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LEI N.° 6.971, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2007

Institui o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remunera¢io da
Fundagfio Municipal de Acic Social - FUMAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sio Paulo, de acordo
com o que decretou a Cimara Municipal em Sessdo Extraordinaria realizada no dia 04 de
dezembro de 2007, PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragéo da
Fundagdo Municipal de Ac¢io Social - FUMAS, nos termos desta Lei, com as seguintes
finalidades:

I — estabelecer padrdes e critérios de ascensfio para todos os cargos € empregos
publicos que compdem a estrutura organizacional;

II - possibilitar o reconhecimento dos servidores com melhor nivel de desempenho e
qualifica¢fo profissional através de instrumentos de mobilidade funcional;

II — manter a administragdo dos vencimentos e saldrios dentro dos padrdes
estabelecidos por lei, considerando as caracteristicas do mercado e os critérios de evolugdo
profissional;

IV — criar as bases de uma politica de recursos humanos capaz de conduzir de forma
mais eficaz a melhoria do desempenho, da qualidade, da produtividade ¢ do comprometimento
com os resultados do seu trabalho.

Art. 2°. Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — Cargo: € o conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funciondrio municipal, instituido no quadro de cargos respectivo,
criado por lei, com denominagfio propria, vencimento e atribuigdes especificas;

II — Emprego: € o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da Consolidagfio
das Leis Trabalhistas:

II1 — Funcionario: € a pessoa legalmente investida em cargo ptiblico do Municipio,
sob regime estatutario, se¢ja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

IV — Empregado: € a pessoa contratada sob o regime da legislagio trabalhista;

V — Servidor piblico: ¢ todo funciondrioc e empregado do Municipio,
independentemente de qualquer condigéo;
VI — Vencimento ou salario: € a retribui¢do pecunidria basica fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor pablico;
VII - Remunerag3o: € o valor do vencimento ou do salario acrescido das vantagens
. .
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a que o servidor piiblico tem direito;

VIII — Graw: ¢ valor indicativo de cada posi¢fio de vencimento ou salario em que o
servidor podera estar enquadrado, dentro do grupo a que pertenga, representado por letras;

IX — Categoria: agrupamentos de cargos da mesma natureza, que permitam a
passagem de uma categoria funcional para outra dentro do grupo de atividades a que pertenga;

X - Classe: agrupamentos de cargos ¢ empregos de mesma denominagdo ¢ idénticas
atribuigdes;

XTI ~ Carreira: possibilidade oferecida ao servidor de se desenvolver, funcional e
profissionalmente, através da passagem a graus ou grupos superiores, dentro da estrutura de
cargos € empregos;

XIX — Grupo: € o conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela de
vencimento;

XIII - Quadro: conjunto de cargos e empregos publicos integrantes da estrutura dos
orgaos do Poder Executivo;

XIV - Progressdo: ¢ a passagem do servidor piblico de um grau para o
imediatamente superior, dentro do mesmo grupo, mediante avaliagdo de desempenho;

XV — Promogdo:

a) Para os servidores em geral: é a derivagdo, a partir do grau C, para trés graus
acima daquele em que se encontre enquadrado, dentro do mesmo grupo, mediante a
combinagdo de avaliagiio de desempenho e participagfo em curso de capacitagio, ou

b) Para os servidores ocupantes de cargos dispostos em categorias, nos termos do
inciso [X deste artigo: € a derivagfio, a partir do grau C, para categoria mais ¢levada dentro do
grupo de atividades a que pertenga ¢ na forma do quadro por categorias definido no Anexo V;

XVI — Mobilidade funcional: ascenséio do servidor para um grau ou grupo superior,
dentro da estrutura de cargos e empregos; e

XVII - Padrdo de vencimento ou salario: Posi¢do ocupada pelo servidor na tabela de
vencimentos ou saldrios, composta pela indicagfo do grupo a que pertenca.

TiTULO II
DO PLANO DE CARGOS, EMPREGOS, CARREIRAS E REMUNERACAO
CAPITULO1I
DA ABRANGENCIA DO PLANO

Art. 3° O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragéio abrange os cargos
de provimento efetivo € os empregos publicos da estrutura organizacional da Fundagfio
Municipal de A¢fio Social - FUMAS.

CAPITULO II
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Fundagiio Municipal de Ac¢do Social - FUMAS, ¢ o
constante dos Anexos I e XII (“cargos de provimento efetivo™) e II (“cargos de provimento em
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comissdo”) integrantes desta Lei, observadas as seguintes regras:

I — os atuais cargos constantes da coluna “Situagdo Atual” ficam com a
nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagfio Nova”.

Parigrafo Unico. As atribuigdes ¢ as exigéncias de habilitagho exigidas para
ingresso nos cargos de provimento efetivo e em comissfio s8o as estabelecidas nos Anexos XIII
¢ XIV, respectivamente, as quais poder#o ser atualizadas por Decreto, sempre que necessario.

Art, §°. O quadro de cargos por atividades € o constante do Anexo IV,

Art. 6°. O quadro de cargos por categorias, referido no Art. 2°, XV, “b” é o
constante do Anexo V.

Art. 7°. O Quadro de Empregos da Fundagdo Municipal de Acdo Social - FUMAS
passa a ser 0 do Anexo III, integrante desta Lei, sendo que os empregos constantes da coluna
“Situac@io Atual” ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagio
Nova”.

Pardgrafo Unico. O Quadro de Empregos instituido no “caput” deste artigo €
destinado a extingfo na vacéncia, de acordo com as disposi¢des da Lei n® 3939, de 29 de maio
de 1992.

Art. 8°. O ingresso far-se-4 sempre no Grau inicial do grupo ou do subgrupo a que
pertence o cargo na forma disposta no Anexo L

CAPITULO III
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 9°. O Sistema de Avaliagdo de Desempenho tem por finalidade o
aprimoramento dos métodos de gestdo, melthoria da qualidade e eficiéncia do servigo e a
valorizagfio do servidor publico.

Art. 10. A avaliagfio de desempenho constituird wm processo anual e sistematico de
aferi¢do individual do mérito do servidor publico ¢ sera utilizada para fins de mobilidade
funcional.

§ 1°. O programa ou processo de avaliagdo sera definido em regulamento,
contemplando os seguintes fatores funcionais:

I — Assiduidade;

IT — Postura profissional;

IIT - Relacionamento profissional;

IV — Responsabilidade;

V — Observancia de normas € procedimentos de servigo;

VI - Aproveitamento do trabalho; .
o~
\.

i
)
1

MOD, 3 3
1




LEI 6971/2007

Fls. 5/58
(Lei n° 6.971/2007) o =

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAIL - SP proc. é’! 0B
— T

V1I - Disponibilidade e participa¢fio na area de trabalho;
VIII - Utiliza¢do de recursos materiais;

IX — Conhecimento do trabalho;

X - Qualidade do trabalho,

XTI - Rendimento do trabalho.

§ 2°% O fator assiduidade serd objeto de avaliagdo através de pontos a serem
descontados da soma dos obtidos nos demais fatores, conforme se dispuser em regulamento.

§ 3°. Todo servidor ser4 cientificado do resultado de sua avaliagido de desempenho.

§ 4°. Além dos fatores funcionais de avaliagfo definidos no § 1°, a regulamentagéo
do disposto neste artigo devera estabelecer critérios de avaliagdo mensurdveis de acordo com
os objetivos estratégicos ¢ programaticos da Fundagio, em consondncia com as diretrizes
contidas no artigo 23.

Art. 11. A coordenacfio e supervisdo do processo de avaliagio de desempenho
competem a Diretoria Administrativa e Financeira / Se¢fio de Pessoal, observado o disposto
nos artigos 12 a 18.

CAPITULO IV
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Secdo I
Disposigdes Gerais

Art. 12. A mobilidade funcional dar-se-a por progressio e promogao, observado o
constante desta Lei e o que se dispuser em Regulamento.

§ 1°. O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente.

§ 2°. A Diretoria Administrativa e Financeira / Secfo de Pessoal programara a
realizagdo dos processos de progressdo e promogdo, priorizando a progressdo, de conformidade
com o0s recursos alocados para tais despesas, fixados na Lei de Diretrizes Orgamentarias de
cada ano.

§ 3°. Concluido o processo de progressfio deverd ser realizada a promocao.

Art, 13. Observado o disposto no § 2° do artigo anterior, os critérios de utilizagdo
dos recursos serdo definidos em regulamento.

Segio 11
Da Progressio

Art. 14. A progressdo consiste na passagem do servidor piblico de um grau para o
a1y

MOD 3 ‘!i




(Lei n° 6.971/2007)
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{ - SP

imediatamente superior, dentro do mesmo grupo, mediante avaliagdo de desempenho.
Art. 15, O processo de Progressfo ocorrerd anualmente, no més de janeiro.

Art. 16. S3o condigdes para a progressio:

I - ter concluido o estagio probatorio;
IT - intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que s¢ encontre o servidor;
Il — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso II;

IV — média igual ou superior a 07 (sete), consideradas as 02 (duas) ultimas
avaliagcdes anuais de desempenho.

§ 1°. O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar tera
suspensa a sua progressdo até a conclusio daquele, observado o disposto no inciso III deste
artigo.

§ 2°. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo a que se refere o inciso II,
néo sera considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para exercicio de:

I — cargo ou funcio de governo ou diregdo, de provimento em comisséio, no servico
publico da Unido, dos Estados e de outros municipios, inclusive nas respectivas autarquias,
fundagBes, empresas ptiblicas ¢ sociedades de economia mista; e

IT — mandato eletivo no Executivo ou no Legislativo, federal, estadual ou municipal.

Secdo 111
Da Promogio

Art. 17. A promoc¢fo consiste:

I — Para os servidores em geral: na passagem, a partir do grau C, para trés graus
acima daquele em que se encontre enquadrado, dentro do mesmo grupo, mediante a
combinagio de avaliacio de desempenho e capacitagfio, além da avaliagio em processo
seletivo interno, se o caso;

Il — Para os servidores ocupantes de cargos escalonados em categorias, nos termos
do Artigo 2°, IX, e na forma do Anexo V, respeitando-se o limite de vagas disponiveis:

a) na passagem, a partir do grau C, para categoria mais elevada dentro do grupo a
que pertenga, observado o disposto no inciso I, no que couber;

b) na passagem para grupo diverso, caso em que o enquadramento serd feito, no
novo grupo, tré€s graus acima do valor igual ou imediatamente superior ao vencimento até
entdo percebido, observado o disposto no Inciso I, no que couber.

Pardgrafo Unico. Na hipétese do inciso I deste artigo, poderdo ser realizados
concursos  para preenchimento de vagas nas categorias intermedidrias e final, na
impossibilidade de preenchimento através de promogdo.
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Art. 18. Além da observéncia do requisito estabelecido no Art, 17, I, para o servidor
concorrer 4 promogfo, devem ser atendidas as seguintes exigéncias:

I - inexisténcia de pena disciplinar nos 2 (dois) anos anteriores;

II — média igual ou superior a 07 (sete), consideradas as (2 (duas) altimas avalia¢Ses
anuais de desempenho;

II ~ ter participado de curso de capacitagfio vinculado a sua drea de atuagdo, na
forma do regulamento a ser baixado; e

IV — atender aos requisitos exigidos para a categoria concorrida, na hipétese do
inciso 11 do artigo 17,

§1° O servidor que estiver respondendo a processo de natureza disciplinar tera
suspensa a sua promog¢Ho até a conclusdo daquele, observado o disposto no inciso I deste
artigo.

§ 2° - O servidor promovido deverd aguardar a derivagfo de trés graus para fazer jus
a nova promogdo.

Seciio IV
Da Comissdo Técnica de Recursos Humanos

Art. 19. E criada a Comissio Técnica de Recursos Humanos, constituida por
servidores integrantes do quadro efetivo, a ser composta na forma abaixo discriminada:

I — membros permanentes:

a) 1(um) representante da Diretoria Administrativa e Financeira;
b) 1(um) representante da Diretoria Técnica;

¢) 1{um) representante da Diretoria de A¢#o Social;

d) 1{um) representante da Diretoria de Habitag3o;

¢) 1{um) representante da Assessoria Juridica.

1I — membros niio permanentes: representantes do orgdo de lotagdo do servidor
avaliado nfio contemplado no inciso L.

Pardgrafo Unico. O mandato do colegiado a que se refere este artigo serd de 03
(trés) anos, admitida a recondugfo.

Art. 20, Compete & Comissdo Técnica de Recursos Humanos:

I — oferecer subsidios para a regulamentagfio das normas relativas & mobilidade
funcional, no que couber;

I — julgar os recursos dos servidores contra a avalia¢do de desempenho;
I - avaliar a pertinéncia dos cursos referidos no Art. 18, inciso I11;
IV — acompanhar os processos de progress#o, promogfo e avaliagio de desempenho.

Parsgrafo Unico. A Comissdo Técnica de Recursos Humanos poderd, a qualquer
6
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tempo, utilizar-se de todas as informagdes existentes sobre o servidor avaliado, bem come
realizar diligéncias junto as chefias e outros integrantes da 4drea de atuagfo do servidor,
solicitando, se necessdrio, a revisiio das informagSes, a fim de corrigir erros e/ou omissdes.

Art. 21. S#o regras para o processo ¢ julgamento dos recursos referidos no inciso 11
do artigo anterior:

I — o recurso deve ser protocolizado em até 10 (dez) dias, contados da ciéncia da
avaliacdo de desempenho pelo servidor;

Il ~ somente o servidor pode recorrer da sua avaliagio de desempenho;

IIT - o recurso 56 sera provido quando a avaliagéo de desempenho:

a) néo tiver sido realizada na forma prevista no regulamento;

b} tiver sido manifestamente injusta;

¢) tiver se baseado em fatos e ocorréncias comprovadamente inveridicos.

Art. 22. Compete ao Superintendente da Fundagfio regulamentar os trabalhos da
Comissdo Técnica de Recursos Humanos.

CAPITULO V
DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 23, Fica criado o Programa de Capacitacfo e Aperfeicoamento dos Servidores
Municipais da Fundagfio Municipal de Ag¢fio Social - FUMAS, cujas agfes deverfio ser
articuladas com ¢ planejamento institucional e com o sistema de avaliacdo de desempenho,
definido no Titulo II, Capitulo III, desta lei, obedecendo aos seguintes objetivos:

I — conscientizar o servidor para a compreensdo e assungfo do seu papel social,
enquanto sujeito do processo de construgdo de metas institucionais e da construgdo do
planejado;

II — promover e incentivar a integracdo dos servidores no processo de educagido
formal;

IIl — preparar os servidores para o desenvolvimento na carreira, capacitando-os
profissionalmente para o exercicio eficaz de suas tarefas individuais no contexto da fungdo
social coletiva da unidade de trabalho a que pertenga, contribuindo para a superagiio da
alienacgéio funcional;

IV — preparar os servidores para uma gestdo voltada para a qualidade e eficiéncia na
satisfagdo das necessidades coletivas.

Art. 24. Serio quatro os tipos de capacitagéo:

I - de integragéio, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Fundag¢fo Municipal de
Acéo Social;

1I — de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas

7 -
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referentes as atribuigbes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado ¢
preparando-o para a execugfio dc tarcfas mats complexas;

Il — de adaptacéio, com a finalidade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que vinha exercendo até o
momento,

IV — de atualizagfio, para reforgo do conteudo de diretrizes e normas relativas a
atuagfio funcional,

Art. 25. As chefias de todos os niveis hierdrquicos deverdo participar do programa:

I — identificando ¢ analisando, no dmbito de cada oOrgio, as necessidades de
capacitagdo e fireinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e 4 execugo dos programas propostos;

i1 ~ facilitando a participagiio de seus subordinados nos programas e tomando as
medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nfio causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

III — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagiio aprovados,
atividades de instrutor;

IV — submetendo-se a programas de treinamento e capacitago relacionados as suas
atribuigdes.
Paragrafo Unico. Independentemente dos programas previstos, cada chefia

desenvolverd, com scus subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consondncia
com o programa de capacitaciio estabelecido pela Fundagfo, através de:

1 — reunides para estudo ¢ discuss@o de assuntos de servigo;

IT — divulgagéo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagio
quanto ao seu cumprimento ¢ discussio;
I — discussfio dos programas de trabalho do érgfo que chefia e de sua contribuigéo
para o sistema administrativo;

TV — utilizagiio de rodizio e de outros métodos de capacitagdo em servigo, adequados 3|
cada caso.

Art. 26, O Programa dc¢ Capacitagio e Aperfeicoamento dos Servidores da
Fundagiio Municipal de Ag¢fio Social - FUMAS serd desenvolvido por intermédio da Diretoria
Administrativa ¢ Financeira/Se¢do de Pessoal, de forma direta ou através de parcerias com
institui¢des externas, publicas ou privadas, ou com outros drgéos do Municipio.

Paragrafo iunico. E assegurada ao servidor, por iniciativa prépria, a participagio em
cursos de capacitagdo, dentro da sua drea de atuagéio, observada a conveniéncia e a necessidade
do servigo.

Art. 27. Desde que haja interesse da Administracdo da Fundagfo, os servidores
ocupanics dos cargos e empregos regidos por esta lei poderfio exercer parcialmente a sug
jornada de trabalho em atividades de capacitagio ¢ formagio profissional, realizandd
atividades técnicas, administrativas ¢ de monitoria, ministrando aulas e palestras ou atuandg

8\
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como instrutores técnicos na sua area.

§ 1° O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e néo
implicard em remuneracdio adicional, salvo na hipotese de prorrogagio da jornada normal, na
forma estabelecida em regulamento.

§ 2°. Caberd & Administragfo da Fundagfo, se o caso, a prévia capacitagfio pedagégica
dos servidores que se dispuserem as atividades previstas no “caput” deste artigo, podendo
adotar-se processos seletivos nos casos em que houver mais de um interessado na atividade.

Art. 28. A critério da Administragdo da Fundacfio, tendo em vista o planejamento
institucional ¢ a necessidade do servigo, podera ser concedido ao servidor abrangido por esta
lei afastamento para participagio em estigios profissionais, visitas técnicas, congressos,
semindrios, atividades diversas de capacitagdo, cursos de alfabetizagfio, cursos
profissionalizantes e de educagdo formal basica ou superior, nesta incluida a pds-graduacéo,
desde que atendidos os requisitos contidos na regulamentag¢do do Programa de Capacitagio e
Aperfeigoamento, previsto nesta lei, e os constantes do Estatuto dos Funcionérios Publicos
Municipais.

Art. 29. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitagio ¢
Aperfeigoamento deverdo ser contemplados anualmente na lei que fixar as diretrizes
or¢amentarias, constituindo rubrica propria consignada na dotagdo da Fundagiio Municipal de
Acdo Social - FUMAS,

CAPITULO VI _
DA REMUNERACAO

Art. 30. A remuneracio dos servidores publicos observard o que dispde a legislagdo
vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 31. As Tabelas de Vencimentos e Saldrios dos cargos e empregos sdo as
constantes dos Anexos VI, VII e VIII, com vigéncia, respectivamente, em 01 de junho de
2.007, 01 de janeiro de 2.008 e 01 de janetro de 2.009, correspondendo aos grupamentos
remuneratorios basicos discriminados no Anexo I, contemplando unicamente as jornadas
maximas de trabalho de 40 horas semanais.

§ 1° — As tabelas correspondentes a jornadas diferenciadas de trabatho, inclusive as
determinadas pela legislagio federal, serio fixadas por decreto, observada a devida
proporcionalidade, preservando-se eventuais direitos adquiridos.:

§ 2° - Nos valores constantes das tabelas de que trata este artigo estiio incorporados os
correspondentes as gratificagdes concedidas ao pessoal da Administracdo Direta e Indireta,
referidas nas Leis n® 4720, de 14 de fevereiro de 1996, n® 6.251, de 24 de margo de 2004, e n°
6.774, de 29 de dezembro de 2006, garantida a percepcdio das parcelas ndo incorporadas até
gue se perfaca a integralidade da medida.

3° - Por forga do disposto no paragrafo anterior, eventuais diferengas a menor
P parag %
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detectadas no vencimento basico dos servidores sujeitos a jornadas especiais, nos termos do §
1° deste artigo, serfio pagas como vantagem pessoal auténoma, em cédigo & parte, a qual nfo
sofrera qualquer variagéo futura, nio sendo considerada para calculo de qualquer vantagem,
devendo ser paulatinamente extinta em razdo de futuros reajustes ou revisdo de vencimentos e
salarios ou, ainda, em decorréncia de mobilidade funcional.

Art. 32. As classes tém seu vencimento ou salario determinado de acordo com o grupo
ao qual estejam vinculadas, na forma disposta no Anexo L.

Art. 33. A tabela correspondente aos vencimentos dos cargos de provimento em
comissdo € a constante dos Anexos IX, X e XI, as quais vigorardo, respectivamente, a partir de
01 de junho de 2.007, 01 de janeiro de 2.008 e 01 de janeiro de 2.009, observado o disposto no
§ 2° do Art. 31.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 34. Os servidores do quadro permanente serdo enquadrados na nova estrutura,
disposta nos Anexos I e III no grupo correspondente ac novo cargo ou emprego, na seguinte
conformidade e respeitada & evolugdo funcional alcangada na estrutura anterior:

I — No Grupo I, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos € empregos classificados
no atual nivel I;

IT - No Grupo 1, a partir do Grau D, os ocupantes de cargos e empregos classificados
no atual nivel II;

II - No Grupo 1, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos classificados
no atual nivel HI;

IV — No Grupo 11, a partir do Grau D, os ocupantes de cargos e empregos classificados
no atual nivel IV;

V —No Grupo III, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos classificados
no atual nivel V;

VI — No Grupo III, a partir do Grau D, os ocupantes de cargos e empregos
classificados no atual nivel VI,

VII — No Grupo IV, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos ¢ empregos
classificados no atual nivel VII;

VIII — No Grupo V, a partir do Grau A, os ocupantes de cargos e empregos
classificados no nivel A;

IX ~ No Grupo V, a partir do Grau G, os ocupantes de cargos e empregos classificados
no nivel B.

§ 1°. A partir do enquadramento, a posi¢do na Tabela de Vencimentos e Salarios serd
determinada de acordo com as novas nomenclaturas dos cargos e empregos piblicos, definidas
na forma do art. 4° e dos Anexos I e IHQ‘)\\
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§ 2°. Dispensar-se-4 a exigéncia de nivel de escolaridade para fins de enquadramento
nos cargos dispostos no Art. 35, se o servidor nio o possuir.

Art. 35. Para fins de enquadramento e observado o disposto no § 2° do artigo anterior,
0s cargos € empregos a seguir relacionados deverdo ser assim considerados:

T — No atual nivel [V, os cargos e empregos de Auxiliar Administrativo e Motorista I;
IT — No atual nivel VI, o cargo e emprego de Comprador I;

I11 — No atual nivel VII, o cargo e emprego de Agente de Fiscalizagio.

_ TITULO 1I ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. As regras de progressdo adotadas por esta Lei aplicam-se a partir de 1° de
janeiro de 2.008.

§ 1°. Até a data definida no “caput” sdio aplicaveis as regras de progressfio vigentes até
a data da promulgacdo desta Lei.

§ 2°. Néo sera contemplado com a progressdo o servidor que tiver sido contempiado no
ano de 2.007.

§ 3°. Para os processos de progressio do ano de 2.009 serd considerada apenas a
pontuago obtida na tltima avaliagdo de desempenho.

Art. 37. Exclusivamente no primeiro processo de promogdo, a ser operado de acordo
com as disposicdes desta Lei em 2.010, serfio considerados para fins de cumprimento dos
requisitos exigidos no Art. 18:

I — independentemente da época em que forem concluidos:

/) para os cargos de nivel superior: os cursos de pés-graduagao “lato sensu” ou “stricto
sensu”, voltados para a area de atuagfio, desde que ndo utilizados anteriormente.

b) para cargos e empregos de nivel médio: os cursos de nivel superior;
¢) para cargos € empregos de nivel fundamental: os cursos de nivel médio.

II - os cursos vinculados a area de atuacdo, desde que apresentados os respectivos
certificados de conclusgo, com a indicagdo das horas de curso concluidas.

Art. 38. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovagio em
concurso com edital publicado até a data da promulgagio desta Lei terdo seus cargos
enquadrados na Tabela de Vencimentos e Salarios no grau correspondente ao vencimento
indicado no edital do concurso ou, na impossibilidade, no grau imediatamente superior, de
acordo com o grupo que o cargo pertenga.
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Art. 39. O servidor que estiver designado para substitui¢do serd enquadrado de acordo
com o0 cargo ou emprego de origem, ndo se considerando para esse efeito, a condigdo de
substituto.

Art. 40. As regras de enquadramento previstas nos Artigos 34 e 35 desta Lei aphcam-
se, no que couber, aos atuais inativos e pensionistas alcangados pelo Artigo 7° da Emenda
Constitucional n°® 41, de 19 de dezembro de 2003, publicada em 31 de dezembro de 2003.

Art. 41. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo aprovado por esta
Lei podera sofrer revisfo periddica, desde que haja necessidade de alteragBes no quadro de
pessoal, observado o conjunto das regras a ele aplicdvel.

Art. 42, Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, retroagindo seus efeitos a
partir de 1° de junho de 2007.

Art. 43. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

>

A;: FOSSEN

Prefeito Municipal

Vi

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, aos seis diag'dp més de degembro de dois mil e sete.

\

Secretario Nunicipal de Negociosiuridicos

| N
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI -SP

AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA |
GRUPO/GRAU - l/A

] Ensino Fundamental Completo

C |- Higiene

- Relagdes interpessoais

- Rotinas inerentes a area de atuagao
- Seguranca do trabalho

- Utilizagdo

D |Executa, sob orientagéio direta, tarefas de limpeza em geral, coleta e entrega de
documentos e zeladoria.

A |- Varrer, limpar, encerar e arrumar areas internas e externas das dependéncias,
moveis, utensilios e instalagdes;

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

- Fechar e abrir portas, janelas e portGes, acender e apagar luzes, ligar e
desligar bombas e aparelhos elétricos em geral,

- Prestar infformagdes simples, pessocalmente ou por telefone;

- Receber, encaminhar e acompanhar pessoas as repartigbes;

- Carregar, descarregar e entregar encomendas;

- Preparar e distribuir café;

- Realizar pequenos reparos em instalacdes elétricas e hidraulicas, substituindo
lampadas e/ou fusiveis;

- Solicitar café, aglcar, material de limpeza e outros materiais necessarios ao
desempenho de suas atribui¢des;

- Conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabaiho;

- Executar outras tarefas afins;

R [Externo, mediante concurso publico.

PD |- Progressao.
- _Promogao para Agente Operacional — Categoria |l.
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Lei n° 6.971/2007

AGENTE OPERACIONAL — CATEGORIAII
GRUPO/GRAU - I/D

Ensino Fundamental Completo

E | 02 (dois} anos na drea.
C |- Limpeza
- Relagbes interpessoais
- Rotinas inerentes & &rea de atuagéo
- Seguranga do trabalho
- Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo
D |Executa, sob orientagdo tarefas variadas, mas simples, que n&c exijam
conhecimentos ou habilidades especificas.
A |- Auxiiar nos trabalhos de topografia e agrimensura, dando mira, batendo
estacas, carregando e amando o equilibrio necessario;
- Coletar, sob orientagdo, dados simples em repartigdes ou junto a 6rgdos
plblicos;
- Prestar servigo simples de escritério;
- Operar maquinas de duplicagéo e reprodugao grafica e copiadoras;
- Auxiliar no fomecimento da suplementag¢éo alimentar, junto aos nucleos de
submoradias ou areas de atuacaoc da Fundacéo;
- Zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundagéo;
- Responsabilizar-se pela manutengdo e conservagdc dos materiais da
Fundagéo;
- Entregar materiais em estoque, atendendo a requisi¢ic e efetuando seu
empacotamento, guando necessario;
- Realizar pequenos consertos em fogdes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;
- Operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboracio da
supiementagio alimentar;
- Vistoriar proprios da Fundacglo, verificando suas condigbes de limpeza e
higiene;
- Zelar pela seguranca dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e
conservacio das ferramentas, instrumentos e locais de trabalho;
- Executar outras tarefas afins;
R | Extemo, mediante concurso publico e interno, por promogao da classe de Agente
Operacional — Categoria |.
PD |- Progresséo.

- Promogéo para Agente Operacional — Categoria 1ll.
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COZINHEIRO INDUSTRIAL
GRUPQIGRAU - I/D

| Ensine Fundamental Compieto

E 06 (seis) meses na &rea.

C |- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo
- Higiene

- Relagbes interpessoais

- Seguranga do trabalho

- Utilizagdo de materiais & equipamentos na area de atuagao

Executa tarefas de preparo, cocgédo e distribuigdo de alimentos, operando
equipamentos de cozinha de medio e grande porte, bem como limpeza e
higienizagdo dos equipamentos.

W)
1

A |- Preparar e cozinhar alimentos, seguindo cardapios e receituarios adrede
estabelecidos, operando equipamentos industriais de médio e grande porte;

- Efetuar o controle e 0 armazenamento dos géneros alimenticios;

- Selecionar os ingredientes necessarios ao preparc da suplementagao alimentar
do Programa Crianga Saude e refeighes, de acordo com o cardapio do dia;

- Preparar a suplementagéo alimentar do Programa Crianga Saude e refeigdes
aos servidores da Fundagéo, de acordo com as orientagdes recebidas;

- Servir as refeicbes preparadas;

- Registrar o nimero de refeigdes servidas;

- Efetuar o controle do material existente no setor;

- Receber ou recolher lougas e talheres apés as refeigdes;

- Manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho;

- Zelar pela conservagdo dos materiais e utensilios utilizados;

- Executar outras tarefas afins.

R |Externo, mediante concurso piblico.

PD |- Progressao.
- Promogéc.

29
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AGENTE OPERACIONAL — CATEGORIA il
GRUPO/GRAU - Il/A

Fls. 31/58

Ensino Fundamental Completo

02 (dois) anos na area.

Higiene

Relagdes interpessoais

Rotinas a érea de atuagao

Seguranga do trabalho

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagio

Executa atividade de construgéo, instalacdo e conservagio relacionadas com a
edificagao civil.

Construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos,
ladrithos e azulejos,

Construir obras de concreto armado;

Executar servigos de manutengéic em paredes, pisos e tetos,

Montar, reparar e conservar sistemas de hidraulica e de esgoto sanitarios
domiciliares e outros locais;

Preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substancias
diluentes e secantes;

Executar servigos de pintura em edificagdes e esquadrias;

Preparar e pavimentar superficies, assentando pedras e elementos de concreto
pré-maldado;

Executar trabalhos de manutengao e recuperagio de pavimentos;

Executar servigos de montagem, instalagéo e conservagido de encanamento e
aparelhos de sistemas sanitarios em geral;

Fazer manutengdo e conservagio dos equipamentos e materiais utilizados;
Orientar os servidores que auxiliem na execugéo das tarefas tipicas da classe;
Executar servigos de montagem e manutengdo em obras de cobertura;

Executar servigos de montagem e manutengo em artefatos de madeira;

Ter conhecimentos basicos de instalagdes elétricas domiciliares;

Executar outras tarefas afins;

Externo, mediante concurse publico e interno, por promog&o da classe de Agente
Operacicnal — Categoria il.

PD

Progress3o.
Promogao.

30
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AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATEGORIA I
GRUPO/GRAU - II/ID

Ensino médio completo.

E 06 (seis) meses na area.
C | Atendimento ao pablico

- Informatica

- Redacéo

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagao

- Negociagdo em compras

D |Executa, sob supervisdo, tarefas de suporte administrativo de média complexidade,
que exijam conhecimentos e habilidades especificas.
A r Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outro
expedientes;

- Executar atividades de digitagéo em gerai;

- Executar servigos relacionados com licitagdes, compras, leildes e pregdes;

L Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefdnicas e
execucio de ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observando a
normas estabelecidas;

L Realizar o atendimento do publico;

. Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a unidade;
administrativa em que atua;

L Redigir documentos e correspondéncias;

L Requisitar e receber material de escritério;

- Secretariar reunides e elaborar atas;

- Utilizar aplicativos de edigdo de textos e planilhas eletronicas;

. Atender mutuérios do SNH, registrando solicitagdes, esclarecendo sobre nom'lasw
contratuais, prazos, pagamentos, muitas, etc.;

. Receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral,
cartas, cobranga, notificagdes e outros informes decorrentes da reiaq:éd
contratual;

r Encaminhar mutuarios do SNH ac CDHU ou outros o6rgios envoividos ncﬂ
pProcesso;

. Encaminhar ao CDHU ou outros érgéos do SNH, cartas, contratos protocolos,
relagbes e outros documentos,

. Controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando, mas devidas
prestages de contas;

L Preparar agenda, marcando reunides e outros compromissos,

. Receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos,
processos, expedientes e correspondéncias relativas 4 unidade em que serve,

L Executar trabalhos auxiliares de administragio de pessoal relativos a folha de
pagamento, cadastro, recolhimento, etc.;

L Zelar pelo material utilizado;

Executar quaisquer outras atividades correlatas.
R Externo, mediante concurso publico e interno por promogéo da classe de Agente d

Suporte Administrativo — Categoria .

PD | Progresséao.

- Promogéo para o cargo de Agente de Suporte Administrativo [l1.
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AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - CATEGORIA i
GRUPO/GRAU - lIHA

Ensino Médio Completo.

E |06 (seis) meses na area
C |- Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagao
- Negociagdo em compras
- Relagdes interpessoais
- Redacao
- Informatica
D |Executa, com relativa autonomia, tarefas de suporte administrativo de média
complexidade.
A |- Redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos;
- Levantar dados necessarios & elaboragio de trabalhos afetos a sua area;
- Informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagao;
- Desenvolver tarefas auxiliares de administragdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade e patriménio;
- Executar servigos relacionados com licitag&o, compras, leilGes e pregdes;
- Efetuar calculos e operagdes de carater financeiro, fiscal e contabil.
- Utilizar aplicativos de edigdo de textos e planilhas eletrénicas na realizagdo do
trabalho;
- Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros
expedientes relacionados & sua unidade administrativa;
- Promover, organizar e divulgar atividades culturais, artisticas e literarias;
- Prestar atendimente aos municipes, encaminhando as solicitagdes aos érgéos
especificos;
- Preparar agenda marcando reunides e outros compromissos;
- Secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;
R | Externo, mediante concurso publico e interno por promogio da classe de Agente de
Suporte Administrativo II.
PD |- Progressio.

Promogao para ¢ cargo de Agente de Suporte Administrativo IV.
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AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATEGORIA IV
GRUPO/GRAU - /D

Ensino Médic Completo.

02 {(dois) anos na area.

Estoque e administra¢do de materiais
Informatica

Negociagido em compras

Redacéao

Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas da area de atuagio
Patriménio

Executa diretamente e/ou orienta a execugdo de tarefas administrativas. Presta
assessoramento direto as autoridades da Fundagio.

Coordenar e executar tarefas relativas & contratacdo de servigos e aquisigdo de
equipamentos e materiais de consumo € permanente;

Elaborar e acompanhar a execugio do orgamento.

Executar atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal,
material e or¢amento.

Executar servigos relacionados com licitagéo, compras, leildes e pregdes.
Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigdo, registro,
inventario e reposicdo de materiais de consumo e permanente;

Orientar a aplicagéo de normas gerais;

Participar de estudos voltados a modificagdo e/ou adequagdo de rotinas,
normas, regulamentos e praticas de trabalho;

Redigir relatdrios e pareceres,

Coordenar a identificagao, registro, inclusdes e exclusfes de bens patrimoniais;
Pode supervisionar unidade da administrago ligada a sua especialidade;

Zelar pelo material utilizado;
Executar quaisquer outras atividades correlatas.

Externo, mediante concurso piblico e interno por promogio da classe de Agente

de Suporte Administrativo I1l.

PD

- Progresséo.
- Promocéo.
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AGENTE DE TRANSPORTE
GRUPOI/GRAU - I/D

Ensino Fundamental Completo e Habilitagéo para dirigir categoria “C”

02 (dois) anos na area

- Direg¢ao defensiva

- Mecanica béasica

- Relagdes interpessoais

- Rotinas operacionais da area de atuaco

- Saber dirigir em grandes centros

- Seguranga do trabalho

- Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacio

Dirige veiculos, caminhonetes, caminhfes e demais veiculos

- Dirigir automdoveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- Verificar diariamente as condiges de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo;

- Transportar pessoas e materiais.

- Qrientar o carregamentc e descarregamento de cargas com a finalidade de
manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- Zelar pela seguranga de passageiros e cargas;

- Entregar correspondéncias como: carta, convites, tomadas de prego, etc., e
materiais no
Municipio ou em outros;

- Fazer pequenos reparos de urgéncias;

- Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-
¢ a manutencao sempre que necessario,

- Observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva dos veiculos;

- Examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser seguido, os horérios,
etc.;

- Fazer relatorio de viagem,

- Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o cometamente estacionado e
fechado;

- Participar do carregamento e descarregamento das cargas transportadas no
programa de suplementagéo alimentar, cuidando para que o equilibrio do veiculo
e prote¢do da carga nao sejam afetados;

Externo, mediante concurso publico.

PD

- Progressao.
-  Promogéio.
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CW‘I
TECNICO INDUSTRIAL

GRUPOI/GRAU - IVIA

I | Ensino Médio e Curso Técnico em Edificagtes, Agrimensura e Nutrigéo.

E |06 (seis) meses

C |- Relagdes interpessoais;

- Atendimento ao ptblico;

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
- Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao;
- Legislagdo e nomas técnicas da area de atuagao.

Executa e orienta os servigos de [evantamentos e pesquisas técnicas,
supervisionando a execugdo e avaliagido do custo real das obras pdblicas,
compreendendo também a execuc¢do, orientacdo e supervisdao dos trabalhos de
topografia de obras, supervisionar as atividades ligadas 4 seguranga do trabalho,
visando assegurar condigdes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de
ocorréncia de acidentes de trabalho, observando o cumprimento de toda a legislagéo
pertinente.

- Atua no planejamento, supervisdo e coordenacgdo de projetos que envolvam a
producdo e distribuigdo de alimentos para programas municipais de combate a
desnuiricio.

o

A |- Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados
necessarios para avaliagdo das obras da municipalidade;

- Executar e orientar a realizagao de coleta de dados e registro de observagbes
necessarias a elaboragdo dos projetos;

- Elaborar orgamentos de materiais, mao de obra e programas de trabaiho para a
obra;

- Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

- Supervisionar a execu¢do da obra, dar orientagdo técnica de utilizagdo e
regulagem de maquinas e equipamentos,

- Controlar a aplicagdo dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o
custo real da obra;

- Assinar plantas populares fornecidas pela Prefeitura;

- Efetuar vistorias didrias nas obras de sua responsabilidade técnica;

- Coordenar e também executar os servigos de montagem dos processos de
fornecimento de planta popular;

- Analisar processos administrativos antes de serem aprovados;

- Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

- Dar orientag¢do técnica profissional aos municipes;

- Executar e orientar a elaboragio de projetos populares;

- Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especifica¢des, estudando-os e
calculando as medigbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de
levantamento topografico;

- Efetuar o reconhecimento bésico da 4rea, analisando as caracteristicas do
terreno para decidir os pontos de partida, selecionar materiais e instrumentos;

- Realizar e orientar a execugdo de levantamentos da area demarcada,
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posicionando e manejando teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos
de medigdo, para fornecer dados necessarios a construgao de obras;

Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os
valores lidos e os calculos numericos efetuados, para elaboragdo de projetos,
mapas topograficos ou outros trabalhos afins;

Executar e orientar a elaboragéo dos esbogos, plantas e relatérios técnicos de
pragas, parques, centros de lazer e outros, indicande pontos e convencgdes para
estruturar e funcionalizar a cidade;

Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagéo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para
orientar os auxiliares na execucio dos trabalhos;

Acompanhar os trabalhos de terraplanagem, através de plantas e planilhas,
fornecendo os dados necessarios;

Executar e orientar a realizagio de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagdes
de agua pluvial, esgotos e projetos de construgéo;

Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos para conserva-los dentro dos
padrdes exigidos;

Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem
executadas, determinando o modo de execugdo e grau de precisdo dos
levantamentos e escalas;

Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estdo de acordo
com a planta de ioteamento e Codigo de Obras, quando solicitado;

Expedir intimagdes e lavrar notificagdes, autos de infragdes e embargos, de
acordo com as normas estabelecidas;

Possibilitar as informagdes sobre os riscos existentes nas atividades e nos
ambientes de ftrabalho aos responsaveis pelos setores, bem como aos
servidores, propondo medidas de seguranga, higiene e medicina do trabalho a
fim de eliminar efou neutralizar os riscos:

Inspecionar e relatar acidentes do trabalho, identificando os fatores de risco
envolvidos e propondo sua eliminagdo ou seu controle;

Executar as atividades e procedimentos ligados a seguranga e higiene do
trabaiho, avaliar os resultados alcangados, adequando as estratégias utilizadas,
se necessario, observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a
eliminagéo, controle ou redugdo permanente dos riscos de acidentes do trabalho
e a melhoria das condigdes do ambiente, para preservar a integridade fisica e
mental;

Preparar, organizar e executar programas de prevengio de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho, com a participagao dos servidores,
acompanhando e avaliando os resultados, bem como estabelecendo
procedimentos a serem segquidos:;

Incentivar, organizar, coordenar & promover debates, encontros, campanhas,
seminarios, palestras, reunibes, treinamentos, etc., com o objetivo de divulgar as
normas de seguranga e higiene do trabalho, visando ao desenvolvimento de uma
atividade preventiva nos servidores quanto a seguranca do trabalho;

Divulgar e executar as normas de seguranga referentes a projetos de construcao,
ampliagdo, reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a4 observancia das
medidas de seguranga e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

Verificar as necessidades de regulamentar procedimentos realizados por
servidores, a fim de garantir o pleno atendimento as normas de seguranca,
higiene e medicina do trabalho;
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- Coordenar o processo de elaboragdo de normas, regulamentos, documentagao,
dados estatisticos, resultados de anélises e avaliagbes, materiais de apoio
técnico, educacional e outros de divulgacdo para conhecimento e
autodesenvolvimento de servidor,

- Acompanhar e coordenar as indicagbes, solicitagbes e inspegfes dos
equipamentos de protegdo contra incéndio, de acordo com a legislagéo vigente,
dentro das qualidades e especificagdes técnicas recomendadas;

- Distribuir e determinar a utilizagdo, pelos servidores, dos equipamentos de
protecac individual (EPI), quando as condi¢gdes assim exigirem, visando a
reducdo dos riscos 4 seguranca e integridade fisica dos mesmos;

- Colaborar com a Comissado Intemna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) em seus
programas, estudande suas observagbes e proposigdes, visando a adotar
solugbes corretivas e preventivas de acidente de trabalho efou doengas
ocupacionais;

- Prestar apoio a Semana iInterna de Prevengfo de Acidentes de Trabalho
(SIPAT), organizando as atividades e recursos necessarios;

- Orientar @ supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas e
outras pessoas a servigo da Prefeitura do Municipio de Jundiai, quanto aos
procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previstos na legisiacdo ou
constantes em contratos de prestagéo de servigo,

- Coordenar o levantamento e estudo dos dados estatisticos de acidentes do
trabatho, doengas profissionais e do trabalho utilizando-os de forma a viabilizar as
a¢des de protegdo coletiva e individual dos servidores;

- Planejar, coordenar e supervisionar servigos de produgado e distribuicdo de
alimentos para programas municipais de combate a desnutricdo, pesquisando
fontes, receitudrios, fornecedores, elaborando cardapios, cronogramas,
cadastrando beneficiarios, acompanhando e avaliando o desenvolvimento dos
programas;

- Oferecer relatorio periddico sobre as atividades executadas;

- Executar outras atribuigbes afins.

R | Externo, mediante concurso plblico.

PD (- Progressio.
- Promocéo.
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AGENTE DE FISCALIZACAQ MUNICIPAL
GRUPO/GRAU - IVIA

| | Ensino Medio Completo e Habilitagédo, categoria A/B

E |06 (seis) meses na area.

C |- Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao
- Atendimento ac publico

- Normas técnicas da area de atuagéo

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéao

D |Fiscaliza nucleos de submoradias, identificando constru¢édo de novas submoradias,
ampliagdo das ja existentes, comercializagdes, invasdes, utilizagdes indevidas,
conforme previsto em Lei especifica.

A |- Inspeciona nlcleos de submoradias ou 4reas propicias a sua proliferagio,
constatando e identificando irreguiaridades previstas em lei especifica;

- Faz rondas diarias conforme cronograma adrede preparado ou verifica denlncias
andnimas ou nédo, que sao passadas para a FUMAS realizando sindicancia;

- Classifica as infragdes segundo ¢ seu género e identifica infratores, qualificando-
0s;

- Lavra e expede notificagdes. Intimagdes e autos de infragio;

- Orienta os infratores quanto & possibilidade de apresentar defesa;

- Elabora relatérios sobre suas atividades especificas;

- Executa tarefas correlatas e afins nos nlcleos, terrenos baldios e nicleos,
participando no levantamento e erradicagdo de aglomerados de moradores de rua
e andarilhos;

- Participa de levantamentos cadastrais e campanhas junto as popula¢tes carentes
em geral;

R | Externo, mediante concurso publico.

PD |- Progressio.
- Promocéo.
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ARQUITETO
GRUPO/GRAU - V/A

Superior completo em arquitetura e urbanismo com registro no respectivo conselho
de classe.

06 (seis) meses

- Célculo/Estatistica

- Gerenciamento e lideranga

- Informatica

- Relagdes interpessoais

- Rotinas inerentes & érea de atuacido

Projeta e supervisiona a constru¢cdo de edificios; examina o "projeto, a fim de
determinar o estimulo e o tipo da construgo e sobre questdes cormrelatas;

- Efetuar desenhos ou maquetes para ilustrar os aspectos que deveréo ter os
edificios;

- Elaborar desenhos e planos detalhados e prepara listas de especificagbes e
orgamentos para uso dos encarregados da construgdo propriamente dita;

- Projetar e controlar as modificagbes e reparagbes dos edificios;

- Fiscalizar e controlar obras, realizar andlise e aprovagdo de projetos de
edificagdes particulares e publicas;

- Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

- Emitir pareceres em processos e realiza emisséo de certiddes;

- Coordenar a fiscalizacdo e controle de obras;

- Assessorar 6rgio e entidades do governo;

- Elaborar projetos de paisagismo e fiscaliza sua execugio;

- Executa quaisquer outras atividades correlatas.

- Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e
realizando vistorias.

- Externo, mediante concurso publico

- Progresséo
- Promocéo
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GRUPO/GRAU - V/IA

1 Superior Completo em Engenharia com respectivo registro no Conselho de Classe e
Curso de Especializa¢do na area solicitada.

E |06 (seis) meses na area.

C |- Aplicativos e sistemnas informatizados da area de atuagao

- Execugio, fiscalizagao e controle de obras

- Informética (processador de textos, planilhas eletrénicas, CAD)

- Legislagéo e normas técnicas da area de atuagdo

- Projetos estruturais, elétricos, hidraulico-sanitarios, edificagbes, infra-estrutura
urbana

- Projetos legais (procedimentos @ normas)

- Relacbes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

- Seguranga do trabalho

D | Projeta, supervisiona, coordena, estuda, elabora projetos na area de engenbaria na
especializagdo solicitada.

A |- Elabora projetos, prepara plantas e planos de desenho, define materiais,
equipamentos € mao de obra necessarios, efetuando célculos aproximados dos
custos, para posterior execuc¢ao direta ou contratada;

- Acompanha efou administra projetos de obras publicas, rede elétrica, casas de
for¢a e estagdes geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto, sinalizagéo de
vias publicas, pavimentagdc efou recuperagdo da malha viaria municipal e
outros;

- Examina efou vistoria projetos e realiza os estudos necessarios para execug¢io
direta e/ou contratads;

- Instrui processos técnicos e administrativos e desenvolve manuais relacionados
a especificagdes de métodos e procedimentos;

- Analisa as condigdes que deverdo funcionar os projetos, prepara planos de
trabalho, atentando para a seguranca, funcionabilidade e protecio dos
equipamentos e magquinarios, recursos naturais, etc.;

- Fiscaliza e controla de obras, realiza anélise e aprovagdo de projetos de
edificagdes particulares e publicas;

- Analisa e aprova projetos de parcelamento de solo;

- Emite pareceres em processos ¢ realiza emissdo de certidbes;

- Assessora 6rgéo e entidades do governo;

- Planeja e assessora a organizagio e o controle de trafego urbano e rodovidrio;

- Fazer analise de reforma, ampliacdo e construgdo de edificios publicos,
objetivando a verificagcdo das condigbes de seguranga das mesmos, bem como
estabelecer todos os equipamentos de protegfo coletiva necessarios;

- Acompanhar a execugdo de obras em 4éreas e edificios publicos, a fim de
constatar se estio sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos,
bem como em condi¢des de seguranga,
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Participar, em conjunto com o Médico do Trabatho, de levantamentos e estudos
ergométricos e de definicdo do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definir
condigles funcionais mais adequadas para cada um,

Participar de campanhas de orientagio aos funcionarios, fazendo palestras
sobre assuntos relacionados com a seguranga e protegao do trabalho;
Assessorar a Comissdo interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA,
comparecendo as reunibes, quando convidado, para dar informagdes e
pareceres sobre temas relacionados & Engenharia de Seguranga do Trabalho.
Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia sanitaria € ambiental;
Supervisionar @ coordenar as agdes, estudos, pesquisas das técnicas de
controle sanitario do ambiente;

Orientar a elaboragéo de projetos e servigos técnicos de captagdo, distribuicio e
tratamento de agua, esgotos e residuo;

Elaborar cronogramas financeiros para a execugdo dos projetos de engenharia
sanitaria e ambiental;

Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serdo
executados os projetos,

Coordenar e executar estudos sobre drenagem, higiene e conforto de ambiente;
Fiscalizar a execugdo dos projetos, verificando o cumprimento de cronogramas e
projetos aprovados;

Exercer a vigildncia da qualidade da agua para consumo humano,
gerenciamento e racionalizagdo do seu uso, bem como projetos de sistemas
publicos e privados de abastecimento de agua;

Exercer a vigilancia e controle das condigbes sanitarias de coieta, tratamento e
disposicdo de &guas residuais, tanto dos sistemas publicos como de
loteamentos, indlstrias e outros sistemas privativos;

Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e
realizando vistorias;

Elaborar estudos de viabilidade técnica — econdmica;

Executar outras tarefas correlatas;

R | Externo, mediante concurso publico.
PD Progresséo
Promogao.
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ASSISTENTE SOCIAL
GRUPO/GRAU - VIA

I | Curso superior Completo na area de Servigo Social e registro profissional na forma
da legislagao em vigor.

E |06 (seis) r'neses na area.

C |- Aplicativos e sistemas informatizados na area de atuagao

- Atendimento ao pablico

- Legislagdo e normas técnicas da area de atuagdo

- Relagbes interpessoais

| - Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuacio
D |Elaborar e executar programa de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas, vrsando o seu desenvolvimento e integragdo no ambiente de sua
moradia ou na comunidade.
A |- Efetuar levantamento de dados para tragar o perfil de grupos especificos e
identificar seus problemas sociais e habitacionais;

- Onentar comportamento de grupos em face de problemas de habitagdo nas
fases de pré e pés-ocupagao da moradia;

- Promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras,
visitas, domiciliares e outros meios, a prevengdo ou solugdo de problemas
sociais de grupos;

- Acompanhar, assessorar e supervisionar a implantagdo e o desenvolvimento
de programas habitacionais (Autoconstrugdo; Mutirdo e Auto-ajuda, e
empreitada global);

- Participar de projetos de implantagdo das moradias e centros comunitarios,
bem como coordenar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;

- Coordenar e cadastrar os moradores em nicleos de submoradias, bem como
realizar apdlise social da situagéao sécio-econdmica;

- Atuar associando tecnicamente na formagio de Associagdo de Moradores
junto aps niicleos de submoradias;

- Organizar @ manter atualizados dados informativos dos atendimentos da
Fundagéo;

- Realizar visitas domiciliares para detengdo de dados e informagdes sobre
individlios ou entidades familiares, com o fim de instruir processos, proceder a
relatoérios e fundamentar pareceres;

- Realizar andlises sécio-econémicas de individuos ou entidades familiares, a
fim de embasar pareceres & recomenda¢des, relativo ao enquadramento nos
programas e projetos desenvolvidos pela Fundacao;

- Realizar analises s6cio-econdmicas de requerentes a isengio do pagamento
ou parcelamento dos mesmos relativos & débitos junto ac Servigo Funerario
Mumc:pal emitindo pareceres;

- Executar outras tarefas afins.

R | Externo, mediante concurso plblico.
PD (- Progresséaoc,
L - Promogso.
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ASSISTENTE TECNICO
GRUPO/GRAU - VIA

Superior completo na area de atuagdo com registro no 6rgdo de classe quando
exigido.

E |06 (seis) meses,

- Célculo/Estatistica

- Conhecimentos da area técnica de atuagdo, voltadas para o Poder Publico
- Estoque e administragéo de materiais

- informatica (processador de texto, planilha eletronica)

- Negociag8o em compras

- Organizagdo para o trabalho

- Rezfagéo

- Relagles de gerenciamento e lideranga

- Relagoes mterpessoals

- Rotinas inerentes a drea de atuagio

- Presta assessoramento a 6rgdo e entidades do Governo Municipal, coordena e
participa de equlpes multi-direcionadas dentro da sua area de atuagio,

D | - Supervisiona, orienta e coordena atividades de contengdo de favelas e controle
migratério, determinando a execugdo de tarefas especificas, organizando as
atividades das equipes sob sua subordinagéo.

- Coordenar e participar de equipes na realiza¢do de estudos e pesquisas na
sua area de formagao profissional, assim como na elaboragdo e execugédo
de planos, programas e projetos;

- Analisar desempenho do sistema implantado, reavaliar rotinas manuais,
meétodos, de trabalho, verificando ¢o atendimento ao usuario, visando
solucionar problemas relacionados com os sistemas;

- Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres
e realizando vistorias.

- Emitir pareceres em processos, dentro de sua area de atuacso;

- Executar tarefas de programac¢ao requeridas para novos programas,
mudangas e testes;

- Participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social de planos,
programas e projetos;

A - Participar da organizagio e esquematizagido de projetos de programagio e
executa-os;

- Treinar ysuarios nos aplicativos disponiveis dando suporte na solugédo de
problemas;

- Planejarlas atividades de fiscalizagdo das areas sob sua responsabilidade,
impedindo invasdo, ampliagido e comercializagao de submoradias, sempre
em consonéncia com a legislagio vigente,

- Expedir notificagbes, intimagdes e memorandos aos orgdos publicos e
entidades representativas de moradores, encaminhando providéncias
adequadas a cada caso;

- Orientar e instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre
regulamentos, legislagdo e acordos aplicaveis as dreas de ocupacio,
zelando pelo cumprimento dos mesmos;

- Intervir pessoalmente em casos emergenciais, aplicando medidas
adequadas ao abrandamento ou solugho de cada problema:;
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Analisar os autos de infragéo, aplicados pelos agentes fiscalizadores e,
dentro dos prazos previstos na lei especifica, aplicar ou ndo autos de
imposi¢éo de penalidade;

Organizar agenda da Comissao Deliberativa da Lei n°. 5.163/98 e instruir os
processos com todos os documentos e informacdes pertinentes a cada caso,
controlando carga e prazos;

Participar e interagir com outros érgéos publicos ou privados envolvidos nas
questdes relativas a migracdo, objetivando impedir o surgimento de novos
nicleos de submoradias ou crescimento dos atuais;

Executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as
areas Social e Técnica da Fundacdo, e em consondncia com as ordens
emanadas de seus superiores hierarquicos;

Manter arquivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades,
pautando-se nessas atividades com clareza, abrangéncia e qualidade
técnica;

Produzir e expedir quadros estatisticos e relatérios sobre suas atividades;
Executar outras tarefas correlatas

R | Externo, mediante concurso publico.
- Progressao
PD - Promogio
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ASSESSOR JURIDICO
GRUPO/GRAUV - A

Curso Superior em Direito e registro profissional na forma da legislagdo em vigor
(OAB).

06 (seis) meses na area.

- Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagio
- Atendimento ao publico

- Legislagdo e normas técnicas da area de atuagio

- Relagdes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Presta assisténcia em assuntos de natureza juridica através da emissdo de
pareceres e de instrugdo em processos judiciais envolvendo a Fundagao, a qual
representa nas diversas esferas judiciais.

- A defesa, em juizo ou fora dele, dos direitos, e interesses da Fundagédo
Municipal de Agao Social - FUMAS;

- Estudos, pesquisas e a emissdo de pareceres sobre questdes juridicas;

- Redigir e orientar a redagdo de projetos de lei e suas respectivas justificativas;

- Assessoramento juridico as Diretorias da Fundag@o Municipal de Agdo Social —
FUMAS

- O assessoramento ao Superintendente da Fundagio Municipal de Agcdo Social
- FUMAS nos atos relatives a aquisicdo s alienag3o de iméveis publicos,
inclusive em programas habitacionais;

- A orientagdo juridica nas sindicAncias e inquéritos administrativos instaurados
na Fundagéo;

- A promogao da redagéo, registro, publicagao e expedigdo de todos os atos do
Superintendente da Fundagao Municipal de Agao Social — FUMAS;

- A organizagdo e atualizagdo de colet&nea de leis municipais, bem como da
legislagdo federal e estadual de interesse da Fundagdco Municipal de Acgao
Social - FUMAS;

- Assessoramento na interpretagdo de normas juridicas e em qualquer assunto
de conteudo juridico;

- Participar das etapas de processos referentes ao estudo de matéria juridica
como adequaco a legislagéo vigente e apuragéo de informagdes;

- Redigir e apreciar documentos juridicos

- Interpretar normas legais e administrativas

- Manter registro dos assuntos e documentos juridicos e de interesse da
Fundagio Municipal de A¢8o Social - FUMAS;

- Responder as consultas formuladas;

- Promover a elaboragdo de documentos, termos, contratos e convénios em que
a Fundacéo Municipal de Agdo Social — FUMAS for parte integrante;

- Examinar documentos destinados & instrugfio de processos, ajuizando sobre
sua validade e determinandec ou néo a sua juntada, para documentar de modo
preciso os referidos processos;
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- Desenvolver estudos e pesquisas, instruindo, e orientando as Diretorias Técnica
e de Habitagdo acerca da regularizagdo fundiaria de seus programas
habitacionais implantados;

- Promover, juntamente com as Diretorias Técnica, Administrativas e de
Habitagcdo o cumprimento de todas as exigéncias para registro dos projetos
habitacionais implantados na Fundag&o Municipal de Agdo Social — FUMAS;

- Atender e encaminhar os municipes que desejarem informagdes juridicas sobre
assuntos relacionados a Fundag¢ao Municipal de Agdo Social — FUMAS;

- Promover junto ao setor competente as requisicbes para aquisigdo e o
abastecimento de material de trabalho e equipamentos de consumo;

- Orentar na instituicdo e registro de entidades representativas e movimentos
representativos de moradores, publicos e privadas, subvencionados ou n&o pelo
Poder Plblico, prestando-lhes assisténcia juridica;

- Elaborar e apresentar relatérios

- Executar outras atividades afins.

R | Externo, mediante concurso puablico.
PD |- Progressao. o
- Promogio.
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PSICOLOGO
GRUPO/GRAU - V/A

I | Curso Superior Completo em Psicologia.

E |06 (seis) meses na area.

C |- Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao
- Atendimento ao publico

- lLegistagdo e normas técnicas da area de atuagéo

- RelagBes interpessoais

- Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

D |Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de
recrutamento, selegdo, orientagdo profissional, os problemas de saide, como
integrante dos programas de saude.

A |- Executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal,

- Participar da organizagédo e aplicagao de métodos e técnicas do recrutamento,
selegéo, orientagdo e treinamento profissional;

- Realizar a identificagio e andlise de fungdes, tarefas e operagdes tipicas das
ocupacdes;

- Acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal, assegurando a aquisigio de
pessoal dotado dos requisitos necessdérios e ao individuo, maior satisfagao no
trabalho;

- Colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da
psicologia aplicada ao trabalho, possibilitando © ajuste do individuo aos
requisitos do emprego;

- Elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos
psicolégicos, para determinar as faculdades, aptiddes, tragos de personalidade
e outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ac meio social ou
de trabalhc ou outros problemas de ordem psiquica;

- Colaborar nos servigos de assisténcia social, analisar e diagnosticar casos, na
area de sua competéncia;

- Executar todas as tarefas relacionadas com os programas de salide;

- Executar todas as tarefas relacionadas com a FUMAS, no ambito de sua
competéncia;

- Executar outras tarefas afins;

R | Externo, mediante concurso ptblico.

PD |- Progresséo.
- Promagao.
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ANALISTA DE SISTEMAS E SUPORTE TECNICO
GRUPO/GRAU - VIA

Curso Superior completo em uma das seguintes areas: Ciéncia da Computagao,
Engenharia de Computagéo, Andlise de Sistemas ou Sistemas de Informagéo.

01 (um) ano na area

|

Informatica;

Administracdo & manutengao de redes e servidores;
Andlise, desenvolvimento e implantagéo de sistemas;
Programagéo, microinformatica, hardware ¢ aplicativos.

Analisar, definir, desenvolver e implantar novos sistemas, dar treinamento, analisar
modificagdes de sistemas j& em funcicnamento; analisar problemas de
hardware/software e propor solugdes; implantagéo, administragio e manutengdo de
redes e servidores.

- Definir e implantar novos sistemas, visando solugfes as areas usuarias,

- Analisar e programar novos sistemas de aplicagdo com baixa ou média
complexidade;

- Coordenar treinamento para usuario final;

- Dar suporte técnico continuo ao usuério em software e hardware;

- Implantagdo e administracdo de redes e servidores;

- Implantacdo e gerenciamento de hardware e software;

- Acompanhamento e gerenciamento técnico de fornecedores de solugdes em
tecnologia da informagao;

- Definir & propor a aplicagédo de recursos financeiros em tecnologia da informacgéo,

- Executar outras tarefas afins.

Externo, mediante concurso publico.

PD

- Progresséo.
- Promocéo.
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GRUPO DE DIREGAOQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

| - CARGO: Assessor Especial para Assuntos Habitacionais

Il - DESCRICAO SUMARIA: Assessorar tecnicamente a Fundagio na viabilizagdo de novos
projetos habitacionais, identificando projetos e programas disponiveis nas esferas estadual e
federal ou outras, que se encaixem nos objetivos e possibilidades econdmicas do municipio.

Hl - FORMA DE PRQVIMENTO: Cargo de livre nomeagéo e exoneragio

IV — INSTRUGAO: Nivel superior

V — ATRIBUIGOES:

Assessoarar a Fundagao na implantagao de planos e projetos habitacionais;

Participar do estudo de viabilidade técnica, econdémica e social;

Participar da elaboragio de planos, projetos e programas de interesse da Fundagao;
Assessorar a Diretoria Técnica na definigao de suas politicas, diretrizes, planos e programas
habitacionais;

Prestar colabora¢do e assessoramento técnico ao Superintendente dentro de sua area de
atuagao;

Executar outras atividades afins.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI -SP

GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

| - CARGO: Assessor Municipal VI

il - DESCRIGAO SUMARIA: Prestar assessoria as diretorias em assuntos relativos &
organizagdo, ordenamento e controle de processos, bem com nos procedimentos
administrativos e/ ou operacionais.

Il - FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Livre Nomeagéo e Exoneragao

IV — INSTRUGAO: De preferéncia Nivel Superior

V- AT

RIBUIGOES:
Assessorar as diretorias nas questdes administrativas, criando, extinguindo e/ ou
meodificando procedimentos orientando as acbes buscando a melhoria dos servigos;
Assessorar as diretorias no atendimento ao publico, verificando as so!icitagﬁe§
prestando informagdes e providenciando o seu encaminhamento;
Participar de reunides das diretorias, preparando material, convocando participantes,
fazendo anotacdes e elaborando atas;

Realizar o acompanhamento de correspondéncias, publicagdes oficiais, andamentg
de processos para alimentagao de informagées as chefias as quais assessora;
Promover o ordenamento e controle dos processos administrativos que tramitam na
sua se¢ao ou divisdo;

Preparar informag¢des a serem prestadas pelas autoridades municipais em processos
e outros expediente,

Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito com as demais unidades
administrativas para prestas ou obter informagdes.
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GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I - CARGO: Diretor de Agao Social

Il - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, executar e coordenar a implantagio de projetos
sociais voltados para habitacio.

lll - FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Livre Nomeagao e Exoneragéo

IV - INSTRUGAO: INSTRUGAOQ: Nivel Superior

V — ATRIBUIGOES:

Planejar as necessidades de implantacio de projetos sociais voltados para o campo
habitacional, em concordancia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;
Exercer a coordenag&o geral e a fiscalizagdo dos programas sociais;

Apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes do encerramento do exercicio,
o relatorio das atividades executadas, para exame e aprovagdo do Conselho
Curador;

Participar da elaboragao dos Or¢gamentos — Programas anuais;

Coordenar a realizagio do cadastro socio — econémico promovido pela area social,
em ndcleos de submoradias e de familias que residem em casas alugadas ou
cedidas, através dos programas sociais existentes;

Coordenar, através da érea social o trabalho com as entidades representativas de
moradores, visando a participagdo e integragdo dos mesmos quanto a questado
habitacional, bem coma a politica do bem estar social;

Executar outras atribuigbes afins.
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GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

| - CARGO: Diretor Administrativo e Financeiro

J

il - DESCRIGCAQ SUMARIA: Coordenar e Supervisionar as atividades administrativas e
financeiras da Fundagio

Il - FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de Livre Nomeagao e Exoneragio

IV - INSTRUGAO: Nivel Superior

V — ATRIBUIGOES:

Dirigir especificamente as areas de recursos humanocs, materiais e financeiros da
Fundagao;

Planejar as necessidades de recursos para a execugdo das atividades, em
concordéncia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;

Promover atividades que visem receitas operacionais;

Manifestar-se sobre atos que impliguem em despesas para a Fundagio;

Controlar a atividade contabil, fiscal e orgamentaria;

Zelar pela execucgéo do orgamento do exercicio subsequente;

Cumprir e fazer cumprir as normas regimentais no &mbito da administragao; J
Apresentar ao Superintendente o balango geral e os demonstrativos de resultados o
periodos, acompanhados de pareceres do Conselho Fiscal;
Coordenar e orientar a preparagdo dos atos necessérios 4 realizagdo e homologagaa
de concursos publicos;

Manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagao;
Coordenar os procedimentos tendentes a alterar o quantitativo dos servidores da
Fundag¢éo, quando necessario;

Movimentar as contas bancérias da Fundagéo, em conjunto com o Superintendente;
Executar outras atribuigdes afins.
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GRUPO DE DIREGAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

| - CARGO: Diretor de Habitagao

un -
participagao/intervengdo da Fundagdo em projetos urbanisticos, arquitetdnicos e de
regularizagdo fundiaria, bem como no acompanhamento e fiscalizagao.

DESCRIGAO SUMARIA: Desenvolver atividades de planejamento da

—

Il - FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de livre nomeagdo e exonerag¢io

IV - INSTRUGAO: Nivel superior

V - ATRIBUIGOES:

Exercer a diregio geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos drgaos e
servidores que the sdo diretamente subordinados;

Exercer supervisio técnica e normativa sobre assuntos urbanisticos e
arquitetdnicos, decorrentes de futuros empreendimentos habitacionais de
competéncia da Fundagéo, com énfase no planejamento e viabilizagdo de obras;
Exercer supervisdo técnica e normativa nos assuntos de regularizagdo fundiaria
nos nucleos de submoradias e outros locais, bem como quanto ac desenvolvimento
de projetos do programa de Plantas Populares e respectiva fiscalizago,
Assessorar 03 membros da Secretaria Executiva, especialmente o
Superintendente, nos aspectos especificos;

Executar outras atribui¢des afins.
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GRUPQ DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

| — CARGO: Diretor do Servigo Funerario Municipal

Il - DESCRIGAQO SUMARIA: Gerenciar todas as atividades diretamente ligadas ao Servigo
Funerario Municipal, mantendo estreito controle sobre a qualidade dos servigos prestados, ao
escopo das leis que regulamentam a matéria.

i - FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de livre nomeacdo e exoneragio

IV - INSTRUGAO: De preferéncia Nivel superior

V - ATRIBUIGOES:

Coordenar a execucdo dos servicos de veldrio, cemitérios e outros servigcos
funerarios mantidos pela Prefeitura Municipal;

Programar os investimentos necesséarios 4 melhoria e manutencdo dos servigos
funerarios;

Estudar e propor normas para organizagdo e funcionamento dos cemitérios e outros
servigos mantidos pela Prefeitura;

Estudar medidas de racionalizagdo de ocupag¢éo de cemitérios;

Manter controle scbre a arrecadagdo das receitas dos servigos e seu recolhimento
junto a Diretoria Administrativa e Financeira nos periodos determinados;

Manter controle sobre a qualidade dos servigos prestados pelos servigos funerarios;
Executar outras atividades afins.
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GRUPO DE DIRECAQ, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

| - CARGO: Diretor Técnico

Il - DESCRICAO SUMARIA: Planejar, implantar e supervisionar a execugio de projetos e
programas habitacionais.

i - FO

RMA DE PROVIMENTO: Cargo de Livre Nomeagido e Exoneragéo

IV — INSTRUGAO: INSTRUGAO: Nivel Superior

V- AT

RIBUIGOES:

Planejar as necessidades de implantagéo de projetos habitacionais, em concordancia
coma as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;

Executar a coordenagao geral e a fiscalizagao dos programas habitacionais;
Coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes
previstas no Plano Municipal de Habitagéao;

Participar da elaboragac dos Orgamentos - Programas anuais;

Elaborar projetos de urbanizagao e reurbanizagéo de favelas e de desfavelamento de
areas publicas;

Coordenar a elaboragdc dos memoriais descritivos, planilhas de orgamento basico,
projetos complementares e detalhamentos de obras, realizando © seu
acompanhamento técnico;

Apresentar ao Superintendente, até 80 dias seguintes do encerramento do exercicio,
o relatério das atividades executadas, para exame e aprovagdo do Conselho
Curador;

Despachar e visar certiddes expedidas pelos 6rgaos sob sua diregdo;

Coordenar os trabalhos dos funcionarios que executam as atividades de expediente
da Diretoria; executar a coordenaco geral das agdes da Segdo de contengio de
Nucleos de Submoradias;

Executar a coordenagao geral dos programas de regularizacao fundiaria;

Executar outras atribuigBes afins.
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GRUPO DE DIREGAO, CHEFIA E ASSESSORAMENTO

| - CARGO: Superintendente

Il - DESCRICAO SUMARIA: Exercer a diregso geral da Fundagdo, representando-a ativa e
passivamente.

il - FORMA DE PROVIMENTO: Cargo de livre nomeagao e exoneragéo

IV — INSTRUGAO: Nivel superior

V - ATRIBUIGOES:

= Representar a Fundagdo ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como em
pronunciamento de qualquer natureza;

= Constituir mandatarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria
Executiva;

» Solicitar a convocagdo de reunides do Conselho Curador, sempre que entender
necessario;

=  Celebrar, no ambito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvido o
Conselho Curador;

»  Adquirir, alienar e onerar bens iméveis desde que autorizado pelo Conselho Curador e
mediante autorizacao legislativa, se o caso;

* Aceitar doagdes, legados, subvengdes e contribuigbes de qualquer natureza e, quando
onerosas, apos oitiva do Conselho Curador e autorizagio legislativa;

* Encaminhar anualmente o relatdrio e as prestages de contas ao Conselho Curador;

= Apresentar proposta de reforma ou modificagio deste estatuto;

= Cumprir e fazer cumprir as normas estatutarias, regimentais e regulamentares, bem
assim as deliberagdes do Conselho Curador;

= QOrganizar e promover programas visando obter da comunidade apoio e contribuigio
para o desenvolvimento das suas atividades;

» Submeter a aprovagdo prévia do Conselho Curador os planos e programas de

trabalho, respectivos orgamentos e programas financeiros anuais, referentes a

investimentos, na forma da legislagédo em vigor;

Submeter as contas ao Conselho Fiscal,

Admitir, transferir, promover, remover, dispensar e exonerar servidores:

Aplicar penalidades disciplinares aos funcionarios, na conformidade da lei:

Movimentar em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro as contas bancarias

da Fundagao;

Homologar o objeto das licitagbes;

= Coordenar as atribuigbes da Assessoria Juridica da Fundagao;

= Executar outras atribuicbes afins.
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