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Lstado de Sio Paulo

LEI COMPLEMENTAR N® 119

De 26 de agosto de 2005

Dispde sobre alteracdes no Quadro Geral
de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Pradépolis, criado pela Lei Complementar
n" 18, de 21 de setembro de 1.993, com suas
modificagdbes posteriores, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PRADOPOLIS, Estado de Sao Paulo, no uso
das atribuicdes que lhe confere o inciso VI, do artigo 71, da Lei Orgdnica do Municipio,

FAZ SABER que a Camara Municipal, em sessdo realizada no dia 10 de agosto
de 2005, aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte.....

LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° Ficam criados, no Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Pradopolis, consolidado pela Lei Complementar n” 18, de 21 de setembro de 1.993, com
suas modificacdes posteriores, que instituiu o regime juridico tGnico dos servidores
publicos municipais:

I - no Anexo I, do Quadro de Cargos Efetivos (QCE) ou Empregos Pablicos
Permanentes (EPP):

1 - junto ao Departamento de Finangas e Orgamento:

a) no Setor de Lancadoria, 1 (um) cargo ou emprego de Assistente de
Lancadoria, referéncia 6-A, com jornada de trabalho de 40 horas semanais e requisito
de escolaridade de segundo grau completo e digitacao;

b) no Setor de Tesouraria, 1 (um) cargo ou emprego de Assistente de
Tesouraria, referéncia 6-A, com jornada de trabalho de 40 horas semanais e requisito de
escolaridade de segundo grau completo e digitagao;

2 - junto ao Gabinete Municipal, 1 (um) cargo ou emprego de Atendente de
Gabinete, referéncia 5-A, com jornada de trabalho de 40 horas semanais e requisito de
escolaridade de segundo grau completo.

[
Il - no Anexo II, do Quadro de Cargos em Comissao {QEI{;} \ou Empregos

Pablicos em Comissdo (EPC): 7&/ %
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1 - junto ao Gabinete Municipal, 1 (um) cargo ou emprego de Assessor de
Comunicagdo Social, referéncia 8-A, com jornada de trabalho de 40 horas semanais e
requisito de escolaridade de segundo grau completo, ou formagao especifica;

2 - junto ao Departamento de Obras e Servigos, 1 (um) cargo ou emprego de
Chefe da Segdo de Controle de Pessoal, referéncia 7-A, com jornada de trabalho de 40
horas semanais e requisito de escolaridade de segundo grau completo;

3 - junto ao Departamento de Cultura, Esportes e Lazer, 1 (um) cargo ou
emprego de Chefe da Banda Municipal de Pradopolis, referéncia 6-A, com jornada de
trabalho de 20 horas semanais e requisito de escolaridade de primeiro grau, com inscricio
na Ordem dos Misicos do Brasil.

Paragrafo Gnico. As atribuicdes e competéncias dos cargos e empregos,
efetivos e em comissdo, criados na forma deste artigo, no ambito de suas atividades
funcionais, consistem em:

I - Assistente de Lancadoria:

a) auxiliar o Lancador Chefe da Prefeitura Municipal na supervisdo, controle e
execucao dos servigos de lancamentos, arrecadagoes e fiscalizacdo de tributos e demais
receitas;

b) substituir o Langador Chefe, quando de suas auséncias e impedimentos,
mediante designacao especifica por ato do Prefeito Municipal;

c) participar dos servigos de fiscalizagdo tributaria, bem como do planejamento,
da execugdo e do cumprimento de todos os meios legais de arrecadacdo;

d) atuar, diretamente, nos servigos de Divida Ativa, para a agilizagdo dos
procedimentos de cobranga amigéavel, bem como da organizagio e da atualizacdo dos
cadastros do IPTU, do ISS e das taxas de licenca e de servigos urbanos;

e) executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, o
Lancador-Chefe.

1l - Assistente de Tesouraria:

a) auxiliar o Tesoureiro Chefe da Prefeitura Municipal no controle das receitas
e no pagamento das despesas, mediante registro de entrada e saida de valores;

b) substituir o Tesoureiro Chefe, quando de suas auséncias e i
mediante designacao especifica por ato do Prefeito Municipal; }/
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c) participar das atividades gerais da reparti¢do competente, como depositos
em conta corrente do 6rgdo publico do numerério recebido, supervisao dos servicos de
conciliacdo bancaria, de cheques emitidos e outros lancamentos etc;

d) elaborar o movimento diario de caixa, com pagamentos e recebimentos
efetuados, bem como os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, para apresentar
a posicdo da situacao financeira;

e) executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, o
Tesoureiro-Chefe.

I1I - Atendente de Gabinete:

a) atendimento ao ptiblico em geral, mediante controle da agenda semanal de
audiéncias com o Prefeito Municipal, e da base de informacoes para as respostas as
consultas formuladas;

b) recepcdo, registro, classificagao, distribuicdo e expedigao de oficios, cartas,
telegramas, requerimentos, bem como de outras correspondéncias e documentos oficiais
dirigidos ao Prefeito Municipal, ou ao Municipio de Pradépolis;

¢) organizacao do cadastro de autoridades municipais, estaduais e federais,
para efeito de expedientes e correspondéncias de interesse publico;

d) elaboragdo da agenda de compromissos oficiais do Prefeito Municipal, por
meio do controle de convites e participagdes, bem como a recepgédo de autoridades, visitas
e encaminhamento ao Gabinete Municipal;

e) manutencio de registro atualizado das solicitagdes e do atendimento puiblico
realizado pelo Gabinete Municipal, com a elaboragao de relatorios periodicos;
f) execucio de outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, 0

Chefe de Gabinete.
[V - Chefe da Secao de Controle de Pessoal:

a) controle e elaboragio da escala de trabalho didrio dos servidores da
Prefeitura Municipal, que atuam nas atividades externas do Departamento de Obras e
Servicos;

b) organizagdo do cartio de ponto didrio para elaboragio do relatorio de
freqiiéncia mensal, com registro de faltas, licencas e outros afastamentos do servigo
municipal;

¢) acompanhamento e atendimento das necessidades do servidor municipal
nas atividades externas, mormente quanto a utilizagdo obrigatéria de eguipamentos de

seguranga do trabalho; (Fr
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d) recebimento de demandas e gerenciamento de conflitos de pessoal,
localizados e coletivos, com o diagnostico dos casos e as devidas orientacoes e sugestoes
para as providéncias administrativas imediatas;

e) execucdo de outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, o
Chefe do Setor de Pessoal.

V - Assessor de Comunicagdo Social:

a) coordenacdo e promogao de assuntos de imprensa e de comunicagdo geral
da Administragio municipal, mormente quanto a publicidade dos atos, programas, obras,
servicos e campanhas dos 6rgdos publicos de carater educativo, informativo ou de
orientagdo social;

b) participagdo de reunides, conferéncias, congressos, inauguragoes e outros
eventos de interesse do Executivo, para transmitir informacoes, aos jornalistas e demais
profissionais de imprensa, sobre os acontecimentos e realizacdes da Prefeitura ou do
Municipio;

¢) manutengao de contatos permanentes com associagoes de classe, sindicatos e
organizagdes populares, inclusive, através de pesquisas, verificando suas reivindicagdes e
sugestoes, para subsidiar a atuagao do Governo municipal;

d) representacio do Prefeito Municipal, quando de sua auséncia, em
solenidades oficiais, recepcdes e outros compromissos assumidos;

e) execucdo de outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, o
Chefe de Gabinete.

VI - Chefe da Banda Municipal de Prad6polis:

a) dirigir grupos instrumentais, como bandas de musicas e fanfarras escolares,
observando e orientando seus componentes na maneira de executar pegas ou arranjos
especificos, assegurando a interpretacao da obra musical;

b) planejar, coordenar e controlar todas as atividades da banda ou fanfarra
escolar, com a participagdo direta e pessoal do Instrutor de Musica, de modo a proceder a
selecao de instrumentistas e de ajustar os musicos adequados a composigdo dos grupos;

¢) participar da direcdo dos ensaios e da orientagao aos musicos, assim como na
forma de interpretagao e de desfile nas paradas musicais, de modo a obter resultados
expressivos nas apresentagdes e nas competicoes locais, regionais e estaduais, com vistas a
promover o desenvolvimento cultural e a projetar o Municipio de Pradépolis;

d) organizar e realizar, juntamente com 0 Instrutor de Misica, retretas e
concertos publicos, assim como participar dos eveptas fTiivos e populares
|
\
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comemorativos das datas civicas do calendério historico e oficial do Municipio de
Pradépolis;

e) executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, 0
Diretor do Departamento de Cultura, Esportes e Lazer.

Art. 2° Ficam criados, no Quadro do Magistério Piblico Municipal de
Prad6polis, do Plano de Carreira e Remuneracdo do Magistério Publico Municipal,
institufdo pela Lei Complementar n® 83, de 7 de maio de 2.001, com suas modificagdes
posteriores :

I - no Anexo II, do Quadro de Cargos em Comissdo (QCC) ou Empregos
Publicos em Comissao (EPC), da Classe de Suporte Pedagogico, junto ao Departamento
de Educacao:

1 - 6 (seis) cargos ou empregos de Coordenador Pedagégico, referéncia 10-A,
com jornada de trabalho de 40 horas semanais e requisito de escolaridade de curso
superior de Pedagogia, ou pés-graduagao na area de Educagao;

2 - 2 (dois) cargos ou empregos de Diretor de Escola, referéncia 12-A, com
jornada de trabalho de 40 horas semanais e requisito de escolaridade de curso superior de
Pedagogia, ou pos-graduacao na érea de Educacao.

Paragrafo tnico. As atribuicbes e competéncias dos cargos ou empregos em
comissdo, criados na forma deste artigo, no ambito de suas atividades funcionais,
consistem em:

I - Coordenador Pedagogico:

a) coordenacdo das atividades de ensino em unidades educacionais, mediante
planejamento, orientagdo, supervisio e avaliacdo, para assegurar regularidade no
desenvolvimento do processo educativo;

b) realizagao de estudos e pesquisas relacionados as atividades de ensino, com
a utilizacdo de documentagdo e outras fontes de informagdes para analise dos resultados
de métodos utilizados, com vistas a atualizar e ampliar o préprio campo de
conhecimento;

¢) colaboragdo na fase de elaboragao do "curriculum" pleno da escola, opinando
sobre suas implicagdes no processo de coordenacdo das atividades docentes, a fim de
contribuir para o planejamento eficaz do sistema de ensino;

d) supervisio dos planos de trabalho e métodos de ensino aplicados,
orientando, diretamente, a execugdo e a selecdo destes, assim como sobre utilizacdo do
material didatico, de modo a assegurar a eficiéncia do processo educatiyo; /
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e) execugdo de outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, o
Diretor do Departamento de Educagio.

Il - Diretor de Escola:

a) direcao de estabelecimento de ensino fundamental de primeiro e segundo
graus, mediante o planejamento, a organizacao e coordenagao da execucio dos programas
de ensino e dos servicos administrativos, de forma a possibilitar o desempenho regular
das atividades docentes e discentes;

b) elaboracdo de "curriculum”, calendario escolar e organizacio das atividades
administrativas, com vistas a assegurar a obtengao de bons indices de rendimento escolar;

¢) analise do plano de organizagdo das atividades dos professores como
distribuicdo de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob sua responsabilidade, com o
exame detalhado de todas as suas implicagdes, para verificar sua adequagio as
necessidades do ensino;

d) coordenagdo dos trabalhos administrativos, supervisionando a admissao de
alunos, elaborando a previsdo de materiais e equipamentos, providenciando alimentos e
transportes para os alunos, a fim de assegurar o funcionamento regular do
estabelecimento de ensino sob sua diregao;

e) execugao de outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato, o
Diretor do Departamento de Educacao.

Art. 3° Ficam extintos, na vacéncia, no Quadro Geral de Pessoal da Prefeitura
Municipal de Pradoépolis, Anexo I, do Quadro de Cargos Efetivos (QCE), ou Empregos
Puablicos Permanentes (EPP), de que trata a Lei Complementar n° 18, de 21 de setembro de
1993, com suas modificactes posteriores:

I - junto ao Departamento de Administragdo Geral:

a) 12 (doze) cargos ou empregos de Recepcionista I, referéncia 2-A, com
jornada de trabalho de 40 horas semanais e requisito de escolaridade de primeiro grau

completo;

b) 4 (quatro) cargos ou empregos de Escriturdrio IIl, referéncia 6-A, com
jornada de trabalho de 40 horas semanais e requisito de escolaridade de segundo grau
completo e digitacao.

II - junto ao Departamento de Saude, 10 (dez) cargos ou empregos de Médico
I, referéncia 11-A, com jornada de trabalho de 12 horas semanais e requisito de
escolaridade de curso superior de Medicina com registro no CEM; |
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III - junto ao Departamento de Cultura, Esportes e Lazer, 1 (um) cargo ou
emprego de Instrutor de Musica, referéncia 5-A, com jornada de trabalho de 20 horas
semanais e requisito de escolaridade de primeiro grau, com inscrigdo na Ordem dos
Musicos do Brasil.

Art. 4° Fica transformada a fungio-gratificada em vacancia de Coordenador do
Centro de Processamento de Dados (CPD), do Anexo Ill, do Quadro de Fungoes
Gratificadas (QFG), para 1 (um) cargo em comissao ou emprego permanente de Chefe do
Setor de Informatica, do Anexo II, do Quadro de Cargos em Comissao (QCC) ou
Empregos Pablicos Permanentes (EPF), referéncia 10-A, com jornada de trabalho de 40
horas semanais e requisito de escolaridade de curso superior de andlise de sistemas,
ciéncias da computagdo ou processamento de dados.

Paragrafo tnico. As atribuicbes e competéncias do cargo ou emprego em
comissdo, transformado na forma deste artigo, no ambito de suas atividades funcionais,
consistem em:

a) planejar e administrar a operagdo e o funcionamento regular da rede local,
viabilizar o uso dos equipamentos de informatica, executar ou gerenciar a manutengao de
arquivos de seguranga, organizar os bancos de dados e apoiar os usudrios na consulta dos
Mesmos;

b) elaborar e desenvolver programas de capacitacio de pessoal, mediante
treinamento dos servidores publicos municipais na operacao de equipamentos e
softwares, assim como na aplicacio e utilizacgdo de novas solugdes integradas de
tecnologia, visando a plena utilizagdo dos recursos computacionais e dos sistemas de
processamento eletronico de dados;

c) instalar e desinstalar equipamentos e softwares, assim como fazer o controle
fisico do parque existente, executando a manutencao preventiva ou corretiva simples e
gerenciando a contratagdo de terceiros, nos casos de servigos de maior complexidade
técnica;

d) desenvolver o conhecimento tecnologico, através de projetos, convénios e
parcerias, na busca de solugdes inovadoras na drea de tecnologia da informacdo, para
melhoria da qualidade dos servicos de informatica;

e) acompanhar o mercado fornecedor, orientar e recomendar sobre novos
sistemas de processamento de dados e equipamentos mais adequados, assim como
elaborar as especificacdes técnicas necessarias, por ocasido de sua aquisicao pela
Administracdo municipal;

f) executar outras tarefas correlatas determinadas pelo sugerior imediato, o

Diretor do Departamento de Administragao.



Art. 5° Em face do disposto no inciso V, do artigo 37, da Constituicio Federal,
com a redagdo dada pela Emenda Constitucional n° 19, de 4 de junho de 1.998, com
relagao ao total de cargos ou empregos em comissao, destinados apenas as atribuigdes de
diregdo, chefia e assessoramento, fica previsto o percentual minimo de 5% (cinco por
cento), a serem preenchidos por servidores de carreira, titulares de cargo efetivo ou de
emprego permanente.

Paragrafo tinico. Para os fins deste artigo, as funcoes de confianca, do Quadro
Geral de Pessoal da Prefeitura Municipal, serdo exercidas, exclusivamente, por servidores
ocupantes de cargo efetivo ou de emprego permanente,

Art. 6°As despesas de pessoal e reflexos, decorrentes da execugdo desta lei
complementar, correrdo a conta de dotagdes préoprias consignadas no Orcamento Geral do

Municipio, suplementadas se necessario, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 7° Esta lei complementar entrard em vigor na data de sua publicagio.

[

Registrada em livro préprio, na mesma"xglaré'; e publicada tanto
por afixacdo no local de costume, nas sedes da Pref¢itura e da Camara Municipal, como
por divulgacao em 6rgdo de imprensa escrita local o toTTal, e sua circulagdo.




