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(Compilagdo — atualizada até a Lei n® 9.870, de 30 de novembro de 2022)*

LEI N.° 5.983, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2002

Reestrutura o funcionalismo da Escola Superior de Educagao Fisica de Jundiai.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sessdo Extraordinaria realizada no dia 23 de dezembro de

2002, PROMULGA a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O quadro de pessoal da Escola Superior de Educagdo Fisica de Jundiai — ESEFJ,
obedecera a estrutura definida nesta Lei.

Art. 2° O regime juridico adotado ¢ o Estatutario, de acordo com o disposto na Lei Municipal
n°® 3.939, de 29 de maio de 1992.

Art. 3° Para os fins desta Lei, define-se:

I - CARGO PUBLICO: conjunto de deveres e responsabilidades atribuidas ao funcionario,
instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com denominagdo propria,
vencimento e atribuigdes especificas;

II - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribui¢des, direitos ¢ deveres cometidos ao
servidor regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho;

III — FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo ptblico, sob
regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissao;

IV — EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o exercicio de um
emprego, sob o regime da legislacao trabalhista;

V - SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego publico,
independentemente da natureza do seu vinculo com a Administracdo Municipal,

VI — VENCIMENTO OU SALARIO: retribui¢io mensal basica, legalmente fixada para o

cargo ou emprego;

" Esta compilacio foi elaborada pela CAmara Municipal de Jundiai com a finalidade de facilitar a consulta
por municipes e demais interessados. Ela niao substitui as leis publicadas na Imprensa Oficial do
Municipio.
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VII - REMUNERACAO: vencimento ou salario do cargo ou emprego, acrescidos das
vantagens pecuniarias estabelecidas em lei;

VIII — CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominagao, idéntico nivel de
vencimento ¢ mesma atribuicao;

IX — NIVEL: namero indicativo da posi¢io do cargo ou emprego na escala basica de
vencimento ou salario, representado por algarismo romano;

X — FAIXA SALARIAL OU DE VENCIMENTO - declimitacdo do salario ou do
vencimento de cada um dos niveis;

XI — REFERENCIA: namero indicativo do valor progressivo do nivel, representado por
algarismo ardbico;

XII - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do vencimento ou salario
pago ao servidor, formado pela combinagdo do nivel com a referéncia;

XIIT - PROGRESSAO: evolugdo do empregado publico na faixa salarial da classe a que
pertence, de uma referéncia para outra imediatamente superior, pelo critério de merecimento;
XIV — PROMOCAO: derivagdo do empregado publico para o cargo imediatamente superior

ao qual pertence, na mesma carreira, pelo critério de merecimento.

CAPITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° O quadro de pessoal da Escola Superior de Educacgdo Fisica de Jundiai, subdivide-se
em:
I - QUADRO PERMANENTE: elenco de cargos de provimento efetivo e em comissao, de
administracdo permanente;
II — QUADRO ESPECIAL: elenco de empregos permanentes, ocupados por servidores
admitidos pelo regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho, a serem extintos na vacancia.
Art. 5° Os quadros de cargos, empregos e fungdes de confianca da Escola Superior de
Educacao Fisica de Jundiai, sdo os descritos no Anexo 1.
Art. 6° As descri¢des de classes do quadro permanente sdo as constantes do Anexo II desta
Lei.

Secao I

Dos Cargos de Provimento Efetivo
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Art. 7° Os cargos publicos de provimento efetivo serdo providos mediante concurso publico
de provas ou de provas e titulos, observados os requisitos especificados no Anexo II.

Art. 8 Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo, com as atribuigdes,
requisitos de provimento e vencimento constantes dos Anexos II e III, respectivamente, que

fazem parte integrante desta Lei:

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIiVEL
Secretario de Ensino Superior 1 VIII
Almoxarife 1 VI
Secao 11

Dos Cargos de Provimento em Comissao

Art. 9° Os cargos publicos de provimento em comissdo, correspondentes as atividades de
dire¢do, chefia e assessoramento, serdo de livre nomeagdo e exoneragao pelo Diretor de
Ensino Superior da Escola Superior de Educacdo Fisica de Jundiai.

Art. 10. O provimento dos cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de
carreira, observara o percentual minimo de 10% (dez por cento) do total dos cargos existentes.
Art. 11. O funcionario ou empregado nomeado para cargo de provimento em comissao optara
entre o vencimento de seu cargo efetivo ou emprego permanente € o do cargo em comissao,
observado o disposto nos arts. 4° ¢ 6° da Lei Complementar n® 348, de 18 de setembro de
2.002.

Art. 12. Os cargos de Diretor de Ensino Superior e Vice-Diretor de Ensino Superior da
Escola Superior de Educacdo Fisica de Jundiai, assim denominados pela Lei n® 5.523, de 27
de setembro de 2000, ficam mantidos, conservados os direitos e vantagens adquiridos por seus

titulares.

Secao 111

Das Funcoées de Confianca

Art. 13. As fungdes de confianca serdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, destinando-se apenas as fungdes de direcdo, chefia e assessoramento.
§ 1° As fungdes de confianca sdo de livre designagdo pelo Diretor de Ensino Superior da

Escola Superior de Educag¢ao Fisica de Jundiai.
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§ 2° E vedada a acumulagio remunerada de fungdes de confianga.

CAPITULO 111
DO VENCIMENTO E DO SALARIO

Art. 14. O vencimento e o salario dos cargos e empregos do quadro de pessoal da Escola
Superior de Educagao Fisica de Jundiai, por niveis e referéncias, sdo os constantes do Anexo

111, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

CAPITULO IV
DAS VANTAGENS E GRATIFICACOES

Art. 15. Constituem vantagens e gratificagdes que poderdo ser concedidas aos servidores da
Escola Superior de Educagao Fisica de Jundiai, além do seu vencimento ou salério:

I — gratificagdes;

II — adicional por tempo de servigo;

III — adicional noturno;

IV — adicional de insalubridade e periculosidade;

V — adicional por titulo de formacgao profissional;

VI — adicional de nivel universitario;

VII - adicional pela prestagdo de horas extraordindrias.

Paragrafo unico. Além das vantagens e gratificacOes tratadas neste artigo, o Diretor de
Ensino Superior podera fixar e conceder auxilio-viagem aos docentes que residam fora do

Municipio de Jundiai.

Secao I

Das Gratificacoes

Art. 16. Conceder-se-a gratificagdo:

I — de fungao.

Art. 17. Gratificagdo de funcdo ¢ a correspondente ao exercicio de funcdo de confianga,
constituindo uma retribuicdo mensal pelo desempenho de encargos de diregdo, chefia e

assessoramento.
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Secao I1

Do Adicional por Tempo de Servico

Art. 18. Por quinquénio de efetivo exercicio sera concedido um adicional correspondente a
5% (cinco por cento) do vencimento ou salario do cargo efetivo ou emprego permanente, até
o limite de 7 (sete) quinquénios.

§ 1° O servidor que exercer, cumulativamente, mais de um cargo ou emprego, tera direito ao
adicional calculado sobre o vencimento de maior valor.

§ 2° Serda computado, para efeito deste artigo, o tempo de servigo prestado sob qualquer

regime, inclusive o da legislacdo trabalhista.

Secao 111

Do Adicional Noturno

Art. 19. O trabalho noturno terd remuneragdo superior a do diurno e, para esse fim, a hora de
trabalho noturna tera um acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a hora diurna.
Paragrafo unico. Considera-se noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho executado

entre as 20 horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte.

Secao IV

Do Adicional de Insalubridade e Periculosidade

Art. 20. Sera concedido adicional de insalubridade e periculosidade na forma e condigdes

estabelecidas pela legislagdo federal.

Secao V

Do Adicional por Titulo de Formacao Profissional

Art. 21. O servidor titular de cargo docente, atendidas as exigéncias, podera pleitear, o
adicional por titulos de formacao profissional em uma das seguintes categorias, conforme

regulamento:
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a) Categoria I: portador de titulo obtido em curso de especializagdo e de aperfeicoamento em
sua area de atuacdo, reconhecido pelo Ministério da Educacao e Cultura, com duracao igual
ou superior a 360 (trezentos e sessenta) horas: 5%.

b) Categoria II: portador de titulo de mestre em sua area de atuacdo, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagao e Cultura: 10%.

¢) Categoria III: portador de titulo de doutor em sua é&rea de atuacdo, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagado e Cultura: 15%.

d) Categoria IV: portador de titulo de pds-doutor em sua area de atuagdo, devidamente
reconhecido: 20%.

Paragrafo unico. O adicional por titulos de formagdo profissional sera concedido
independentemente do adicional por tempo de servico e das promogdes por mérito.

Art. 22. O adicional por titulos de formagao profissional de que trata o artigo anterior sera
calculado sobre o vencimento ou salario base do servidor, vedada a sua incorporagdo para o
fim de acréscimos ulteriores.

Art. 23. E vedada a acumulagdo de adicional por titulos de formagcao profissional.

Secao VI

Do Adicional de Nivel Universitario

Art. 24. Seré devida, a todo servidor que ocupar cargo ou emprego que exija habilitacdo em
curso de nivel superior de ensino, adicional correspondente a 40% (quarenta por cento) do seu
vencimento ou salario, observado o disposto no art. 10 da Lei n® 5.673, de 28 de setembro de

2001.

Secao VII

Do Adicional pela Prestacio de Horas Extraordinarias

Art. 25. O adicional pela prestagdo de horas extraordindrias serd devida pelas horas
efetivamente trabalhadas que excederem as jornadas de trabalho previstas para cada classe e
correspondera a 50% (cinquenta por cento) da hora de trabalho em expediente normal.

§ 1° Nos domingos e feriados, independentemente do horario, as horas extraordinarias serao

pagas com o acréscimo de 100% (cem por cento).
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§ 2° O trabalho em horario extraordindrio somente serd permitido para atender a situagdes
excepcionais € temporarias, previamente autorizadas pelo Diretor de Ensino Superior da
Escola Superior de Educacao Fisica de Jundiai, respeitado o limite maximo de 2 (duas) horas
diarias.

Art. 26. O adicional pela prestacdo de horas extraordinarias ndo adere ao vencimento para
calculo de qualquer vantagem, inclusive outros adicionais e gratificagdes, ressalvado o reflexo
das horas extraordinarias nas férias, gratificagao de Natal e proventos de aposentadoria.
Paragrafo unico. Para os fins de incorporacdo aos proventos de aposentadoria, sera calculada
a média das horas extraordinarias trabalhadas pelo servidor nos 36 (trinta e seis) meses que

antecederem a sua concessao.

CAPITULO V
DA COORDENADORIA DE CURSOS E DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 27. A Coordenadoria de Cursos compete:

I — zelar pela integragao interdisciplinar da escola;

II — promover a integracdo do corpo docente com o corpo discente, inclusive com a
participagdo na estruturacao e estimulo as atividades do Diretorio Académico;

III — a organizagdo, em colaboragao com os Departamentos, da aula inaugural de cada ano
letivo;

IV — a organizagdo das reunides do Conselho de Série.

Art. 28. A Assessoria Técnica compete:

I — criar, estruturar, e organizar cursos de conformidade com o Regimento interno da escola;
II — organizar evento cientifico anual, de abrangéncia interna e externa, a comunidade docente
e discente;

III - organizar eventos oficiais de divulgacdo da escola;

IV — elaborar, em colaboragdo com os Departamentos, jornal ou revista de divulgacao
cientifica dos trabalhos realizados pela comunidade académica;

V — Participar do Conselho Departamental;

VI — Proporcionar condigdes para o desenvolvimento de pesquisas cientificas;

VII — Analisar a viabilidade de projetos do Conselho Departamental, para apresentacao a

Congregacao;
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VIII — Coordenar o nucleo de pesquisas e pos-graduagdo, visando o fluxo de informagdes,
atividades cientificas e pesquisas de docentes e discentes, para divulgagdo da parte cientifica

da Escola.

Art. 29. As atribui¢des da Coordenadoria de Cursos e da Assessoria Técnica serao exercidas

por integrantes do corpo docente eleitos entre seus pares e constituirdo atividades extraclasse,

nos termos do paragrafo inico do art. 31. (Redagdo dada pela Lei n.° 6.480, de 23 de dezembro de
2004)

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 30. A jornada normal de trabalho dos servidores publicos da Escola Superior de
Educacao Fisica de Jundiai ¢ de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° Nao se aplica o disposto no “caput” deste artigo aos ocupantes de cargo em comissao,
que permanecerao a livre disposicao do Diretor de Ensino Superior.

§ 2° A jornada de trabalho do cargo de médico, criado pela Lei 4.762, de 25 de abril de 1996,
fica mantida em 24 horas semanais.

§ 3° Fica resguardado o direito dos servidores que cumprem jornada de 30 (trinta) horas

semanais, com vencimento proporcional, consoante Tabela constante do Anexo III.

Art. 31. Os servidores ocupantes de cargos e empregos de professor especializado ficam

sujeitos as jornadas de trabalho minima de 2 (duas) horas semanais até jornada maxima de 30
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horas semanais, constituidas por atividades especificamente docentes e atividades extraclasse.
(Redagdo dada pela Lei n.” 6.990, de 21 de dezembro de 2007)

Paragrafo unico. As atividades extraclasse serdo cumpridas em horario diverso daquele
laborado em sala de aula e destinar-se-d0 a reunides pedagogicas, atendimentos a alunos,
orientacdes de monografia, projetos de extensao, projetos de pesquisa aplicada, coordenadoria

de cursos e assessoria técnica, na forma a ser estabelecida em Regulamento.

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 32. Aplicam-se aos servidores da Escola Superior de Educacao Fisica de Jundiai as
normas relativas a progressdo salarial e a promocgao, constantes das Leis n® 3.067, de 10 de
junho de 1987 e 3.088, de 04 de agosto de 1987, com suas alteragdes.

Art. 33. Fica criada a Comissdao Técnica de Avaliacdo de Desempenho, composta pelos

seguintes membros:

I — Assessor Técnico;

II — Coordenador de Ensino;

III — Secretario de Ensino Superior;
IV — Analista de Gestao;

V — Representante do corpo docente. (Incisos I a V acrescidos pela Lei n.° 8.455, de 25 de junho
de 2015)

§ 1° O representante do corpo docente serda indicado pelo Diretor, “ad referendum” da

Congregacao da Escola Superior de Educacao Fisica de Jundiai e terd mandato de 04 (quatro)


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15953_texto_integral.pdf
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anos, podendo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo. (Reda¢do dada pela Lei n.°
0.898, de 12 de setembro de 2007)

§ 2° Os membros da Comissdao Técnica de Avaliacdo de Desempenho somente poderdo ser
destituidos destas fung¢des por falta grave, devidamente apurada em regular procedimento
administrativo.

§ 3% Ocorrendo o afastamento de um dos membros da Comissdo, 0 mesmo sera substituido.
Art. 34. A Comissao Técnica de Avaliagao de Desempenho tem por finalidade a coordenacao
e execucdo da avaliagdo de desempenho dos servidores da Escola Superior de Educagdo

Fisica de Jundiai, inclusive para fins de estagio probatorio.

CAPITULO VIII
DA SUBSTITUICAO

Art. 35. Os cargos publicos, bem como as fungdes permanentes de direcao e chefia, poderao
ser exercidos, eventualmente, por servidores em substitui¢do, nos casos de impedimento legal
e afastamento temporario de seus titulares.

§ 1° A substitui¢do dependera de ato do Diretor de Ensino Superior da Escola Superior de
Educagao Fisica de Jundiai, para atender a conveniéncia administrativa.

§ 2¢ Excepcionalmente, na vacancia de cargo publico e até o seu provimento, poderdo ser
designados servidores para responder pelo seu expediente, aplicando-se o disposto neste
Capitulo.

Art. 36. A substitui¢do recaira sempre em servidor que possua habilitagdo para o desempenho
das atribuigdes inerentes ao cargo, emprego ou funcao publicos substituidos.

Art. 37. O substituto, durante todo o tempo de substituicdo, terd direito a perceber o
vencimento e as vantagens pecuniarias inerentes ao cargo ou emprego publico substituido,
sem prejuizo das vantagens pessoais a que tiver direito, podendo optar pelos vencimentos do
cargo ou emprego publico de que seja ocupante.

Art. 38. A substituicdo dar-se-4 sempre na referéncia inicial do cargo substituido.

Art. 39. Pelo tempo de substitui¢do e proporcionalmente a ele, o substituto percebera o
vencimento ou salario e vantagens atribuidos ao cargo ou emprego em substituigdo,
ressalvada a opg¢do pelo vencimento ou saldrio e vantagens de seu cargo efetivo ou emprego

permanente.
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Art. 40. A substitui¢do ndo gerara direito ao substituto de incorporar, em seu vencimento ou

salario, a diferenca entre a sua remuneragao e a do substituido.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 41. Os atuais servidores serdo enquadrados segundo a tabela salarial constante do Anexo
III, considerados o cargo ou emprego, classe e nivel que guardem correspondéncia com o
cargo ou emprego de origem.

§ 1° Para fins de fixacao do padrao de vencimento, no ato de enquadramento sera considerada
a referéncia em que se encontre o servidor no dia imediatamente anterior a publicacdo desta
Lei.

§ 2° Resultando padrdo de vencimento inferior ao percebido pelo servidor na data do
enquadramento, a diferenca sera apropriada como direito pessoal e paga em parcela
destacada, incidindo sobre a mesma gratificagdes, vantagens e os reajustes gerais concedidos
aos demais servidores.

Art. 42. O enquadramento dos servidores ocupantes de cargos docentes, para os fins do artigo
32, far-se-4 pela jornada admissional, acrescida de duas horas.

§ 1° Podera haver opcgao por jornada superior a resultante do “caput”, desde que justificavel.

§ 2¢ Cabera ao Diretor de Ensino Superior a analise da conveniéncia e oportunidade da opg¢ao

referida no paragrafo anterior.

§ 3° Fica limitada ao dobro da jornada estabelecida no “caput” a opcdo de que trata o § 19,

respeitada a carga hordria maxima de 30 (trinta) horas semanais. (Reda¢do dada pela Lei n.°
0.990, de 21 de dezembro de 2007)

Art. 43. Os servidores titulares de cargos de Professor Especializado e Médico serdo

enquadrados na referéncia inicial da tabela salarial constante do Anexo III.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS
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http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/6964_texto_integral.pdf
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Art. 44. Para o fim dos artigos 32 e 44, deverd o servidor exercer o seu direito de op¢do no
prazo de 15 (quinze) dias, contados da publicagdo desta Lei.

Art. 45. Aplicam-se aos funcionarios da Escola Superior de Educacao Fisica de Jundiai, no
que couber, as disposi¢des da Lei Complementar n® 348, de 18 de setembro de 2.002, com as
alteracdes constantes desta Lei.

Art. 46. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei serdo suportadas por verbas
orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 47. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

MIGUEL HADDAD
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negodcios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos vinte e seis dias do més de dezembro de dois mil e dois.

MARIA APARECIDA RODRIGUES MAZZOLA
Secretaria Municipal de Negocios Juridicos

\scpo
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ANEXO 1

I- QUADRO PERMANENTE:
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO ADMINISTRATIVO
CARGO NiVEL QUANTITATIVO
Auxiliar Administrativo I 8
Agente Administrativo A% 2
Almoxarife VI 1

GRUPO OPERACIONAL E SERVICOS DIVERSOS

CARGO NIVEL QUANTITATIVO
Auxiliar de Servigos Gerais I 8
Artifice de Construgao Civil 111 1
Motorista III 2

GRUPO ASSESSORAMENTO DE NiVEL SUPERIOR

CARGO NiVEL QUANTITATIVO
Secretario de Ensino Superior VIII 1
Agente de Laboratorio VII 1
Bibliotecario VII 1
Médico - 1
Professor Especializado - 35

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO SIMBOLO | QUANTITATIVO
Diretor de Ensino Superior CC-0 1
Vice-Diretor de Ensino Superior CC-1 1
FUNCOES DE CONFIANCA
FUNCAO DE-CONEIANCA SIMBOLO | QUANTITATIVO
Chefe-de-Setor-de-Expedicnte FC4 +
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(Tabela com redagdo dada pela Lei n.° 6.969, de 30 de novembro de 2007)

FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTITATIVO
Chefe-da-Seeio-deExpediente Chefe de Segio! FC-2 1
Chefe-da-Secio-deFesourarta Chefe de Segio' FC-2 1
Chefe-da-Secto-de-Compras—eLieitacdes Chefe de FC-2 1
Secio'

Chefe-da-Secao-de-Cadastro-dePessoal Chefe de FC-2 1
Secio'
Chefe-deAlmeoxartfadeo Chefe de Secio’ FC-2 1
Chefe-do-Setor-deReeepeao Coordenador de FC-3 1
Operagdes'
Chefe-do-Setorde-ServicosGerats Coordenador de FC-3 1
Operagdes'
Chefe-do-Setor-de Manuteneso Coordenador de FC-3 1
Operagdes'
Ehefe-do-Setor-dePiseina’ Coordenador de FC-3 1
Operagdes'
II - QUADRO ESPECIAL
EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDACAO DAS LEIS TRABALHISTAS (C.L.T.)

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAO FISICA

FUNCAO NIVEL QUANTITATIVO
Auxiliar de Servigos Gerais I 1
Auxiliar Administrativo 111
Professor Especializado - 9

! Denominagdes das fungdes alteradas pela Lei n® 9.870, de 30 de novembro de 2022, cujo art. 3° dispde: “ficam
readequadas as Fun¢des de Confianga na ESEF em conformidade com as fungdes de Chefe de Divisdo ¢ de
Coordenador de Operagdes previstas no Anexo I da Lei n® 9.794, de 2022”.

? Fungdo de Confianga criada pela Lei n.° 7.553, de 30 de setembro de 2010.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/7527_texto_integral.pdf
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19206&texto_original=1
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19418&texto_original=1
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/6943_texto_integral.pdf
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ANEXO II

DESCRICAO DE CLASSE

GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO

1 - Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, NiVEL III

2 — Descricdo sumaria: executa, sob supervisao imediata, tarefas simples de apoio
administrativo.

3 — Exemplos de atribuicdes:

receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos,
expedientes e correspondéncia;

autuar os documentos recebidos, formalizando e registrando os processos;

atender ao publico interno e externo, prestando-lhe informagdes diversas;

datilografar ou digitar textos corrigidos, transcrevendo originais manuscritos ou
impressos;

digitar dados para processamento eletronico;

preencher formularios e fichas para atender as rotinas administrativas;

redigir expedientes sumarios, tais como: cartas, oficios e memorandos;

participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos;
preencher e controlar requisicdes e recebimentos do material de escritorio,
providenciando os formulérios de solicitagdo e acompanhamento do recebimento, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios,
efetuando célculos simples;

anotar e prestar informagdes sobre ocorréncias funcionais e frequéncia do pessoal;
inscrever candidatos a cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas, conferindo a
documentag¢do recebida e transmitindo instrugoes;

executar trabalhos auxiliares de administracdo de pessoal relativos a folha de
pagamento, cadastro, recolhimento etc.;

conservar os instrumentos de trabalho;

executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucao: Ensino Fundamental completo.
Experiéncia: 06 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais: Conhecimento de datilografia e informatica.
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1 - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO, NiVEL V

2 — Descricio sumadria: executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio
administrativo, de complexidade média.

3 — Exemplos de atribuicoes:

* redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos referentes a
sua area de trabalho, de acordo com sua propria iniciativa ou por solicitagao de sua
chefia imediata;

* levantar dados necessarios a elaboragao de trabalhos de sua area, traduzindo-os em
pareceres simples, graficos ou estatisticas;

* informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagao;

* receber, classificar, colecionar e arquivar documentos;

* preparar, registrar ¢ processar requisi¢des de compras, notas de despesas e outros
documentos de natureza administrativa e/ou financeira;

* desenvolver tarefas auxiliares referentes a administracdo de pessoal, material,
orcamento, contabilidade e patrimonio;

» digitar e/ou datilografar e conferir documentos redigidos e aprovados, encaminhando-
0s para assinatura, se for o caso;

* participar de licitagdes, preparando cartas convites, redigindo editais, formando
processos e apurando resultados, nos casos que lhe forem determinados;

* controlar a frequéncia de pessoal e outras ocorréncias funcionais em sua unidade de
trabalho;

* elaborar relatorios mensais sobre ocorréncias funcionais;

* controlar saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando aditamento quando
necessario;

* preparar agenda, marcando reunides € outros Compromissos;

* secretariar reunioes e elaborar atas quando solicitado;

» fazer célculos e operagdes de carater financeiro;

» zelar pelo patrimdnio de escritdrio;

* orientar os servidores que auxiliem na execu¢ao de atribuigdes tipicas da classe;

* executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:
* Instruc¢do: Ensino Médio completo.
* Experiéncia: 02 (dois) anos na area ou na classe de Auxiliar Administrativo.
* Exigéncias adicionais: Nog¢des basicas de informética e datilografia.
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1 — Classe: ALMOXARIFE, NIVEL VI

2 — Descri¢ao sumaria: organizar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebimento,

estocagem, distribui¢do, registro, inventario e reposicdo de materiais de consumo e

permanente, nos almoxarifados da municipalidade. Controlar o fluxo de consumo e o nivel de

estoque, e elaborar o planejamento ou reposicdo, € a adequacdo das especificacdes dos

materiais € equipamentos.

3 — Exemplos de atribuicdes:

verificar a posi¢ao do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras;

controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas de
pedido e as especificagdes com o material entregue;

organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e determinando
sua acomodacao de forma adequada;

zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigdes necessarias;
efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depdsito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas sobre
a situacao real do almoxarifado;

atender as requisi¢des internas, separando e distribuindo materiais;

apresentar balancete mensal e balango anual;

executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo — Ensino Médio completo.



LEI 5983/2002
Fls. 19/62

Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

(Compilagdo da Lei n® 5.983/2002 — pag. 18)

GRUPO FUNCIONAL OPERACIONAIS E SERVICOS DIVERSOS

1 — Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, NIVEL I

2 — Descricdo sumaria: executa, sob supervisdo direta, tarefas de limpeza em geral, coleta e

entrega de documentos e jardinagem.

3 — Exemplos de atribuicdes:

* varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar areas internas e externas das dependéncias,
moveis, utensilios e instalacdes;

* coletar e entregar, interna e externamente, correspondéncias, encomendas e outros
documentos ou materiais;

* conservar jardins, pragas, parques e areas gramadas, regando, podando e cortando
grama;

» fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas
e aparelhos elétricos em geral;

» prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;

» carregar, descarregar e entregar encomendas;

* preparar e distribuir café¢;

* realizar pequenos reparos em instalacdes elétricas e hidraulicas, substitui¢do de
lampadas e/ou fusiveis;

* solicitar café, agucar, material de limpeza e outros necessarios ao desempenho de suas
atribuicoes;

* conservar os instrumentos e utensilios de trabalhos;

e executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

* Instrucao: 4* séric do Ensino Fundamental.
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1 — Classe: ARTIFICE DE CONSTRUCAO CIVIL, NiVEL III
2 — Descri¢ao sumaria: auxiliar na execucdo das atividades de construcao, instalagdo e

conservacao relacionadas com construgao civil.

3 — Exemplos de atribuicdes:

* auxiliar na construgdo e reparo de edificios e outras obras, auxiliar no assentamento de
tijolos, ladrilhos, pedras, azulejos e telhas;

* auxiliar na construgdo de obras de concreto armado;

* auxiliar no revestimento de paredes, pisos ¢ tetos;

* auxiliar na montagem, reparo e conservagao de sistemas de hidraulica e de esgotos
sanitarios;

* auxiliar na prepara¢do de superficies a serem pintadas, raspando-as, amassando-as e
lixando-as;

* auxiliar na preparacao de material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e
substancias diluentes e secantes;

* auxiliar na execucdo de servicos de pintura de edificios, muros, esquadrias, grades,
portoes;

* auxiliar na execuc¢do de servigos de pintura de letreiros e placas;

* auxiliar nos servicos de montagem, instalagdo e conservagcdo de encanamentos e
aparelhos de sistemas sanitarios em geral;

* auxiliar na manutencdo e conservagdo dos equipamentos e materiais utilizados;

* manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

* Instrucio: 4* Série do Ensino Fundamental.
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1 — Classe: MOTORISTA, NIVEL III

2 — Descricao sumaria: dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas a

curta ou longa distancia.

3 — Exemplos de atribuicdes:

dirigir automoveis, caminhonetas, caminhoes e demais veiculos;

verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo;

transportar pessoas € materiais;

zelar pela seguranca de passageiros e cargas;

entregar correspondéncias como: cartas, convites, tomada de precos, etc. Materiais,
neste Municipio e outros;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condi¢des de uso, levando-o a
manuteng¢ao sempre que necessario;

observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

examinar as ordens de servico, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios etc.;
fazer relatdrios de viagem;

recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionamento e fechado;

executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucao: 4 (quarta) Série do Ensino Fundamental
Experiéncia: dois anos na area

Habilitacao para dirigir: categoria “C”



LEI 5983/2002
Fls. 22/62

Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

(Compilagdo da Lei n® 5.983/2002 — pag. 21)

GRUPO FUNCIONAL ASSESSORAMENTO DE NiVEL SUPERIOR

1 - Cargo: SECRETARIO DE ENSINO SUPERIOR, NiVEL VIII

2 — Descricao sumaria:

organtzacho—administrativa: Assessora a Direcdo da Escola em assuntos de organizacao
administrativa. (Reda¢do dada pela Lei n.° 6.480, de 23 de dezembro de 2004)

3 — Atribuigoes:

* planejar, dirigir, coordenar e fiscalizar os servigos da Secretaria da Escola;

* assessorar na organizacao dos processos seletivos;

» distribuir os servigos da Secretaria e fiscalizar a sua producao;

* informar e instruir requerimentos;

* cumprir e fazer cumprir despachos e determinagdes da Direcao;

» secretariar as reunides da Congregagdo e do Conselho Departamental lavrando as
respectivas atas;

* abrir e encerrar, com o Diretor de Ensino Superior, os termos nos livros destinados a
inscrigao ao processo seletivo, de matriculas e outros que se fizerem necessarios;

» apresentar ao Diretor de Ensino Superior, os dados necessarios a elabora¢do dos

relatorios a 6rgaos do Ministério da Educagdo e ao Conselho Estadual da Educagio;


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/6454_texto_integral.pdf
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* assinar, com a Dire¢do, diplomas e certificados ou atestados escolares;

» apresentar ao Diretor de Ensino Superior, cinco dias apos cada més vencido, a relagao
nominal dos professores ausentes as aulas e reunides, com as justificativas porventura
oferecidas;

* apresentar ao Diretor de Ensino Superior, bimestralmente, a relacdo dos professores
eventualmente em “déficit” com a carga horaria anual e o respectivo nimero de aulas
sujeitas a reposicao;

» fiscalizar o registro de frequéncia dos servidores da escola;

» zelar pela disciplina no recinto da Secretaria;

e diligenciar junto aos professores no sentido de serem entregues a Secretaria, nos
prazos regimentais, frequéncia, notas e aproveitamento, exames e outros documentos
que eventualmente sejam necessarios;

* colaborar com a Dire¢do da Escola pela disciplina e ordem nas dependéncias da
Escola;

* executar outras atribui¢des afins. (Redagdo dada pela Lei n.° 6.480, de 23 de dezembro de

2004)

4 — Requisitos para provimento:

* Instrugdo: Nivel Superior.
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1 - Classe: AGENTE DE LABORATORIO

2 — Descricdo Sumaria: executa, em cooperacdo com os docentes da ESEFJ, os programas

pedagbdgicos da grade curricular, referentes ao desenvolvimento de atividades nos

laboratorios.

3 — Exemplos de atribuicées:

preparar, aplicar e analisar programas de avalia¢do fisica;

desenvolver projetos cientificos em cooperagdo com o corpo docente;

preparar material didatico-pedagogico para grupo interdisciplinar;

auxiliar no preparo e aplicacao de estagios supervisionados;

preparar transparéncias e apostilas;

elaborar relatorios referentes as atividades desenvolvidas nos laboratorios;

opinar, sempre que solicitado, sobre questdes atinentes a grade curricular;

promover a supervisao ¢ manuten¢ao dos laboratérios, em cooperagdo com os demais
orgaos;

executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso Superior completo na area de Educacgdo Fisica.

Experiéncia minima: 6 (seis) meses na area.
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1 — Classe: BIBLIOTECARIO, NIiVEL VII

2 — Descricao sumaria: planeja, organiza, dirige e executa trabalhos técnicos relativos as

atividades de biblioteconomia.

3 — Exemplos de atribuicdes:

* executar os servigos de catalogagdo, classificagdo e tombamento de acervo das
bibliotecas municipais;

» organizar ficharios, catdlogos e indices para possibilitar o armazenamento, busca e
recuperagdo da informacgao;

* planejar e executar atividades de aquisicdo de material bibliografico, promovendo a
compra, permuta e doacdo de documentos;

* orientar o usuario, indicando-lhe as fontes de informacgdes para facilitar as consultas;

e organizar e supervisionar os trabalhos de encadernamento e restauracdo de livros e
demais documentos;

* difundir o acervo da biblioteca, organizando eventos que despertem no publico
interesse pela leitura;

* realizar controles para preservar o acervo da biblioteca;

* orientar os servidores que auxiliam na execucao de atribuigdes tipicas da classe;

e executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:
* Instrug¢ao: Curso Superior completo na area de biblioteconomia.
* Experiéncia: 06 (seis) meses na area.

* Experiéncia adicional: Registro profissional na forma da legislacdo em vigor.
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1 — Classe: MEDICO

2 — Descricao sumaria: executa, verificadas as diretrizes pedagogicas, a coordenagao dos
Laboratorios da Escola Superior de Educagdo Fisica e presta assessoramento direto aos

docentes da Autarquia nos assuntos relacionados ao seu mister.

3 — Exemplos de atribuicées:

* coordenar as atividades de pesquisa cientifica desenvolvidas junto ao Laboratorio de
Fisiologia;

» apresentar relatérios das atividades discentes desenvolvidas sob supervisao dos
professores da ESEFJ;

* desenvolver estudos voltados ao aperfeicoamento da grade curricular da ESEFJ;

» assessorar os 6rgaos pedagogicos da ESEFJ, sempre que solicitado;

* prestar os primeiros socorros aos alunos da ESEFJ em casos de urgéncia verificada no
decorrer das atividades estudantis;

* propor a aquisicdo de materiais técnicos especializados para desenvolvimento das
atividades de pesquisa cientifica;

* informar aos 6rgaos pedagogicos da ESEFJ o surgimento de qualquer dado cientifico
de interesse curricular;

* exarar pareceres e laudos de sua especialidade quando solicitado;

* orientar os discentes da ESEFJ na condug@o de pesquisas cientificas afetas a sua area
profissional;

e executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:
* Instrucdo: Curso Superior completo na area de Medicina.

* Experiéncia: 2 (dois) anos.
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1 — Classe: PROFESSOR ESPECIALIZADO

2 — Descricao sumaria: organiza ¢ promove atividades académicas e ministra aulas de
disciplinas especificas.

3 — Exemplos de atribui¢des:

» dirigir o ensino das disciplinas de sua responsabilidade;

* lecionar a matéria constante dos programas aprovados, cumprindo-os integralmente;

* orientar e supervisionar o ensino pratico e de laboratério de sua disciplina;

* claborar e submeter a apreciacdo do 6rgao competente o programa da disciplina para o
ano letivo;

* participar de reunides, quando convocado, momento pedagogico e congregagao;

* realizar e promover estudos e pesquisas a serem executados sob sua orientagdo e
fiscalizagao;

* propor a adocao de medidas que visem ao aperfeicoamento do ensino de sua disciplina
ou do curso em geral;

* cumprir as determinacdes da diretoria da Escola;

* entregar pontualmente, nas datas aprazadas, as notas de aproveitamento e controle de
frequéncia de seus alunos;

* indicar anualmente, ao respectivo departamento, relagao de livros e revistas que sejam
de interesse da disciplina;

* tomar parte nos trabalhos e exames, com cursos e provas para as quais for designado;

* registrar no didrio de classe a matéria lecionada, imediatamente apds o término da
aula;

» zelar pela disciplina geral do estabelecimento e principalmente pela disciplina das
turmas a seu cargo;

* orientar e corrigir os trabalhos de monografia;

* realizar e promover projetos de extensdo a comunidade, conforme os interesses da
institui¢do e solicitagdao da dire¢do da escola;

* criar, organizar e participar de projetos de iniciagdo cientifica;

* desenvolver projetos de pesquisa, incentivando os alunos a pesquisar;

* executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

* Instrug¢ao: Curso Superior de graduacao correspondente a Licenciatura Plena;
* Titulacdo: conforme estipulado pelo Conselho de Educacao.
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CARGOS EM COMISSAO

1 - Cargo: DIRETOR DE ENSINO SUPERIOR

2 — Descri¢ao sumaria: dirige e superintende as atividades da Escola Superior de Educacao
Fisica de Jundiai, representando-a judicial e extrajudicialmente, em atos publicos e nas

relacdes com outros segmentos da administra¢ao publica e instituicdes particulares.

3 — Atribuigoes:

* representar a Escola em quaisquer atos publicos e nas relagdes com outros orgdos
publicos e institui¢des particulares;

* encaminhar ao Conselho Estadual de Educacao ao final de cada ano letivo, relatorio
completo das atividades da Escola, bem como os de Processo Seletivo;

* convocar e presidir as reunides da Congregagao;

* administrar, de acordo com as leis. Estatutos e regulamentos, as finangas da Escola,
segundo a execug¢do orcamentaria das dotacdes que lhe forem destinadas;

* claborar e submeter a apreciagdo do Conselho Técnico-Administrativo as propostas
orcamentarias;

» apresentar a Congregacdo, ao final de cada ano letivo, um relatério dos trabalhos
realizados e programas, bem como as propostas orcamentarias e balancetes;

* superintender os servigos administrativos da Escola;

* contratar ou dispensar os professores em carater excepcional, ouvido o Conselho
Departamental;

* nomear, dar posse e exercicio aos professores concursados, nos termos da legislacdo
vigente;

* cumprir e fazer cumprir as decisdes e recomendagdes dos Orgdos deliberativos e
administrativos da Escola;

* conferir grau e assinar os diplomas e certificados expedidos pela Escola;

* aplicar as penas disciplinares previstas no Regimento Interno, bem como determinar
diligéncia, abertura de sindicancia e inquérito, nas formas usuais, aplicando ao final as
penas disciplinares de sua competéncia;

* conceder férias e aprovar as respectivas escalas anuais;
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* deferir ou indeferir os pedidos de inscrigdes ao Processo Seletivo ou matriculas, bem
como todos os demais requerimentos apresentados a Dire¢ao da Escola;

* zelar pela manuten¢do da ordem e da disciplina em todas as dependéncias da Escola;

* resolver os casos omissos “ad referendum” da Congregacao;

* assinar os termos de abertura e encerramento dos livros oficiais da Escola, bem como
rubricar suas folhas;

* convocar o Conselho Técnico-Administrativo quando se fizer necessario;

» fixar datas para as inscrigdes ao Processo Seletivo, matriculas, provas ou qualquer
outro ato escolar;

* organizar, ouvido o Conselho Departamental, e fazer executar o Processo Seletivo,
observada a legislagdo vigente, constituindo as comissdes incumbidas da elaboragao,
aplicacdo e correcdo das provas e classificacdo dos candidatos;

» fixar data da sessdo solene da colagdo de grau e aprovar o respectivo local;

* executar outras atribui¢oes afins.

4 — Requisitos para provimento:
* Instrucao: Nivel Superior;
* Titulacio: compativel com a Lei de Diretrizes e Bases e Conselho de Educacao;

* Integrar o corpo docente da Escola.
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1 - Cargo: VICE-DIRETOR DE ENSINO SUPERIOR

2 — Descricdo sumaria: dirige e coordena as atividades da Escola Superior de Educagao

Fisica de Jundiai, participando de sua administragao.

3 — Atribuigoes:

* substituir e representar o Diretor de Ensino Superior em suas auséncias;

» fiscalizar a execucdo do regime didatico, zelando pela observancia dos horarios,
programas e obrigagdes dos professores e alunos;

» assinar os diplomas e certificados expedidos pela Escola, juntamente com o Diretor de
Ensino Superior;

* supervisionar o funcionamento dos 6rgdos de apoio, bem como prover meios para a
sua implantagdo, manuten¢ao e produgao;

* despachar assuntos referentes a questdes técnico-pedagodgicas;

* sugerir, criar € implementar projetos de extensao;

* acompanhar o desenvolvimento dos cursos de graduagdo, extensdo e pds-graduacao,
resolvendo junto ao Diretor de Ensino Superior as situa¢des inadequadas ao processo
ensino-aprendizagem;

» aplicar as penas disciplinares de sua competéncia;

* analisar a viabilidade dos projetos encaminhados pelo Conselho Departamental e
apresenta-los a Congregacao;

* executar outras atribui¢odes afins.

4 — Requisitos para provimento:
* Instrucao: Nivel Superior;
e Titulacio: compativel com Lei de Diretrizes e Bases e Conselho de Educacao;

* Integrar o corpo docente da Escola.
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ANEXO 111
CARGOS EM COMISSAO
CC-00 5.225,00
CC-01 2.957,99
CC-02 2.373,99
CC-03 2.034,86
CC-04 1.526,12
CC-05 1.186,96
CC-06 1.034,35
CC-07 850,74
CC-08 704,98
CC-09 559,55
FUNCAOBDE-CONFIANCA

EC-01 328,47
EC-02 262,77
EC-03 197,08
EC-04 13133

(Tabela com redagdo dada pela Lei n.° 6.969, de 30 de novembro de 2007)

FUNCAO DE CONFIANCA

FC-01 396,69
FC-02 317,35
FC-03 238,01
FC-04 158,61
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TABELA SALARIAL - CORPO DOCENTE

REF. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
SALARIO/
HORA 18,15 | 18,70 | 19,26 | 19,84 | 20,44 | 21,05 | 21,68 | 22,33 | 22,99 | 23,68 | 24,39 | 25,11 | 25,86

TABELA SALARIAL — MEDICO

REF. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

SALARIO/
HORA 8,69 | 884 | 9,11 | 9,38 | 9,67 | 9,96 | 10,25 | 10,56 | 10,88 | 11,21 | 11,55 | 11,89 | 12,24
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VALORES EM R$

TABELA DE VENCIMENTOS — HORARIO NORMAL / REDUZIDO - 40 HRS / 30 HS

REF
. HORA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
NIVEL
| 40 373,36 392,03 411,63 432,21 453,82 | 476,51 500,34 525,36 551,62 579,20 608,16 638,57 670,50
11 40 428,25 449,66 | 472,15 495,75 520,54 546,57 573,90 602,59 632,72 664,36 697,57 732,45 769,08
I 40 491,63 516,21 542,02 569,12 597,58 627,46 658,83 691,77 726,36 762,68 800,81 840,85 882,90
30 368,71 387,15 406,50 | 426,83 448,17 | 470,58 494,11 518,81 544,75 571,99 600,59 630,62 662,15
v 40 575,87 604,66 634,90 666,64 699,97 734,97 771,72 810,31 850,82 893,36 938,03 984,93 | 1.034,18
30 431,88 453,47 | 476,15 499,96 524,95 551,20 578,76 607,70 638,08 669,99 703,49 738,66 775,59
v 40 712,71 748,35 785,76 825,05 866,30 909,62 955,10 | 1.002,85 | 1.053,00 | 1.105,65 | 1.160,93 | 1.218,98 | 1.279,92
30 534,55 561,28 589,34 618,81 649,75 682,24 716,35 752,17 789,77 829,26 870,73 914,26 959,97
VI 40 820,36 861,38 904,45 949,67 997,15 | 1.047,01 | 1.099,36 | 1.154,33 | 1.212,05 | 1.272,65 | 1.336,28 | 1.403,09 | 1.473,25
30 615,27 646,03 678,34 712,25 747,86 785,26 824,52 865,75 909,03 954,49 | 1.002,21 | 1.052,32 | 1.104,94
VII 40 1.082,40 | 1.136,52 | 1.193,35 | 1.253,01 | 1.315,66 | 1.381,45 | 1.450,52 | 1.523,05 | 1.599,20 | 1.679,16 | 1.763,12 | 1.851,27 | 1.943,83
30 811,82 852,41 895,03 939,78 986,77 | 1.036,11 | 1.087,92 | 1.142,31 | 1.199,43 | 1.259,40 | 1.322,37 | 1.388,49 | 1.457,91
VIII 40 1.322,02 | 1.388,12 | 1.457,53 | 1.530,40 | 1.606,92 | 1.687,27 | 1.771,63 | 1.860,21 | 1.953,23 | 2.050,89 | 2.153,43 | 2.261,10 | 2.374,16
30 991,51 | 1.041,09 | 1.093,14 | 1.147,80 | 1.205,19 | 1.265,45 | 1.328,72 | 1.395,15 | 1.464,91 | 1.538,16 | 1.615,07 | 1.695,82 | 1.780,61
A 40 1.651,94 | 1.701,50 | 1.752,54 | 1.805,12 | 1.859,27 | 1.915,05 | 1.972,50 | 2.031,68 | 2.092,63 | 2.155,41 | 2.220,07 | 2.286,67 | 2.355,27
30 1.238,94 | 1.276,11 | 1.314,39 | 1.353,82 | 1.394,44 | 1.436,27 | 1.479,36 | 1.523,74 | 1.569,45 | 1.616,54 | 1.665,03 | 1.714,98 | 1.766,43
B 40 2.286,69 | 2.355,29 | 2.425,95 | 2.498,73 | 2.573,69 | 2.650,90 | 2.730,43 | 2.812,34 | 2.896,71 | 2.983,61 | 3.073,12 | 3.165,31 | 3.260,27
30 1.715,01 | 1.766,46 | 1.819,45 | 1.874,04 | 1.930,26 | 1.988,17 | 2.047,81 | 2.109,25 | 2.172,52 | 2.237,70 | 2.304,83 | 2.373,97 | 2.445,19
C 40 2.896,72 | 2.983,62 | 3.073,13 | 3.165,32 | 3.260,28 | 3.358,09 | 3.458,84 | 3.562,60 | 3.669,48 | 3.779,56 | 3.892,95 | 4.009,74 | 4.130,03
30 2.172,53 | 2.237,71 | 2.304,84 | 2.373,98 | 2.445,20 | 2.518,56 | 2.594,11 | 2.671,94 | 2.752,10 | 2.834,66 | 2.919,70 | 3.007,29 | 3.097,51
\scpo

/fm
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LEI N° 5.983, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2.002

Reestrutura o funcionalismo da Escofa Superior de Educagdo Fisica de

Jundiai.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Séo Paulo,
de acordo com o que decretou a Cadmara Municipal em Sess3o Extraordinaria realizada no dia
23 de dezembro de 2.002, PROMULGA a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O quadro de pessoal da Escola Superior de Educagio Fisica de Jundiai -
ESEF], obedecera a estrutura definida nesta Lei.

Art. 2° - O regime juridico adotado € o Estatutario, de acordo com o disposto na Lei
Municipal n° 3.939, de 29 de maio de 1992.

Art. 3° - Para os fins desta Lei, define-se:

1 - CARGO PUBLICO: conjunto de deveres e responsabilidades atribuidas ao
funcionario, instituide no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com denominago propria,
vencimento ¢ atribuigdes especificas;

1l - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuiges, direitos e deveres cometidos
ao servidor regido pela Consolidag#io das Leis do Trabalho;

111 - FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo publico,
sob regime estatutério, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

IV - EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o exercicio
de um emprego, sob o regime da legislago trabathista;

V - SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego publico,
independentemente da naturezs do seu vinculo com & Administragic Municipal,

V1 - VENCIMENTO OU SALARIO: retribui¢io mensal basica, legalmente fixada
para o Cargo ou emprego,

VII - REMUNERACAO: vencimento ou salario do cargo ou emprego, acrescidos
das vantagens pecuniarias estabelecidas em lei;

Vil - CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominagio, idéntico
nivel de vencimento € mesma atribuic¢io;

IX - NIVEL: nimero indicativo da posi¢do do cargo ou emprego na escala basica de
vencimento ou salério, representado por algarismo romano,
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vencimento de cada um dos niveis;

X1 - REFERENCIA: nimero indicativo do valor progressivo do nivel, representado
por algarismo arébico,

X11 - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do vencimento
ou salario pago ao servidor, formado pela combinag#o do nivel com a referéncia;

XIII - PROGRESSAO: evolugio do empregado publico na faixa salarial da classe
a que pertence, de uma referéncia para outra imediatamente superior, pelo critério de
merecimento,

XIV - PROMOCAO: derivagdo do empregado publico para o cargo imediatamente
superior ao qual pertence, na mesma caireira, pelo critério de merecimento.

CAPITULO I
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - O quadro de pessoal da Escola Superior de Educag#o Fisica de Jundiai,
subdivide-se em;

I - QUADRO PERMANENTE: elenco de cargos de provimento efetivo e em
comissdo, de administragdo permanente.

H - QUADRO ESPECIAL elenco de empregos permanentes, ocupados por
servidores admitidos pelo regime da Consolidagfio das Leis do Trabatho, a serem extintos na
vacéncia.

Art. 5° - Os quadros de cargos, empregos e fungdes de confianga da Escola Superior
de Educacio Fisica de Jundiai, sdo os descritos no Anexo L.

Art. 6° - As descri¢hes de classes do quadro permanente sdo as constantes do Anexo
11 desta Lei .

SECAQ I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 7° - Qs cargos publicos de provimento efetivo serdo providos mediante
concurso publice de provas ou de provas e titulos, observados os requisitos especificados no
Anexo Il

Art. 8° - Ficam criados os seguintes cargos de provimento efetivo, com as
atribuigbes, requisitos de provimento e vencimento constantes dos Anexos II e III,
respectivamente, que fazem parte integrante desta Lei:

DENOMINACAO QUANTITATIVO NIVEL ]
Secretario de Ensino Superior 1 Vil
Almoxarife 1 VT
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SECAO I
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Art. 9° - Os cargos publicos de provimento em comisséio, correspondentes as
atividades de direglio, chefia e assessoramento, serio de livie nomeag#io e exoneragio pelo
Diretor de Ensino Superior da Escola Superior de Educagio Fisica de Jundiai.

Art. 10 - O provimento dos cargos em comissiio, a serem preenchidos por servidores
de carreira, observara o percentual minimo de 10% (dez por cento) do total dos cargos
existentes.

Art, 11 - O funcionario ou empregado nomeado para cargo de provimento em
comissdo optara entre o vencimento de seu cargo efetivo ou emprego permanente e o do cargo
em comissio, observado o disposto nos arts. 4° ¢ 6° da Lei Complementar n° 348 de 18 de
setembro de 2.002,

Art. 12 - Os cargos de Diretor de Ensino Superior e Vice-Diretor de Ensino
Superior da Escola Superior de Educag@o Fisica de Jundiai, assim denominados pela Lei n°
5,523, de 27 de setembro de 2000, ficam mantidos, conservados os direitos e vantagens
adquiridos por seus titulares.

SECAO 11
DAS FUNQCOES DE CONFIANCA

Art. 13 - As fungdes de confianga serdo exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, destinando-se apenas as fungBes de diregfio, chefia e
assessoramento.

§ 1° - As fungbes de confianga sdo de livre designagdio pelo Diretor de Ensino
Superior da Escola Superior de Educagdo Fisica de Jundiai.

§2°- E vedada a acumulagdo remunerada de fungdes de confianga.

CAPITULOIN
DO VENCIMENTO E DO SALARIO

Art. 14 - O vencimento e o saldrio dos cargos e empregos do quadro de pessoal da
Escola Superior de Educagdo Fisica de Jundiai, por niveis e referéncias, sdo os constantes do
Anexo 11, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

CAPITULO IV
DAS VANTAGENS E GRATIFICACOES

Art. 15 - Constituem vantagens e gratificagdes que poderdo ser concedidas aos
servidores da Escola Superior de Educagiio Fisica de Jundiai, além do seu vencimenio ou

P
PR DL
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I — gratificagbes;
I1 - adicional por tempo de servigo;
HI - adicional noturno;
IV - adicional de insalubridade e periculosidade.
V - adicional por titulo de formagéo profissional.
VI - adicional de nivel universitario;

VII - adicional pela prestagdo de horas extraordinarias.

Pardgrafo dnico - Além das vantagens e gratificagdes tratadas neste artigo, o
Diretor de Ensino Superior podera fixar e conceder auxilio-viagem aos docentes que residam
fora do Municipio de Jundiai.

SECAOI
DAS GRATIFICACOES

Art, 16 — Conceder-se-& gratificagio:

1 —de funcéo.

Art. 17 - Gratificagdo de fungio é a correspondente ao exercicio de fungdo de
confianga, constituindo uma retribui¢io mensal pelo desempenho de encargos de diregdo, chefia
e assessoramento.

SECAO II
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 18 — Por quinqgiiénio de efetivo exercicio sera concedido um adicional
correspondente a 5% (cinco por cento) do vencimento ou salario do cargo efetivo ou emprego
permanente, até o limite de 7 (sete) qiiingiiénios.

§ 1° — O servidor que exercer, cumulativamente, mais de um cargo ou emprego, tera
direito ao adicional calculado sobre o vencimento de maior valor.

§ 2° — Sera computado, para efeito deste artigo, o tempo de servigo prestado sob
qualquer regime, inclusive o da legislagfo trabalhista.

SECAO HI
PO ADICIONAL NOTURNO

Art. 19 - O trabalho noturno tera remuneracgéio superior a do diurno e, para esse fim,
a hora de trabalho noturna tera um acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre a hora diurna.

Paragrafo inico — Considera-se noturno, para os efeitos deste artigo, o trabalho
executado entre as 20 horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte.
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SECAQ IV
DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE

Art. 20 — Sera concedido adicional de insalubridade e periculosidade na forma e
condicdes estabelecidas pela legislaggo federal.

] SECAOV
DO ADICIONAL POR TITULO DE FORMACAO PROFISSIONAL

Art, 21 — O servidor titular de cargo docente, atendidas as exigéncias, podera
pleitear, o adicional por titulos de forma¢fo profissional em uma das seguintes categorias,
conforme regulamento:

a) Categoria I: portador de titulo obtido em curso de especializagio e de
aperfeigoamento em sua drea de atuagdo, reconhecido pelo Ministério da Educagdio e Cultura,
com duragfio igual ou superior a 360 (trezentos e sessenta) horas: 5%.

b) Categoria 1I: portador de titulo de mestre em sua area de atuagfo, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educagio e Cultura: 10%.

¢) Categoria I11: portador de titulo de doutor em sua area de atuagdo, devidamente
reconhecido pelo Ministério da Educacéio e Cultura: 15%.

d) Categoria 1V: portador de titulo de pds-doutor em sua éarea de atuagfo,
devidamente reconhecido: 20%

Paragrafo inico — O adicional por titulos de formacio profissional sera concedido
independentemente do adicional por tempo de servigo e das promogdes por mérito.

Art. 22 — O adicional por titulos de formag#o profissional de gue trata o artigo
anterior sera calculado sobre o vencimento ou salario base do servidor, vedada a sua
incorporagdo para o fim de acréscimos ulteriores.

Art. 23 - E vedada a acumulagio de adicional por titulos de formaggio profissional.

SECAO VI )
DO ADICIONAL DE NiVEL UNIVERSITARIO

Art. 24 — Sera devida, a todo servidor que ocupar cargo ou emprego que exija
habilitagdo em curso de nivel superior de ensino, adicional correspondente a 40% (quarenta por
cento) do seu vencimento ou salario, observado o disposto no art. 10 da Lei n° 5.673, de 28 de
setembro de 2001,

SECAO VII )
DO ADICIONAL PELA PRESTACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 25 — O adicional pela prestagfio de horas extraordinarias sera devida pelas horas
efetivamente trabalhadas que excederem as jornadas de trabalho previstas para cada classe e
corresnaondera a S0% { cinoilenta por cento) da hora de trabatho em exnadienta nnrmal
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§ 1° - Nos domingos e feriados, independentemente do horério, as horas
extraordinarias serdo pagas com o acréscimo de 100% (cem por cento).

§ 2° — O trabalho em horario extraordinario somente sera permitido para atender 2
situaghes excepcionais e temporarias, previamente autorizadas pelo Diretor de Ensino Superior
da Escola Superior de Educagfio Fisica de Jundiai, respeitado o limite m&ximo de 2 (duas) horas
diarias.

Art. 26 — O adicional pela prestagio de horas extraordinarias ndo adere ao
vencimento para calculo de qualquer vantagem, inclusive outros adicionais e gratificagbes,
ressalvado o reflexo das horas extraordindrias nas férias, gratificagio de Natal e proventos de
aposentadoria.

Paragrafo iinico ~ Para os fins de incorporagdo aos proventos de aposentadoria,
serd calculada a média das horas extraordinarias trabalhadas pelo servidosr nos 36 (trinta e seis)
meses que antecederem a sua concessdo.

CAPITULO V )
DA COORDENADORIA DE CURSOS E DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 27— A Coordenadoria de Cursos compete:
I - zelar pela integragio interdisciplinar da escola;

11 - promover a integra¢do do corpo docente com o corpo discente, inclusive com a
participagdo na estruturagdo e estimulo as atividades do Diretorio Académico;

I — a organizagdo, em colaboragdo com os Departamentos, da aula inaugural de
cada ano letivo,

IV - a organiza¢do das reunides do Conseltho de Série.

“Art. 28 — A Assessoria Técnica compete:

1 - criar, estruturar, e organizar cursos de conformidade com o Regimento interno_da
escola;

II - organizar evento cientifico anual, de abrangéncia interna e externa, a
comunidade docente e discente;

HI - organizar eventos oficiais de divulgagfo da escola;

IV — elaborar, em colaboragio com os Departamentos, jornal ou revista de
divulgacio cientifica dos trabalhos realizados pela comunidade académica;

V - Participar do Conselho Departamental,,

VI - Proporcionar condigdes para o desenvolvimento de pesquisas cientificas;

VH — Analisar a viabilidade de projetos do Conselho Departamental, para
apresentacdo a Congregacdo, -«

VIH -~ Coordenar o nicleo de pesquisas e pos-graduagdo, visando o fluxo de
informagdes, atividades cientificas ¢ pesquisas de docentes e discentes, para divulgacio da parte
cientifica da Escola.
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Art. 29 — As atribuicdes da Coordenadoria de Cursos e da Assessoria Técnica seréio
exercidas por integrantes do corpo docente eleitos entre seus pares e constituirdo atividades
extra-classe, nos termos do paragrafo unico do art. 32.

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art, 30 — A jornada normal de trabalho dos servidores publicos da Escola Superior
de Educacdio Fisica de Jundiai ¢ de 40 (quarenta) horas semanais.

§ 1° - Nio se aplica o disposto no “caput” deste artigo aos ocupantes de cargo em
comissdio, que permanecerdo 4 livre disposigiio do Diretor de Ensino Superior.

§ 2° — A jomnada de trabatho do cargo de médico, criado pela Lei 4.762, de 25 de
abril de 1996, fica mantida em 24 horas semanais.

§ 3° - Fica resguardado o direito dos servidores que cumprem jornada de 30 (trinta)
horas semanais, com vencimento proporcional, consoante Tabela constante do Anexo HI.

Art, 31 — Os servidores ocupantes de cargos e empregos de docente ficam sujeitos
as jomadas de trabalho constantes do quadro a seguir, constituidas por atividades
especificamente docentes e atividades extra-classe. '

JORNADA DE TRABALHO

06 horas semanais
10 horas semanais
12 horas semanais
14 horas semanais
16 horas semanais
20 horas semanais
24 horas semanais

Paragrafo vinico - As atividades extra-classe serfo cumpridas em horarto diverso
daquele laborado em sala de aula e destinar-se-80 a reunides pedagdgicas, atendimentos a
alunos, orientagGes de monografia, projetos de extensdo, projetos de pesquisa aplicada,
coordenadoria de cursos e assessoria técnica, na forma a ser estabelecida em Regulamento.

CAPITULO VII
DA PROGRESSAO SALARIAL

Art. 32 — Aplicam-se aos servidores da Escola Superior de Educagio Fisica de
Jundiai as normas relativas a progressio salarial e a promogdo, constantes das Leis n°s 3.067,
de 10 de junho de 1.987 ¢ 3.088, de 04 de agosto de 1,987, com suas alteragdes.

Art, 33 - Fica criada a Comissdo Técnica de Avaliagio de Desempenho, composta
pelos seguintes membros:
a) Diretor de Ensino,Superior da Escola Superior de Educagfo Fisica de Jundiai;

b) Vice-Diretor de Ensino Superior da Escola Superior de Educagio Fisica de

Jundiai;

Y Accacent Tecnico:
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d) Secretario de Ensino Superior;

&) Representante do corpo docente.

§ 1° — O representante do corpo docente ser4 indicado pela Congregacdo da Escola e
tera mandato de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

§ 2° — Os membros da Comissdo Técnica de Avaliagio de Desempenho somente
poderio ser destituidos destas fungdes por falta grave, devidamente apurada em regular
procedimento administrativo.

§ 3° - Ocorrendo o afastamento de um dos membros da Comissio, 0 'mesmo sera
substituido.

Art. 34 - A Comissio Técnica de Avaliagio de Desempenho tem por finalidade a
coordenaciio e execugdo da avaliagiio de desempenho dos servidores da Escola Superior de
Educagio Fisica de Jundiai, inclusive para fins de estagio probatorio.

CAPITULO VHI
DA SUBSTITUICAO

Art, 35 — Os cargos publicos, bem como as fungdes permanentes de diregio e
chefia, poderio ser exercidos, eventualmente, por servidores em substituigdo, nos casos de -
impedimento legal e afastamento temporario de seus titulares.

§ 1° - A substituicdo dependera de ato do Diretor de Ensino Superior da Escola
Superior de Educagéo Fisica de Jundiai, para atender a conveniéncia administrativa.

§ 2° — Excepcionalmente, na vacincia de cargo publico e até o seu provimento,
poderdo ser designados servidores para responder pelo seu expediente, aplicando-se o disposto
neste Capitulo. :

Art. 36 — A substitui¢do recaira sempre em servidor que possua habilitagio para o
desempenho das atribui¢des inerentes ao cargo, emprego ou funcdo publicos substituidos.

Art. 37 — O substituto, durante todo o tempo de substituigo, tera direito a perceber
o vencimento e as vantagens pecuniarias inerentes ac cargo ou emprego publico substituido,
sem prejuizo das vantagens pessoais a que tiver direito, podendo optar pelos vencimentos do
cargo ou emprego publico de que seja ocupante.

Art. 38 — A substituigdo dar-se-a sempre na referéncia inicial do cargo substituido.

Art. 39 — Pelo tempo de substituigdio e proporcionalmente a ele, o substituto
percebera o vencimento ou salario e vantagens atribuidos ao cargo ou emprego em substituigfio,
ressalvada a opgdo pelo vencimento ou salario e vantagens de seu cargo efetivo ou emprego
permanente.

Art. 40 — A substitui¢Bo ndo gerara direito ao substituto de incorporar, em seu
vencimento ou salério, a diferenga entre a sua remuneragéo e a do substituido.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTQ

Art. 41 - Os atuais servidores serdo enquadrados segundo a tabela salarial constante
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do Anexo 111, considerados o cargo ou emprego, classe e nivel que guardem correspondéncia
com o cargo ou emprego de origem.

§ 1° — Para fins de fixag@io do padrio de vencimento, no ato de enquadramento serd
considerada a referéncia em que se encontre o servidor no dia imediatamente anterior &
publicagfio desta Lei.

§ 2° — Resultando padrio de vencimento inferior ao percebido pelo servidor na data
do enquadramento, a diferenga serd apropriada como direito pessoal e paga em parcela
destacada, incidindo sobre a mesma gratificagbes, vantagens e os reajustes gerais concedidos
aos demais servidores,

Art. 42 — O enquadramento dos servidores ocupantes de cargos docentes, para os
fins do artigo 32, far-se-a pela jornada admissional, acrescida de duas horas.

§ 1° — Podera haver opg¢fio por jornada superior a resultante do “caput”, desde que
Justificavel.

§ 2° — Cabera ao Dirétor de Ensino Superior a analise da conveniéncia e
oportunidade da opgéo referida no paragrafo anterior.

§ 3° - Fica limitada ao dobro da jornada, estabelecida no “caput” a opgdo de que
trata o § 1, respeitada a carga horaria maxima de 24 (vinte € quatro) horas semanais,

Art. 43 — Os servidores titulares de cargos de Professor Especializado ¢ Médico |
serdo enquadrados na referéncia inicial da tabela salarial constante do Anexo 111 '

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 44 — Para o fim dos artigos 32 e 44, devera o servidor exercer o seu direito de
opgdo no prazo de 15 (quinze) dias, contados da publicagdo desta Let.

‘Art. 45 — Aplicam-se aos funcionarios da Escola Superior de Educagiio Fisica de
Jundiai, no que couber, as disposigdes da Lei Compiementar n° 348, de 18 de setembro de
2.002, com as alteragdes constantes desta Lei.

Art. 46 — As despesas decorrentes da execugdo desta Lei serio suportadas por
verbas or¢amentarias proprias, suplementadas se necessario.

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, aos vinte e seis dias do més de dezembro de dois mil e dois.

sce. |
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ANEXO 1|

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

LHI 58R3/2084
Flf. 43/62;
prog 27, 3A5

GRUPO ADMINISTRATIVO
CARGO NIVEL QUANTITATIVOQ
Auxiliar Administrativo I 8
Agente Administrativo \4 2
Almoxarife VI 1

GRUPO OPERACIONAL E SERVICOS DIVERSOS

CARGO NIVEL QUANTITATIVO
Auxiliar de Servigos Gerais I 8
Artifice de Construgdo Civil H1 1
Motorista I11 2

GRUPO ASSESSORAMENTO DE NiVEL SUPERIOR

CARGO NIVEL QUANTITATIVO
Secretario de Ensino Superior VIII 1
Agente de Laboratorio Vil 1
Bibliotecario VII 1
Médico - 1
Professor Especializado - 35
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CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO SIMBOLO | QUANTITATIVO
 Diretor de Ensino Superior CC-0 1
Vice-Diretor de Ensino Superior CC-1 1

FUNCOES DE CONFIANCA

FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTITATIVO
Chefe de setor de expediente FC-4 1
Chefe de setor de tesouraria FC-4 1
Chefe de setor de compras e licitagdes FC-4 1
Chefe de setor de cadastro de pessoal FC-4 1

H - QUADRO ESPECIAL

EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDACAO DAS LEIS TRABALHISTAS (C.L.T.)
ESCOLA SUPERIOR DE EDUCACAO FISICA

FUNCAO NIVEL QUANTITATIVO
Auxiliar de Servigos Gerais 1 1
Auxiliar Administrativo 111 3
Professor Especializado - 9
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ANEXO 11

DESCRICAO DE CLASSE

| GRUPO FUNCIONAL ADMINISTRATIVO ]

1 - Classe - AUXILIAR ADMINISTRATIVO, NIiVEL 11

2 - Descricio sumaria: - executa, sob supervisio imediata, tarefas simples de apoio
administrativo.

3 - Exemplos de atribui¢des:

e receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos,

expedientes e correspondéncia;

autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;

atender ao piblico interno e externo, prestando-lhe informagdes diversas;

datilografar ou digitar textos corrigidos, transcrevendo originais manuscritos ou

Impressos;

digitar dados para processamento eletrénico;

preencher formularios e fichas para atender as rotinas administrativas;

redigir expedientes sumartos, tais como: cartas, oficios e memorandos;

participar da atualizagdo de ficharios e arquivos classificando os documentos;

preencher e controlar requisi¢des e recebimentos do material de escritorio,

providenciando os formularios de solicitagdo e acompanhamento do recebimento,

para manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;

« coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢Ges, arquivos e ficharios,
efetuando calculos simples;

e anotar e prestar informagdes sobre ocorréncias funcionais e fregiiéncia do pessoal;

e inscrever candidatos a cursos e concursos, seguindo instrugdes impressas,
conferindo a documentagdo recebida e transmitindo instrugdes;

e executar trabalhos auxiliares de administragdo de pessoal relativos a folba de
pagamento, cadastro, recolhimento, etc.;

e conservar os instrumentos de trabalho;

e executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
¢ Instruciio: Ensino Fundamental completo.

o Experiéncia: 06 ( seis ) meses na drea

o Exigéncias adicionais: Conhecimento de datilografia e informatica.
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1 - Classe: - AGENTE ADMINISTRATIVO, NIVEL V

2 - Descrigiio sumadria: executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio
administrativo, de complexidade média.

3 - Exemplos de atribuigdes:

» redigir comrespondéncias e minutas de atos administrativos e normativos
referentes a sua area de trabalho, de acordo com sua prépria iniciativa ou por
solicitagdo de sua chefia imediata;

e levantar dados necessarios a elaboragio de trabalhos de sua area, traduzindo-os em
pareceres simples, graficos ou estatisticas;

» informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagio ;
receber, classificar, colecionar e arquivar documentos;
preparar, registrar e processar requisi¢des de compras, notas de despesas e outros
documentos de natureza administrativa e/ou financeira;

e desenvolver tarefas auxiliares referentes a administracdo de pessoal, material,
orgamento, contabilidade e patrimdnio;

e digitar efou datilografar e conferir documentos redigidos e aprovados,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

e participar de licitagdes, preparando cartas convites, redigindo editais, formando
processos e apurando resultados, nos casos que lhe forem determinados;

e controlar a freqiiéncia de pessoal e outras ocorréncias funcionais em sua

unidade de trabaiho,

elaborar relatérios mensais sobre ocorréncias funcionais;

controlar saldo de verba de sua unidade de trabalho, solicitando aditamento

quando necessario;

preparar agenda marcando reunides e outros COmpromissos,

secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado,

fazer calculos e operagdes de carater financeiro;

zelar pelo equipamento de escritério;

orientar os servidores que auxiliem na execucdc de atribuighes tipicas da

classe;

e executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
e Instruciio: Ensino Médio completo.
o Experiéncia: 02 (dois) anos na area ou na classe de Auxiliar Administrativo.

e Exigéncias adicionais: Nogdes basicas de informatica e datilografia.
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1 — Classe: ALMOXARIFE, NIVEL VI

2 - Descrigiio sumdria: organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento,
estocagem, distribuigdo, registro, inventario e reposicic de materiais de consumo e
permanente, nos almoxarifados da municipalidade. Controlar o fluxo de consumo e o nivel
de estoque e elaborar o planejamento ou reposigdo, e a adequagdo das especificagdes dos
materiais € equipamentos.

3 - Exemplos de atribuigdes:

e verificar a posigio do estoque, examinando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando as necessidades futuras;

e controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas
de pedido € as especificagdes com o material entregue;

e organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodagdo de forma adequada;

e zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condigSes
necessarias,

e efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depdsito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas
sobre a situagdo real do almoxarifado;

e atender as requisigdes internas, separando e distribuindo materiais;

e apresentar balancete mensal € balango anual;

® executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

e Instrugdo — Ensino Médio completo
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L GRUPO FUNCIONAL OPERACIONAIS E SERVICOS DIVERSOS

1 — Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, NIVEL I

2 - Descri¢do sumaria: executa, sob supervisdo direta, tarefas de limpeza em geral, coleta
e entrega de documentos e jardinagem.

3 - Exemplos de atribuigdes:

e varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar areas internas e externas das dependéncias,
moveis, utensilios e instalagdes;

e -coletar e entregar, interna e externamente, correspondéncias, encomendas e
outros documentos ou materiais;

e conservar jardins, pragas, parques e areas gramadas, regando, podando e
cortando grama;

» fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar
bombas e aparelhos elétricos em geral;

e prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;
e carregar, descarregar e entregar encomendas;

e preparar e distribuir café;

e realizar pequenos reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas, substitui¢do de
lampadas e/ou fusiveis;

e solicitar café, ag(car, material de limpeza e outros necessarios ao desempenho
de suas atribuicdes;

e conservar os instrumentos e utensilios de trabalhos;

e executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

o Instrucio: 4 Série do Ensino Fundamental
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1 — Classe: ARTIFICE DE CONSTRUCAQ CIVIL, NiVEL HI

2 - Descricdo sumaria:- auxiliar na execucdo das atividades de construgdo, instalagio e
conservagio relacionadas com construgdo civil,

3 - Exemplos de atribui¢es:

auxiliar na construcio e reparo de edificios e outras obras, auxiliar no
assentamento de tijolos, ladrilhos, pedras, azulejos e telhas;

auxiliar na constru¢do de obras de concreto armado;

auxiliar no revestimento de paredes, pisos e tetos;

auxiliar na montagem, reparo e conserva¢io de sistemas de hidraulica e de esgotos
sanitarios;

auxtliar na preparagdio de superficies a serem pintadas, raspando-as, amassando-
as e lixando-as;

auxiliar na preparacdo de material de pintura, misturando tintas, pigmentos, dleos e
substdncias diluentes e secantes;

auxiliar na execucdo de servi¢os de pintura de edificios, muros, esquadnias, grades,
portdes,

auxiliar na execugdo de servigos de pintura de letreiros e placas;

- auxiliar nos servigos de montagem, instalagio e conservagdo de
encanamentos e aparelhos de sistemas sanitarios em geral;

auxiliar na manutengdo e conservagdo dos equipamentos e materiais utilizados;
manter limpo e arrumado o local de trabalho;

executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugiio: 4 Série do Ensino Fundamental.
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M B i
1 — Classe: MOTORISTA, NIVEL I1I

2 - Descri¢ao sumaria: dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas a
curta ou longa distincia.

3 - Exemplos de atribuigdes:

e dirigir automoveis, caminhonetas, caminhdes e demais veiculos;

e verificar diariamente as condigfes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagio;

e transportar pessoas e materiais;

e zelar pela seguranca de passageiros e cargas;

e entregar correspondéncias como: cartas, convites, tomada de pregos, etc. materiais,
neste Municipio e outros;

e fazer pequenos reparos de urgéncia;

o manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso,
levando-o 4 manutengdo sempre que necessario,

e observar os periodos de revisdo e manutengio preventiva do veiculo;

e examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios,
etc.;

o fazer relatorios de viagem;

o recolher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionamento e
fechado;

e executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
¢ Instrucgdo: 4* (quarta) Série do Ensino Fundamental
¢ Experiéncia: dois anos na area

e Habilitacio para dirigir: categona “C”
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GRUPO FUNCIONAL ASSESSORAMENTO DE NiVEL SUPERIOR

1 - Cargo - SECRETARIO DE ENSINO SUPERIOR, NiVEL VIII

2 - Descricio Sumaria: Assessora e secretaria a Diregdo da Escola em assuntos de
organiza¢io administrativa.

3 — Atribuigoes:

estruturar, organizar, € coordenar cursos;

organizar evento cientifico anual, de abrangéncia interna e externa a comunidade
docente ¢ discente;

trabalhar junto aos Coordenadores de Departamento na elaboragio de eventos
oficiais de divulgagdo da Escola em dmbito especifico e genérico,

elaborar, junto aos Coordenadores de Departamento, jornal ou revista de divulgacio
cientifica dos trabalhos realizados pela comunidade académica;

fazer parte do Conselho Departamental,

estimular, gerar e proporcionar o desenvolvimento de pesquisas cientificas,
visando o crescimento junto ao 6rgdo de fomento a pesquisa;

colaborar com a Diretoria na divulgagdo de eventos promovidos pela Escola;
analisar a viabilidade dos projetos educacionais;

executar outras atribui¢ses afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo: nivel superior
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1- Classe: AGENTE DE LABORATORIO

2 - Descricio Sumdria: Executa, em cooperagio com os docentes da ESEF) |, os
programas pedagogicos da grade curricular , referentes ao desenvolvimento de atividades

nos laboratdrios.

3 — Exemplo de atribuicdes:

e preparar, aplicar e analisar programas de avaliagdo fisica;
» desenvolver projetos cientificos em cooperagdo com o corpo docente;
e preparar material didatico-pedagogico para grupo interdisciplinar;

e auxiliar no preparo e aplicagdo de estagios supervisionados;
e preparar transparéncias e apostilas;

e eiaborar relatérios referentes as atividades desenvolvidas nos laboratérios;

e opinar, sempre que solicitado, sobre questdes atinentes a grade curricular,

e promover a supervisio e manutencdo dos laboratérios, em cooperagdio com 0s
demais érgdos;

e executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

e Instrugdo: Curso Superior Completo na area de Educag?o Fisica

¢ Experiéncia minima: 6 (seis) meses na area.
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1 — Classe: BIBLIOTECARIO, NIVEL VII

2 - Descri¢iio sumdria: planeja, organiza, dirige e executa trabalhos técnicos relativos as
atividades de biblioteconomia.

3- Exemplos de atribuigdes:

executar 0s servicos de catalogac@io, classificagio e tombamento de acervo das
bibliotecas municipais;

organizar ficharios, catdlogos e indices para possibilitar o armazenamento, busca e
recuperacio da informacio;,

planejar e executar atividades de aquisi¢@o de material bibliografico, promovendo
a compra, permuta ¢ doagdo de documentos;

orientar o usudrio, indicando-lhe as fontes de informages para facilitar as
consultas;

organizar e supervisionar os trabaihos de encadernamento e restauragdo de livros e
demais documentos;

difundir o acervo da biblioteca, organizando eventos que despertem no publico
interesse pela leitura;

realizar controles para preservar o acervo da biblioteca,;
orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigGes tipicas da classe;

executar outras tarefas afins.

4- Requisitos para provimento:

Instrugiio: Curso superior completo na area de biblioteconomia.
Experiéncia: 06 (sets) meses na area;

Experiéncia adicional: Registro profissional na forma da legislagio em vigor.

94
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1 — Classe: MEDICO

2 - Descri¢iio sumaria: executa, verificadas as diretrizes pedagogicas, a coordenagdo dos
Laboratorios da Escola Superior de Educagdo Fisica e presta assessoramento direto aos
docentes da Autarquia nos assuntos relacionados ao seu mister.

3 - Exemplos de atribuicées:

e coordenar as atividades de pesquisa cientifica desenvolvidas junto ao
Laboratorio de Fisiologia;

e - apresentar relatorios das atividades discentes desenvolvidas sob supervisio
dos professores da ESEFJ;

o desenvolver estudos voltados ao aperfeigoamento da grade curricular da ESEFJ;
e assessorar os Orgios pedagogicos da ESEF], sempre que solicitado;

e Dprestar os primeiros socorros aos alunos da ESEFJ em casos de urgéncia verificada
no decorrer das atividades estudantis;

e propor a aquisigdo de materiais técnicos especializados para desenvolvimento das
atividades de pesquisa cientifica;

e informar aos Orgdos pedagdgicos da ESEF) o surgimento de qualquer dado
cientifico de interesse curricular;

e exarar pareceres e laudos de sua especialidade quando solicitado;

e orientar os discentes da ESEFJ na condugio de pesquisas cientificas afetas a sua
area profissional;

e executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

e Instrugiio: Curso superior completo na area de Medicina.

o Experiéncia: 2 (dois) anos.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 — Classe: PROFESSOR ESPECIALIZADO

2 - Descrigio Sumaria: Organiza e promove atividades académicas e ministra aulas de
disciplinas especificas.

3 - Exemplo de¢ atribuigdes:
« dirigir o ensino das disciplinas de sua responsabilidade;

e lecionar a matéria constante dos programas aprovados, cumprindo-os
integralmente;

e orientar e supervisionar o ensino prético e de {aboratorio de sua disciplina,

e claborar e submeter a apreciagdo do Orgio competente o programa da disciplina
para o ano letivo;

e participar de reunides, quando convocado, momento pedagdgico e congregagio;

e realizar e promover estudos e pesquisas & serem executados sob sua orientagio e
fiscalizagdo;

e propor a adogdo de medidas que visem ao aperfeigoamento do ensino de sua
disciplina ou do curso em geral;

* cumprir as determinagdes da diretoria da Escola;

e entregar pontuaimente, nas datas aprazadas as notas de aproveitamento e
controle de fregiiéncia de seus alunos;

e indicar anualmente, ao respectivo departamento, relagdo de livros e revistas que
sejam de interesse da disciplina,

e tomar parte nos trabalhos e exames, com cursos e provas para as quais for
designado;

e registrar no diario de classe a matéria lecionada, imediatamente apés o término
da aula;

e zelar pela disciplina geral do estabelecimento e principalmente pela disciplina
das turmas a seu cargo,

e orientar e corrigir os trabalhos de monografia,

e realizar e promover projetos de extensdo a comunidade, conforme os interesses
da instituigio e solicitagdo da diregdo da escola;

e criar, organizar e participar de projetos de iniciagdo cientifica;

* desenvolver projetos de pesquisa, incentivando os alunos a pesquisar;

e executar outras tarefas afins.

prog. 37 325
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

- Requisitos para provimento:

« Jnstrugdo: cusso superior de graduagio correspondente a Licenciatura Plena;

o Titulagdo: conforme estipulado pelo Conselho de Educagio.



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

CARGOS EM COMISSAO

1 — Cargo: DIRETOR DE ENSINO SUPERIOR

2 - Descricio Sumaria: Dirige e superintende as atividades da Escola Superior de
Educagéo Fisica de Jundiai, representando-a judicial e extrajudicialmente, em atos publicos
e nas relagGes com outros segmentos da administragio ptiblica e institui¢des particulares.

3 — Atribuic¢des:

e representar a Escola em quaisquer atos publicos e nas relagbes com outros
orgdos publicos e instituigdes particulares;

« encaminhar ao Conselho Estadual de Educagio ao final de cada ano letivo, relatorio
completo das atividades da Escola, bem como os de Processo Seletivo;
convocar e presidir as reunies da Congregagio,

e administrar, de acordo com as leis, estatutos e regulamentos, as financas da
Escola, segundo a execugdo or¢amentaria das dotagdes que the forem destinadas;

e -elaborar e submeter & apreciagio do Conselho Técnico-Administrativo as
propostas orgamentarias;

e apresentar 3 Congregagédo, ao final de cada ano letivo, um relatério dos trabalhos
realizados ¢ programas, bem como as propostas orgamentarias e balancetes;

e superintender os servigos administrativos da Escola;
contratar ou dispensar os professores em carater excepcional, ouvido o Conselho
Departamental;

e nomear, dar posse e exercicio aos professores concursados, nos termos da legislagio
vigente;

e cumprir ¢ fazer cumprir as decisOes e recomendagdes dos orgéos deliberativos e
administrativos da Escola;

e conferir grau e assinar os diplomas e certificados expedidos pela Escola;
aplicar as penas disciplinares previstas no Regimento Interno, bem como
determinar diligéncia, abertura de sindicdncia e inquérito, nas formas usuais,
aplicando ao final as penas disciplinares de sua competéncia;
conceder férias e aprovar as respectivas escalas anuais;
deferir ou indeferir os pedidos de inscrigbes ao Processo Seletivo ou matriculas,
bem como todos os demats requerimentos apresentados a Diregéo da Escola;

e zelar pela manutengdo da ordem e da disciplina em todas as dependéncias da
Escola,
resolver os casos omissos “ad referendum” da Congregagio;
assinar os termos de abertura e encerramento dos livros oficiais da Escola, bem
como rubricar suas folhas;
convocar o Conselho Técnico-Administrativo quando se fizer necessario,
fixar datas para as inscrigdes ao Processo Seletivo, matriculas, provas ou
qualquer outro ato escolar;

e organizar, ouvido o Conselho Departamental, e fazer executar o Processo
Seletivo, observada a legislag@o vigente, constituindo as comissdes incumbidas da
elaboragdo, aplicagdo e corre¢do das provas e classificagdo dos candidatos;

e fixar data da sessfo solene da colacdo de grau e aprovar o respectivo local;
executar outras atribuicoes afins.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

4 - Requisitos para provimento:
e [Instrucdo: nivel superior;

e Titulag¢io: compativel com a Lei de Diretrizes e Bases e Conselho de Educagio.

» Integrar o corpo docente da Escola;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 — Carge: VICE-DIRETOR DE ENSINO SUPERIOR

2 - Descrigdo Sumdria: Dirige e coordena as atividades da Escola Superior de Educagio
Fisica de Jundiai, participando de sua administragfo.

3 - Acribui¢oes:

e substituir e representar o Diretor de Ensino Superior em suas auséncias,

e fiscalizar a execugfo do regime didatico, zelando pela observancia dos horarios,
programas e obriga¢des dos professores e alunos,

e assinar os diplomas e certificados expedidos pela Escola, juntamente com o Diretor
de Ensino Superior;

e supervisionar o funcionamento dos orgdos de apoio, bem como prover meios para a
sua implantagio, manuten¢do e produgio;

» despachar assuntos referentes a questdes técnico-pedagogicas;

e sugerir, criar e implementar projetos de extensio;

e acompanhar o desenvolvimento dos cursos de graduagdo, extensdo e pos-
graduagdo, resolvendo junto ao Diretor de Ensino Superior as situa¢des inadequadas
ao processo ensino-aprendizagem;

e aplicar as penas disciplinares de sua competéncia;

e analisar a viabilidade dos projetos encaminhados pelo Conselho Departamental
¢ apresenta-los a Congregacio;

e executar outras atribuigOes afins,

4 - Requisitos para provimento:
o [Instrugiio: nivel superior,
e Titulagcdo: compativel com Lei de Diretrizes e Bases e Conselho de Educacao.

« Integrar o corpo docente da Escola;
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