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. 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 V

Estatuto dos Funciondrios Publicos Municipais de Quadra
Anexo V

Descrigdo dos Cargos de Provimento em Comissdo

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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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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