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LEI N° 4.640. DE 06 DE FEVEREIRO DE 2018.
Autoria: Mesa da Camara

“Reestrutura o quadro de servidores, altera
a nomenclatura de cargos, extingue e cria
novo cargo de provimento efetivo e fixa a
respectiva  remuneragdo na  Cémara
Municipal da Estancia Turistica de Pereira
Barreto e da outras providéncias”.

JOAO DE ALTAYR DOMINGUES, Prefeito do
Municipio da Estancia Turistica de Pereira Barreto, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicoes legais FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:

CAPITULO1

Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° Fica instituida por esta Lei a reorganizagdo do Quadro de Pessoal da
Camara Municipal da Estancia Turistica de Pereira Barreto, adequando-o as necessidades
impostas pela estrutura administrativa funcional do Poder Legislativo.

Art. 2° O Quadro de Pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Pereira Barreto serd regido pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pereira
Barreto e por esta Lei, que versa sobre os cargos de provimento efetivo, as atribuicdes gerais,
o nimero de vagas, os requisitos para provimento, a remunera¢do e os enquadramentos, nas
formas previstas nos Anexos L, I, III, IV, V, VI e VII que o acompanham.

§ 1° O acesso ao cargo estatutario ocorre por meio da aprovagdo em concurso
publico, tnica forma de ingresso nos cargos na Camara Municipal da Estancia Turistica de
Pereira Barreto.

§ 2° Aos cargos publicos estatutarios aplicam-se as vedagdes e excegdes
previstas na Constitui¢cdo Federal quanto ao acuimulo de empregos e cargos publicos.

§ 3° Aos servidores publicos concursados da Camara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto sio assegurados os direitos trabalhistas garantidos pela
Constituicao Federal, pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pereira Barreto
e, subsidiariamente, pela Consolidacao das Leis do Trabalho.
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Art. 3° Para os efeitos desta norma, adotam-se os seguintes conceitos:

I - cargo: conjunto de atribuigdes assemelhadas quanto a natureza das acgdes e
as qualificacdes exigidas de seus ocupantes, em numero certo, com denominagdo propria,
atribuicdes especificas e valor de remuneracao correspondente;

I - cargo publico: conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional do Poder Legislativo, que deve ser cometido a um
servidor publico, e criado por Lei, com denominagdo propria e vencimento pago pelos cofres
publicos, para provimento em carater efetivo ou em comissao;

IIT - servidor publico: agente publico, ocupante de cargo publico, contratados
por meio de concurso publico que presta servigos ao Estado com vinculo empregaticio ¢
mediante remuneragdo paga pelos cofres publicos;

IV - quadro de pessoal: conjunto dos cargos que integram a estrutura
administrativa funcional da Camara Municipal da Estancia Turistica de Pereira Barreto;

V - fungdo publica: atividade em si mesma, sindnimo de atribuigdo,
corresponde as inumeras tarefas que constituem o objeto dos servigcos prestados pelos
servidores publicos;

VI - classe: agrupamento de cargos de mesma escolaridade, requisitos e
responsabilidades semelhantes, segundo a natureza das exigéncias do trabalho;

VII - padrdo: valor do salario para determinado cargo;

VIII - referéncia: designagdo alfanumérica indicativa da posi¢do do cargo na
hierarquia da tabela de vencimentos;

IX - enquadramento: ato pelo qual se estabelece a posicao do trabalhador em
determinado cargo, classe e padrao de vencimento, ou de salario, em face da analise de sua
situacdo juridico-funcional;

X - salario: vencimentos relativos a retribuicdo pecuniaria fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor publico, pelo exercicio de sua fungao;

XI - remuneracdo: salario do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
estabelecidas em normas, planos e legislagdes que ordenam os cargos no setor publico.
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CAPITULO IT
Do Quadro Geral de Pessoal
Art. 4° O quadro geral de pessoal ¢ constituido por cargos publicos de
provimento efetivo regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Pereira

Barreto e por esta Lei.

Art. 5° A fixag¢do dos padroes de saldrio e dos demais componentes do sistema
remuneratorio observa:

I - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada classe;

II - os requisitos para a investidura;

III - as peculiaridades dos cargos.

Art. 6° Os cargos publicos de provimento efetivo da Camara Municipal da
Estancia Turistica de Pereira Barreto estido classificados em trés classes de referéncia, em
funcdo das exigé€ncias para o ingresso no cargo, conforme disposto nos Anexos I, II e III,
desta Lei:

I - na Classe I: cargos de nivel operacional;

II - na Classe II: cargos de niveis médio e técnico;

III - na Classe III: cargos de nivel superior.

CAPITULO III

Do Ingresso e Enquadramento no Quadro de Pessoal

Art. 7° O ingresso de novos servidores no quadro de pessoal devera ocorrer na
referéncia inicial do cargo, no primeiro padrao de salario do cargo e far-se-a por nomeagao
por meio de ato exclusivo do Presidente da Mesa Diretora, mediante solicitagdo do Secretario-
Geral, ap6s aprovacdo em concurso publico.

Art. 8° A Secretaria-Geral, por intermédio da Divisao de Finangas, verificara a
existéncia de recursos financeiros e or¢camentdrios € o cumprimento dos limites legais
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relativos as despesas de pessoal, comunicando o resultado ao Presidente da Mesa Diretora.

Art. 9° Os servidores atuais serdo enquadrados no novo Quadro de Pessoal por
meio de Portaria do Presidente.

§ 1° Os servidores publicos da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Pereira Barreto serdo investidos nos cargos correspondentes no novo Quadro de Pessoal,
conforme Anexos [V e V.

§ 2° A Divisdo de Administragdo, por meio do Setor de Recursos Humanos,
processara as mudangas necessarias nos sistemas de registro do servidor da Cadmara Municipal
da Estancia Turistica de Pereira Barreto.

§ 3° Os servidores publicos da Camara Municipal da Estancia Turistica de
Pereira Barreto serdo enquadrados no padrdo de remuneracdo correspondente aos
vencimentos que estdo auferindo na data da implantacdo desta Lei.

§ 4° O enquadramento dos servidores deve corresponder a sua posicdo em
determinados cargo, classe e padrdo de remuneragdo, em face da andlise de sua situagdo
juridico-funcional, sem que haja redugdo, ou prejuizo de vencimentos ou vantagens
adquiridos.

§ 5° A mudancga de cargo da-se exclusivamente por meio de concurso publico,
aberto a todo candidato interessado.

§ 6° Nenhum cargo ¢ acessado sem que o servidor publico tenha sido aprovado
em concurso publico, unica forma de ingresso na Camara Municipal, para o exercicio do
cargo publico.

§ 7° O servidor titular de cargo efetivo do Quadro de Pessoal do Poder
Legislativo abrangido pelo presente plano, que for aprovado em concurso publico para outro
cargo de provimento efetivo, terd esse novo cargo enquadrado na referéncia fixada para a
nova classe, em grau cujo valor de vencimento seja igual ou imediatamente superior ao valor
do padrao do cargo anteriormente ocupado.

§ 8° O tempo de efetivo exercicio em cargo e demais vantagens acumuladas
pelo servidor, ao longo da sua vida funcional, serd considerado para efeito do posicionamento
do servidor no padrao de remuneracdo de novo cargo que vier a ocupar na Camara Municipal
da Estancia Turistica de Pereira Barreto, por meio de concurso.
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Art. 10. O servidor poderd ocupar, temporariamente, cargo em comissao na
Camara Municipal e, nesse caso, a remuneracao do servidor serd aquela fixada na Resolugao
n°® 03, de 20 setembro de 2017, da Camara Municipal da Estancia Turistica de Pereira Barreto
no artigo 10, paragrafos 1.° e 4.°.

CAPITULO IV

Do Estagio Probatorio

Art. 11. O servidor nomeado para cargo de provimento efetivo ficara sujeito,
durante o periodo de 36 (trinta e seis) meses, a estdgio probatorio, ao longo do qual a
assiduidade, pontualidade, aptiddo, capacidade e eficiéncia que demonstrar serdo objeto de
avaliacdo para sua efetivagao.

CAPITULO V
Da Jornada de Trabalho

Art. 12. A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Pereira
Barreto, ressalvados aqueles cujas fun¢des tenham jornadas especiais previstas, serd de 6
(seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais.

Paragrafo tinico. Os 6rgdos da Camara que necessitem, em razao da natureza
de suas atividades, trabalhar em regime de revezamento, poderdo estabelecer jornada
diferenciada, mediante expressa autorizagdo do Presidente da Camara e dentro dos limites
estabelecidos neste artigo.

Art. 13. Os eventuais atrasos, devidamente justificados, que forem autorizados
pela chefia, serdo compensados no mesmo dia e ndo serdo passiveis de desconto na

remuneracao.

Paragrafo unico. Serdo considerados, para efeito do caput deste artigo, atrasos
de, no maximo, 10 (dez) minutos.

Art. 14. A jornada de trabalho de cada servidor sera fixada em formulario
proprio na Secretaria-Geral, devendo conter expressa anuéncia do Presidente.

CAPITULO VI

Da Remuneracio
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Art. 15. A escala de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Camara
Municipal de Pereira Barreto serd constituida de classes e padrdes fixados nos Anexos I, Il e
1.

Art. 16. Fica assegurada, no més de janeiro de cada ano, a revisdo geral anual
da remuneracdo dos servidores da Camara Municipal, nos termos do art. 37, X, da
Constitui¢ao Federal, feita em comum acordo com os agentes politicos.

Art. 17. O servigo extraordindrio serd pago ou compensado, quando for
considerado de absoluta necessidade e autorizado pelo Presidente.

Art. 18. A remuneragao dos servidores do Legislativo Municipal compreende,
além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, outras vantagens pecunidrias
previstas em outras leis.

Art. 19. O adicional por tempo de servigo de que trata o Artigo 94 da Lei
Organica do Municipio serd pago a razdo de 5% (cinco por cento) a cada 5 (cinco) anos de
efetivo exercicio, continuo ou nio, devendo ser concedido de forma automatica, conforme o
disposto na Lei Complementar n ° 75, de 13 de setembro de 2017.

§ 1° O adicional por tempo de servigo sera calculado sobre o padrdo de
vencimento do cargo que o servidor publico estiver exercendo no ato da promulgacdo da
presente lei, ndo sendo computado nem acumulado para fins de concessdao de posteriores
adicionais por tempo de servigo.

§ 2° O adicional por tempo de servigo de que trata a Lei Complementar n ° 17,
de 13 de setembro de 2017, incidird sobre a incorporacdo de que trata o Art. 97 da Lei
Organica do Municipio.

Art. 20. O tempo de servico incompleto, prestado em periodo anterior a
promulgacao da Lei Complementar n © 13, de setembro de 2017 ainda nao integrado, devera
ser contado para a concessao do adicional por tempo de servigo.

CAPITULO VII

Das Disposicoes Finais e Transitorias

Art. 21. Todas as vantagens, os direitos e as obrigacdes previstas nas demais
Leis municipais sdo extensivas aos servidores da Camara Municipal de Pereira Barreto,
mesmo que a eles ndo fagcam referéncia expressa, desde que ndo colidam com esta Lei,
ficando a eles asseguradas as vantagens previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
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Municipio de Pereira Barreto, bem como as ja incorporadas por forca das leis anteriores,
consideradas como direito adquirido.

Art. 22. E assegurada a expedigdo de certiddes requeridas para defesa de
direitos e esclarecimentos de situacdes, desde que conste, no pedido, a sua finalidade.

Art. 23. A Mesa Diretora da Camara Municipal expedira a regulamentagao que
se fizer necessaria a perfeita execucao desta Lei, observados os principios nela consignados e
de conformidade com as exigéncias, possibilidades e recursos do municipio.

Art. 24. As descrigdes das atribui¢cdes dos cargos, conforme Anexos VI e VII
desta Lei, correspondem ao trabalho a ser executado pelos servidores, sem prejuizo de outras
atribuicdes correlatas que lhes vierem a ser atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal
de Pereira Barreto.

Art. 25. Esta Lei aplica-se, no que couber, aos servidores inativos, ficando seus
vencimentos enquadrados na referéncia igual ou imediatamente superior da nova tabela de
vencimentos aprovada em lei especifica.

Art. 26. Os Anexos numerados de I a VII integram esta Lei.

Art. 27. As despesas decorrentes da execucdo da presente Lei correrdo por
conta das dotacdes orgamentarias proprias do Poder Legislativo.

Art. 28. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 29. Ficam expressamente revogados os dispositivos da Lei Municipal n°
4.330, de 17 de marco de 2014.

Sala das Sessoes, “Valdemir Sumam”, 06 de fevereiro de 2018.

JOAO DE ALTAYR DOMINGUES
PREFEITO MUNICIPAL

Registrada e publicada nesta
Secretaria na data supra
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ANEXO1

NOMENCLATURA DOS CARGOS

Nomenclatura dos Cargos | Enquadramento [Vagas
Classes | Padroes
Vigia I B 02
G
Agente de Copa e Cozinha I F 01
Telefonista I G 01
Motorista I A 01
G
Tesoureiro II E 01
Técnico Legislativo I E 04
1
Analista de Sistemas I H 01
Contador 11 H 01
L
Procurador Juridico III H 01
J
Coordenador Parlamentar 11 K 01
Diretor-Geral 111 M 01
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ANEXO IT

Sistema de Referéncias Ordenado por Classes e Padrdes de Vencimentos

Classes Padroes Vencimentos (RS$)

I A 1.970,00
B 2.120,00

F 3.030,00

G 3.290,00

II C 2.210,00
E 2.380,00

I 3.740,00

I D 2.290,00
H 3.580,00

J 6.050,00

K 6.930,00

L 7.590,00

M 9.120,00
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ANEXO I1I

Sistema de Referéncias por Ordem Crescente de Vencimentos

Classes/Padroes Vencimentos (RS)
I-A 1.970,00
I-B 2.120,00
II-C 2.210,00
1-D 2.290,00
I1-E 2.380,00
I-F 3.030,00
I-G 3.290,00
11 -H 3.580,00
-1 3.740,00
-7 6.050,00
11 -K 6.930,00
II-L 7.590,00
1 -mM 9.120,00
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ANEXO IV

Enquadramento dos Cargos Efetivos a Serem Extintos na Vacincia

Nomenclaturas dos Cargos Referéncias | Enquadramento | Vencimentos | Vagas
Vigentes Novas Vigentes Classes | Padroes (R9)
Vigilante Vigia 23-A I B 2.120,00 01
23-L I G 3.290,00 01
Agente de Agente de 21-L I F 3.030,00 01
Copae Copae
Cozinha Cozinha
Telefonista Telefonista 24-K 1 G 3.290,00 01
Coordenador Coordenador 39-M 111 K 6.930,00 01
Parlamentar Parlamentar
Diretor-Geral | Diretor-Geral 44-N 11 M 9.120,00 01

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE PEREIRA BARRETO

Av. Cel. Jonas Alves de Mello, 1947 — CEP 15.370-000

CNPJ: 44.446.904/0001-10 Tel. (18)3704-8500

11




PEEEITU RA

REALIZANDO SONHOS

ANEXO V

Enquadramento dos Cargos Efetivos do Quadro Permanente

Nomenclaturas dos Cargos Referéncias Enquadramento Vencimentos | Vagas
Vigentes Novas Iniciais | Vigentes | Classes | Padrdes (RS)
Motorista Motorista 21-A - 1 A 1.970,00 01
- 34-A G 3.290,00
Tesoureiro Tesoureiro 26-A - 1I E 2.380,00 01
- 24-A C 2.210,00
Agente Técnico 26-A - II E 2.380,00 04
Parlamentar | Legislativo - 26-L I 3.740,00
Agente Contador 36-A - 1 H 3.580,00 01
Contabil - 48-F L 7.590,00
Procurador Procurador 36-A - 111 H 3.580,00 01
Juridico Juridico - 48-A J 6.050,00
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ANEXO VI

Ficha Descritiva dos Cargos Efetivos a Serem Extintos na Vacincia

Denominacio, Atribuicées, Nimero de Vagas, Carga Horaria, Requisitos e Referéncia.

Ficha Descritiva

Denominacio do Cargo: Diretor-Geral.

Referéncia de Enquadramento: III — M.

Requisito: Ensino Superior. Carga Horaria: 30 (trinta) horas.

Numero de Vagas: 1 (uma).

Descricao Sumaria

Dirigir o trabalho das unidades sob seu comando no sentido de realizar os objetivos
propostos pelo Legislativo municipal, provendo os recursos necessarios a fungao
legislativa municipal; assistindo e assessorando o Presidente da Camara Municipal nas
atividades que cuidam e garantem o provimento dos recursos financeiros, dos bens
materiais e servicos, e dos recursos humanos; organizando e controlando os
procedimentos e processos administrativos; e provendo a organizagdo da comunicagio
social e dos sistemas de informa¢ao adequados ao funcionamento da Camara Municipal.

Descricao Detalhada: Atividades Tipicas na CiAmara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto

I - supervisionar todos os servigos administrativos da Secretaria-Geral, controlando,
coordenando e zelando pelo seu funcionamento, com o objetivo de manté-los eficientes;

II - fazer cumprir este regulamento, o Regimento Interno, as resolugdes, os atos da Mesa
Diretora e as determinagdes do Presidente, sob a direcdo deste, na parte relacionada a
sua esfera de agdo, baixando, com o conhecimento prévio do Presidente, atos, portarias,
ordens de servi¢o, avisos e editais;

IIT - tomar, em caso de necessidade, ou urgéncia, as providéncias a que se refere o inciso
anterior, por iniciativa sua, submetendo-as, posteriormente, e, justificadamente, a
consideragao do Presidente;
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IV - corresponder-se com reparticdes publicas sobre assuntos atinentes as suas
atribuicdes;

V - representar, ao Presidente, sobre matéria do servigo, ou encaminhar, depois de
opinar fundamentadamente, representagdes que lhe forem apresentadas pelos d6rgdos
subordinados;

VI - informar ao Presidente sobre promocgdes e acessos de pessoal, que venham a ser
realizados, quanto aos critérios legais estabelecidos na legislagdo municipal para
verifica¢cdo da antiguidade e do merecimento, opinando expressamente, inclusive, sobre
a eficiéncia do servidor, sua dedicagdo ao servigo e a possibilidade de eficiéncia no
desempenho do novo cargo, intersticio e existéncia de recursos orgamentarios;

VII - com o Presidente, dar posse ao pessoal que for admitido na Camara, fazendo
cumprir os requisitos legais para a posse € o exercicio;

VIII - propor a abertura de sindicancia ou a instaurag¢do de processos administrativos;

IX - propor, fundamentadamente, a aplicagdo de penas ao pessoal com exercicio na
Camara Municipal;

X - zelar pelo pagamento das despesas ordinarias da Camara, bem como as que forem
necessarias para atender ao servigo da Secretaria;

XI - assinar a correspondéncia que se refira a convites, comunicados, circulares e
avisos, ou de outras espécies normativas e comuns;

XII - propor, ao Presidente, métodos de guarda e conservacao de documentos, bem
como o descarte e incineragdo, de acordo com a legislacdo em vigor, e ainda propor a
respeito de documentos que sejam considerados de valor historico;

XIII - manter permanentemente informada a Mesa Diretora da Camara, por meio do
Presidente, quanto ao andamento dos trabalhos sob sua direcdo;

XIV - propor ao Presidente e a Mesa Diretora sobre a necessidade de criacao de cargos,
contratagdo de pessoal, preenchimento de vagas, realizacdo de concursos e outras
medidas relativas ao pessoal;

XV - providenciar para que a Camara possua e utilize todos os livros obrigatoérios e os
auxiliares, uteis ou necessarios a Secretaria-Geral, zelando para que sua escrituracao
seja mantida em ordem e em dia;

XVI - indicar servidores para prestar servigos as comissdes, quando por essas
solicitados;
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XVII - fiscalizar, periodicamente, as reparti¢cdes que lhe sdo subordinadas, zelando para
que se organizem, assegurando a ordem, eficiéncia e corregao.

Ficha Descritiva

Denominacio do Cargo: Coordenador Parlamentar.

Referéncia de Enquadramento: 111 — K.

Requisito: Ensino Superior. Carga Horaria: 30 (trinta) horas.

Nuimero de Vagas: 01 (uma).

Descricdo Sumaria

Dirigir os trabalhos das unidades sob seu comando, cuidando da elaboragdo das pautas
de projetos, indicagdes e requerimentos; acompanhando os trabalhos durante as
sessoOes; prestando informagdes e assessoramento técnico ao Presidente da Camara, a
Mesa Diretora, as Comissoes Legislativas e aos vereadores.

Descricao Detalhada: Atividades Tipicas na Camara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto

I - guardar, durante o exercicio legislativo, os processos deliberados em Plenario;

IT - manter, no processo respectivo, os originais de proposicdes retiradas de tramitagao
pelo autor;

IIT - promover a numeragao de todas as indicacdes e dos requerimentos deliberados nas
sessoes;

IV - organizar e manter em arquivo as correspondéncias oficiais que tenham sido lidas
nas sessoes;

V - receber toda matéria apreciada nas sessoes, dando-lhe sequéncia e indicando as
providéncias necessarias, bem como controlando os prazos de resposta dos
requerimentos dirigidos ao Executivo Municipal e outros;

VI - registrar, no sistema informatizado, o remetente e nimero do protocolo relativo as
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respostas de mogoes, requerimentos e indicacdes;

VII - manter, nos respectivos processos, as mensagens € os projetos retirados pelo
Executivo, extraindo copias autenticadas pelo Secretario-Geral para a devolucdo
simbolica a Prefeitura, por meio de oficio da Presidéncia;

VIII - preparar os autografos a serem enviados ao Executivo e dos demais atos
legislativos a serem promulgados;

IX - manter, dentro de cada exercicio, arquivo de todos os atos oficiais do Executivo,
publicados pela imprensa, e de todos os atos oficiais do Legislativo, publicados, ou
ndo, pela imprensa;

X — providenciar a publicacdo da matéria legislativa, da Ordem do Dia e de todo o
expediente;

XI - providenciar a publicagdo de leis, resolugdes e decretos e, quando necessario, de
portarias, editais e outros atos;

XII - conferir os textos das publicacdes de matérias legislativas, procedendo as
necessarias retificagdes, quando for o caso, € anexando-as aos respectivos processos, de
modo identificar a data e o 6rgdo de publicidade;

XIII - coletar informagdes com os setores competentes para elaborar minuta e preparar
o Relatorio Anual da Camara, do qual deverdo constar dados de todos os orgaos e
reparticdes do Legislativo, enviando-o aos setores da Camara, aos vereadores, a
imprensa, ao Executivo e a Biblioteca Publica Municipal, bem como as autoridades
locais, conforme determinacao;

XIV - assessorar na preparacao e expedi¢cdo de correspondéncias oficiais;

XV - prestar assisténcia no controle de cotas de correspondéncias expedidas pelos
vereadores;

XVI - receber documentos que devam ou ndo ser objetos de protocolo, autuacdes e
controle, procedendo ao registro no sistema informatizado e encaminhamento aos
orgdos competentes da Camara;

XVII - prestar informagdes ao Presidente, aos vereadores e outros setores da Camara
sobre processos e papéis recebidos, expedidos ou arquivados no exercicio legislativo;

XVIII - prestar a assessoria necessaria ao Presidente e aos vereadores dentro de sua
area de atuagio;

XIX - assinar certidoes extraidas do que constar em processos e livros da Camara, cujo
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fornecimento tenha sido requerido por escrito e deferido pelo Presidente;

XX - organizar prontudrios individuais dos vereadores, aos quais anexard todos os
documentos para a posse e o exercicio e os que futuramente lhe digam respeito, ou
sejam apresentados para outros fins.

Ficha Descritiva

Denominacio do Cargo: Telefonista.

Referéncia de Enquadramento: [ — G.

Requisito: Ensino Medio Carga Horaria: 30 (trinta) horas.
Completo.

Numero de Vagas: 01 (uma).

Descricdo Sumaria

Operar equipamentos de telefonia; atender, transferir, cadastrar e completar chamadas
telefonicas locais e interurbanas; recepcionar e prestar servigo de apoio as pessoas que
procurarem o Poder Legislativo municipal, limitando a entrada de visitantes, mantendo
o controle da movimentagao do publico, orientando e fornecendo informacgdes sobre a
estrutura e o funcionamento do Poder legislativo.

Descricao Detalhada: Atividades Tipicas na Camara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto

I - controlar a abertura ¢ o fechamento das portas do edificio da Camara, nas horas
determinadas;

IT - encaminhar a Secretaria-Geral todas as pessoas que necessitem protocolizar
documentos, bem como receber e enviar ao setor responsavel toda a correspondéncia
da Camara que nao necessite de visto de recebimento;

IIT - controlar a entrada de visitantes no edificio da Camara, atendendo aqueles que
desejarem falar com vereadores, ou servidores, dando ciéncia imediata a pessoa
procurada por meio do sistema de comunicagdo interna, providenciando para que
aguardem na recep¢do até serem chamados; bem como o registro dos nomes de todos
esses visitantes no sistema informatizado;

IV - assegurar a manuten¢do da ordem na recepcdo, seguindo as normas internas
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vigentes, comunicando a dire¢do da Casa sobre intercorréncias;

V - prestar informagdes as pessoas que procurarem quaisquer dos 6rgdos da Camara,
coletando demandas e encaminhando aos 6rgaos competentes para solucgao;

VI - zelar para que se cumpram, no ambito da recepg¢do, a legislagdo vigente no tocante
a atendimento publico, bem como as normas pertinentes ao setor;

VII - proibir a permanéncia no setor de pessoas estranhas as fungoes ali desenvolvidas;

VIII - atender aos chamados telefonicos dirigidos ao setor, transferindo ligacdes e
prestando informagoes que lhe forem solicitadas.

Ficha Descritiva

Denominacio do Cargo: Agente de Copa e Cozinha.

Referéncia de Enquadramento: [ — F.

Requisito: Ensino Fundamental. Carga Horaria: 30 (trinta) horas.

Numero de Vagas: 01 (uma).

Descricao Sumaria

Cuidar da limpeza e higiene do local de trabalho; preparar alimentos e bebidas; atender
aos servidores e cidaddos nas dependéncias da Camara Municipal, recepcionando-os e
servindo dgua, café; manter a organizag¢do da copa e cozinha.

Descricao Detalhada: Atividades Tipicas na CAmara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto

I - executar os servigos de limpeza do prédio da Camara Municipal, incluindo as areas
interna e externa, os sanitdrios, a copa e cozinha, o auditorio, as salas, os objetos do
edificio, telefones e a iluminag¢ao, zelando pela manutengdo do prédio;

IT - coletar o lixo de todas as dependéncias do Legislativo e providenciar o seu
recolhimento;

IIT - manter a limpeza das areas externas, bem como a conservagdo de jardins;

III - verificar, colaborando com o superior hierarquico, se, apos o encerramento do

PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE PEREIRA BARRETO
Av. Cel. Jonas Alves de Mello, 1947 — CEP 15.370-000
CNPJ: 44.446.904/0001-10 Tel. (18)3704-8500

18



F ITURA

REALIZANDO SONHOS

expediente, os condicionadores de ar e a iluminacdo, de todos os setores e gabinetes,
estdo devidamente desligados e as torneiras estdo devidamente fechadas;

IV - colaborar com o superior hierarquico na permanente vigilancia sobre as
instalagdes elétricas, telefonicas, hidraulicas e outras, bem como sobre as instalagdes de
copa e cozinha, assegurando para que se mantenham em perfeito funcionamento;

V - zelar pela economia do material de limpeza;

VI - zelar pelo patrimdnio da Camara, representando, perante o superior hierarquico,
acerca de qualquer irregularidade verificada no exercicio das suas fungdes;

VII - preparar e servir café, cha, 4gua e outros, nas reparticoes da Camara;
VIII - participar das sessdes plendrias, disponibilizando o servigo de copa e cozinha;

IX - proceder a abertura e ao fechamento do prédio do Legislativo.

Ficha Descritiva

Nova Denominacio do Cargo: Vigia.

Denominacio Vigente do Cargo: Vigilante.

Referéncias de Enquadramento: I — B.

I-G.

Requisito: Ensino Fundamental. -
équisito: Ensino Fundamenta Carga Hor4ria: 30 (trinta) horas.

Numero de Vagas: 02 (duas).

Descricao Sumaria

Fiscalizar a guarda da Camara Municipal, inspecionando suas dependéncias para evitar
anormalidades; controlando o fluxo e a movimentagdo do publico; identificando e
orientando as pessoas que procuram a Camara Municipal.

Descricao Detalhada: Atividades Tipicas na CAmara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto
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I - executar os servicos de vigilancia e guarda nos proprios da Camara Municipal;

IT - zelar pela guarda do patrimonio, percorrendo, sistematicamente, € inspecionando as
dependéncias da Camara Municipal;

III - controlar o fluxo de pessoas, identificando, conferindo documentos e a idoneidade
de pessoas, orientando e encaminhando-as para os lugares desejados;

IV - executar os servigos de controle de entrada ¢ saida de veiculos no estacionamento
da Camara Municipal;

V - elaborar relatorio ao Chefe do Setor de Suprimento e Manutengao sobre qualquer
anormalidade havida;

VI - fazer manutengdes simples nos locais de trabalho e auxiliar na limpeza das areas
externas;

VII - hastear e arriar pavilhdes, nos locais determinados e em datas especiais;

VIII - proceder a abertura e fechamento do prédio do Legislativo.
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ANEXO VIl

Ficha Descritiva dos Cargos Efetivos de Provimento por Concurso Publico

Denominacio, Atribuicées, Nimero de Vagas, Carga Horaria, Requisitos e Referéncia.

Ficha Descritiva

Denominacio do Cargo: Procurador Juridico.

Requisitos: Diploma, | Referéncia Inicial do Cargo: 11l — H.

devidamente  registrado, de

~ ~ | Referéncia de Enquadramento: III —J.
conclusdo de curso de graduacgdo

de nivel superior em Direito,

expedido por instituicdo de ensino Carga Horaria: 30 (trinta) horas.

reconhecida pelo Ministério da
Educacdo (MEC) e inscricdo na
Ordem dos Advogados do Brasil | Numero de Vagas: 01 (uma).
(OAB).

Descricio Sumaria

Executar todas as tarefas relacionadas ao juridico consultivo e ao contencioso, judicial e
administrativo, representando o Legislativo municipal na esfera judicial; prestando
consultoria e assessoramento juridico; exercendo o controle interno da legalidade dos
atos da Camara Municipal, por meio de pareceres; implementando e atuando diretamente
em situagdes que demandam servigos juridicos.

Descricao Detalhada: Atividades Tipicas na CAmara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto

I - postular, em nome do Legislativo municipal, em juizo, propondo ou contestando
acdes; solicitando providéncias ao magistrado ou Ministério Publico; avaliando provas
documentais e orais; realizando audiéncias; instruindo, mediando e orientando os
membros do Legislativo em juizo;

IT - prestar todos os servigcos de assessoria, ou consultoria juridica e de elaboracdo de
minuta de projetos, ou outras matérias que exijam assessoria no tocante a legalidade e
forma,;

IIT - prestar assessoramento juridico ao Presidente, a Mesa Diretora, as comissdes, aos
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vereadores e ao Secretario-Geral;

IV - dar consultoria no processo legislativo, na elaboracao de leis, auxiliando na anélise
juridica das proposi¢des submetidas & Comissdo de Justica e Redagdo, sob o prisma da
legalidade e constitucionalidade;

V - emitir parecer, quando solicitado, em projetos e demais proposi¢des que necessitem
analise juridica, dentro dos prazos regimentais;

VI - representar a Camara nas agdes judiciais em que for autora, ré, ou, de qualquer
forma, interessada;

VII - assistir a Divisao Administrativa nos procedimentos licitatorios, supervisionando a
elaboracdo dos editais e convite, acompanhando as fases do processo licitatorio,
emitindo pareceres;

VIII - apoiar a Controladoria-Geral quanto ao exame da legalidade nos processos.

Ficha Descritiva

Nova Denominacio do Cargo: Contador

Denominacio Vigente do Cargo: Agente Contabil

Requisitos: Diploma, | Referéncia Inicial do Cargo:  III - H.

devidamente  registrado, de

~ ~ | Referéncia de Enquadramento: III — L.
conclusdo de curso de graduacdo

de nivel superior em Ciéncias
Contabeis, expedido por
instituicdo  reconhecida  pelo

Carga Horaria: 30 (trinta) horas.

Ministério da Educagdao (MEC) e
registro profissional no Conselho | Nimero de Vagas: 01 (uma).

Regional da Categoria.

Descricio Sumaria

Executar os planejamentos orcamentario e financeiro, respondendo pelo controle e
acompanhamento da contabilidade, provisao de pagamentos; executando conciliacdo de
contas bancarias ¢ o lancamento de dados no sistema contabil.

Descricao Detalhada: Atividades Tipicas na Camara Municipal da Estancia
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Turistica de Pereira Barreto

I - coordenar o registro das dotagdes orgamentarias e créditos adicionais, anulagdes,
emissdo de empenhos, liquidagdo e pagamento das despesas da Camara;

IT - elaborar, dentro dos prazos legais, os relatorios determinados pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, encaminhando-os para publicagdo no tempo devido, bem como
os exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

IIT - supervisionar a movimentacdo do patriménio e almoxarifado, no que se refere a
parte contabil;

IV - elaborar a proposta orcamentdria anual do Legislativo, em conjunto com o
Presidente e o Secretario-Geral;

V - elaborar, em tempo oportuno, o expediente relativo a abertura de créditos adicionais;

VI - fornecer a Procuradoria Juridica e Secretaria-Geral, as informacdes que
necessitarem para a elaborag¢do de pareceres;

VII - atender a todas as exigéncias do Tribunal de Contas, em conformidade com a

legislagdo vigente, especialmente a Lei Federal n° 4.320/1964 e a Lei Complementar n°
101/2000;

VIII - indicar, quando solicitado pelo Presidente, ou Secretaria-Geral, a classificacao
orcamentdria e o valor atual ou global da dotacdo, para fins de aquisicdo de bens ou
Servigos;

IX - coordenar e providenciar, mensalmente, o envio de informac¢des necessarias aos
setores que necessitem de dados financeiros, econdmicos, orcamentarios e contabeis;

X - acompanhar os avangos das versdes dos sistemas informatizados de contabilidade,
representando para as devidas modificagdes que julgar necessarias;

XI - efetuar a abertura e o fechamento do exercicio, conforme lei or¢amentaria;

XII - efetuar a conciliagdo dos balancetes orcamentario, financeiro, patrimonial e
econdmico;

XIII - fornecer, a Controladoria-Geral, as informagdes de sua competéncia que lhe forem
solicitadas, bem como de qualquer fato que, no seu entendimento, possa comprometer o
sistema contabil da Camara.
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Ficha Descritiva

Denominacio do Cargo: Analista de Sistemas.

Requisitos: Diploma, | Referéncia Inicial do Cargo: III - H
devidamente  registrado, de

conclusdo de curso de graduagdo | Carga Horaria: 30 (trinta) horas
de nivel superior em Sistemas da

Informacao, Ciéncias da
Computagdao, ou Engenharia da
Computagao, expedido  por |Numero de Vagas: 01 (uma)

instituigdo  reconhecida  pelo
Ministério da Educagdao (MEC).

Descricio Sumaria

Administrar e controlar rede e servidores de dados, garantindo a seguranca na gestao da
informacao no Legislativo municipal; controlar acessos de usuarios; providenciar o
cadastro e a atualizacdo de dados da Camara Municipal, verificando prazos para
cumprimento das obrigacdes; realizar a orientacdo dos usudrios dos sistemas de
tecnologia da informagdo; operar sistema de comunicacdo e transmissdo das sessoes de
demais eventos legislativos.

Descricao Detalhada: Atividades Tipicas na CAmara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto

I - identificar as necessidades de producao, alteracdo e otimizacao de sistemas;

IT - prestar suporte técnico e treinamento aos usuarios de sistemas elaborando tutoriais
dos sistemas operacionais da Camara Municipal;

IIT — atender as empresas locadoras dos sistemas, dando suporte no que for necessario a
gestdo do processo legislativo, contabilidade publica, tesouraria, compras e licitagdes,
patrimonio, almoxarifado, recursos humanos, folha de pagamento, controle interno,
portal da transparéncia, ouvidoria e outros existentes;

IV - executar backups dos dados da Camara Municipal,

V - elaborar planilhas e banco de dados; controlar o arquivo de documentos digitais;

VI - atender aos sistemas de auditoria, nos procedimentos de coleta de dados e
informagdes e no acompanhamento das publicacdes do orgdo fiscalizador, quanto a
gestdo das informagdes;

VII - acompanhar, atualizar e verificar a utilizagdo do Site eletronico do Legislativo;
providenciando as publicacdes necessarias no Portal da Transparéncia, atendendo as
exigéncias da Lei de Acesso a Informacao e outras necessarias;
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VIII - orientar ¢ administrar o desenvolvimento de sites de internet, promovendo o
desenvolvimento de paginas;

IX — administrar e controlar a rede e servidores de dados € o uso dos sistemas
operacionais;

X - responsabilizar-se pela gravacdo, pelo arquivo e pelas copias de midias relativas as
sessoes plenarias, organizando-as e mantendo os arquivos dos materiais audiovisuais;

XI — operar os sistemas de comunicagdo e transmissdo das sessdes € demais eventos
legislativos;

XII — sugerir as caracteristicas e quantitativos de equipamentos necessarios a utilizacao
dos sistemas;

XIII - elaborar especificacdo técnica para subsidiar a aquisicdo de software e
equipamentos de informatica;

XIV - participar da cria¢ao e revisao de rotinas apoiadas na utilizagdo das tecnologias de
gestao da informagao para a execugao das tarefas dos servidores das diversas areas;

XV - planejar e coordenar as atividades de manutencdo nos sistemas em operagao € nas
maquinas e periféricos instalados nos diversos setores;

XVI - conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informdatica para os locais
indicados;

XX - manter-se informado sobre novas solu¢des disponiveis no mercado que possam
suprir as necessidades legais de hardware e software da Camara Municipal.

XXI - elaborar pareceres técnicos; redigir, digitar e conferir expedientes diversos e
executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade.

Ficha Descritiva

Denominacio do Cargo: Técnico Legislativo.

Denominacio Vigente do Cargo: Agente Parlamentar.

Requisito: Certificado, Referéncia Inicial do Cargo: I -E.

devidamente registrado, de | Referéncia de Enquadramento: 1T - I.
conclusao de

. , Carga Horaria: 30 (trinta) horas.
curso técnico em areas
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compativeis com as atribui¢des do
cargo, expedido por instituicdo de
ensino reconhecida pelo o6rgdo
competente, ou diploma,
devidamente  registrado, de
conclusao de curso de graduacdo | Numero de Vagas: 04 (quatro).
de nivel superior em qualquer
area de formacdo, expedido por
instituicdo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacdo
(MEC).

Descricao Sumaria

Assessorar os vereadores e dirigentes da Camara Municipal no desempenho de suas
fungdes, elaborando pesquisas, estudos técnicos e analises para subsidiar as atividades
dos parlamentares, bem como executar servi¢os auxiliares nas areas administrativa e
financeira, apoiando os diferentes setores da Camara nas tarefas técnicas e
administrativas necessarias ao desenvolvimento do trabalho cotidiano do Legislativo
Municipal.

Descricio Detalhada: Atividades Tipicas na Camara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto

I - executar servicos de apoios técnico e administrativo nos diferentes setores da
Camara Municipal, assistindo no atendimento ao publico e aos vereadores, langando
informagdes em sistemas eletronicos;

IT - realizar fungdes administrativas basicas de controle, arquivamento, digitacao,
atendimento aos vereadores e servidores sobre as atividades do setor em que atua;

IIT - consultar bancos de dados para obter informagdes e legislagdo necessarias a
atuacdo dos parlamentares, membros das comissdes e¢ do Presidente da Camara,
auxiliando-os, quando necessario;

IV - executar servigos de redacdo e digitacdo de documentos e orientar a elaboracao de
projetos de lei; projetos de lei complementar; projetos de emenda a Lei Organica do
Municipio; projetos de decreto legislativo; projetos de resolucdo; autdgrafos;
requerimentos; indicacdes; mogdes; atos da mesa e da Presidéncia; e oficios diversos;
bem como outras normas internas, para atender ao processo legislativo da Camara;

V - auxiliar nos servigos plenarios, além de atender a populagdo que procura servigos
de responsabilidade da Camara;
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VI - emitir relatorios; elaborar planilhas; fornecer e receber informagdes do Legislativo
municipal; tratar documentos; cumprindo os procedimentos necessarios;

VII - receber, registrar e protocolar os documentos diversos recebidos, dando
encaminhamento ao devido setor, e controlando prazos para retorno aos interessados;

VIII - providenciar o atendimento aos requerimentos baseados na Lei de Acesso a
Informacao;

IX - prestar servigos diversos de informagdo ao publico;

X - atender aos requerimentos despachados.

Ficha Descritiva

Denominagio do Cargo: Tesoureiro.

Requisitos: Certificado, | Referéncia Inicial do Cargo: 11 — E.
devidamente registrado, de

conclusdo de curso técnico em |Carga Horaria: 30 (trinta) horas.
areas  compativeis com  as

atribuicdes do cargo, expedido por
instituicdo de ensino reconhecida
pelo  oOrgdo  competente, ou
diploma, devidamente registrado,
de conclusaio de curso de
graduacdo de nivel superior em
Ciéncias  Contabeis, Ciéncias | Nimero de Vagas: 01 (uma).
Econdmicas ou Administragdo de
Empresas, expedido por institui¢ao
reconhecida pelo Ministério da
Educacao (MEC) e registro
profissional no Conselho Regional
da Categoria.

Descricio Sumaria

Efetuar e conferir pagamentos; realizar planejamento financeiro; processar servigos
financeiros, operagdes de crédito, investimento e servicos bancarios, obedecendo a
normas internas e externas, emanadas de Orgdos governamentais € institui¢des
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financeiras.

Descricio Detalhada: Atividades Tipicas na Camara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto

I - acompanhar o recebimento dos recursos or¢gamentarios destinados ao Legislativo;
I - providenciar o pagamento das despesas da Camara;

IIT - manter sob sua guarda os taldes de cheques, bens numerarios e outros valores
pertencentes ao Legislativo;

IV - responder pelo adiantamento de despesas de pronto pagamento, em conformidade
com o Art. 68 da Lei Federal n® 4.320/1964;

V - controlar a movimentacao bancaria;

VI - elaborar as demonstragdes financeiras da receita orcamentaria; do movimento
extraor¢camentario; dos saldos bancarios; do boletim diario da tesouraria;

VII - elaborar resumo classificado da despesa orgamentdria paga, bem como
providenciar outros anexos que eventualmente se mostrem necessarios;

VIII - mensalmente, elaborar as conciliagdes bancarias, o confronto dos saldos de
bancos e de caixa com as contas or¢amentarias.

IX - emitir cheques para pagamentos, assinando-os com o Presidente;

X - examinar cuidadosamente todos os processos ou ordens de pagamento que lhe
forem encaminhados, observando se o pagamento estd devidamente autorizado;

XI - informar processos e outros papéis que lhe forem encaminhados.

Ficha Descritiva

Denominac¢iao do Cargo: Motorista.

Requisitos: Certificado, | Referéncia Inicial do Cargo: 1-A.

devidamente registrado de
& ’ Referéncia do Enquadramento: I — G.

conclusdo de curso de ensino
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F ITURA

REALIZANDO SONHOS

médio, expedido por instituigdo de

. : Carga Horaria: 30 (trinta) horas
ensino reconhecida pelo orgdo

competente ¢ Carteira Nacional de

Habilitagdo — CNH na categoria | Numero de Vagas: 01 (uma)
GCB”.

Descricdo Sumaria

Dirigir e manobrar veiculos; transportar pessoas, cargas ou valores; realizar
verificagdes ¢ manutengdes basicas do veiculo; utilizar equipamentos e dispositivos
especiais dos veiculos; trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene e qualidade,
no servigo de transporte da Camara Municipal.

Descricao Detalhada: Atividades Tipicas na Camara Municipal da Estancia
Turistica de Pereira Barreto

I - inspecionar os veiculos antes de sua saida; verificando o estado dos pneus, os niveis
de combustivel, agua e 6leo do carter; testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de suas condi¢des de funcionamento;

IT - dirigir veiculo obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais
solicitados ou determinados;

III - zelar pela manutencao de veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos, para
assegurar o seu perfeito estado;

IV - efetuar reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;
V - manter a limpeza do veiculo, deixando-o em condi¢des adequadas de uso;

VI - realizar servicos administrativos relacionados ao transporte, envio e protocolo de
documentos da Camara, quando solicitados pelos superiores;

VII - efetuar anotagdes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem
rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas estabelecidas;

VIII - realizar a verificacdo das condi¢gdes dos veiculos apds seu uso, comunicando a
chefia eventuais problemas;

IX - recolher o veiculo apdés o servigo, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar sua manutengdo e seu abastecimento.
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