo sera calculado e pago por codigo
proprio.

§ 2° - Os acréscimos pecuniarios percebidos pelo servidor publico ndo serédo
computados, nem acumulados, para fins de concessdo de acréscimos
ulteriores sob o0 mesmo titulo ou idéntico fundamento.



Secao ll
Dos Servigos Prestados em Segoes

Art. 20 - Os servidores da Camara Municipal, de provimento efetivo e em
comissao, receberdo, a titulo de gratificagcdo pelos servigos prestados em
Sesséo, cinco por cento sobre o valor do nivel do cargo que ocupa.

Art. 21- O vencimento previsto no artigo anterior sera pago proporcionalmente
aos servidores que a ele fizerem jus, conforme convocagao determinada pela
Assessoria Administrativa da Camara Municipal, aprovada pelo Presidente da
Camara

Art. 22 - Nao fardo jus a esta gratificacdo, os Servidores que perceberem a
gratificagao por dedicacéo exclusiva, disposta no artigo 12 desta Resolugao.

Secao lll
Da revisao e do aumento salarial

Art. 23 — As revisbes ou aumento dos valores das referéncias previstos no
Anexo IV desta Resolugdo serdo objeto de Ato da Mesa Administrativa da
Camara Municipal de Boa Esperanga, observados os mesmos indices
concedidos aos Servidores do Poder Executivo.

CAPITULO VIII
DA SEGURIDADE SOCIAL

Art. 24 — Os Servidores efetivos do Poder Legislativo serdao segurados do
regime proprio de Previdéncia Social do Municipio de Boa Esperancga, nos
termos da Legislagao propria.

Artigo 25 — Os Servidores nomeados mediante provimento em comissao serao
segurados do Regime Geral de Previdéncia Social, nos termos da legislagéo
propria.

Paragrafo Unico - Aplica-se aos Servidores Publico do Poder Legislativo,
acerca da Seguridade Social, o disposto para os Servidores do Poder
Executivo.

CAPITULO IX
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 26 — Ficam extintos do quadro da Camara Municipal de Boa Esperancga, os
cargos, fungdes e empregos nao relacionados nos Anexos | e Il desta
Resolucgao.



Art. 27 - O Poder Legislativo promovera, mediante Ato da Mesa Administrativa,
treinamentos, capacitacido e desenvolvimento dos recursos humanos de seus
servidores, com vista a evolugao profissional dos mesmos.

Paragrafo Unico - A participacdo dos servidores nesses eventos sera custeada
integralmente pela Camara Municipal, inclusive as despesas com transporte,
hospedagem, alimentagdo e outras, quando devidamente comprovadas e
justificadas.

Art. 28 - Os responsaveis pelo atestado de frequéncia de seus subordinados
representardo no prazo de 03 (trés) dias, pedindo a instauragdo do devido
processo administrativo, por abandono de servigo daqueles que registrarem 15
(quinze) dias de auséncia.

Paragrafo Unico - A ndo representacdo no prazo ou a freqiiéncia incorreta
importardo em falta grave e suspensdo do responsavel, com instauragdo do
necessario processo administrativo.

Art. 29 - Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal, as
vantagens previstas na lei Municipal 13/92 ( Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Boa Esperancga), bem como as ja incorporadas por for¢a de
Leis anteriores, consideradas como direito adquirido.

Art. 30 - As despesas decorrentes da aplicagao desta Resolugao correrdo por
conta das dotagdes do orgamento em vigor.

Art. 31 - Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagao,

revogando-se as disposi¢des em contrario.

Boa Esperanca,12 de Marco de 2008.

ALAIR JOSE FERREIRA
Presidente da Camara Municipal



ANEXO | )
QUADRO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N° DE REFERENCIA
VAGAS NOME DO CARGO SALARIAL*
01 Chefe de Gabinete D
01 Diretor Juridico D
01 Diretor Contabil D

* Vide Anexo V.
** A referéncia salarial dos Cargos providos em comiss&o correspondera
sempre ao nivel inicial da carreira, ndo se aplicando a progressao.

ANEXO Il
QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO
° CARGA R
v&eD:s HORARIA NOME DO CARGO Rg:ffg&f_f
SEMANAL
01 25 Assessor Contabil C
01 25 Assessor Juridico C
02 40 Auxiliar administrativo B
01 40 Motorista B
01 40 Auxiliar de Servico A
01 40 Vigilante A
01 40 Zeladora A

*Vide Anexo IV



ANEXO Il

DESCRIGAO DOS REQUISITOS E ATRIBUIGOES TIiPICAS DO QUADRO

FUNCIONAL

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

01 - Chefe de Gabinete:
ESCOLARIDADE:

©)

- Ensino médio (2° grau) completo.

FUNCOES:

©)

02 -

- encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida na Camara
Municipal;

- controlar a agenda do Presidente, dispondo horarios de reunides,
visitas, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e
fazendo as necessarias anotacdes para permitir o cumprimento dos
CoOMpromissos assumidos;

- recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos e
encaminhando-os ao Presidente da Camara ou a pessoa indicada;

- participar das reunides, providenciando a pauta e convocacado dos
participantes, bem como elaborar atas para manter registrados os
assuntos discutidos;

- receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de
carater confidencial do Presidente, para selecionar assuntos afetos a
Presidéncia;

- redigir e digitar correspondéncia pessoal do Presidente e outros
expedientes de carater confidencial, para assegurar o sigilo da
informacéo;

- organizar as atividades de protocolo das solenidades oficiais,
recepcionando autoridades, homenageados e visitantes, para cumprir o
programa estabelecido;

- nas faltas ou impedimentos do Controlador Geral, assinar, juntamente
com o Presidente, os cheques emitidos pela Camara;

despachar com o Presidente, toda a documentagcdo da Secretaria
Administrativa da Camara Municipal;

Supervisédo do controle de gastos da Camara;

- executar atividades correlatas que |he forem determinadas pela
Presidéncia.

Diretor Juridico

ESCOLARIDADE:

©)

- ensino superior (3° grau) completo em Direito

EXIGENCIAS DO CARGO:

©)

- ser inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, OAB, Subsec¢ao de
Parana.



FUNCOES:

o Representar, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, a Camara
Municipal, na defesa de seus interesses;

o Supervisionar os trabalhos do Assessor Juridico e do assessor
Parlamentar;

o supervisionar a emissao de pareceres, analises, estudos, efc;

o - executar atividades correlatas que |he forem determinadas pela
Presidéncia.

03 — Diretor Contabil

ESCOLARIDADE:

- ensino superior (3° grau) completo em Contabilidade
EXIGENCIA DO CARGO:

- serinscrito no C.R.C.

FUNCOES:

o - coordenacao das atividades relativas a Contabilidade e Tesouraria da
Camara;

o - supervisdo das atividades relativas ao controle de Pessoal, Bens
Patrimoniais e Almoxarifado;

o - requisitar e controlar o recebimento do numerario colocado a
disposicdo da Camara, bem como controlar as aplicacdes financeiras;

o - autorizar, juntamente com o Assessor Administrativo, as compras e
servicos em geral;

o - assinar, juntamente com o Presidente, os cheques emitidos pela
Camara;

o - requisitar, mensalmente, numerario para cobrir despesas postais,
cartorarias e outras despesas miudas, bem como efetuar a devida
prestacédo de contas;

o - despachar, com o Presidente, toda a documentacdo da Assisténcia
Contabil/Financeira e de Pessoal;

o - executar atividades correlatas que |he forem determinadas pelo
Presidente.

CARGOS EM PROVIMENTO EFETIVO

01 — Assessor Contabil
ESCOLARIDADE:
o -ensino superior (3° grau) completo em Contabilidade
EXIGENCIA DO CARGO:
o -serinscrito no C.R.C.
FUNCOES:
o - elaborar anualmente o Orgamento da Camara Municipal,



- controlar a execugao orcamentaria da Camara Municipal;

- acompanhar o desenvolvimento do Orgamento do Municipio;

- auxiliar na elaboracédo da Redacéo Final da Proposta Or¢camentaria;

- elaborar a folha de pagamento dos Servidores e vereadores, incluindo

férias e rescisdes de contrato de trabalho;

- elaborar anualmente a Declaracdao de Imposto de Renda Retido na

Fonte (DIRF), Relacdo Anual de Informagbées Sociais (RAIS) e

Comprovante de Rendimentos pagos e de Retengdo de Imposto de

Renda;

o - assinar, juntamente com o Presidente e o Assessor Administrativo, os
balancetes, balancos e outros documentos contabeis;

o - efetuar os pagamentos aos fornecedores, observando os devidos
vencimentos;

o - providenciar a publicacdo de extratos de contratos da Camara, no
Diario Oficial e comunicar ao Tribunal de Contas do Estado;

o - atender as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas do
Estado;

o - executar atividades correlatas que |he forem determinadas pelo

Presidente.

0 O O O

O

02 — Assessor Juridico
ESCOLARIDADE:
o - ensino superior (3° grau) completo
CURSO:
o - Direito
EXIGENCIAS DO CARGO:
o - ser inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, OAB, Subsegao de
Parana.
FUNCOES:
o - assessorar o Presidente e as Comissbes Permanentes e Especiais,
nos assuntos juridicos da Camara;
o - assessorar juridicamente a Contabilidade nos processos de licitagao e
tomada de precos, bem como o setor de pessoal;
- elaborar minutas de editais de licitacbes e contratos;
- emitir pareceres, analises, estudos, etc;
- executar atividades correlatas em razdo da fungdo que lhe forem
determinadas pela Presidéncia.

o O O

03 — Auxiliar Administrativo:
ESCOLARIDADE:

o -ensino médio (2% grau) completo
FUNCOES:



O O O O O O O 0 0 o0 (@)

O

- assessoramento administrativo a Presidéncia da Camara Municipal, em
especial na administragdo dos recursos humanos e materiais,
expediente, comunicagdo, protocolo e arquivo, zeladoria do prédio,
controle e manutencgao dos bens e formalizagdo dos atos do Legislativo
Municipal,;

- supervisao no controle dos gastos com ligagdes telefénicas urbanas e
interurbanas;

- acompanhamento nos servicos da Assisténcia Contabil/Financeira e de
Pessoal;

- expedicao de Certiddes;

- supervisdo do almoxarifado da Camara;

- efetuar as compras para o almoxarifado;

- controle e conciliagdo bancaria;

- elaborar e encaminhar o Relatério Mensal de Despesa;

- manter atualizado o Cadastro de Fornecedores;

- providenciar os pedidos de orgamento de impressos graficos em geral;
- registrar e controlar os bens patrimoniais;

- organizar os processos de despesas de viagens;

- controle de frequéncia dos Servidores e conferéncia de papeletas de
horas extras e de comparecimento dos Servidores as Sessdes;

- manter organizado e em condigbes de acesso o arquivo do setor de
Assisténcia Contabil/Financeira e de Pessoal, com o objetivo de facilitar
a pronta consulta de seus documentos;

- manter sempre atualizado o assentamento individual dos Servidores,
com relagdo as licengas, faltas, declaragcdo de encargos para fins de
imposto de renda, fichas de identificagao do Servidor;

- auxiliar o Assessor Contabil-Financeiro na expedi¢ao de relatérios,
levantamentos, informacdes e certiddes ao setor de Assisténcia
Contabil/Financeira e de Pessoal;

- preparar os processos licitatorios, sob a supervisdo do Assessor
Juridico;

- digitacdo de editais, contratos e demais documentos inerentes a
licitacao;

- elaborar o relatério de compras mensalmente afixando-o no mural;

- registrar os livros pertencentes ao patriménio da Cémara;

- controlar a numeracgao e o vencimento dos contratos, providenciando a
aposicdo das assinaturas e comunicando o Presidente sobre o seu
término;

- elaborar a folha de pagamento dos Servidores, incluindo férias e
rescisdes de contrato de trabalho;

- providenciar os Atos de Baixa ou Transferéncia de bens patrimoniais
pertencentes a Camara;

- controlar os gastos com combustiveis, pe¢cas e mao-de-obra com
conserto do veiculo da Camara, através de relatérios elaborados para
este fim;



o - efetuar a contagem do tempo de servigo dos servidores mediante
peticdo, para posterior elaboracdo da Certidao;

o - elaborar a relacdo dos adiantamentos concedidos durante o ano;

o - providenciar a relagdo das faltas justificadas e remuneradas dos
vereadores para posterior elaboracédo da Certidao;

o - executar atividades correlatas que |he forem determinadas pelo

Assessor Contabil/Financeiro, pelo Assessor Administrativo e pelo

Presidente.

- servigos de atendimento telefénico;

- recepcao e encaminhamento do publico;

- servigos de datilografia e digitacdo em geral;

- langcamento de correspondéncias oficiais expedidas em livros proprios;

- auxiliar nos servigos da Secretaria Administrativa;

- encaminhamento de correspondéncia;

- registros e acompanhamento das sessoes;

- controle do aparelho de som e gravagao nas sessoes;

- outros servigos que lhe forem determinados pelo chefe de Gabinete.

O O O O O O O O O

04 - Motorista:
ESCOLARIDADE:
o -ensino fundamental (1° grau) completo
FUNCOES:
o - servicos de conducgao de veiculos Oficiais da Camara Municipal de boa
Esperanca,;
o - zelar pela manutencao dos veiculos;
o - controlar o abastecimento e a quilometragem dos veiculos da Camara;
o - executar outros servicos correlatos determinados pelo Presidente e
pelo Assessor Administrativo.

05 - Auxiliar de Servigos
ESCOLARIDADE:
- ensino fundamental (1° grau) completo
FUNCOES:

o Servigos gerais de limpeza, mantendo sempre a higiene do prédio;
Servigos gerais de copa;
Pequenos reparos;
Comparecer e colaborar quando da realizagao de Sessdes ou reunides;
Outros servigos de atividade elementar necessarios;
executar atividades correlatas que l|he forem determinadas pelo
Assessor Administrativo.
Manter organizado o almoxarifado, controlando a entrada e saida de
materiais;

o O O O O

O



o Elaboracdo das fichas de estoque, bem como os balancetes mensais do
almoxarifado.

06 - Vigilante:
ESCOLARIDADE:
o Ensino fundamental incompleto
FUNCOES:
o - servigos de vigilancia e guarda dos proprios da Camara Municipal;
o - elaboracdo de relatério ao Assessor Administrativo, sobre qualquer
anormalidade havida;
o - outros servicos correlatos determinados pelo Assessor Administrativo.

07 — Zeladora
ESCOLARIDADE:
o Ensino Fundamental incompleto
FUNCOES:
o Efetuar limpeza e manter em ordem prédios e patios.
Varrer, tirar pd, encerrar, limpar, lustrar moveis, lavar vidragas.
Recolher lixo.
Preparar e servir cafés, chas, lanches, refei¢des e outros.
Auxiliar e preparar merenda escolar, lavar, secar e passar roupas e similares.
Executar outras atribui¢des correlatas determinadas pelo superior imediato.

O O O O O



ANEXO IV
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