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=LEI COMPLEMENTAR N° 121 DE 2005=

POE BRE A CRIACA
DE

QUADRO DE PESSOAL DE CARREIRA
A

PROVIDENCIAS. -

REINALDO CUSTODIO DA SILVA, PREFEITO
MUNICIPAL DE PALMITAL, ESTADO DE SAO PAULO,

FACO SABER que a Cimara Municipal de Palmital, APROVOU
e eu PROMULGO a seguinte Lei;

Art. 1° - Ficam criadas, junto ao quadro de pessoal de carreira, as
fungies de confianga, com carga hordria de 40(quarenta) horas semanais, de
conformidade com as seguintes quantidades, denominagdes ¢ padries de
vencimentos:

| QUANT DENOMINACAO |PADROES
. _ _ VENC.
01 Coordenador Geral de ﬁ-::lmini*_a_'g-a;iu DAS-5 .
01 Assessor de Governo DAS-4 |
05 |Gerente de Divisio DAS-3
05  |Gerente de Setor DAS-2
03  |Encarregado de Servigo o DAS-1

Art. 2° - As Fungdes de Confianga serdio exercidas exclusivamente
por servidores efetivos efou estaveis, de livre nomeagiio e exoneragio pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 3" - Os padrdes de vencimentos para as fungdes de confianga
siio aqueles estabelecidos no ANEXO |, que fica fazendo parte integrante desta Lei.
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Art. 4° - As descrigdes e atribuiges das fungbes de confianca sdo
aquelas especificadas no ANEXO I, que fica, também, fazendo parte integrante desta
Lei.

Art. 5. - As despesas decorrentes da execuglio da presente lei,
correrio por conta de verbas proprias orgamentirias, suplementadas oportunamente
ou através de créditos adicionais, especiais, se necessario,

Art. 6° - Revogam-se as disposigiies em contrario,

Art. 7°. - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicaciio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMITAL, em 15 de setembro
de 2005.

Reinaldo Custodio da Silva
-PREFEITO MUNICIPAL-

Publicado na DIVISA0 DE DOCUMENTACAO E
PATRIMONIO DA COORDENADORIA DE ADMINISTRA (Z'A' 0 DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMITAL, em 15 de setembro de 2005.

UE&maﬂ de Fitima Senatore Ramos
-COORDENADORA DE ADMINISTRACAO-
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ANEXO 1

TABELA DE PADROES DE VENCIMENTOS
QUADRO DE PESSOAL -F UHECIIES DE CONFIANCA

PADRAO VALOR |
DAS -0 691,89
DAS - | 895,52
DAS -2 1.386,72
DAS -3 1.706,74
DAS - 4 B 2.560,10|
DAS -5 3.200,11
DAS - 6 ] 3.413 .45
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=LEI COMPLEMENTAR N°12]1 DE 15 DE SETEMBRO DE 2005=
ANEXO I

DESCRICOES E ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

ASSESSOR DE GOVERNO

Ao Assessor de Governo compete:

Assessorar o Prefeito nas questdes de politicas pablicas, administrativas e de
relagiio com os segmentos da comunidade;

Receber, estudar ¢ propor solugdes em programas de governo, analisando e
acompanhando junto as demais unidades o andamento das providéncias para poder
encaminha-los a apreciagdo do Prefeito;

Participar de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocaciio ¢ a
elaboraciio de atas;

Representar, eventualmente, o Prefeito ou os Diretores em compromissos e
cerimonas;

Redigir ¢ providenciar a correspondéncia ou qualquer outro documento que verse
sobre assunto confidencial;

Manter o Prefeito e demais unidades da Prefeitura sobre andamento de
procedimentos internos, metas e programas de governo, mantendo todos os orgios
envolvidos devidamente informados sobre noticias, controle de prazos e demais
indicagbes necessdrias ao efetivo cumprimento dos investimentos previstos no
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentirias e Orcamento Anual;

Preparar reunides, visitas, palestras e conferéncias que o Prefeito deva comparecer,
lomando as providéncias referentes ao protocolo, visando o cumprimento do
programa
Assessorar o Prefeito quanto ao planejamento politico da Administragio Puablica
Municipal, realizando articulagdo com a Cadmara Municipal, e mantendo contatos
com outras entidades pablicas ou privadas para obter agdes efou informacdes de
interesse do Governo Municipal.

Assessorar o Prefeito para formulagfio das politicas de desenvolvimento sdcio-
econdmico do Municipio; CE
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Assessorar o Prefeito para formulagio dos planos de governo que possibilitem o
cumprimento das politicas de governo, subsidiando a organizaciio com as
metodologias, técnicas e instrumentos necessarios.

Acompanhar a implementagdo dos planos de govemno, detectando os desvios,
avaliando os seus impactos, informando os dirigentes municipais sobre os desvios
ocorridos, propondo medidas corretivas.

COORDENACAO GERAL DE ADMINISTRACAO

A Coordenadoria Geral de Administracfio, como 6rgio auxiliar de diregdo, assisténcia

c
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assessoramento ao Gabinete Prefeito, tem por finalidade:

prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relagbes politico -
administrativas com os municipes, associagbes de classe, orglios e entidades
publicas e privadas;

preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

zelar pelo cumprimento e atualizagdo das normas do cerimonial;

preparar o recebimento de autoridades e os hdspedes oficiais do Municipio;

efetuar controle de prazos especiais e responder a requerimentos, informacdes e
indicagbes de vereadores;

realizar as atividades de relagdes piblicas da Prefeitura;

receber, distribuir e encaminhar os expedientes recebidos no Gabinete;

minutar a correspondéncia oficial a ser expedida pelo Gabinete;

receber as partes e encaminha-las;

marcar audiéncias, conforme orientaciio do Prefeito;

manter arquive de documentos;

elaborar projetos de leis, vetos, decretos, portarias e demais atos formais da
administragdio;

providenciar a promulgagiio, publicagio e arquivo de leis, vetos, decretos,
portarias e demais atos formais da administragiio;

executar e controlar servigos referentes a correspondéncias, reprodugiio grafia,
copa, limpeza, servigo de protocolo e comunicagio interna;

manter atualizado arquivos de documentos e papéis de interesse da administragfio,
bem como exercer o seu controle;

planificar, promover, dar unidade e estabelecer métodos de divulgacio e
publicidade que atendam aos principios e interesses da administracdo pablica;
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programar, elaborar, controlar ¢ orientar as atividades referentes aos recursos
humanos, mantendo atualizado o quadro de servidores, obedecida legislacio de
pessoal pertinente;

desempenhar outras atividades e atribuigdes que Ihe forem cometidas.

GERENTE DE DIVISAOQ

Ao Gerente de Divisdo compete:

Assessorar e coordenar a execuglio das atividades, prestando aos subordinados
informa¢des sobre normas ¢ procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagiio
funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitagio para agilizagio das informagoes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e
melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagio dos servigos prestados.

Planejar ¢ coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados
informagdes sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e & situacio
funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a
sua tramitagdo para agilizacio das informagdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observande o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagio e
melhoria dos trabalhos:

Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a
avaliagiio dos servigos prestados.

GERENTE DE SETOR

Ao Gerente de Setor compete:

supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execucfio das atividades afetas ao
setor e responsabilizar-se pelos encargos a ele atribuidos;

distribuir as tarefas entre seus subordinados e supervisionar, controlar e orientar a
sua execuclio, de acordo com as normas, principios e critérios estabelecidos;
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comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas as
atividades sob sua responsabilidade, bem como, propor alternativas para solucioné-
las:

zelar pela disciplina nos locais de trabalho e propor a aplicagio de penalidades,
dentre da sua competéncia;

fiscalizar a freqliéncia e a permanéncia dos subordinados no servico e comunicar,
periodicamente ao superior, as faltas, atrasos e demais atividades relativas a
Administracio de Pessoal ;

manter elevado o moral dos subordinados e a cooperagio integrada entre os
servidores:

supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados com o
objetivo de manter em bom estado de conservagio os prédios, os equipamentos e as
instalagdes sob sua guarda ou responsabilidade, e solicitar os reparos necessérios;
garantir que a execucgfio das atividades do Setor, estejam de acordo com os padries
de qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios
estabelecidos pela autoridade superior;

informar os processos que lhe sejam distribuidos;

« prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em execugfio ou executadas pelo
seu Setor;

desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam atribuidas pela autoridade
competente.

ENCARREGADO DE SERVICO
Ao Encarregado de Servigo incumbe:

 supervisionar, orientar funcionirios que estejam trabalhando sob sua supervisio;

e Fazer com que os servigos que estejam sob a sua supervisiio sejam realizados com
eficiéncia;

¢ Controlar a permanéncia dos funciondrios da equipe no trabalho;

» Fazer relatorios sobre o desenvolvimento dos trabalhos & Chefia.
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