PREFEITURA MUNICIPAL DE QUADRA
CNPJ 01.612.145/0001-06

E — mail: administracao@quadra.sp.gov.br
PRACA CHICO VIEIRA, 98 CEP 18255-000 - QUADRA - SP

LEIN°177/2002
De 29 de Novembro de 2002

Altera e revoga dispositivos da Lei n° 063, de
12 de Dezembro de 1997.

OSCAR DIAS DA ROSA, Prefeito do Municipio de
Quadra, Estado de Sdo Paulo, no uso das atribui¢oes que lhes sdo conferidas por Lei, FAZ
SABER Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

ART. 1° - Os artigos, caput do 5°, 11, caput do 12, caput
do 23 eseu § 1° 24, §§ do 31, inciso Il do 32, 42, §§ 1°e 2°, inciso Il do 65, caput do 66 e
seus §§ 3°e 79 68, 69, 106, 139, caput do 178 e seu § 1°, da Lei n° 063, de 12 de Dezembro
de 1997, passam a vigorar com a seguinte redagdo:

Art. 5° - As atribuicoes dos titulares dos cargos publicos
serdo definidas por Lei.

Art. 11 — Ao entrar em exercicio, o Funciondrio
nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito ao estdgio probatorio pelo
periodo de 03 (trés) anos, durante o qual serdo aferidas as habilidades de execucdo,
comportamentais e profissionais do servidor, mediante a observincia dos seguintes fatores:

I — assiduidade;

1I — disciplina;

III — capacidade de iniciativa;
1V — produtividade;

V — responsabilidade.

§ 1° - A avaliagdo especial de desempenho do
Funciondrio em estdgio probatorio, se dara nos termos da Lei Municipal n° 165, de 14 de
Maio de 2002, suas alteracoes e demais legislacdo aplicavel.

§ 2° - O Setor Pessoal ou a Secretaria da Camara,
manterd em arquivo todo o processo de avaliagdo de servidor.”
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“Art. 12 — O Funciondrio nomeado em virtude de
concurso publico adquirird estabilidade apds 03 (trés) anos de efetivo exercicio”.

“Art. 23 — Extinto o cargo ou declarada sua
desnecessidade, o funciondrio estavel ficara em disponibilidade, com remuneragdo
proporcional ao tempo de servico, até seu adequado reaproveitamento em outro cargo”.

“§ 1° - A extingdo dos cargos serd efetivada através de
Lei quando declarada a sua desnecessidade, e , automaticamente na vacdncia se nao mais
existir Servidor para ocupd-lo mediante ascensdo na carreira”.

“Art. 24 — O reaproveitamento de funciondrio em
disponibilidade, far-se-a em cargo de atribuicoes e vencimentos compativeis com o
anteriormente ocupado’.

“Paragrafo unico — O orgao de pessoal determinard o
imediato aproveitamento do funciondrio em disponibilidade em vaga de cargo com
atribuicoes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado, que vier a ocorrer
nos orgdos ou entidades da administracdo publica municipal”.

“§ 1° - O acesso dependera de éxito do funciondrio em
processo seletivo interno, mediante avaliacdo, onde, se apurara a aptidio para o
desempenho de atribuicoes mais complexas e que justifiquem a ascensdo funcional”.

“§ 2° - A apuracgao da aptidio do funciondrio candidato
a ascensdo funcional, serd realizada mediante a formagdo de processo proprio, por
comissdo constituida na forma do artigo 178 da presente Lei.

“§ 3° — O processo seletivo constituirda de provas de
conhecimentos e prdaticas de matérias relativas ao cargo em disputa;

“§ 4° - Para utilizar-se do acesso a que dispoe o presente
artigo, o funciondrio deverd galgar a cada cargo de sua classe, conforme previsto no Plano
de Carreira constante do ANEXO 1V, bem como a atender aos requisitos minimos previstos
no ANEXO VI, ambos, também integrantes a presente lei”.

II — contar com mais de 3 (trés) anos de efetivo
exercicio no seu cargo para o primeiro acesso e 1 (um) ano para os demais;

“Art. 42 — A posse deverd verificar-se no prazo de 05
(cinco) dias, contados da data de publicacdo do ato da nomeacdo

§ 1° - O prazo previsto neste artigo poderd, a critério da
autoridade nomeante, ser prorrogado por mais 03 (trés) dias, desde que assim o requeira
fundamentadamente o interessado.

§ 2° - A contagem do prazo a que se refere este artigo
poderda ser suspensa até o mdximo de l5 (quinze) dias, a partir da data em que o interessado
demonstrar estar impossibilitado de tomar posse por motivo de doenca apurada pelo
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Instituto Nacional do Seguro Social, ou junta médica nomeada pelo Municipio
especificamente para esse fim.

”II — doacdo de sangue, por 01 (um) dia a cada ano;

“Art. 66 - O Funcionario tera direito ao gozo de férias
anuais remunerada com, pelo menos, um ter¢o a mais do que o salario normal, observando
a proporcionalidade estabelecida no § 3° deste artigo, de acordo com escala organizada pelo
orgdo do pessoal.

“§ 3° - Vencido o periodo aquisitivo, o funciondrio terd
direito a férias na seguinte propor¢do:

“a-) 30 (trinta) dias corridos, quando ndo houver faltado
ao servigo mais de 05 (cinco) vezes sem justificativa aceita pela Administracdo”;

“b-) 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando ndo
houver faltado ao servico mais de 06 (seis) vezes sem justificativa aceita pela
Administracdo”;

“c-) 18 (dezoito) dias corridos, quando ndao houver
Jfaltado ao servico mais de 15 (quinze) vezes sem justificativa aceita pela Administracao”;

“d-) 12 (doze) dias corridos, quando ndo houver faltado
ao servico 24 (vinte e quatro) a 32 (trinta e duas) vezes sem justificativa aceita pela

Administracao”;

“§ 7° - Serd permitida a conversdo em pecunia de 1/3
(um terco) do periodo de férias a que tiver direito o funciondrio, mediante requerimento
apresentado dentro da quinzena final do periodo aquisitivo”.

“ Art. 68 — Nao perdera o direito a férias a funciondria
que, no periodo aquisitivo, houver gozado das licengas a que se refere o inciso II do artigo
69

“Art. 69 — As licengcas para tratamento de saude,
gestante, adotante e paternidade, serdo concedidas ao funciondrio nos termos impostos pelo
regime da Previdéncia Social a que se encontra filiado, cabendo a Administracio
Municipal arcar com a parte que lhe couber como empregadora perante esse regime
previdenciario”.

“AI-..........

“lI- .......

“IV.— a de dois cargos ou empregos privativos de
profissionais de saude, com profissoes regulamentadas”.

“Art. 139 — O funciondrio, apos cada periodo de 5
(cinco) anos continuos de efetivo exercicio no servigco publico fard jus a 1 (um) adicional de
tempo de servico, passando do grau que se encontra para o imediatamente seguinte, dentro
da mesma referéncia’.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000

“Art. 178 — O processo serd realizado por comissdo de 03
(trés) Funcionarios, designada pela autoridade competente”.

§ 1° - No ato da designagdo da comissdo processante, a
autoridade competente nomeard um de seus membros como presidente, para dirigir os
trabalhos”.

ov3Ls
-9AZ9-0WAP-E40D-E :01UsWINI0p op 06IPod 0 awloul 8 ,[enbip 0lUSWNI0P JepifeA, Yul| - 1q'Aob-ds 821 0ssaooid-a//:dny assaoe [eulblio oAinble 0 1aA Noja vINjeUISSE 3170S

saodewlo

Jul 18140 Bled 'dS3D1-9 BWAISIS 'NHD VA VHIFIA VATIS VA VLIHDOINT OVIIFONOD IANVIOFY -d0d FLNINWTVLIOIA OAVNISSY OLNINND0A 3dA VIdOD



ART. 2° - Os Anexos I, Il e IIl, a que se refere o artigo
205 da Lei n.° 063/97, doravante, cada qual passa a vigorar de acordo com os ANEXOS I, I1
elll

§ 1°- Os cargos de provimento em comissdo, quanto a sua
quantidade, denominagao e referéncia, passam a ser os constantes do Anexo 1.

§ 2° - Os cargos de provimento efetivo, quanto a sua
quantidade, denominagdo e referéncia, passam a ser os constantes do Anexo II.

§ 3 - Ficam extintos os cargos de provimentos efetivos
que ndo constam do Anexo Il da presente Lei.

ART. 3° - Todo e qualquer Servidor ao ingressar no
servigo publico deste Municipio de Quadra, devera, sempre, ser enquadrado no Grau “A”,
da referéncia correspondente ao cargo, emprego ou fun¢do que for ocupar, de acordo com o
Anexo I11.

Pardgrafo inico — E nulo de pleno direito, todo e
qualquer enquadramento de servidor na tabela de vencimentos constante do Anexo Il que
seja levado a efeito em desacordo com a presente Lei, especialmente quanto aos dispostos
nos Capitulos X e XI do Titulo I, do Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais de
Quadra.

ART. 4° - Ficam, respectivamente, reenquadrados nas
referéncias constantes do Anexo III, os cargos de provimentos em comissdo e efetivos
especificados nos Anexo I e I1.

ART. 5° — Os Funcionarios Publicos que tenham
alcangado o direito a promogdo por antiguidade, prevista no Capitulo XI do Titulo I, do
Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais de Quadra, serdo enquadrados no Grau
correspondente mediante ato da autoridade competente.

ART. 6° - As atribui¢oes dos cargos de provimentos em
comissdo e efetivos constantes dos ANEXOS I e Il, respectivamente, passam a ser aquelas
definidas nos ANEXOS V e VI.

ART. 7° - Fica assegurado aos funciondrios estatutdrios
que ainda ndo tenham completado 05 (cinco) anos ininterruptos de exercicio, 01 (um) més de
licen¢a prémio com remunera¢do de seu cargo efetivo.

§1° - Ao completar 05 (cinco) anos de exercicio
ininterrupto, o funciondario farad jus a uma unica liceng¢a prémio prevista no caput do presente
artigo.

§2° - O direito a licenga prémio prevista neste artigo
cessarda em 31 de margo de 2004, cujo gozo poderd ocorrer em até 90 (noventa) dias a contar
de referida data.

ART. 8° - Os ANEXOS I, 11, IIIL, 1V, V e VI, passam a
fazer parte integrante da presente lei.

ART. 9° - Ficam revogados os seguintes dispositivos: art.
35,36, e 37, § 1°do art. 38, § 2°do art. 64, incisos X, XIII, X1V, XV, do art. 65, incisos 1V,
V, VI, VIl e VIII do art. 69, arts. 72, 73, 74, 75, 76, 77, 78, 81, 82, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97,
98, 99, 100, 101, 102, 105, 108, 109, 110, inciso V do art. 127, arts. 136, 148, 149 e 150,
da Lei n.° 063, de 12 de Dezembro de 1997.
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ART. 10 - As despesas decorrentes da execugdo da
presente Lei, correrdo por conta das dotagbes or¢amentdaria consignadas no or¢amento
vigente e futuros.

ART. 10 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua

publicagao, retroagindo seus efeitos para 1°de Novembro de 2002.

Quadra, 29 de Novembro de 2002

OSCAR DIAS DA ROSA
Prefeito Municipal

Registrada em livros proprios e publicada na Prefeitura Municipal de Quadra em 29 de Novembro de 2002.

LUCIANO CESAR DE TOLEDO
Diretor Administrativo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUADRA
CNPJ 01.612.145/0001-06

E — mail: administracao@quadra.sp.gov.br
PRACA CHICO VIEIRA, 98 CEP 18255-000 - QUADRA - SP

LEIN°177/2002
De 29 de Novembro de 2002

Anexo 1

Quadpro de Pessoal

Cargos de Provimento em Comissio

Quant. DENOMINACAO DO CARGO Ref.
01 Assessor Juridico 35
06 Assessor de Diretor de Departamento 13
01 Assessor de Planejamento de Obras e Servigos Publicos 17
02 Assistente de Diretor de Departamento 23
01 Assistente Educacional 23
01 Chefe de Gabinete 32
01 Diretor Municipal de Administragdo e Finangas 32
01 Diretor Municipal de Educagdo e Cultura 32
01 Diretor Municipal de Obras e Servigos Publicos 32
01 Diretor Municipal de Saude e Saneamento 32
01 Diretor Municipal de Agricultura e Meio Ambiente 32

Quadra, 29 de Novembro de 2002

OSCAR DIAS DA ROSA

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUADRA
CNPJ 01.612.145/0001-06

E — mail: administracao@quadra.sp.gov.br

PRACA CHICO VIEIRA, 98 CEP 18255-000 - QUADRA - SP
LEIN°177/2002
De 29 de Novembro de 2002
Anexo V

Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais de Quadra
Anexo V

Descricdo dos Cargos de Provimento em Comissao

01 - ASSESSOR JURIDICO

Descricdo Sumdria

Assessora e representa juridicamente a Administracdo Publica Municipal e
representa-a em juizo ou fora dele, nas agoes em que esta for autora ou
interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses.

Descricao Detalhada

Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu
conteudo, com base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros documentos, para
emitir pareceres fundamentados na legislagdo vigente.

Apura ou completa informagades levantadas, acompanhando o processo em todas as
suas fases e representando a parte que é mandataria em juizo, para obter os
elementos necessarios a defesa ou acusagdo.

Representa a organizagdo em juizo ou fora dele, acompanhando o processo,
redigindo peticoes, para defender os interesses da Administragdo Municipal.
Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica,
elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos administrativos, como licitagdo,
contratos, distratos, convénios, consorcios, questoes trabalhistas ligadas a
administragdo de recursos humanos, etc., visando assegurar o cumprimento de leis
e regulamentos.

Promove a cobranca judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do
municipio, visando o cumprimento de normas quanto a prazos legais para
liquidagdo dos mesmos.

Responsabiliza-se pela correta documentagdo dos imoveis da Administragdo
Publica Municipal, verificando documentos existentes, regularizagdo e/ou
complementagdo dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos.

Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagoes sobre
questoes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e
outras, aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa da
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Administragdo Municipal.

Examina o texto de projetos de leis que serdo encaminhados a Cdmara, bem como
as emendas propostas pelo Poder Legislativo, e elaborando pareceres, quando for
0 caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes.

Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos
especificos da area, para se atualizar nas questoes juridicas pertinentes a
Administragdo Municipal.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade: curso superior de Direito, com inscri¢do na Ordem dos Advogados
do Brasil — OAB.

Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada,
que requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para
tomada de decisoes, constante aperfeicoamento e atualizacdo, recebe supervisdo
do superior imediato.

Esforco fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esforco visual: normal

Responsabilidade/Dados  Confidenciais: lida com informagées, dados e
documentos de carater sigiloso.

Responsabilidade/Patrimonio:pelos equipamentos, materiais e documentos que
utiliza.

Responsabilidade/Segurancga de terceiros: nenhuma.

Responsabilidade/supervisdo: eventualmente, coordena, treina e supervisiona o
trabalho desempenhado por outros servidores, dentro da unidade juridica.
Ambiente de trabalho: normal, de escritorio e estad sujeito a trabalho externo.
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02 - ASSESSOR DE DIRETOR MUNICIPAL

Descricdo Sumdria

Assessora o Diretor Municipal nas questoes administrativas da Administracdo
Municipal.

Descricao Detalhada

Atende e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotina, para obter ou fornecer informagoes.

Recebe e transmite fax.

Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-
os por assunto, codigo ou ordem alfanumérica, para facilitar sua localiza¢do
quando necessario.

Participa do controle de requisicdo do material de escritorio, providenciando os
formularios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para manter o nivel de
material necessario a unidade de trabalho.

Redige e providencia a digitag¢do de correspondéncia ou qualquer outro documento
que verse sobre assunto confidencial.

Mantém arquivo de documentos de interesse do Departamento.

Promove a execugdo dos servicos gerais de escritorio, verificando os documentos,
para garantir os resultados do departamento.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia: alguma anterior, de seis meses a um ano, conhecimento do processo
legislativo, boa redagdo propria; conhecimento de informatica; processador de
textos, planilha eletronica, gerenciador de apresentagoes e Internet.
Iniciativa/Complexidade: planeja parcialmente suas atividades; executa tarefas de
natureza complexa, rotineira e confidencial;, requer comnhecimentos técnicos e
tedricos, iniciativa propria; recebe supervisdo do superior imediato.

Esforgo fisico: inexistente.

Esfor¢co mental: constante.

Esforco visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais. total.

Responsabilidade/Patrimonio:pelos equipamentos e materiais que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de terceiros: inexistente.
Responsabilidade/supervisdo.: nenhuma.

Ambiente de trabalho: normal, de escritorio.
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03 - ASSESSOR DE PLANEJAMENTO DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Descricdo Sumdria

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil, estudando caracteristicas e
preparando planos, métodos de trabalho e demais dados requeridos, para possibilitar e
orientar a constru¢do, a manutengdo e o reparo das obras e assegurar os padroes técnicos.

Descricao Detalhada

» Elabora projeto de construgdo, preparando plantas e especificagoes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mdo-de-obra
necessarios e efetuando um calculo aproximado dos custos, para submeter a
apreciagdo.

= Supervisiona e fiscaliza obras, servicos de terraplenagem, projetos de locagdo,
projetos de obras vidrias, observando o cumprimento das especificacoes técnicas
exigidas, para assegurar os padroes de qualidade e seguranca.

»  Procede a uma avaliagdo geral das condi¢coes requeridas para a obra, estudando o
projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para determinar o
local mais apropriado para a construgdo.

»  Calcula os esfor¢os e deformagoes previstas na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagoes, para apurar a natureza e
especificag¢do dos materiais que devem ser utilizados na construgdo.

= Flabora relatorios, registrando os trabalhos executados, as vistorias realizadas e
as alteragoes ocorridas em relacdo aos projetos aprovados.

= FExecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes

»  Escolaridade: Curso Superior de Engenharia Civil, com registro no Conselho
Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia — CREA.

= Experiéncia: comprovada, de um ano.

» [Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos técnicos
especializados.

= FEsforco fisico: permanece parte do tempo em pé, supervisionando as obras.

= FEsforco mental: alto grau de concentragdo.

= Esforco visual: normal

= Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.

»  Responsabilidade/Patrimonio: pelos recursos de custo elevado.

»  Responsabilidade/Seguranga de terceiros: direta sobre os operarios.

»  Responsabilidade/supervisdo: coordena e supervisiona equipes de trabalho.

»  Ambiente de trabalho: desconfortavel.
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04 - ASSISTENTE DE DIRETOR MUNICIPAL

Descricdo Sumdria

Presta assisténcia ao Diretor do Departamento de atuagdo, controla os servicos
gerais de escritorio, compatibilizando os programas administrativos com as
demais medidas.

Descricao Detalhada

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade,
baseando-se nos objetivos a serem alcancados, e na disponibilidade de recursos
humanos e materiais, para definir prioridades e rotinas.

Representa, eventualmente, o Diretor de Departamento em compromissos e
cerimonias.

Mantém o Diretor de Departamento e demais unidades da prefeitura devidamente
informados sobre noticias, controle de prazos dos processos do Legislativo
referentes a requerimentos, informagaes, respostas, indicagoes e aprecia¢do dos
projetos pela camara.

Prepara reunioes, visitas, palestras e conferéncias que o Prefeito ou Diretor de
Departamento deva comparecer, tomando as providéncias referentes ao protocolo,
visando o cumprimento do programa.

Participa da elabora¢do da politica administrativa da organizagdo, fornecendo
informacoes, sugestoes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos.

Avalia o resultado dos programas, consultando o pessoal responsdavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagoes.

Elabora relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de governo.
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade: Curso Superior.

Experiéncia: conhecimento de processador de texto, de planilha eletronica, de
gerenciador de bancos de dados, da lingua portuguesa e redagdo propria.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocrdtica, que
exigem iniciativa propria, para tomada de decisoes.

Esforco Fisico: nenhum.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: eventualmente.
Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos e material que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisdo: coordena e treina servidores e acumula
responsabilidade pelas tarefas desenvolvidas.

Ambiente de Trabalho: Normal, de escritorio.

05 - ASSISTENTE EDUCACIONAL

Descricdo Sumdria

Da assisténcia aos educandos em estabelecimentos de ensino, planeja, orienta e
avalia suas atividades, para possibilitar-lhes o desenvolvimento intelectual e a
formacao de suas personalidades.

Descricao Detalhada

Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de ensino, utilizando
documentagdo cientifica e outras fontes de informacodes, analisando os resultados
dos métodos empregados, para ampliar o proprio campo do conhecimento.

Colabora na fase de elaboragcdo do curriculo pleno da escola, orientando e
opinando sobre suas implicagoes no processo de orientagcdo, para contribuir no
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planejamento do sistema de ensino.

Avalia os resultados das atividades pedagogicas, analisando conceitos emitidos
sobre os alunos e problemas surgidos, para aferir a eficacia dos métodos
aplicados.

Zela pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, levando-os a participar
do programa de treinamento e reciclagem, para manter o processo educativo em
um bom nivel.

Promove e coordena reunioes com pais, visando a integracdo escola-familia-
comunidade, para manté-los informados sobre a situa¢do escolar de seus filhos.
Participa do processo de avaliagdo escolar e recuperagdo de alunos, examinando
as causas de eventuais fracassos, para aconselhar a aplica¢do de métodos mais
adequados.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes

Escolaridade: curso superior de Pedagogia, com habilitagdo em Orienta¢do
Educacional; com registro profissional no Ministério da Educa¢do e Cultura.
Experiéncia: comprovada, de um ano.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que requerem conhecimentos técnicos e
especializados, constante atualizacdo, capacidade e discernimento para tomada de
decisoes; recebe supervisdao do superior imediato.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: normal.

Responsabilidade/Patrimonio: normal.

Responsabilidade/Segurancga de Terceiros: normal.

Responsabilidade/Supervisdo: coordena, treina e supervisiona equipes de trabalho.
Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.
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06 CHEFE DE GABINETE

Descricdo Sumdria
Assessora o prefeito na organizacdo, supervisdo e coordenagdo das atividades, bem como
nas relagoes com os parlamentares e municipes.

Descricao Detalhada

Assessora o prefeito no planejamento, na organiza¢do, na Supervisio e na
coordenagdo das atividades da prefeitura, mantendo-o informado sobre o controle
de prazo dos processos do Legislativo, referentes a requerimentos, informagoes,
respostas, indicacoes e apreciagdo dos projetos pela cdmara, para as tomadas de
decisoes.

Recebe, estuda e propoe solugdes em expedientes e processos, discutindo junto as
demais unidades administrativas o andamento das providéncias e decisoes tomadas
pelo chefe do Poder Executivo.

Recepciona e atende municipes, entidades, associagoes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao prefeito ou as
unidades competentes, para atender e solucionar problemas.

Controla a agenda do prefeito, dispondo horario de reunioes, visitas, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo necessarias anotagoes,
para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos.

Promove o comportamento disciplinar entre o0s servidores sob sua
responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e
instrugoes de servigos, para obter um ambiente favordvel e maior rendimento do
trabalho.

Organiza as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando
autoridades e visitantes, para cumprir a programagado estabelecida.

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo prefeito municipal.

Especificacoes

Escolaridade: Curso Superior.

Experiéncia: de seis meses a um ano, conhecimento de Administra¢do Publica;
conhecimento da lingua portuguesa e redag¢do propria; conhecimento de
processador de texto, Internet, softwares de apresentagao.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem
conhecimentos especializados e prdaticos, exigindo constante aperfeicoamento e
atualiza¢do, iniciativa e discernimento para tomadas de decisoes; responsabilidade
direta pela atuag¢do do Gabinete do Prefeito.

Esforco Fisico: normal.

Esfor¢o Mental: constante.

Esforco Visual: normal.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém, manipula e guarda documentos,
dados e informagoes de carater sigiloso, cuja divulgacdo causard sérios prejuizos
a Administra¢do Publica Municipal.

Responsabilidade/Patriménio: lida com recursos humanos, financeiros e materiais,
bens moveis e imoveis.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: indireta.
Responsabilidade/Supervisdo.: em grau maximo.

Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio.
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07 - DIRETOR MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Descricdo Sumdria

Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que
visem o atendimento das necessidades do municipio.

Descricao Detalhada

Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua drea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para o departamento e de acordo
com o plano de governo municipal.

Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentag¢do e outras fontes de informagoes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento.

Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuagdo, prevendo
custos em fung¢do dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas.

Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo junto com as chefias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

Desenvolve e aprimora contatos com outros orgdos publicos, recebendo
reivindicagoes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

Presta informagoes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo.

Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

Especificacoes

Escolaridade: curso superior em Contabilidade/Direito/Administra¢do de
Empresas.

Experiéncia: conhecimentos especificos na darea.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos prdticos, técnicos
e especializados, constante atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomadas de
decisoes, recebe supervisdo do superior imediato.

Esforco fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimonio:  pelos equipamentos, mdquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.

Responsabilidade/Seguranca de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe;
corre risco de acidentes, dependendo da area de atuagdo.
Responsabilidade/supervisdo.: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: favoravel
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08- DIRETOR MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

Descricdo Sumdria

Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que
visem o atendimento das necessidades do municipio no que se refere a educagdo e
cultura.

Descricao Detalhada

Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua drea de atuag¢do, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para o departamento e de acordo
com o plano de governo municipal.

Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentag¢do e outras fontes de informacgoes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento.

Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuagdo, prevendo
custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas.

Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo junto com as chefias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

Desenvolve e aprimora contatos com outros orgdos publicos, recebendo
reivindicagoes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

Presta informagoes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo.

Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

Especificagoes

Escolaridade: curso superior na drea do Magistério

Experiéncia: conhecimentos especificos na darea.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos prdticos, técnicos
e especializados, constante atualiza¢do, iniciativa e discernimento para tomadas de
decisoes, recebe supervisdo do superior imediato.

Esforco fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimoénio:  pelos equipamentos, mdquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe;
corre risco de acidentes, dependendo da area de atuagdo.
Responsabilidade/supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: favoravel
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09- DIRETOR MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

Descricdo Sumdria

Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que
visem o atendimento das necessidades do municipio no que se refere as obras e
servicos publicos.

Descricido Detalhada

Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua drea de atuag¢do, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para o departamento e de acordo
com o plano de governo municipal.

Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentagdo e outras fontes de informagoes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento.

Levanta as necessidades e define os objetivos a sua drea de atuagdo, prevendo
custos em funcdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas.

Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo junto com as chefias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

Desenvolve e aprimora contatos com outros orgdos publicos, recebendo
reivindicagoes, analisando e propondo solugcoes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

Presta informagoes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo.

Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

Especificagoes

Experiéncia: conhecimentos especificos na darea.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos, técnicos
e especializados, constante atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomadas de
decisoes, recebe supervisdo do superior imediato.

Esforco fisico: normal.

Esfor¢co mental: constante.

Esfor¢o visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patriménio:  pelos equipamentos, mdquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe;
corre risco de acidentes, dependendo da area de atuagdo.
Responsabilidade/supervisdo.: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: desconfortavel

ov3L
-9AZ9-0WAP-E40D-E :01UsWINI0p op 06IPod 0 awloul 8 ,[enbip 0lUSWNI0P JepifeA, Yul| - 1q'Aob-ds 821 0ssaooid-a//:dny assaoe [eulblio oAinble 0 1aA Noja vINjeUISSE 3170S

saodewlo

Jul 13]1Q0 Bled "dS3D1-8 BWIISIS 'NYD VA VHITIA VATIS VA V1LIHOONT OVYIIFONOD ANVIOFY ‘HOd FLNINTVLIOIA OAVNISSY OLNINND0A 3d VIdOD



10- DIRETOR MUNICIPAL DE SAUDE E SANEAMENTO

Descricdo Sumdria

Promove a execucdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que
visem o atendimento das necessidades do municipio no que se refere a saude.

Descricdo Detalhada

Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua drea de atuag¢do, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para o departamento e de acordo
com o plano de governo municipal.

Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentagdo e outras fontes de informacgoes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento.

Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuagdo, prevendo
custos em funcdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas.

Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo junto com as chefias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

Desenvolve e aprimora contatos com outros orgdos publicos, recebendo
reivindicagoes, analisando e propondo solucoes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

Presta informagoes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo.

Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

Especificagoes

Escolaridade: curso superior em Contabilidade/Direito/Administracdo de
Empresas/Medicina/Odontologia/Medicina Veterinaria.

Experiéncia: conhecimentos especificos na area.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos, técnicos
e especializados, constante atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomadas de
decisoes; recebe supervisdao do superior imediato.

Esforco fisico: normal.

Esfor¢co mental: constante.

Esfor¢o visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimonio:  pelos —equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe;
corre risco de acidentes, dependendo da area de atuagao.
Responsabilidade/supervisdo: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: favoravel
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11- DIRETOR MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Descricdo Sumdria

Promove a execugdo das propostas politicas e administrativas da gestdo em curso que
visem o atendimento das necessidades do municipio no que se refere a agricultura e
meio ambiente.

Descricao Detalhada

Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua drea de atuag¢do, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para o departamento e de acordo
com o plano de governo municipal.

Realiza estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua drea, utilizando
documentag¢do e outras fontes de informagoes, analisando os resultados dos
métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento.

Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuagdo, prevendo
custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas
estabelecidas.

Analisa e aprova projetos através de leitura, discussdo junto com as chefias, para
avaliar o cumprimento das diretrizes do programa de governo.

Desenvolve e aprimora contatos com outros orgdos publicos, recebendo
reivindicagoes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno
atendimento dos mesmos e do interesse do municipio.

Presta informagoes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servicos e os
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a
avaliagdo das politicas de governo.

Representa o prefeito em solenidades e eventos, quando solicitado, para visar o
cumprimento dos compromissos assumidos.

Especificagoes

Escolaridade: curso superior em Agronomia/Administracdo de Empresas/Medicina
Veterinaria.

Experiéncia: conhecimentos especificos na darea.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de natureza
complexa, confidencial e rotineira, que requerem conhecimentos praticos, técnicos
e especializados, constante atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomadas de
decisoes, recebe supervisdo do superior imediato.

Esforco fisico: normal.

Esfor¢o mental: constante.

Esfor¢o visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimoénio:  pelos equipamentos, mdquinas, ferramentas,
documentos, veiculos e materiais pertencentes a unidade administrativa.
Responsabilidade/Seguranca de terceiros: coordena tarefas executadas em equipe;
corre risco de acidentes, dependendo da area de atuagao.
Responsabilidade/supervisdo.: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: favoravel

Quadra, 29 de Novembro de 2002

OSCAR DIAS DA ROSA
Prefeito Municipal
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