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LEI N.° 7.828. DE 29 DE MARCO DE 2012
Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragdo da
Fundagao Municipal de Ac¢do Social — FUMAS, redenominando-o

“Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S3o Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sessdo Ordinaria realizada no dia 27 de margo de 2012,

PROMULGA a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1% O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneracdo dos servidores da Fundacao
Municipal de Ac¢ao Social — FUMAS, instituido pela Lei n® 6.971, de 06 de dezembro de
2007, tem sua denominacdo alterada para “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”,
passando a vigorar com a redacao desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:

I — racionalizagdo da estrutura de cargos e salarios;

IT — legalidade e seguranga juridica;

III — estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagdo funcional;

IV — reconhecimento e valorizagdo do servidor publico pelos servigos prestados, pelo
conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional.

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

I — cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a funcionario municipal, instituido no quadro de cargos
respectivo, criado por Lei, com denominagdo propria, vencimento e atribui¢cdes especificas;

IT — emprego: nomenclatura dada ao conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da
Consolidacao das Leis Trabalhistas;

III — funcionario: pessoa legalmente investida em cargo publico do Municipio, sob regime
estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissao;

IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislacao trabalhista;

V — servidor publico: todo funcionario e empregado do Municipio, independentemente de

qualquer condigao;
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VI - vencimento-base ou salario-base: retribui¢do pecunidria devida ao servidor pelo
exercicio do cargo ou emprego, em conformidade com o nivel e grau que ocupe;

VII - remuneracao: valor do vencimento-base ou do saldrio-base acrescido das vantagens a
que o servidor publico tem direito;

VIII - grau: valor indicativo de cada posi¢do de vencimento-base ou saldrio-base em que o
servidor podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenca, representado por letras;

IX — nivel: plano salarial em que o servidor poderéd estar enquadrado, segundo critérios de
tempo, desempenho, capacitacao e titulagdo, representado por algarismos romanos;

X — grupo: conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela de vencimento ou
salario;

XI — quadro: conjunto de cargos e empregos publicos integrantes da estrutura dos 6rgaos do
Poder Executivo;

XII — progressao: passagem do servidor de um grau para o imediatamente superior, na tabela
de vencimento-base ou salario-base propria do nivel e grupo a que pertence;

XIII — promociao: passagem do servidor de um nivel para outro imediatamente superior, na
tabela de vencimento-base ou salario-base propria do grupo a que pertence;

XIV — mobilidade funcional: evolucdo ascendente na estrutura salarial do servidor, por

intermédio de progressao e promogao.

TITULO I
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3° Estdo abrangidos por esta Lei:
I — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
IT — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;

III — Quadro de Empregos.

CAPITULO I
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art. 4° O Quadro de Cargos da Fundacdo Municipal de A¢ao Social — FUMAS, com as
respectivas denominagdes e quantitativos ¢ o constante dos Anexos I e II, observadas as

seguintes regras:
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I — os cargos constantes da coluna “Situacdo Atual” ficam com a nomenclatura alterada para a
constante da coluna “Situagdo Nova”;

II — ficam criados os cargos constantes da coluna “Situacdo Nova” sem correspondéncia na
coluna “Situagdo Atual”;

IIT — ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situacdo Atual” sem alteracdo de
nomenclatura na coluna “Situagdo Nova”.

§ 1° As atribuicdes e os requisitos exigidos para ingresso nos cargos de provimento efetivo e
em comissao sdo os estabelecidos nos Anexos IX e X, respectivamente, os quais poderdo ser
atualizados sempre que necessario.

§ 2°% Os concursos publicos para o provimento dos cargos do Quadro Permanente serdo
voltados a suprir as necessidades da Fundacao Municipal de A¢do Social — FUMAS, que
podera exigir habilidades especificas, além dos requisitos definidos no Anexo IX, de acordo
com a natureza e a complexidade do cargo.

Art. 5°% O Quadro de Empregos da Fundagdo Municipal de Ag¢do Social — FUMAS ¢ o
constante do Anexo III, sendo que os empregos constantes da coluna “Situagdo Atual” ficam
com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situacdo Nova”.

Paragrafo tnico. O Quadro de Empregos de que trata o “caput” deste artigo ¢ destinado a
extingdo na vacancia, de acordo com as disposigdes da Lei n® 3.939, de 29 de maio de 1992.
Art. 6° O ingresso do funcionario dar-se-a sempre no nivel e grau iniciais do cargo, na forma

disposta nos Anexos [ e IV.

CAPITULO 11
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Secao I

Disposicoes Gerais

Art. 7°. A mobilidade funcional dar-se-a pelos institutos da Progressdo e da Promogao,
observado o constante desta Lei e o que se dispuser em Regulamento.

§ 1° O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente, na forma estabelecida
em Regulamento, sendo os reflexos financeiros deferidos a partir da aquisi¢do do intersticio

minimo pelo servidor, tomando-se como base a data de sua admissao.



LEI 7828/2012
Fls. 7/187

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 6)

§ 2° A Administragdo programard a realizacdo dos processos de progressdo € promogao
obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal, cumprindo a Diretoria

Administrativa e Financeira efetuar a reserva orcamentaria correspondente.

Secao 11

Da Progressao e da Promocao

Subsecio I

Da Progressao

Art. 8°. A progressao consiste na passagem do servidor publico de um grau para outro
imediatamente superior, dentro do mesmo nivel e grupo a que pertence, mediante o
cumprimento das condi¢des estabelecidas no artigo 9°.

Paragrafo nico. Excetuam-se do disposto no “caput” os servidores que, por for¢a do tempo
de servigo, tenham percorrido todos os graus salariais do seu grupo de origem, hipotese em
que a progressdo dar-se-4 para o grau salarial imediatamente superior ao vencimento-base ou
salario-base percebido, independente do grupo de origem.

Art. 9° Sao condicdes para a progressao:

I — aprovagao no estagio probatorio;

II — cumprimento do intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que se encontre o
servidor, observados os critérios do artigo 13;

IIT - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso II;

IV — nota igual ou superior a 07 (sete), em cada uma das 02 (duas) ultimas avaliagcdes anuais

do desempenho.

Subsecio I1

Da Promocio

Art. 10. A promogado ¢ a passagem de um nivel para outro imediatamente superior dentro do
grupo a que pertence o cargo ou emprego, mediante avaliagdo do desempenho e capacitacdo
profissional.

§ 1% A promogdo serd concedida, dentro do novo nivel, no grau imediatamente superior ao

ocupado pelo servidor.
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§ 2° Os servidores serdo classificados em listas, por Diretoria, para a selecdo daqueles que
serdo contemplados com a mobilidade funcional, considerando os critérios de avaliagdo do
desempenho e demais requisitos.

§ 3°. Em caso de empate, sera contemplado o servidor que, sucessivamente:

I — tiver obtido a maior nota na Avaliagdo do Desempenho mais recente;

II — apresentar o menor indice de absenteismo no periodo avaliado;

III — estiver hd mais tempo sem ter obtido progressao ou promogao;

IV — tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.

Art. 11. S3o requisitos para a promogao:

I — cumprimento do intersticio minimo de 5 (cinco) anos no nivel em que se encontre o
servidor, observados os critérios do artigo 13;

IT — inexisténcia de pena disciplinar nos 5 (cinco) anos anteriores;

IIT — nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas) ultimas avaliagdes anuais
do desempenho;

IV — contar com a capacitacao profissional exigida para o nivel a que concorre.

Art. 12. A capacitacdo profissional exigida para a promocao serd obtida mediante:

I — Graduagao;

II — Titulagao;

III — Cursos de capacitagao.

§ 1° A graduagdo e a titulacdo:

I — devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educacao;

IT — t€m validade indeterminada para os fins desta lei;

III — ndo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de promogao;

IV —ndo podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo;

V —ndo podem ter sido utilizadas para fins de enquadramento.

§ 2° Os cursos de capacitagdo:

I — devem ser reconhecidos pela Comissao Técnica de Recursos Humanos da FUMAS, como
pertinentes, na forma do § 5° deste artigo;

IT — devem ser utilizados no prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data do certificado
de conclusio;

III — devem perfazer a carga horaria minima de:

a) Grupo Operacional: 40 (quarenta) horas;

b) Grupo Apoio Administrativo: 60 (sessenta) horas;
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¢) Grupo Técnico: 80 (oitenta) horas;

d) Grupo Especializado 100 (cem) horas;

IV — ndo podem ser utilizados mais de uma vez para fins de mobilidade funcional.

§ 3% Os parametros fixados no § 2° poderdo ser revistos sempre que necessdrio para
compatibiliza-los com os objetivos estratégicos e programaticos da Administragao.

§ 4° O servidor que se habilitar a promog¢do e ndo for beneficiado por esta em razdo da
inexisténcia de disponibilidade orcamentaria e financeira, podera fazer uso dos cursos
realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso II do § 2° deste artigo.

§ 5° A capacitagdo profissional deve ser pertinente com as atribuicdes e exigéncias do cargo.

Subsecio 111

Dos Critérios para Aquisi¢cao do Intersticio Minimo

Art. 13. Somente serdo considerados para aquisicdo do intersticio minimo exigido para a
evolucao funcional:

I — dias efetivamente trabalhados;

II — férias;

III — férias-prémio;

IV — licengas e afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou ndo, a cada
ano;

V — licenca a gestante e por adogdo, até o maximo de 180 (cento e oitenta dias);

VI — licenga paternidade;

VII - licengas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho, desde que nao
ocasionados pelo servidor e at¢ 0 maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos ou nao.

§ 1% Nao sera considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para exercicio de:

I — cargo ou fungdo de governo ou direcao, de provimento em comissao, no servi¢o publico da
Unido, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas autarquias, empresas
publicas e sociedades de economia mista; e

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

III — mandato de dire¢do sindical.

§ 2°% Nao prejudicam a contagem de tempo para os intersticios necessarios a mobilidade
funcional a nomeagdo para cargo em comissdo ou a designagdo para fungdo de confianga,

exercidos dentro da Administragdo Municipal.
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§ 3% A hipdtese prevista no inciso III do § 1° deste artigo aplica-se apenas para fins de

promogao.

CAPITULO III
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 14. O Sistema de Avaliagdo do Desempenho tem por finalidade o aprimoramento dos
métodos de gestdo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo e valorizagdo do servidor
publico.

Art. 15. A avaliagdo do desempenho constituira um processo anual e sistematico de afericao
individual do desempenho do servidor e sera utilizada para fins de programagao de agdes de
capacitacdo e qualificacdo e como critério para a evolucdo funcional.

§ 1° O Sistema de Avaliagao do Desempenho é composto por:

I — Avaliacao Especial do Desempenho, utilizada para fins de aquisi¢do da estabilidade no
servico publico, conforme artigo 41, § 4° da Constitui¢ao Federal;

IT — Avaliacdo Periddica do Desempenho, utilizada anualmente para fins de mobilidade
funcional.

§ 2° O processo de avaliacdo do desempenho contemplara os fatores funcionais descritos no
Anexo XI, observado o grupo ocupacional a que pertenga o cargo.

§ 3° A assiduidade serd objeto de avaliagdo através de pontos a serem descontados da soma
dos obtidos nos demais fatores.

§ 4° Todo servidor sera cientificado, por escrito, do resultado de sua avaliagdo de
desempenho.

Art. 16. A coordenacdo e supervisdo do processo de avaliacdo do desempenho competem a

Diretoria Administrativa ¢ Financeira da Fundagao.

CAPITULO IV
DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 17. O Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento dos Servidores da Fundagdo
Municipal de Ac¢do Social, cujas acdes deverdo ser articuladas com o planejamento
institucional e com o sistema de avaliacdo do desempenho, definido no Titulo II, Capitulo III,

desta Lei, obedecendo aos seguintes objetivos:
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I — conscientizar o servidor para a compreensao e assun¢do do seu papel social, enquanto
sujeito do processo de construcdao de metas institucionais e da construgdo do planejado;

II — promover e incentivar a integragao dos servidores no processo de educagao formal;

III — preparar os servidores para a evolucao funcional, capacitando-os profissionalmente para
o exercicio eficaz de suas tarefas individuais.

Art. 18. Serdo trés os tipos de capacitagdo:

I — de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho, através
de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento da Prefeitura e da Fundacdo Municipal
de Acao Social - FUMAS;

IT — de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas referentes
as atribui¢cdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e preparando-o para
a execugdo de tarefas mais complexas;

IIT — de atualizagdo, para adequagdo as demandas do proprio cargo, refor¢o do conteudo de
diretrizes ¢ normas relativas a atuagao funcional.

Art. 19. As chefias de todos os niveis hierarquicos deverao participar do programa:

I — identificando e analisando, no ambito de cada o6rgdo, as necessidades de capacitacdo e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas propostos;

II - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas e tomando as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

IIT — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo relacionados as suas
atribuigdes.

Paragrafo unico. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com
seus subordinados atividades de treinamento em servi¢o, em consonancia com o programa de
capacitagdo estabelecido pela Administragdo, através de:

I — reunides para estudo e discuss@o de assuntos de servico;

IT — divulgacao de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientagdo quanto
ao seu cumprimento e discussao;

IIT — discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua contribuicdo para o

sistema administrativo;
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IV — utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em servico, adequados a cada
caso.

Art. 20. O Programa de Capacitacao e Aperfeicoamento dos Servidores serd desenvolvido por
intermédio da Escola de Governo e Gestdo de Jundiai e Secretaria Municipal de Recursos
Humanos, naquilo que couber, de forma direta ou através de parcerias com instituigdes
externas, publicas ou privadas, ou com outros 6rgaos do Municipio.

Paragrafo unico. E assegurada ao servidor, por iniciativa propria, a participagio em cursos de
capacitacdo, dentro da sua 4rea de atuacdo, observada a conveniéncia e a necessidade do
Servico.

Art. 21. Desde que haja interesse da Administragdo e observada a necessidade do servigo, os
servidores ocupantes dos cargos e empregos regidos por esta Lei poderao ser indicados para
exercer parcialmente a sua jornada de trabalho em atividades de capacitacdo e formacao
profissional, realizando atividades técnicas, administrativas e de monitoria, ministrando aulas
e palestras ou atuando como instrutores técnicos na sua area.

§ 1% O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e nao
implicard em remuneracdo adicional, sendo as horas de capacitacdo efetivamente ministradas
convertidas em pontos a serem acrescidos a nota final da avaliacio do desempenho, na
proporgao de 1,00 (um) ponto por hora, limitado a nota 10,0 (dez).

§ 2°% Cabera a Administragdo Municipal, se o caso, a prévia capacitagao pedagogica 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. 22. A critério da Administracdo, tendo em vista o planejamento institucional e a
necessidade do servigo, podera ser concedido ao servidor abrangido por esta Lei afastamento
para participacdo em estdgios profissionais, visitas técnicas, congressos, seminarios,
atividades diversas de capacitacdo, cursos de alfabetizacdo, cursos profissionalizantes e de
educacao formal basica ou superior, nesta incluida a pos-graduacdo, desde que atendidos os
requisitos contidos na regulamentacdo do Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento,
previsto nesta Lei, e os constantes do Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais.

Art. 23. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitacdo e Aperfeicoamento
serdo contemplados anualmente na Lei Or¢camentaria, constituindo rubrica propria consignada

na dotagdo da Fundacao, relativamente aqueles que lhe couberem.
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CAPITULOV
DA REMUNERACAO

Art. 24. A remuneracdo dos servidores publicos observara o que dispde a legislagdo vigente,

salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

diseriminados—no-AnexoIN—(Redacto—dada—peta—Lei n.° 8.461—de—1"—de—jutho—de2015——com
jedo-de-efeito: det-defevereivo-de2015

Art. 25. As Tabelas de Vencimentos e Saldrios dos cargos e empregos sdo as constantes dos

Anexos V, V-A, V-B, VI e VII correspondendo aos grupamentos remuneratorios basicos
discriminados no Anexo IV. (Redac¢do dada pela Lei n.° 8.462, de 1% de julho de 2015, com
produgdo de efeitos a partir de 1° de janeiro de 2016)

Paragrafo nico. As tabelas correspondentes as jornadas diferenciadas de trabalho, inclusive
as determinadas pela legislagdo federal, observardo a devida proporcionalidade, preservando-
se eventuais direitos adquiridos.

Art. 26. As classes de cargos tém seu vencimento ou saldrio determinado de acordo com o
grupo e o nivel ao qual estejam vinculadas, na forma disposta nos Anexos I e III.

Art. 27. A tabela correspondente aos vencimentos dos cargos de provimento em comissao € a
constante do Anexo VII.

Art. 28. Fica instituida a Bonificacdo por Resultados, a ser paga anualmente aos servidores
publicos em exercicio nas unidades municipais, proporcionalmente aos resultados auferidos
pela Fundacao Municipal de A¢do Social — FUMAS no exercicio, conforme definido em
Regulamento.

Paragrafo unico. A regulamentacdo do disposto neste artigo devera estabelecer critérios de
avaliagdo mensuraveis de acordo com o0s objetivos estratégicos e programaticos da
Administracdo, mediante o estabelecimento de indicadores de desempenho.

Art. 29. A Bonificagdo por Resultados constitui, nos termos desta lei, prestagdo pecuniaria
eventual, desvinculada dos vencimentos ou salario do servidor, que a percebera de acordo com

o cumprimento de metas fixadas pela Administragao.
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Paragrafo unico. A Bonificagio por Resultados ndo integra nem se incorpora aos
vencimentos, saldrios, proventos ou pensdes para nenhum efeito e ndo serd considerada para
calculo de qualquer vantagem pecunidria ou beneficio, ndo incidindo sobre a mesma os
descontos previdenciarios.

Art. 30. A Bonificagdo por Resultados serd paga na propor¢do direta do cumprimento das
metas definidas para a unidade administrativa onde o servidor estiver desempenhando suas
fungdes.

§ 1% Para os fins do disposto no “caput” deste artigo, as unidades administrativas serdo
submetidas a avaliagdo destinada a apurar os resultados obtidos em cada periodo, de acordo
com os indicadores referidos no paragrafo unico do artigo 31 desta lei.

§ 2°% As metas a serem fixadas deverdo evoluir positivamente em relacdo aos mesmos
indicadores do periodo imediatamente anterior ao de sua definicdo, excluidas alteragdes de
ordem conjuntural que independam da a¢do da Fundagdo, na forma a ser disciplinada em
Regulamento.

Art. 31. Para fins de determinacdo da Bonificacdo por Resultados, a que se refere esta lei,
considerar-se-a:

I — Indicador:

a) global: indice utilizado para definir e medir o desempenho da Fundagao Municipal de Ac¢ao
Social - FUMAS;

b) especifico: indice utilizado para definir e medir o desempenho de uma ou mais diretorias
administrativas;

IT — meta: valor a ser alcangado em cada um dos indicadores, globais ou especificos, em
determinado periodo de tempo;

IIT — indice de cumprimento de metas: relacdo percentual estabelecida entre o valor
efetivamente alcangado no processo de avaliagcdo e a meta fixada.

Paragrafo unico. Os indicadores de que trata o “caput” deste artigo serdo definidos para
periodos determinados, observados os seguintes critérios:

I — alinhamento com os objetivos estratégicos da FUMAS;

II — comparabilidade ao longo do tempo e entre os 6rgdos envolvidos;

III — facil compreensdo e mensuragao;

IV — apuracao mediante informagdes preexistentes, de amplo uso;

V — publicidade e transparéncia na apuragao.
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Art. 32. Cabe aos Diretores da Fundagdo, no ambito de suas respectivas Diretorias, definir
indicadores especificos e respectivas metas para cada unidade administrativa.

§ 1° Os indicadores a que se refere o “caput” deste artigo deverdo estar alinhados com os
indicadores globais e respectivas metas.

§ 2° A apuracdo dos indicadores especificos sera realizada por comissdo, a ser instituida para
tal finalidade.

§ 3% Dar-se-4 ampla publicidade as informacdes utilizadas para a definicdo e apuragdo das
metas referidas no “caput” deste artigo.

Art. 33. A Bonificagdo por Resultados serd paga aos servidores municipais no ano
subsequente ao da apuracao.

§ 1% As auséncias ao trabalho, independentemente do motivo, ainda que previstas em lei,
implicardo na reducdo do percentual do bonus na propor¢do de 1/10 (um décimo) do
percentual definido para cada falta registrada, exceto:

I — faltas abonadas;

II — férias;

III — férias-prémio;

IV — licengas e afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou ndo, a cada
ano;

V —licenga a gestante e por adogao, até o maximo de 180 (cento e oitenta dias);

VI — licenga paternidade;

VII - licengas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho, desde que nao
ocasionados pelo servidor e até o0 maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos ou nao.
§ 2° A ocorréncia de pena disciplinar no exercicio correspondente ao bonus ¢ fator impeditivo

do seu recebimento.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 34. Os servidores do quadro permanente, observado o disposto no artigo 35 desta lei,
serdo enquadrados dentro da nova estrutura no grupo correspondente aos novos cargos ou
empregos, a partir do grau inicial para eles fixado, na forma dos Anexos I, I1I e IV, observado:
I — ocupantes de cargos e empregos de Assistente de Gestdo, considerado o tempo de servigo

no cargo ou emprego, na data da promulgacao da presente lei, conforme a seguinte tabela:
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DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU J
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU L
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU N
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU P
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUR
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAUT
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU V
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU X

promulgacao da presente lei, conforme a seguinte tabela:

3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUE
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU G
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU I
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU K
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUM
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU O
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU Q
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU S

III — ocupantes

II — ocupantes de cargos e empregos de Técnico em Nutricdo e Dietética e Técnico em

Construgdo Civil, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da

de cargos e empregos de Analista de Gestdo, Arquiteto e Engenheiro,

conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUF
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU H
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUJ
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU L
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUN
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU P
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAUR
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUT

seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU G
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU I
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU K

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAUM

considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgagdo da presente lei,

IV — ocupantes de cargos e empregos de Procurador Juridico Fundacional, considerado o

tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgacao da presente lei, conforme a
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20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU O
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU Q
30 ANOS E | DIA ATE 35 ANOS GRAU S
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU U

V — ocupantes de cargos e empregos do Grupo Especializado, com as excegdes previstas nos
§§ 1°, 2° e 3¢ deste artigo, considerado o tempo de servico no cargo ou emprego, na data de

promulgacao da presente lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU D
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUF
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU H
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU J
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUL
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU N
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU P
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU R

VI — ocupantes dos cargos e empregos de Assistente Social, considerado o tempo de servigo
no cargo ou emprego, na data da promulgacdo da presente lei, observado o disposto na Lei
Federal n® 12.317, de 26 de agosto de 2010, Decreto Municipal n® 22.653, de 11 de novembro
de 2010, Ato Normativo FUMAS n® 72, de 22 de novembro de 2010, e a jornada de 30 (trinta)

horas semanais, conforme a seguinte tabela:

DE 1 ANO E ATE 3 ANOS GRAU G
DE 3 ANOS E 1 DIA ATE 5 ANOS GRAU I

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU K
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUM
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU O
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU Q
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAU S

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAU U
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU W

§ 1° Os servidores do quadro permanente ndo contemplados nas disposi¢des dos incisos I a
VI deste artigo serdo enquadrados tomando por base a aplicagdo da variagdo percentual
atribuida ao vencimento base do novo cargo em relacdo ao vencimento base do cargo ou
emprego anterior.

§ 2° Os servidores designados para o exercicio de cargos em substitui¢ao serdo enquadrados
com base no cargo de origem.

§ 3% O enquadramento dos cargos em comissdo observara o disposto nos Anexos II e VII.
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§ 4° Quando o enquadramento resultar em vencimento-base ou salario-base inferior ao
percebido, o mesmo dar-se-4 no grau imediatamente superior.

§ 5% Serdo atribuidos, para fins de enquadramento, tantos graus quantos necessarios para
atingimento do percentual minimo de variagdo salarial decorrente desta Lei, nas situacdes em
que o enquadramento resultar em percentual inferior aquele.

§ 6°. Em razdo da necessidade de respeitar-se a evolugdo funcional ja alcancada na estrutura
salarial anterior, serd concedido o mesmo percentual existente, entre os graus da tabela de
vencimentos/salarios, a cada dois anos, a titulo de progressdo e a cada cinco anos a titulo de
promogdo, desde que preenchidos os requisitos necessarios, sempre que o servidor atingir o
grau “X” da referida tabela, acrescentando-se um algarismo arabico, apos a letra “X”, em
ordem crescente, que cessard no momento em que o servidor completar os requisitos
necessarios para a aposentadoria voluntaria.

§ 7° Aplica-se a regra do paragrafo unico do artigo 35 aos enquadramentos resultantes deste
artigo.

Art. 35. Fica a Diretoria Administrativa e Financeira, de forma a garantir o equilibrio ¢ a
justica internos, autorizada a corrigir, mediante prévia andlise do impacto orcamentario-
financeiro, com efeitos “ex-nunc”, distor¢des oriundas de enquadramentos decorrentes de
processos de evolucdo funcional anteriores ao advento da Lei n® 6.971, de 06 de dezembro de
2007, cujos critérios, em confronto com os posteriormente adotados em situacdes
semelhantes, resultaram em diferengas salariais entre os destinatdrios, bem como aquelas
oriundas da transformagdo de cargos por ela determinada.

Paragrafo unico. As corregoes de que trata o “caput” ndo importardo no reconhecimento de
referéncias salariais perdidas em funcdo do ndo atendimento de requisitos legais vigentes a

época do fato.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. As regras de progressdo adotadas por esta Lei aplicam-se a partir do ano de 2013,
mantida a legislacdo anterior relativamente as avaliagcdes do ano de 2012.

Art. 37. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovagcdo em concurso
publico, com edital publicado até a data da promulgacdo desta Lei, terdo seus cargos

enquadrados segundo a estrutura ora estabelecida.
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Art. 38. O Plano de Cargos e Saldrios aprovado por esta Lei podera sofrer revisdo periddica,
desde que haja necessidade de alteragdes no quadro de pessoal, observado o conjunto das
regras a ele aplicavel.

Art. 39. A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, deverdo ser considerados os
reflexos desta Lei na hipdtese de atendimento de decisdes judiciais envolvendo reivindicagdes
de incorporagdo de gratificacdes salariais, bem como pleitos de evolucdo funcional e
equiparacao salarial com base na legislagao até entdo vigente.

Art. 40. Na expedicao dos Regulamentos previstos no artigo 7% na fixa¢do da remuneracao
dos servidores publicos tratados no Capitulo V do Titulo II desta Lei, bem como nas revisdes
de que tratam os artigos 35 e 38, serdo observados os limites fixados na legislacao fiscal e
or¢camentaria.

Art. 41. Para efeito de aplicacdo dos dispositivos desta Lei, os gastos com pessoal da
Administragdo, inclusive da FUMAS, serdo monitorados regularmente a cada quadrimestre do
ano, com a finalidade de apurar seu comportamento frente a arrecadacdo das receitas.
Paragrafo unico. As avaliagdes exigidas pelo “caput” deste artigo serdo efetuadas pela
Secretaria Municipal de Finangas da Prefeitura de Jundiai, nos meses de fevereiro, maio e
setembro de cada ano e publicadas na Imprensa Oficial do Municipio até o final do meés
subsequente ao de sua apuragdo, sendo disponibilizadas no Portal da Transparéncia.

Art. 42. Ultrapassados os limites fixados na legislagcdo fiscal, até o retorno aos parametros
estabelecidos, ficam proibidas:

I — as atribuigdes e respectivos pagamentos de horas extraordinarias, a partir do més da
competéncia posterior ao da publicacdo dos indices referidos no artigo 40, salvo as derivadas
de sentenga judicial ou de determinacao legal;

IT — a criagdo de cargo, emprego ou fung¢ao;

III — a alteragdo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa;

IV — a admissdo ou contratagdo de pessoal a qualquer titulo ressalvada a reposi¢ao decorrente
de aposentaria ou falecimento de servidores das areas de educagdo, satide e seguranca.

Art. 43. As despesas desta Lei correrdo a conta das seguintes dotagdes
054.01.016.482.0117.8541.3.1.90.11.00.0; 054.01.015.452.0116.8542.3.1.90.11.00.0 e
054.01.008.244.0115.8543.3.1.90.11.00.0.

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, produzindo efeitos a partir de 1° de

margo de 2012.
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MIGUEL HADDAD

Prefeito Municipal

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

Municipio de Jundiai, aos vinte e nove dias do més de margo de dois mil e doze.

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS

Secretario Municipal de Negocios Juridicos

\scpo
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ANEXO I — QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO

A QUANTI ~ QUANTI | REMUNERATORIO
SITUACAO ATUAL TATIVO SITUACAO NOVA TATIVO BASICO -
GRAU / NiVEL
FECHA
Agente de Fiscalizacdo Agente de Fiscalizagdo de Apartir de 1901/17:
s 04 T 04 TEC /B
Municipal Posturas Municipais A partir de 1°/01/18:
TEC I/C’
Agente de Suporte 08 AAD-HB
Administrativo Cat. Il A partir de 12/01/16:
Assistente de Administragao 09 AAD I/D
Agente de Suporte 01 A partir de 19/0;/17:
Administrativo Cat. Ill AAD I/G
Agente de Suporte AAD-30-/B

A partir de 1°/01/16:
01 Telefonista 01 AAD 1I/D 30h
A partir de 1°/01/17:

Administrativo Cat. Il
(Originario do  cargo de

Telefonista) AAD I/G 30h3
Agente de Suporte . ~
. fesieteatede-Seotfet AABHG
Administrativo Cat. IV 04 64
OPRIB
A partir de 1°/05/15:
Agente de Transporte 11 Motorista de Veiculos Leves 11 OPR /G
A partir de 1¢/05/16:
OPR I/H®
OPRIG
16 A partir de 1°/05/15:
Agente Funerario 16 Agente Funerario 205 OPR I/J
A partir de 1°/05/16:
OPR I/K®
H .
Agente Operacional Cat. | 03 Agente de Servicos 0 A parXr(g<E)1I9//|(;1/16:
. Operacionais :
Agente Operacional Cat. Il 05 A partir de 1%/01/17:
AOP I/’
OPRHB
A partir de 1°/01/16:
Agente Operacional Cat. IlI 04 Agente Operacional 04 OPR I/D
A partir de 1¢/01/17:
OPR I/F®
Analista de Sistemas e Suporte 01 Al Costs ApanEirSde 1'971901/16_
Técnico Analista de Planejamento, (?56 ESP I/G
5 9 A partir de 19/01/17:
Assistente Técnico 04 Gestéo e Orgamento paE"S; 1/J°
Arquiteto 01 Arquiteto 01 /AT EA
Assistente Social 09 Assistente Social 09 ESP 30 I/A
1 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.
2 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.616, de 28 de margo de 2016.
3 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.621, de 28 de margo de 2016.
4 Este cargo foi redefinido pela Lei n.° 8.628, de 1° de abril de 2016 (com producdo de efeitos a partir de 1° de

maio de 2014), conforme tabela disponivel na pagina 21.
Graus iniciais alterados pela Lei n® 8.463, de 1° de julho de 2015.
Quantitativos alterados pela Lei n® 8.571, de 28 de dezembro de 2015.
Grau inicial alterado pela Lei n® 8.615, de 28 de marco de 2016.
Grau inicial alterado pela Lei n® 8.619, de 28 de marco de 2016.
Grau inicial e denominacao do cargo alterados pela Lei n® 8.620, de 28 de marco de 2016.
0 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.462, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a partir de 1° de
janeiro de 2016.
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http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16268_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16268_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15961_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15961_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15961_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16287_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16274_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16274_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16274_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16269_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16269_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16269_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16910_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16910_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16910_texto_integral.pdf
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Atendente de Servigo Funerario

AADB
A partir de 1°/01/16:

14;5 AAD I/D
A partir de 1°/01/17:

AAD I/G™

14 Atendente de Servigo Funerario

Auxiliar Funerario

OPR /B
A partir de 1°/01/16:
21 Auxiliar Funerario 21 OPR I/D
A partir de 19/01/17:
OPR I/F"?

Cozinheiro Industrial

ACPHE
A partir de 1°/01/16:
12 Cozinheiro(a) Industrial 12 AOP I/G
A partir de 1°/01/17:
AOP I/J"

Engenheiro

ESPB

05 Engenheiro 05 EA [/A™

Procurador Juridico
Fundacional

Procurador Juridico 02 ESPVE

02 Fundacional 0315041 PJF I/AY

Psicdélogo

ESPHA
A partir de 1°/01/16:
01 Psicélogo 01 ESP I/B
A partir de 1¢/01/17:
ESP I/C®

Técnico Industrial

Técnico em Construgao Civil 06 A partir de 19/01/17:
07 TEC /B

Técnico em Nutrigdo e Dietética 01 A partir de 19/01/18:
TEC I/C™

Novo

FECHA
A partir de 1¢/01/17:
01 TEC I/B
A partir de 1¢/01/18:
TEC I/C®

Técnico de Seguranga do
Trabalho™

TOTAIS

134 142

Tabela referida nas notas de rodapé n* 4, 41, 56, 69, 77 e 79]

QUAN VENCIMENTO BASE
SITUAGAO QUANTI- ~ ) DE INGRESSO -
ATUAL TATIVO SITUACAO NOVA TIUaT! | SIGLA-NIVEL-GRAU
NIVEL/GRAU
Assistente de Gestao (Assistente AADHG
de Gestdo sem formacdo — o .
. DESTINADO A EXTINCAO NA 01 A partllr de 10—/01/17. AAD I/I:|8
Assistente de 04 VACANCIA) A partir de 1%/01/18: AAD I/I
Gestao FECHA
Assistente Técnico de Gestao Apartir de 190117 TEC I/B
(Assistente  de  Gestdo com 03 parirde TAA 0 | TEC
formagéo) A partir del}é(:lﬂ&

11 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.618, de 28 de margo de 2016.
12 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.614, de 28 de margo de 2016.
13 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.617, de 28 de margo de 2016.
14 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.462, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a partir de 1° de

janeiro de 2016.

15 Quantitativo alterado pela Lei n® 8.261, de 16 de julho de 2014.
16 Quantitativo alterado pela Lei n® 8.994, de 11 de julho de 2018.
17 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.461, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a partir de 1° de

fevereiro de 2015.

18 Graus iniciais alterados pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.

19 Cargo criado pela Lei n® 8.261,

de 16 de julho de 2014, cujo Anexo I contém suas atribui¢des e requisitos.
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http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15959_texto_integral.pdf
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http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15959_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17317_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17317_texto_integral.pdf
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ANEXO II - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

Quant. Denominacao Simbolo
01 Superintendente CC-00
o4 S . A ServicoF ‘o Municioal® 2! ~C-02
ot Coeordenador-da-Pelitica-Habitacional® 2! cc-02
o4 : e . : P ~c-03
o4 Bi A i . E Y ~c-03

. ~ I ~ . €603
24
01 Diretor-de-Acdo-Secial Diretor do Departamento de Agao Social DAC-03%
. s . o €603
Dipsiordetablacis o
01 Diretor do Departamento de Regularizacdo Fundiaria DAC-03%
o+ Diretor-do-Servico-Funerario-M Aicinal?s cc-03
24
01 BireterFéenice Diretor do Departamento de Obras e Projetos DAC-03%
ot Diretor-Juridica? 2! cc-03
ot Diretor-de-Relacbestnstitucionais? 2! cc-03
02 -
05% Assessor-Municipal- Vi % CG-04
03 Assessor-Municipal-V 2! GG-05
o+ -
0477 Assessor Municipal 1V 2’ CC-06
Coordenadoer-Executivo-de-Politica-Habitacional®
o1 Superintendente Adjunto de Politica Habitacional® DAC-02
= ; 28
o1 Diretor do Departamento de Planejamento, Gest&o e Finangas?® DAC-03

20 Cargos criados pela Lei n® 8.261, de 16 de julho de 2014, cujo Anexo II contém suas atribuigdes e requisitos.

21 Cargos extintos pela Lei n.° 8.762, de 03 de margo de 2017.

22 Cargos criados pela Lei n® 8.571, de 28 de dezembro de 2015, cujo Anexo I contém suas atribui¢des e
requisitos.

23 Cargo extinto pela Lei n® 8.571, de 28 de dezembro de 2015.

24 Cargos redenominados e com simbolos alterados pela Lei n.° 8.762, de 03 de margo de 2017.

25 Cargo extinto pela Lei n° 8.261, de 16 de julho de 2014.

26 Quantitativo alterado pela Lei n® 8.571, de 28 de dezembro de 2015.

27 Quantitativo alterado pela Lei n® 8.261, de 16 de julho de 2014.

28 Cargos criados pela Lei n.° 8.762, de 03 de mar¢o de 2017, cujos Anexos I e II fixam os vencimentos,
atribuigdes e requisitos de provimento.

29 Denominagdes alteradas pela Lei n® 8.949, de 27 de abril de 2018, cujo Anexo contém as novas descrigdes
desses cargos.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17217_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17217_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17217_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16696_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15257_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15257_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15257_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15257_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15257_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15257_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16696_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16166_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16696_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15257_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15257_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/15257_texto_integral.pdf
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01 Diretor do Departamento de Servigo Funerario Municipal® DAC-03
DSSESSGF '; Hdae.sﬁa 30

07 Assessor de Agdo Social®' DAC-04
ASSESSGF '; Hdae.eﬁa 30

03 Assessor®! DAC-05

01 Procurador Juridico Fundacional-Chefe* PFC

30 Cargos criados pela Lei n.° 8.762, de 03 de marco de 2017, cujos Anexos I e II fixam os vencimentos,
atribuigdes e requisitos de provimento.
31 Denominagdes alteradas pela Lei n® 8.949, de 27 de abril de 2018, cujo Anexo contém as novas descri¢des
desses cargos.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17217_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17217_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/17217_texto_integral.pdf
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ANEXO I1I - QUADRO DE EMPREGOS

GRUPO

x QUANTI p QUANTI | REMUNERATORIO
SITUACAO ATUAL TATIVO SITUACAO NOVA TATIVO . RB A&USI,C,:?V_EL

OPRHB

A partir de 1%/01/16:

01 Agente Operacional 01 OPR I/D

A partir de 1°/01/17:
OPR I/F*
ACPHE

A partir de 1°/01/16:

Cozinheiro Industrial 01 Cozinheiro(a) Industrial 01 AOP I/G

A partir de 1°/01/17:
AOP I/J*

Agente Operacional Categoria
I

Agente de Transporte Categoria

Y . 01 Motorista de Veiculos Leves 01 OPR I/D
| (Direcéo de veiculos leves)

i 5 FECHA
Técnico em Construgao Civil 01 A partir de 19/01/17:

Técnico Industrial 02 TEC I/IB

Técnico em Nutricao e Dietética 01 A partir de 19/01/18:
TEC I/C*

Total: 05 05

32 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.619, de 28 de marco de 2016.
33 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.617, de 28 de margo de 2016.
34 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.
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ANEXO IV — QUADRO DOS GRUPOS REMUNERATORIOS BASICOS

Grupo: APOIO OPERACIONAL

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Agente de Servicos Operacionais

AOP-I/D
A partir de 12/01/2016: AOP I/F
A partir de 12/01/2017: AOP I/I*®

Cozinheira(o) Industrial

Ao LE
A partir de 12/01/2016: AOP I/G
A partir de 12/01/2017: AOP 1/33¢

Grupo: OPERACIONAL

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Agente Funerario

OPR 1/G
A partir de 12/05/2015: OPR I/]
A partir de 12/05/2016: OPR I/K*’

Agente Operacional

SRR TE
A partir de 1°/01/2016: OPR I/D
A partir de 1%/01/2017: OPR I/F3®8

Auxiliar Funerario

OPR-1/B
A partir de 1°/01/2016: OPR I/D
A partir de 1%/01/2017: OPR I/F*°

Motorista de Veiculos Leves

OPR-1/D
A partir de 12/05/2015: OPR I/G
A partir de 1%/05/2016: OPR I/H*’

Grupo: APOIO ADMINISTRATIVO

SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Assistente de Administracao

AAD-I/B
A partir de 1°/01/2016: AAD I/D
A partir de 1%/01/2017: AAD I/G*

Assistente de Gestio*

AL
A partir de 1¢/01/2017: AAD I/H
A partir de 1°/01/2018: AAD I/I*?

Atendente de Servico Funerario

AL
A partir de 1¢/01/2016: AAD I/D
A partir de 1%/01/2017: AAD I/G*

Telefonista

AADZO T2
A partir de 12/01/2016: AAD I/D 30h

A partir de 1°/01/2017: AAD I/G 30h**

Grupo: ESPECIALIZADO SIMBOLO/NIVEL/GRAU
Anali 1o Gesta

ESP-I/D
Analista de Planejamento, Gestao e A partir de 1°/01/2016: ESP I/G
Orcamento® A partir de 1%/01/2017: ESP I/1*

35 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.615, de 28 de marco de 2016.
36 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.617, de 28 de marco de 2016.
37 Graus iniciais alterados pela Lei n® 8.463, de 1° de julho de 2015.
38 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.619, de 28 de margo de 2016.
39 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.614, de 28 de margo de 2016.
40 Grau inicial alterado pela Lei n° 8.616, de 28 de margo de 2016.

41 Este cargo foi destinado a extingdo na vacancia na redefini¢@o feita pela Lei n.° 8.628, de 1° de abril de 2016
(com producdo de efeitos a partir de 1° de maio de 2014), conforme tabela disponivel na pagina 21.

42 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.
43 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.618, de 28 de margo de 2016.
44 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.621, de 28 de marco de 2016.

45 Grau inicial e denominagdo do cargo alterados pela Lei n® 8.620, de 28 de margo de 2016.
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Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 26)

Assistente Social

ESP 30 I/A

Psicélogo

ESPI/A
A partir de 12/01/2016: ESP I/B
A partir de 12/01/2017: ESP I/C*

Grupo: ENGENHEIRO e ARQUITETO" SIMBOLO/NIVEL/GRAU

Arquiteto ESP-I/D EA I/A*

Engenheiro ESP-1/D EA I/A%

g{,‘l{"’l;’;uo" AE§°CURAD°R JURIDICO SiMBOLO/NiVEL/GRAU

Procurador Juridico Fundacional ESP-1/E PJF I/A>

Grupo: TECNICO SIMBOLO/NIVEL/GRAU
FECI/A

Agente de Fiscalizagdo de Posturas
Municipais

A partir de 12/01/2017: TEC I/B
A partir de 12/01/2018: TEC I/C*

Técnico em Construcao Civil

TECI/A
A partir de 12/01/2017: TEC I/B
A partir de 19/01/2018: TEC I/C*

Técnico em Nutricdo e Dietética

TEC /A
A partir de 14/01/2017: TEC I/B
A partir de 12/01/2018: TEC I/C*

46 Graus iniciais alterados pela Lei n° 8.829, de 11 de setembro de 2017.
47 Grupo remuneratdrio basico criado pela Lei n® 8.462, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a

partir de 1° de janeiro de 2016.

48 Graus iniciais alterados pela Lei n® 8.462, de 1° de julho de 2015, com producédo de efeitos a partir de 12 de

janeiro de 2016.

49 Grupo remuneratdrio basico criado pela Lei n® 8.461, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a

partir de 1° de fevereiro de 2015.

50 Grau inicial alterado pela Lei n°® 8.461, de 1° de julho de 2015, com producdo de efeitos a partir de 1° de

fevereiro de 2015.
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(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 27)

ANEXO YV — TABELAS SALARIAIS GERAL — 40 HORAS

AOP - Apoio Operacional OPR - Operacional AAD - Apoio Administrativo
I II III I II III I II III
A 894,31 965,85 1.043,12 A 1.226,48 1.324,60 1.430,57 A 1.368,81 1.478,31 1.596,58
B 939,03 1.014,15 1.095,28 B 1.287,80 1.390,83 1.502,09 B 1.437,25 1.552,23 1.676,41
C 98598 1.064,85 1.150,04 € 1.352,19 1.460,37 1.577,20 € 1.509,11 1.629,84 1.760,23
D 1.035,28 1.118,10 1.207,55 D 1.419,80 1.533,39 1.656,06 D 1.584,57 1.711,33 1.848,24
E 1.087,04 1.174,00 1.267,92 E 1.490,79 1.610,06 1.738,86 E 1.663,80 1.796,90 1.940,65
F 1.141,39 1.232,70 1.331,32 F 1.565,33 1.690,56 1.825,81 F 1.746,99 1.886,75 2.037,69
G 1.198,46 1.294,34 1.397,88 G 1.643,60 1.775,09 1.917,10 G 1.834,34 1.981,08 2.139,57
H 1.258,38 1.359,05 1.467,78 H 1.725,78 1.863,84 2.012,95 H 1.926,06 2.080,14 2.246,55
I 1.321,30 1.427,01 1.541,17 I 1.812,07 1.957,04 2.113,60 I 2.022,36 2.184,14 2.358,88
J 1.387,37 1.498,36 1.618,23 3 1.902,67 2.054,89 2.219,28 J 2.123,48 2.293,35 2.476,82
K 1.456,74 1.573,28 1.699,14 K 1.997,80 2.157,63 2.330,24 K 2.229,65 2.408,02 2.600,66
L 1.529,57 1.651,94 1.784,09 L 2.097,69 2.265,51 2.446,75 L 2.341,13 2.528,42 2.730,69
M 1.606,05 1.734,54 1.873,30 M 2.202,58 2.378,79 2.569,09 M 2.458,19 2.654,84 2.867,23
N 1.686,35 1.821,26 1.966,96 N 2.312,71 2.497,73 2.697,55 N 2.581,10 2.787,58 3.010,59
O 1.770,67 1.912,33 2.065,31 O 2.428,34 2.622,61 2.832,42 O 2.710,15 2.926,96 3.161,12
P 1.859,21 2.007,94 2.168,58 P 2.549,76 2.753,74 2.974,04 P 2.845,66 3.073,31 3.319,18
Q 1.952,17 2.108,34 2.277,01 Q 2.677,25 2.891,43 3.122,75 Q 2.987,94 3.226,98 3.485,13
R 2.049,77 2.213,76 2.390,86 R 2.811,11 3.036,00 3.278,88 R 3.137,34 3.388,32 3.659,39
S 2.152,26 2.324,44 2.510,40 S 2.951,66 3.187,80 3.442,83 S 3.294,21 3.557,74 3.842,36
T 2.259,88 2.440,67 2.635,92 T 3.099,25 3.347,19 3.614,97 T 3.458,92 3.735,63 4.034,48
U 2.372,87 2.562,70 2.767,72 U 3.254,21 3.514,55 3.795,72 U 3.631,86 3.922,41 4.236,20
V 2.491,52 2.690,84 2.906,10 V 3.416,92 3.690,28 3.985,50 V 3.813,46 4.118,53 4.448,01
W 2.616,09 2.825,38 3.051,41 W 3.587,77 3.874,80 4.184,78 W 4.004,13 4.324,46 4.670,41
X 2.746,90 2.966,65 3.203,98 X 3.767,16 4.068,54 4.394,02 X 4.204,34 4.540,68 4.903,93
TEC - Técnico ESP - Especializado
II III I II III

A 2.085,00 2.251,80 2.431,94 A 4.258,03 4.598,67 4.966,57

B 2.189,25 2.364,39 2.553,54 B 4.470,93 4.828,61 5.214,89

C 2.298,71 2.482,61 2.681,22 C€C 4.694,48 5.070,04 5.475,64

D 2.413,65 2.606,74 2.815,28 D 4.929,20 5.323,54 5.749,42

E 2.534,33 2.737,08 2.956,04 E 5.175,66 5.589,72 6.036,89

F 2.661,05 2.873,93 3.103,85 F 5.434,45 5.869,20 6.338,74

G 2.794,10 3.017,63 3.259,04 G 5.706,17 6.162,66 6.655,67

H 2.933,80 3.168,51 3.421,99 H 5.991,48 6.470,79 6.988,46

I 3.080,49 3.326,93 3.593,09 I 6.291,05 6.794,33 7.337,88

J 3.234,52 3.493,28 3.772,74 3 6.605,60 7.134,05 7.704,77

K 3.396,25 3.667,94 3.961,38 K 6.935,88 7.490,75 8.090,01

L 3.566,06 3.851,34 4.159,45 L 7.282,68 7.865,29 8.494,51

M 3.744,36 4.043,91 4.367,42 M 7.646,81 8.258,55 8.919,24

N 3.931,58 4.246,10 4.585,79 N 8.029,15 8.671,48 9.365,20

O 4.128,16 4.458,41 4.815,08 O 8.430,61 9.105,06 9.833,46

P 4.334,57 4.681,33 5.055,84 P 8.852,14 9.560,31 10.325,13

Q 4.551,29 4.915,40 5.308,63 Q 9.294,75 10.038,33 10.841,39

R 4.778,86 5.161,17 5.574,06 R 9.759,48 10.540,24 11.383,46

S 5.017,80 5.419,23 5.852,76 S 10.247,46 11.067,25 11.952,63

T 5.268,69 5.690,19 6.14540 T 10.759,83 11.620,62 12.550,27

U 5.532,12 5.974,70 6.452,67 U 11.297,82 12.201,65 13.177,78

V 5.808,73 6.273,43 6.775,31 V 11.862,71 12.811,73 13.836,67

W 6.099,17 6.587,10 7.114,07 W 12.455,85 13.452,32 14.528,50

X 6.404,13 6.916,46 7.469,77 X 13.078,64 14.124,93 15.254,93




ANEXO V-A — TABELA SALARIAL DO PROCURADOR JURIDICO
FUNDACIONAL”

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

LEI 7828/2012
Fls. 29/187

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 28)

PJF - 40 horas

NiVEL

- I II 111

GRAU
A 8.464,15 9.141,28 9.872,58
B 8.887,36 9.598,34 10.366,21
(o 9.331,73 10.078,26 10.884,52
D 9.798,31 10.582,17 11.428,74
E 10.288,23 11.111,28 12.000,18
F 10.802,64 11.666,84 12.600,19
G 11.342,77 12.250,19 13.230,20
H 11.909,91 12.862,70 13.891,71
I 12.505,41 13.505,83 14.586,29
J 13.130,68 14,181,12 15.315,60
K 13.787,21 14.890,18 16.081,38
L 14.476,57 15.634,69 16.885,45
M 15.200,40 16.416,42 17.729,72
N 15.960,42 17.237,25 18.616,21
o 16.758,44 18.099,11 19.547,02
P 17.596,36 19.004,06 20.524,37
Q 18.476,18 19.954,27 21.550,59
R 19.399,99 20.951,98 22.628,11
S 20.369,99 21.999,58 23.759,52
T 21.388,49 23.099,56 24.947,50
u 22.457,92 24.254,54 26.194,87
v 23.580,81 25.467,26 27.504,61
w 24.759,85 26.740,63 28.879,84
X 25.997,85 28.077,66 30.323,83

51 Anexo acrescido pela Lei n® 8.461, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a partir de 1° de

fevereiro de 2015.
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ANEXO V-B - TABELA SALARIAL ENGENHEIRO E ARQUITETO*

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

LEI 7828/2012
Fls. 30/187

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 29)

EA - 40 horas

I II III
A 8.061,11 8.706,00 9.402,48
B 8.464,16 9.141,30 9.872,60
C 8.887,37 9.598,36 10.366,23
D 9.331,74 10.078,28 10.884,54
E 9.798,33 10.582,19 11.428,77
F 10.288,24 11.111,30 12.000,21
G 10.802,65 11.666,87 12.600,22
H 11.342,79 12.250,21 13.230,23
I 11.909,93 12.862,72 13.891,74
J 12.505,42 13.505,86 14.586,33
K 13.130,69 14.181,15 15.315,64
L 13.787,23 14.890,21 16.081,42
M 14.476,59 15.634,72 16.885,49
N 15.200,42 16.416,45 17.729,77
o 15.960,44 17.237,28 18.616,26
P 16.758,46 18.099,14 19.547,07
Q 17.596,39 19.004,10 20.524,42
R 18.476,20 19.954,30 21.550,65
s 19.400,02 20.952,02 22.628,18
T 20.370,02 21.999,62 23.759,59
u 21.388,52 23.099,60 24.947,57
v 22.457,94 24.254,58 26.194,94
w 23.580,84 25.467,31 27.504,69
X 24.759,88 26.740,67 28.879,93

52 Anexo acrescido pela Lei n® 8.462, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a partir de 1° de janeiro

de 2016.
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(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 30)

ANEXO VI — TABELAS SALARIAIS GERAL — 30 HORAS

XE<KCHNWIOTVOZEZrAUHIONTMMUO®D

AOP - Apoio Operacional -

I

670,73
704,27
739,48
776,45
815,28
856,04
898,84
943,78
990,97
1.040,52
1.092,55
1.147,18
1.204,53
1.264,76
1.328,00
1.394,40
1.464,12
1.537,33
1.614,19
1.694,90
1.779,65
1.868,63
1.962,06
2.060,16

30 HRS
II

724,39
760,61
798,64
838,57
880,50
924,52
970,75

1.019,29

1.070,25

1.123,76

1.179,95

1.238,95

1.300,90

1.365,94

1.434,24

1.505,95

1.581,25

1.660,31

1.743,33

1.830,49

1.922,02

2.018,12

2.119,02

2.224,98

II1

782,34
821,46
862,53
905,66
950,94
998,49

1.048,41

1.100,83

1.155,87

1.213,67

1.274,35

1.338,07

1.404,97

1.475,22

1.548,98

1.626,43

1.707,75

1.793,14

1.882,79

1.976,93

2.075,78

2.179,57

2.288,55

2.402,97

XE<CKCHNIOTVOZErAUHIOTMUO®T>

OPR - Operacional -= 30 HRS

I II II1

919,86 993,45 1.072,92
965,85 1.043,12 1.126,57
1.014,14 1.095,28 1.182,90
1.064,85 1.150,04 1.242,04
1.118,09 1.207,54 1.304,15
1.174,00 1.267,92 1.369,35
1.232,70 1.331,32 1.437,82
1.294,33 1.397,88 1.509,71
1.359,05 1.467,78 1.585,20
1.427,00 1.541,17 1.664,46
1.498,35 1.618,22 1.747,68
1.573,27 1.699,13 1.835,07
1.651,93 1.784,09 1.926,82
1.734,53 1.873,30 2.023,16
1.821,26 1.966,96 2.124,32
1.912,32 2.065,31 2.230,53
2.007,93 2.168,57 2.342,06
2.108,33 2.277,00 2.459,16
2.213,75 2.390,85 2.582,12
2.324,44 2.510,40 2.711,23
2.440,66 2.635,92 2.846,79
2.562,70 2.767,71 2.989,13
2.690,83 2.906,10 3.138,58
2.825,37 3.051,40 3.295,51

XE<CKCHNAIOTVOZErAUHIOTMUO®TD

AAD - Apoio Administrativo

- 30 HRS
I II

1.026,60 1.108,73
1.077,94 1.164,16
1.131,83 1.222,37
1.188,43 1.283,49
1.247,85 1.347,67
1.310,24 1.415,05
1.375,76 1.485,80
1.444,54 1.560,09
1.516,77 1.638,10
1.592,61 1.720,00
1.672,24 1.806,00
1.755,85 1.896,30
1.843,64 1.991,12
1.935,82 2.090,67
2.032,62 2.195,21
2.134,25 2.304,97
2.240,96 2.420,21
2.353,00 2.541,22
2.470,65 2.668,29
2.594,18 2.801,70
2.723,89 2.941,79
2.860,08 3.088,87
3.003,09 3.243,32
3.153,24 3.405,48

II1

1.197,43
1.257,30
1.320,16
1.386,17
1.455,48
1.528,25
1.604,67
1.684,90
1.769,14
1.857,60
1.950,48
2.048,01
2.150,41
2.257,93
2.370,82
2.489,36
2.613,83
2.744,52
2.881,75
3.025,84
3.177,13
3.335,98
3.502,78
3.677,92

XE<KCHNWIOVOZEZrAUHIOTMMUO®D

TEC - Técnico - 30 HRS

I

1.563,75
1.641,94
1.724,03
1.810,24
1.900,75
1.995,79
2.095,57
2.200,35
2.310,37
2.425,89
2.547,18
2.674,54
2.808,27
2.948,68
3.096,12
3.250,92
3.413,47
3.584,14
3.763,35
3.951,52
4.149,10
4.356,55
4.574,38
4.803,10

I1

1.688,85
1.773,29
1.861,96
1.955,05
2.052,81
2.155,45
2.263,22
2.376,38
2.495,20
2.619,96
2.750,96
2.888,51
3.032,93
3.184,58
3.343,81
3.511,00
3.686,55
3.870,88
4.064,42
4.267,64
4.481,02
4.705,07
4.940,33
5.187,34

III

1.823,96
1.915,16
2.010,91
2.111,46
2.217,03
2.327,88
2.444,28
2.566,49
2.694,82
2.829,56
2.971,04
3.119,59
3.275,57
3.439,34
3.611,31
3.791,88
3.981,47
4.180,55
4.389,57
4.609,05
4.839,50
5.081,48
5.335,55
5.602,33

XS<CHVWIOTVOZZrAURIONTMUO®>

ESP - Especializado - 30 HRS
I II III

3.193,52 3.449,00 3.724,92
3.353,20 3.621,45 3.911,17
3.520,86 3.802,52 4.106,73
3.696,90 3.992,65 4.312,06
3.881,74 4.192,28 4.527,67
4.075,83 4.401,90 4.754,05
4.279,62 4.621,99 4.991,75
4.493,60 4.853,09 5.241,34
4.718,28 5.095,75 5.503,41
4.954,20 5.350,53 5.778,58
5.201,91 5.618,06 6.067,50
5.462,00 5.898,96 6.370,88
5.735,10 6.193,91 6.689,42
6.021,86 6.503,61 7.023,90
6.322,95 6.828,79 7.375,09
6.639,10 7.170,23 7.743,84
6.971,05 7.528,74 8.131,04
7.319,61 7.905,17 8.537,59
7.685,59 8.300,43 8.964,47
8.069,87 8.715,46 9.412,69
8.473,36 9.151,23 9.883,33
8.897,03 9.608,79 10.377,49
9.341,88 10.089,23 10.896,37
9.808,98 10.593,69 11.441,19
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ANEXO VII - TABELA SALARIAL DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS EM COMISSAO
CC-00 9.945,90
cc-01 9.041,73
CC-02 7.136,38
CC-03 5.234,72
CC-04 2.830,16
CC-05 2.260,59
CC-06 2.004,32
CC-07 1.696,00
CC-08 1.451,22
CC-09 1.206,99
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ANEXO VIII - TABELA DE CONVERSOES DE CARGOS

% % GRUPO REMUNERATORIO BASICO
SITUACAO ATUAL SITUACAO PROPOSTA ~ NiVEL/GRAU
~ Agente de Fiscalizagdo de Posturas
Agente de Fiscalizagdo Municipal Municipais A partir de 1°/01/2017: TEC I/B
A partir de 12/01/2018: TEC I/C>
ﬁgente de Suporte Administrativo Categoria Assistente de Administragéo A partir de 12/01/2016: AAD I/D
A partir de 19/01/2017: AAD I/G>*
ﬁgente de Suporte Administrativo Categoria Telefonista A partir de 1°/01/16: AAD I/D 30h
A partir de 19/01/17: AAD I/G 30h>®
ﬁgl;ente de Suporte Administrativo Categoria Assistente de Administragdo A partir de 12/01/2016: AAD I/D
A partir de 1/01/2017: AAD I/G>**
?\?ente de Suporte Administrativo Categoria Assistente-de-Gestdo™® A partir de 1%/01/2017: AAD I/H
A partir de 19/01/2018: AAD I/1%3
S
Agente de Transporte Categoria I Motorista de Veiculos Leves A partir de 1°/05/2015: OPR I/G
A partir de 12/05/2016: OPR I/H%’
T
Agente Funerario Agente Funerario A partir de 1°/05/2015: OPR 1/]
A partir de 12/05/2016: OPR I/K*’
AOP I/D
Agente Operacional Categoria I Agente de Servigos Operacionais A partir de 1°/01/2016: AOP I/F
A partir de 12/01/2017: AOP I/I°®
Agente Operacional Categoria II Agente de Servigos Operacionais A partir de 1/01/2016: AOP I/F
A partir de 12/01/2017: AOP I/I%®
OPR I/B
Agente Operacional Categoria III Agente Operacional A partir de 12/01/2016: OPR I/D
A partir de 12/01/2017: OPR I/F>°
Analista-de Gestio ESP-I/D
Analista de Sistemas e Suporte Técnico Analista de Planejamento, Gestdo e| A partir de 1°/01/2016: ESP I/G
Orcamento® A partir de 12/01/2017: ESP 1/]%°
Arquiteto Arquiteto ESP-1/D EA I/A®!
Assistente Social Assistente Social ESP 30 I/A
Analista-de Gestio ESP-I/D
Assistente Técnico Analista de Planejamento, Gestdo e| A partir de 1¢/01/2016: ESP I/G
Orgamento® A partir de 12/01/2017: ESP 1/1%°
AAD-I/B
Atendente de Servigo Funerario Atendente de Servigo Funerario A partir de 1°/01/2016: AAD I/D
A partir de 12/01/2017: AAD 1/G®?
Auxiliar Funerario Auxiliar Funerario OPR 1/B

53 Graus iniciais alterados pela Lei n° 8.

829, de 11 de setembro de 2017.

54 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.616, de 28 de marco de 2016.
55 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.621, de 28 de margo de 2016.
56 Este cargo foi destinado a extin¢do na vacéncia na redefinigdo feita pela Lei n.° 8.628, de 12 de abril de 2016
(com producdo de efeitos a partir de 1° de maio de 2014), conforme tabela disponivel na pagina 21.

57 Graus iniciais alterados pela Lei n® 8.463, de 1° de julho de 2015.
58 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.615, de 28 de margo de 2016.
59 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.619, de 28 de margo de 2016.
60 Grau inicial e denominag¢do do cargo alterados pela Lei n® 8.620, de 28 de marco de 2016.

61 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.462, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a partir de 1° de

janeiro de 2016.

62 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.618, de 28 de margo de 2016.
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A partir de 12/01/2016: OPR I/D
A partir de 12/01/2017: OPR I/F®

AORI/E

Cozinheiro Industrial

Cozinheiro(a) Industrial

A partir de 1%/01/2016: AOP I/G
A partir de 12/01/2017: AOP 1/3%

Engenheiro Engenheiro ESP-I/D EA I/A%®
Procurador Juridico Fundacional Procurador Juridico Fundacional ESP-I/E PJF I/A%®
ESP-I/A

Psicdlogo

Psicdlogo

A partir de 12/01/2016: ESP I/B

A partir de 12/01/2017: ESP I/C%”

FECHA
A partir de 1%/01/2017: TEC I/B
A partir de 12/01/2018: TEC I/C%

Técnico Industrial Técnico em Construgéo Civil

e
A partir de 1%/01/2017: TEC I/B
A partir de 12/01/2018: TEC I/C®

Técnico Industrial Técnico em Nutrigéo e Dietética

63 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.614, de 28 de margo de 2016.

64 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.617, de 28 de margo de 2016.

65 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.462, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a partir de 12 de
janeiro de 2016.

66 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.461, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a partir de 1° de
fevereiro de 2015.

67 Graus iniciais alterados pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.
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ANEXO IX — INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO PAGINA
Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais 37
Agente de Servicos Operacionais 39
Agente Funerario 41
Agente Operacional 43
Analista-de-Gestde Analista de Planejamento, Gestdo e Orcamento®® 45
Arquiteto 53
Assistente de Administracao 57
Assistente de Gest&o® 59
Assistente Técnico de Gestdo 63
Assistente Social 65
Atendente de Servico Funerério 67
Auxiliar Funerario 69
Cozinheira(o) Industrial 71
Engenheiro 73
Motorista de Veiculos Leves 76
Procurador Juridico Fundacional 80
Psicologo 82
Técnico em Construcdo Civil 84
Técnico em Nutricdo e Dietética 87
Telefonista 89

68 Denominagdo do cargo alterada pela Lei n°® 8.620, de 28 de margo de 2016.

69 Este cargo foi destinado & vacéncia na redefini¢do feita pela Lei n.° 8.628, de 1° de abril de 2016 (com
producdo de efeitos a partir de 1° de maio de 2014), conforme tabela disponivel na pagina 21.
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DESCRICAO DE CARGO"

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Fiscalizar nucleos de submoradias, identificando e coibindo a constru¢do de novas
submoradias, ampliagdo das ja existentes, comercializagbes, invasdes, utilizagdes
indevidas, conforme previsto em Lei especifica.

RESPONSABILIDADES

e Lavrar, quando necessario, autos instituidos pela legislagdo municipal, tais como: intimacao,

notificacdo, multa, embargo, apreensao, fechamento administrativo, dentre outros;

o Fiscalizar e efetuar diligéncia em setor pré-determinado ou em local especifico quando
determinado pelo superior imediato, ou por circunstancia ao interesse publico, em cumprimento das
normas legais vigentes;

e Proceder a orientagdo ao municipe e outro no tocante a aplicagédo da legislagao vigente;

e Auxiliar na fiscalizagdo de canalizagcdo de esgoto, comunicando as autoridades competentes as
irreqularidades verificadas;

e Fiscalizar, constatar, apurar e comunicar todo e qualquer fato a autoridade ou setor competente,
objetivando a atualizagdo dos cadastros municipais;

e Aplicar a legislagao tributaria quanto as suas obrigagdes acessoérias;

e Comunicar as autoridades fiscais da Fundagdo Municipal de Acdo Social - FUMAS quando da
verificagdo e/ou constatagdo da ocorréncia de obrigagbes tributarias e nao tributarias a ela
relacionadas;

e Executar e/ou participar de ag¢des e articulagdes conjuntas com secretarias e 6rgdos municipais;

e Fiscalizar o cumprimento da Lei Municipal n® 5.163, de 24 de agosto de 1998 (Lei de conteng&o);

e Coordenar as atividades necessarias de demoligdes em nucleos de submoradias;

e Coordenar as atividades de mudancas das familias residentes nos nucleos de submoradias,
quando necessario;

e Auxiliar e coordenar as atividades de reintegracdo de posse de areas envolvendo agdes judiciais
da Fundacéo;

e Inspecionar nucleos de submoradias ou areas propicias a sua proliferacdo, constatando e
identificando irregularidades previstas em lei especifica;

e Fazer rondas diarias conforme cronograma previamente preparado e verificar denuncias
andnimas ou ndo, que sao passadas para a FUMAS, realizando sindicancia;

o Classificar as infragcdes segundo o seu género e identificar infratores, qualificando-os;

e Lavrar e expedir notificagdes, intimagdes e autos de infracao;

e Orientar os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa;

e Elaborar relatérios sobre suas atividades especificas;

71 Descrigdo do cargo com redagdo dada pela Lei n.° 9.651, de 13 de outubro de 2021.
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e Executar tarefas correlatas e afins nos nucleos, terrenos baldios e nucleos, participando no

levantamento e erradicagédo de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;
e Participar de levantamentos cadastrais e campanhas junto as popula¢des carentes em geral;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAQAO:
Ensino Médio e Habilitacdo A e D.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 —Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Informética — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislacéo, Normas e Procedimentos da area de atuagéo X
Legislagao Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e CAodigo Sanitario. X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cumprimento de
prazos, cultura da qualidade, organizacao e controle, planejamento e produtividade.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP-1/D A partir de 1°/01/2016: AOP I/F — A partir de 1°/01/2017: AOP 1/I"

DESCRICAO SUMARIA

° Auxiliar na execugao de servigos operacionais simples em diversas areas da Fun-
dacao (servigos de limpeza, higienizacdo e conservagao em instalacoes prediais, equipa-
mentos e utensilios), seguindo a demanda necessaria da sua area de atuagéo.

ATRIBUICOES

e Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario;

o Executar servicos de Portaria da Unidade de lotagao, anotando e conferindo entrada e
saida de veiculos, materiais e mercadorias, direcionando os mesmos ao local desejado;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao;

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

e Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligan
bombas e aparelhos elétricos em geral;

e Carregar, descarregar e entregar encomendas;

o Solicitar café, acucar, material de limpeza e outros materiais necessarios ao
desempenho de suas atribuicdes;

e Conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalho;

Coletar, sob orientacéo, dados simples em repartigdes ou junto a érgéaos publicos;

Prestar servigos simples de escritorio;

Operar maquinas de duplicagao e reproducao grafica e copiadoras;

Auxiliar no fornecimento da suplementacao alimentar, junto aos nucleos de submoradias
ou areas de atuagao da Fundacgao;

o Zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundagéo;

e Responsabilizar-se pela manuten¢éo e conservagao dos materiais da Fundacéo;

o Entregar materiais em estoque, atendendo a requisicdo e efetuando seu
empacotamento, quando necessario;

o Realizar pequenos consertos em fogoes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;

e Operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboracao da suplementacao

alimentar;

e Vistoriar e zelar pela seguranca dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e

72 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.615, de 28 de margo de 2016.
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conservacao das ferramentas, equipamentos, instrumentos e locais de trabalho;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMA(;Z\O:
Ensino Fundamental
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
06 meses
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 — Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao X
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagdo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / proé-atividade,
organizacao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR /G A partir de 1°/05/2015: OPR 1/J — A partir de 1°/05/2016: OPR I/K"

DESCRICAO SUMARIA

e Dirigir qualquer tipo de veiculo utilizado no Servigo Funerario Municipal, seja para o
resgate de cadaveres, cortejos funebres ou transporte até o local do sepultamento,
participando das operagdes de carregar e descarregar corpos, cuidando da limpeza e
desinfecgdo dos mesmos, bem como da manutengcdo em geral, executando outras tarefas
afins no ambito de suas atividades.

ATRIBUICOES
o Dirigir veiculos especializados no transporte de cadaveres, nos casos de resgate,

cortejos ou para leva-los até os locais de sepultamento, fazendo-o, quando necessario,
juntamente com um Auxiliar Funerario;

e Atender chamados para o resgate de cadaveres, buscando-os em residéncias,
hospitais, industrias, logradouros publicos, terrenos baldios e outros ou, em caso de
acidentados, nos locais onde se encontrem, juntamente com um Auxiliar Funerario;

e Recolher os cadaveres juntamente com um Auxiliar Funerario, no estado em que se
encontram, acomodando-os em caixdes ou urnas;

e Utilizar quando necessario, ferramentas tais como machados, foices, serrotes, pé-de-
cabra, facoes, pas, cordas para o recolhimento dos cadaveres ou para abrir caminho até
onde se encontram, ficando claro que tais ferramentas e objetos fazem parte da equipagem
dos veiculos para resgate;

e Transportar os cadaveres resgatados para o IML participando do descarregamento;

e Dirigir veiculos para cortejos funebres, dos Velérios para os Cemitérios municipais,
carregando o maior numero possivel de coroas de flores e arranjos florais que o veiculo
permitir;

o Dirigir veiculo elétrico, transportando os caixdes ou urnas funerarias dos Veldrios até o
local de sepultamento nos Cemitérios Municipais, bem como o maior nimero possivel de
coroas de flores e arranjos florais que o veiculo permitir, participando do carregamento e
descarregamento;

e Cuidar dos veiculos sob sua responsabilidade, mantendo-os limpos e desinfetados,
conforme procedimentos preestabelecidos;

o Acatar determinacbes dos peritos do Instituto de Criminalistica nos casos de morte

violenta;

e Utilizar obrigatoriamente todos os equipamentos de protegao individual (EPI) fornecidos

73 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.463, de 1° de julho de 2015.
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pelo Servico Funerario Municipal nas condi¢des e periodicidade preestabelecidas;

e Executar ou ajudar nos Veldrios a preparacao das salas de corpos, do IML, tarefas como
movimentacao de corpos em carrinhos de tragao humana, vestir cadaveres, efetuar limpeza
de caixbes ou urnas com panos, espanadores, cera, antes do uso, tamponamento,
arrumacao de ornamentacao para local de veldrio, atualizacido dos painéis informativos;

e Executar outras tarefas afins para quais for requisitado.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMA(}Z\O:
Ensino Médio e Habilitagdo “D” ou “E” com anotagao para atividade remunerada.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico

2 — Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Direcao Defensiva X
Mecénica basica X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho
em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE OPERACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ¥/B A partir de 1°/01/2016: OPR /D — A partir de 19/01/2017: OPR I/F"*

DESCRICAO SUMARIA

° Executar servigos diversos de manutengao, inclusive civil e, efetuar construcdo de
estruturas de alvenaria. Operar maquinas, organizar e preparar o local de trabalho.

ATRIBUICOES
e Aplicar reboco, revestimentos e contrapisos;

e Efetuar a limpeza de calhas e galerias, para remogao de barro e detritos;

e Observar as normas de segurangca para execugdo dos trabalhos, utilizando
adequadamente os equipamentos de prote¢do individual (EPI), que Ihe forem fornecidos, a
fim de garantir a prépria protegdo e a da equipe de trabalho;

e Auxiliar nos trabalhos de topografia e agrimensura, dando mira, batendo estacas,
carregando e armando o equilibrio necessario;

o Auxiliar no fornecimento da suplementagao alimentar, junto aos nucleos de submoradias
ou areas de atuagao da Fundacéo;

e Operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragdo da suplementacao
alimentar;

e Realizar pequenos consertos em fogdes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;

e Zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservacao das
ferramentas, instrumentos e locais de trabalho;

e Construir e reparar pequenas edificacdes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e
azulejos;

e Construir obras de concreto armado;

e Executar servigcos de manutengdo em paredes, pisos e tetos;

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

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

o Executar servigos de pintura em edificagcdes e esquadrias;

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

moldado;

74 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.619, de 28 de margo de 2016.
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e Executar trabalhos de manutencao e recuperagao de pavimentos;

o Executar servicos de montagem, instalagcéo e conservacao de encanamento e aparelhos
de sistemas sanitarios em geral;

e Fazer manutencao e conservagao dos equipamentos e materiais utilizados;

e Orientar os servidores que auxiliem na execug¢ao das tarefas tipicas da classe;

o Executar servigos de montagem e manuten¢ao em obras de cobertura;

o Executar servigos de montagem e manutencao em artefatos de madeira;
e Ter conhecimentos basicos de instalagdes elétricas domiciliares;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio

1 2

Higiene e limpeza

Rotinas operacionais da area de atuagao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao
Utilizacdo de EPI da area de atuacéo

> [ X X e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa /
pré-atividade, organizagdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO™

CARGO: ANALISTA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORGAMENTO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I1J

DESCRICAO SUMARIA

Prestar assessoria e consultoria a 6rgaos e entidades do Governo Municipal. Planejar,
elaborar, executar e controlar atividades relacionadas a gestdo das diversas areas da
Fundacao.

ATRIBUICOES

e Acompanhar, analisar e controlar a evolucédo da despesa, auxiliando aos demais 6rgaos
da Fundacéo na reformulagéo orgamentaria de programas de trabalho;

e Acompanhar e fiscalizar a execugado dos programas propostos;
¢ Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitacao;

¢ Analisar documentacao de capacidade econdmico-financeira, de empresas proponentes
em procedimentos licitatérios;

e Coordenar e participar de equipes na realizacao de estudos e pesquisas na sua area de
formacgao profissional, assim como na elaboragcdo e execug¢do de planos, programas e
projetos;

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

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

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

¢ Planejar as atividades de fiscalizacdo das areas sob sua responsabilidade, impedindo
invasao, ampliacdo e comercializagdo de submoradias, sempre em consonancia com a
legislacdo vigente;

e Expedir notificagbes, intimagdes e memorandos aos 6rgaos publicos e entidades
representativas de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

e Orientar e instruir os moradores dos nucleos de submoradias sobre regulamentos,
legislagdo e acordos aplicaveis as areas de ocupacgado, zelando pelo cumprimento dos
mesmos;

e Intervir pessoalmente em casos emergenciais, aplicando medidas adequadas ao
abrandamento ou solugao de cada problema;

¢ Analisar os autos de infracdo, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos
prazos previstos na lei especifica, aplicar ou ndo autos de imposicao penalidade;

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

76 Descrigdo do cargo com redagdo dada pela Lei n.° 9.651, de 13 de outubro de 2021.
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¢ Participar e interagir com outros érgaos publicos ou privados envolvidos nas questbes
relativas & migracéo, objetivando impedir o surgimento de novos nucleos de submoradias
ou crescimento dos atuais;

e Supervisionar, orientar e coordenar atividades de contencdo de favelas e controle
migratorio, determinando a execucao de tarefas especificas, organizando as atividades
das equipes sob sua subordinacgo;

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

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

e Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
¢ Analisar o comportamento dos precos publicos;

¢ Analisar o comportamento da receita fiscal, tributaria e nao tributaria;

o Efetuar pareceres visando instru¢ao de processos;

e Elaborar a programacgédo de desembolso, em consonancia com o comportamento da
receita e das atividades fundacionais;

o Elaborar célculos de natureza judicial;

e Elaborar calculos de reajustes;

e Elaborar cronograma de pagamentos;

¢ Elaborar documentos de apuragao contabil;

e Elaborar minuta de projeto de lei versando sobre abertura de créditos adicionais
especiais e suplementares;

¢ Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos ao
plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgcamentaria Anual;

¢ Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento das técnicas orcamentarias da
Fundacéo;

e Elaborar projetos de lei versando sobre matéria tributaria;

e Realizar estudos e pesquisas visando a atualizacdo de valores da area tributaria e ndo
tributaria;

e Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos a
area tributaria e nao tributaria;

¢ Elaborar normas e procedimentos da area fiscal, tributaria e nao tributaria;
¢ Interagir com outros 6rgaos governamentais na area fiscal, tributaria e nao tributaria;

¢ Recomendar, implementar modificacées, inovacgdes e solugdes na area fiscal, tributaria
e nao tributaria;

e Promover o procedimento tributario em todas as suas etapas, respeitadas as
disposi¢oes constantes do Codigo Tributario Municipal,

e Acompanhar o compartihamento de cadastros e informagdes junto ao Tribunal de
Contas da Unido e dos Estados, Ministério Publico e demais Orgédos de Administragao
Tributaria do Estado e da Unido;

e Supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas informatizados, inclusive
tributarios;
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e Elaborar pareceres, em processo administrativo tributario nas esferas de competéncia,
relativos ao recolhimento a restituicdo, ao ressarcimento e a redugao de aliquotas;

o Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta;

e Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a
matéria tributaria e ndo tributaria;

o Especificar os pardmetros de tratamento de informag¢ao, com vistas as atividades de
lancamentos contabeis, arrecadagdo e cobranga; Acompanhar, analisar e controlar as
contratagdes da Fundacdo (do edital até a emissdo da NF) visando cumprir a Legislagao
evitando assim os passivos Previdenciarios;

e Atuar junto aos demais Departamentos e Unidades da Fundac&o Municipal de Acao
Social com agdes que visem diminuir os gastos publicos;

¢ Analisar planilhas de custos das empresas de Prestacido de Servigos que se encontram
em processo licitatorio;

e Formular planilhas estimativas de custos de prestacdo de servigos para nortear a
licitacao;

e Elaborar célculos de natureza judiciais fornecendo subsidio para defesa do Municipio
como autora ou ré na Justica comum (Federal ou Estadual) e na Justica do Trabalho;

e Controlar e pagar os precatorios de acordo com as normas legais e constitucionais;

e Elaborar calculos de reajuste e realinhamento;

e Controlar a divida fundada da Fundagao (conferéncia e empenho de valores emitidos
pelos bancos, controle dos saldos e elaboragdo de demonstrativo para Balanco
Patrimonial);

e Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e Instituicbes Financeiras nacionais;

e Atuar junto as diversas areas e Unidades de Gestdo como, Finangas, Recursos
Humanos, Obras, Servigos Publicos, Administragdo, Planejamento e Meio Ambiente em
atividades proéprias de sua formacdo profissional, prestando assessoria e consultoria
interna;

o Participar da analise e avaliagdo de novos processos organizacionais e instrumentos
tecnoldgicos e de informagao, no dmbito da sua area de atuacéo;

¢ Participar da elaboragao e execugao orgamentaria da Fundagao e da Prefeitura;
o Participar e acompanhar a elaboragao e execugao de contratos diversos;
e Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

¢ Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a
especificagbes de métodos e procedimentos;

e Treinar usuarios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na solugao
de problemas;

o Definir e implantar novos sistemas, visando solugdes as areas usuarias;

¢ Analisar e programar novos sistemas de aplicagdo com baixa ou média complexidade;
e Coordenar treinamento para usuario final;

e Dar suporte técnico continuo ao usuario em software e hardware;

e Implantagdo e administragdo de redes e servidores;

e Implantagéo e gerenciamento de hardware e software;
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e Acompanhamento e gerenciamento técnico de fornecedores de solugdes em tecnologia
da informagao;
o Definir e propor a aplicagao de recursos financeiros em tecnologia da informacgao;

e Executar outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAQAO:
Superior completo em Administracdo ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou Economia ou
Tecnologia da Informagédo ou outras relacionadas a Administragdo Publica a definir em

edital.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico _
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2- |"ter['ﬂ?dlarl0
3 — Dominio
1 2

Calculo/Estatistica

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos
voltados para area de atuacao.

Legislagéo voltada a area de atuacéo

Atendimento ao publico

X|X| X [X|X]|w

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade, lideranga,
negociagcdo, organizacdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solucio de conflitos, trabalho em equipe, visao estratégica, visdo sistémica.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ARQUITETO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP-/D EA I/A”

DESCRICAO SUMARIA

° Elaborar planos e projetos associados a arquitetura e urbanismo em todas as suas
etapas, definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informagdes econdmicas, financeiras, ambientais e urbanisticas.

ATRIBUICOES

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

e Elaborar desenhos e planos detalhados e, preparar listas de especificagcbes e
orgamentos para uso dos encarregados da construgédo propriamente dita;

o Projetar e controlar as modifica¢des e reparag¢des dos edificios;

e Fiscalizar e controlar obras, realizar andlise e aprovacao de projetos de edificacoes
particulares e publicas;

o Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

o Emitir pareceres em processos e realizar emissao de certidoes;

e Coordenar a fiscalizagio e controle de obras;

e Assessorar orgaos e entidades do governo;

o Elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar sua execugéao;

e Atuar como assistente técnico da Fundacdo, emitindo laudos, pareceres e realizar
vistorias;

o FElaboracdo e coordenacao de elementos técnicos (projetos, detalhamento,
especificacbes de materiais, quantificacdo, elaboracdo de planilhas orcamentarias,
memoriais descritivos, cronogramas fisico-financeiros e outros) para subsidiar processos
licitatorios de obras de construgao civil;

e Supervisionar e justificar os trabalhos e servigos elaborados pelos Técnicos em
Construcao Civil;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.

77 Grau inicial alterado pela Lei n°® 8.462, de 1° de julho de 2015, com producdo de efeitos a partir de 1° de
janeiro de 2016.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Arquitetura e Urbanismo e registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacao X
Normas, Legislacdo e Procedimentos da area de atuacgao. X
Informatica — P.Office / AUTO CAD e outros e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicacdo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, foco no resultado, planejamento, trabalho em equipe e viséo sistémica.
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DESCRICAO DE CARGO”

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas
Diretorias e Divisdes de lotacao.

ATRIBUI(;OES
. Atender ao publico interno e externo, fornecendo informacbes e orientacbes
necessarias;
) Auxiliar nas atividades relacionadas a administracdo de pessoal, contabilidade,

orcamento, compras, patrimbénio, protocolo, dentre outras proprias de sua unidade
administrativa;

) Auxiliar na gestao de contratos;

° Operar terminais de computador inserindo e extraindo informacdes e dados em meio
magnético/eletrbnico ou impresso, para orientagdo e esclarecimentos aos contribuintes, no
ambito de sua competéncia;

° Executar atividades relativas ao lancamento e arrecadacéo dos tributos mobiliarios e
imobiliarios, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

. Analisar, informar, despachar, emitir parecer e executar expedientes referentes a
lancamentos, cobranca de tributos, certidées e outros documentos fiscais;

. Prestar informacdes sobre a legislagdo tributaria municipal, orientando os contribuintes
sobre sua correta aplicagao;

. Controlar a arrecadagdo das receitas da Fundacgdo, compreendendo as de natureza
tributaria e o nao tributario;

. Executar atividades relativas ao langcamento e a arrecadagao dos tributos mobiliarios e
imobiliarios, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

. Emitir certiddes, inclusive de divida ativa, de execugao fiscal e outros documentos
fiscais;

. Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando,
informando e langcando dados relativos as areas de atuagao da Divisao;

. Elaborar relatérios dos procedimentos e rotinas de servico dentro de sua area de
atuacao;

. Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;

. Executar atividades de digitagdo em geral;

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

. Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefénicas e execugao
de ligagbes locais, interurbanas e internacionais, observando as normas estabelecidas;

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

) Requisitar e receber material de escritério;

) Redigir documentos, correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos;
) Levantar dados necessarios a elaboracao de trabalhos afetos a sua area;

° Informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitacao;

79 Descrigdo do cargo com redagdo dada pela Lei n.° 9.651, de 13 de outubro de 2021.
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) Efetuar calculos e operagdes de carater financeiro, fiscal, tributario e contabil;

) Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

. Prestar atendimento aos municipes, encaminhando as solicitagbes aos orgéos
especificos;

) Secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;

) Atender mutuarios do SNH, registrando solicitagdes, esclarecendo sobre normas
contratuais, prazos, pagamentos, multas, etc.;

. Receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral,
cartas, cobranca, notificacées e outros informes decorrentes da relagao contratual;

. Encaminhar mutuarios do SNH ao CDHU ou outros 6rgéos envolvidos no processo;

. Encaminhar a CDHU ou outros 6rgaos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagbes e
outros documentos;

. Controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagbes de
contas;

. Preparar agenda, marcando reunides e outros compromissos;

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

. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotacéo.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
. 1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

X [ X [ X | X | ®

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




LEI 7828/2012
Fls. 60/187

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 59)

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE GESTAO®

GRUPO / NiVEL SALARIAL: AAB-HG A partir de 1°/01/2017: AAD I/H — A partir de 1°/01/2018: AAD 1/1"

DESCRICAO SUMARIA
° Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestao.
ATRIBUIQ()ES

o Coordenar e executar tarefas relativas a contratacdo de servicos e aquisicdo de
equipamentos e materiais de consumo e permanente;

e Elaborar e acompanhar a execugao do orgamento;

o Executar atividades relacionadas com a supervisao e planejamento de pessoal, material
e orgcamento;

o Executar servigos relacionados com licitacdo, compras, leildes e pregdes;

o Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribui¢c&o, registro, inventario e
reposicdo de materiais de consumo e permanente;

e Orientar a aplicagéo de normas gerais;

o Participar de estudos voltados a modificacdo e/ou adequacdo de rotinas, normas,
regulamentos e praticas de trabalho;

o Redigir relatérios e pareceres;

o Coordenar a identificacao, registro, inclusdes e exclusdes de bens patrimoniais;

e Supervisionar unidade da administragéo ligada a sua especialidade;

e Executar tarefas relativas ao controle do adiantamento, elaborando relatorios e
prestacdo de contas;

e Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestéo;

e Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientagdes e
encaminhamentos necessarios;

e Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatorios e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

e Desenvolver atividades relacionadas a administracdo de pessoal, contabilidade,
orgamento, compras, patrimodnio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras proprias de
sua unidade administrativa;

o Coordenar e executar atividades relativas a contratacdo de servigos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

o Desenvolver atividades relacionadas com a supervis&o e planejamento de pessoal;

e Orientar a aplicagéo de normas gerais;

o Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adequacdo de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho;

Efetuar a prestagao de contas de convénios diversos;

Elaborar e acompanhar a execug¢ao do orgamento das areas;

Efetuar simulagdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;

Elaborar calculos de liquidagdo de sentenca trabalhista;

Analisar as clausulas financeiras/ previdenciarias;

80 Este cargo foi destinado a vacancia na redefini¢do feita pela Lei n.° 8.628, de 1° de abril de 2016 (com
producio de efeitos a partir de 1° de maio de 2014), conforme tabela disponivel na pagina 21.
81 Grau inicial alterado pela Lei n° 8.829, de 11 de setembro de 2017.
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e Analisar o reajuste/ realinhamento dos contratos;

o Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, e-mail e pessoalmente;

e Garantir que a implantagcao de solugdes que tenham impacto na sua area de atuacao
seja feita de acordo com a legislacao pertinente;

o Interagir com outros 6rgaos governamentais, érgaos fiscalizadores, para suporte técnico
e avaliacdo dos atos pretendidos;

e Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;

e Recomendar, implementar modificacbes, inovagbes e solugdes para processos de
trabalho;

e Zelar pelo material utilizado;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio

1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislacao, Normas e Procedimentos da area de atuacao
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Atendimento ao Publico

> [ X X% e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencado, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade, liderancga,
negociacdo, organizacdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solucio de conflitos, trabalho em equipe, visao estratégica, visao sistémica.
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82 Cargo decorrente da redefinicdo do cargo Assistente de Gestdo pela Lei n.° 8.628, de 1° de abril de 2016
(com produgdo de efeitos a partir de 1° de maio de 2014), conforme tabela disponivel na pagina 21.
83 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.
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DESCRICAO DE CARGO*

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestao.

ATRIBUICOES
. Coordenar e executar atividades relativas a contratagdo de servicos e aquisicdo de
equipamentos e materiais de consumo e permanente;
. Elaborar e acompanhar a execugéo do orgamento;
. Executar atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal,
material e orgamento;
. Executar servigos relacionados com licitagdo, compras, leildes e pregdes;
. Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicéo, registro, inventario
e reposig¢ao de materiais de consumo e permanente;
. Orientar a aplicacdo de normas gerais;
. Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adequagdo de rotinas, normas,
regulamentos e praticas de trabalho;
. Redigir relatorios e pareceres;
. Coordenar a identificagao, registro, inclusdes e exclusdes de bens patrimoniais;
. Supervisionar a unidade da administragao ligada a sua especialidade;
. Executar tarefas relativas ao controle do adiantamento, elaborando relatérios e
prestacao de contas;
. Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua
gestao;
. Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientagdes

e encaminhamentos necessarios;

. Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

. Desenvolver atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade,
orgamento, compras, patrimdnio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras préprias de sua
unidade administrativa;

. Coordenar e executar atividades relativas a contratacdo de servigos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

. Desenvolver atividades relacionadas com a supervisédo e planejamento de pessoal;

. Orientar a aplicagéo de normas gerais;

. Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adequagdo de rotinas, normas,

84 Descrigdo do cargo com redagdo dada pela Lei n.° 9.651, de 13 de outubro de 2021.
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regulamentos e processos de trabalho;

. Efetuar a prestacao de contas de convénios diversos;

. Elaborar e acompanhar a execugéo do orgamento das areas;

. Efetuar simulagdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;

. Elaborar calculos de liquidagao de sentenga trabalhista;

. Analisar as clausulas financeiras/previdenciarias;

. Acompanhar o servigo da divida interna fundada;

. Analisar o reajuste/realinhamento dos contratos;

. Emitir certidbes negativas ou positivas de débitos e tributos;

. Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, e-mail e pessoalmente;

. Constituir o crédito tributario, obedecida a legislagao vigente;

. Garantir que a implantacéo de solugdes que tenham impacto na sua area de atuacao
seja feita de acordo com a legislagéo pertinente;

. Interagir com outros 6rgaos governamentais, 6rgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliagao dos atos pretendidos;

. Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;

. Recomendar, implementar modificagbes, inovagbes e solugdes para processos de
trabalho;

. Zelar pelo material utilizado;

. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administracdo, Contabilidade, Financas, Gestao de Politicas
Pudblicas, Informatica, Informatica para Internet, Servigos Juridicos, Logistica, Marketing,
Recursos Humanos, Redes de Computadores e Secretariado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
i 1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislagéo, Normas e Procedimentos da area de atuacéo
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Atendimento ao Publico

X [ X [ X | X |w

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura de qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/pré-atividade, lideranga,
negociacdo, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solugao de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visao sistémica.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 /A

DESCRICAO SUMARIA

e Planejar, elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgaos da
administragdo publica direta ou indireta. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos
programas e projetos que sejam do dmbito de atuagdo do servigo social com a participagéo
dos usuarios e/ou funcionarios da administragao municipal.

ATRIBUICOES

° Elaborar diagndstico da realidade social de acordo com a demanda de cada area de
atuacdo do assistente social para subsidiar o planejamento, implementagédo, execugcéao e
avaliacido das politicas publicas nas esferas de micro e macroatuacao;

. Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de
identificar recursos e fazer uso dos mesmos no atendimento e defesa dos seus direitos;

° Realizar visitas e pericias técnicas; elaborar laudos e pareceres no ambito do servigo
social para acesso e implementacao das politicas publicas;

. Realizar estudos socioeconémicos e usuarios e/ou entidades familiares, a fim de
embasar pareceres e recomendacdes, relativo ao enquadramento nos servigos, programas
e projetos desenvolvidos pela Fundacéo;

. Organizar os procedimentos e realizar atendimentos individuais e/ou coletivos nas

diversas areas de atuacéo;

° Participar do treinamento avaliacdo e supervisao direta de estagiarios de servico
social;
° Participar da organizagédo, coordenagdo e realizagdao de conferéncias municipais,

estaduais e nacional da Assisténcia Social e outras politicas publicas que atue;

° Acionar os sistemas de garantia de direitos, com vistas a mediar seu acesso pelos
usuarios;
° Fomentar o processo de participagao e controle social junto as equipes de trabalho ¢

0s usuarios dos servigos publicos;

° Assessorar os usuarios e suas familias na perspectiva de identificacdo de
demandas, fortalecimento do coletivo, formulagdo de estratégias para defesa e acesso aos
direitos sociais;

° Atuar no assessoramento e supervisdo de projetos, programas e servi¢cos publicos,

nos diferentes orgdos gestores de politicas publicas da administracdo publica direta e
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indireta;

° Compor a equipe responsavel pelo desenvolvimento dos programas de prevengéo e
promocao de politicas sociais, com énfase nas areas de educacdo, saude, assisténcia
social, habitacdo e outras;

o Organizar e coordenar seminarios e eventos para debater e formular estratégias
coletivas para materializagao das politicas publicas municipais;

0 Participar de programas emergenciais destinados a populacdo em situacdo de
calamidade publica, no atendimento e defesa de seus interesses e necessidades;

J Coordenar e cadastrar os moradores em nucleos de submoradias, bem como
realizar analise social da situacado socioecondmica;

° Efetuar levantamento de dados para tracgar o perfil de grupos especificos e identificar
seus problemas sociais e habitacionais;

° Orientar comportamento de grupos em face de problemas de habitagdo nas fases de
pré e pés-ocupacao das moradias;

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

° Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Servi¢o Social e registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 — Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio

1 2

Atendimento ao publico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio
Legislacdo e normas técnicas da area de atuacao
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

> X X e

Comunicagao escrita, comunicacao verbal, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade,
planejamento, relacionamento interpessoal, solugcdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo
sistémica.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ATENDENTE DE SERVIGO FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD-}/B A partir de 1°/01/2016: AAD I/D — A partir de 1°/01/2017: AAD
IIG®

DESCRICAO SUMARIA

e Atender os contratantes do Servico Funerario Municipal, prestando todas as
informacbes e orientacbes necessarias; preparar toda a documentacdo pertinente aos
6bitos, encaminhando-as ao correto destino; fechar a contratacdo dos servicos a serem
prestados e efetuar a cobranga dos respectivos valores, seguindo normas preestabelecidas,
encaminhando ao Diretor do Servico Funerario; prestar informagbes telefénicas aos
postulantes.

ATRIBUICOES

e Atender os contratantes do Servico Funerario Municipal, sejam eles no ambito dos Velo-
rios Municipais ou Cemitérios;

o Prestar todas as informacgdes necessarias a regularizagdo documental dos ébitos, bem
como sobre o custo dos servicos;

o Requisitar documentos e preparar todos os formularios e planilhas com os dados dos fa-
lecidos e dos contratantes responsaveis;

e Gerar Notas de Servicos e Controles de Atendimento, receber as importancias corres-
pondentes aos servigos e prestar contas diariamente do faturamento do periodo vencido;

e Gerar planilhas relativas ao encaminhamento dos Atestados de Obito; pesquisar sobre
quadras e tumulos, lavrando em livros apropriados os assentamentos de inumagdes e exu-
macoes;

o Proceder pesquisa de quadras e tumulos a fim de auxiliar os visitantes quanto a localiza-
¢do dos mesmos;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.

85 Grau inicial alterado pela Lei n°® 8.618, de 28 de margo de 2016.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16271_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16271_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/16271_texto_integral.pdf

LEI 7828/2012
Fls. 69/187

Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 68)

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Atendimento ao Publico

> [ X X e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicacao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ¥/B A partir de 1°/01/2016: OPR /D — A partir de 1°/01/2017: OPR I/F8

DESCRICAO SUMARIA

e Integrar guarnicdo de veiculos especializados no resgate de cadaveres, ajudando
diretamente o Agente Funerario no recolhimento dos mesmos nos locais e estado em que
se encontrem, acomodando-os em caixdes ou urnas, transportando-os até os Velérios ou
IML, participando do carregamento e descarregamento, bem como, ajudando na limpeza e
desinfecgao dos veiculos utilizados e executando outras atividades afins.

ATRIBUIGOES

e Integrar guarni¢cao (Agente Funerario + Auxiliar Funerario) de veiculos especializados no
resgate de cadaveres e, eventualmente em outros;

e Atender chamados para o resgate de cadaveres, buscando-os em residéncias,
hospitais, industrias, logradouros publicos, terrenos baldios ou, em caso de acidentados,
nos locais onde se encontrem, sempre auxiliando o Agente Funerario nesta tarefa;

e Recolher os cadaveres no estado em que se encontram, juntamente com o Agente
Funerario, acomodando-os em caixdes ou urnas apropriados para a finalidade;

e acompanhar o transporte dos cadaveres do local de recolhimento até os Velorios ou
Instituto Médico Legal (IML) conforme o caso e, instrugbes recebidas, auxiliando no
descarregamento;

o utilizar ferramentas como machado, foices, serrotes, pé-de-cabra, facbes, pas, cordas,
etc., para o caso de abrir acesso até o local onde se encontrem os cadaveres ou para
recolhé-los;

e Auxiliar o Agente Funerario na limpeza e desinfeccdao dos veiculos utilizados,
equipamentos utilizados, conforme procedimentos preestabelecidos;

e Utilizar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecéo individual (EPI) fornecidos pelo
Servigo Funerario Municipal, nas condigbes e periodicidade preestabelecidos;

o Acatar determinacdes dos Peritos do Instituto de Criminalistica nos casos de morte
violenta;

e Executar ou ajudar, nos Velérios, salas de preparacdo de corpos, IML, tarefas como
movimentacdo de corpos em carrinhos de tracdo humana, vestir cadaveres, tamponar,

higienizar e efetuar limpeza de caixdes ou urnas com panos, espanadores, cera, antes do

uso, arrumacao de ornamentacao de local de velério, atualizacdo dos painéis informativos;

86 Grau inicial alterado pela Lei n°® 8.614, de 28 de margo de 2016.
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o Recepcionar cadaveres, ajudando a carregar e descarregar, bem como transportar até o
local do proximo procedimento;

o Executar outras tarefas que lhe forem designadas por seus superiores, afins as suas
atividades;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgao, comunicagao escrita, comunicag¢ao verbal, iniciativa / pro-atividade, organizagao
e controle, planejamento, relacionamento interpessoal, solugao de conflitos e trabalho em
equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: COZINHEIRA(O) INDUSTRIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP/E A partir de 1°/01/2016: AOP 1/G — A partir de 1°/01/2017: AOP 1/J?’

DESCRICAO SUMARIA

° Executar tarefas de preparo, cocgcdo e distribuicdo de alimentos, operando
equipamentos de cozinha de médio e grande porte, bem como limpeza e higienizacao dos
equipamentos.

ATRIBUIGOES

e Elaborar o pré-peparo, preparo e a finalizagdo de alimentos, observando o cardapio,
orientagao nutricional e padrdes de qualidade dos alimentos;

e Executar a higienizacdo dos equipamentos, saldo e utensilios de acordo com as normas
de higiene e seguranga;

o Executar alavagem, pré-preparo e preparo dos legumes e frutas;

e Zelar pela conservagao e guarda dos materiais e equipamentos utilizados;

e Preparar e cozinhar alimentos, seguindo cardapios e receituarios previamente
estabelecidos, operando equipamentos industriais de médio e grande porte no Programa de
Suplementagao Alimentar (PSA);

e Efetuar o controle e 0 armazenamento dos géneros alimenticios;

e Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeicbes de acordo com o
cardapio do dia;

e Servir as refeigcdes preparadas;

e Registar o numero de refeicdes distribuidas;

o Receber ou recolher loucas e talheres apds as refeigdes;

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

e Orientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo.

87 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.617, de 28 de margo de 2016.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Higiene e Limpeza X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizacao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.




LEI 7828/2012
Fls. 74/187

Camara Municipal de Jundiai

Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 73)

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP-1/D EA I/A®

DESCRICAO SUMARIA

° Gerenciar, planejar e desenvolver sistemas, processos e métodos de obras publicas
e privadas, seguranga do trabalho e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais.
Coordenar equipes de trabalho. Emitir e divulgar documentos técnicos como relatdrios,
mapas de risco e contratos diversos.

ATRIBUICOES

o Elaborar projetos, preparar plantas e planos de desenho, definir materiais,
equipamentos e mao de obra necessarios, efetuando calculos aproximados dos custos,
para posterior execugao direta ou contratada;

e Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, rede elétrica, casas de forga e
estacdes geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto, sinalizagdo de vias publicas,
pavimentagdo e/ou recuperacdo da malha viaria municipal e outros;

e Examinar e/ou vistoriar projetos e realiza os estudos necessarios para execugao direta
e/ou contratada;

e Instruir processos técnicos e administrativos e, desenvolver manuais relacionados a
especificacbes de métodos e procedimentos;

e Analisar as condigdes que deverao funcionar os projetos, preparar planos de trabalho,
atentando para a seguranca, funcionalidade e prote¢cdo dos equipamentos e maquinas,
recursos naturais, etc.;

e Fiscalizar e controlar obras, realizar analise e aprovagédo de projetos de edificagdes

particulares e publicas;

Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

Emitir pareceres em processos e realizar emissao de certiddes;

e Assessorar orgaos e entidades do governo;

e Fazer anadlise de reforma, ampliagcdo e construgao de edificios publicos, objetivando a
verificacdo das condi¢gdes de seguranga dos mesmos, bem como estabelecer todos os
equipamentos de protecdo coletiva necessarios;

e Acompanhar a execugcao de obras em areas e edificios publicos, a fim de constatar se

estdo sendo executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem como em condicdes

88 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.462, de 1° de julho de 2015, com produgdo de efeitos a partir de 1° de
janeiro de 2016.
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de seguranga;

e Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos
ergométricos e de definicdo do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definir condi¢cdes
funcionais mais adequadas para cada um;

e Participar de campanhas de orientagdo aos funcionarios, fazendo palestras sobre
assuntos relacionados com a seguranga e proteg¢ao do trabalho;

e Assessorar a Comissao interna de Prevencao de Acidentes — CIPA, comparecendo as
reunides, quando convidado, para dar informacdes e pareceres sobre temas relacionados a
Engenharia de Seguranga do Trabalho;

o Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia sanitaria e ambiental;

e Supervisionar e coordenar as acbes, estudos, pesquisas das técnicas de controle
sanitario do ambiente;

o Orientar a elaboragdo de projetos e servigos técnicos de captagdo, distribuicdo e
tratamento de agua, esgotos e residuo;

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

o Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serdao executados
0s projetos;

e Coordenar e executar estudos sobre drenagem, higiene e conforto de ambiente;

e Fiscalizar a execugao dos projetos, verificando o cumprimento de cronogramas e
projetos aprovados;

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

e Exercer a vigilancia e controle das condicbes sanitarias de coleta, tratamento e
disposicado de agua residuais, tanto dos sistemas publicos como de loteamentos, industrias
e outros sistemas privativos;

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

e Elaborar estudos de viabilidade técnica — econ6mica;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Engenharia Civil e registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 — Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2

Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuacéo
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

> [ X [% |eo

Atencgao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, iniciativa / pré-atividade, organizacdo e controle, planejamento, trabalho em

equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR /D A partir de 1°/05/2015: OPR l/G / A partir de 1°/05/2016: OPR I/H®®

DESCRICAO SUMARIA
° Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, correspondéncias,
equipamentos e outros.
ATRIBUIQf)ES

e Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, equipamentos e materiais;

o \Verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;
o Orientar e participar do carregamento e descarregamento de cargas com a finalidade de
manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

e Orientar e participar do carregamento e descarregamento das cargas transportadas no
Programa de Suplementacgao Alimentar (PSA), cuidando para que o equilibrio do veiculo e
protecao da carga nao sejam afetadas;

e Zelar pela seguranga de passageiros e cargas;

e Entregar correspondéncias como: cartas, convites, oficios, expedientes em geral e
materiais, no Municipio de Jundiai ou em outros;

o Fazer pequenos reparos de urgéncias;

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

e Providenciar o abastecimento e observar os periodos de revisdo e manutencgao
preventiva dos veiculos;

e Examinar as ordens de servigo, verificando os itinerarios € os horarios a serem
seguidos;

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

e Fazer relatorio de viagem;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.

89 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.463, de 1° de julho de 2015.
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LEI 7828/2012
Fls. 78/187

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 77)

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMA(}AO:
Ensino Médio e Habilitagao “D” ou “E” com anotacao para atividade remunerada.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Direcao Defensiva X
Mecanica basica X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

em equipe.

Atencdo, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho
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DESCRICAO DE CARGO*

CARGO: PROCURADOR JURIDICO FUNDACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PJF I/A

DESCRICAO SUMARIA

Representar a FUMAS judicialmente e assistir juridicamente os setores da Fundacéo,
através da emisséo de pareceres e de instru¢do em processos judiciais que envolverem
a Fundacéao.

ATRIBUI(;()ES
. Assessorar a Fundacao Municipal de A¢cdo Social — FUMAS na negociagao de
contratos, convénios e acordos;
. Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos afetos a Fundagéo
Municipal de Agao Social — FUMAS;
. Redigir ou orientar a redagao de projetos de lei e suas respectivas justificativas;
. Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Fundacéao
Municipal de Acéo Social - FUMAS;
. Assessorar juridicamente os Departamentos e Unidades da Fundagao Municipal de
Acao Social - FUMAS;
. Orientar juridicamente as sindicancias e inquéritos administrativos instaurados na
Fundacao;
. Preparar informagdes a serem prestadas em processo de mandados de seguranca
e “habeas corpus”;
. Prestar assessoramento e consultoria juridica;
. Participar das etapas de processos referentes ao estudo de matéria juridica como

adequacgao a legislacao vigente, apuragdo de informagdes e instrugcdo de defesa ou
acusacao;

. Redigir e apreciar documentos juridicos;
. Interpretar normas legais e administrativas;
. Opinar nos processos que se encontrem, em grau de recurso, a apreciagdo do

Superintendente ou dos Diretores;

. Assessorar a elaboragdo de documentos, termos, contratos e convénios em que a
Fundagao Municipal de Agao Social — FUMAS for parte integrante;

. Examinar documentos destinados a instrucdo de processos, ajuizando sobre sua
validade determinando ou n&o a sua juntada, para documentar de modo preciso o0s
referidos processos;

. Instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6érgaos externos ligados ao
Poder Judiciario, Poder Legislativo, Ministério Publico ou Tribunal de Contas;

. Examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Fundagdo Municipal de Agéo

91 Descrigdo do cargo com redagdo dada pela Lei n.° 9.651, de 13 de outubro de 2021.
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Social - FUMAS;

. Prestar assisténcia aos Departamentos e Unidades da Fundagdo Municipal de Agéo
Social — FUMAS quanto ao cumprimento das exigéncias para registro dos projetos
habitacionais;

. Propor e responder acboes de qualquer espécie e medidas cautelares, em defesa
dos interesses da Fundacao Municipal de A¢ao Social — FUMAS, acompanhando-os em
todos os graus de jurisdicdo, perante quaisquer juizes ou tribunais, até decisao final
transitada em julgado;

. Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atribuicdes tipicas da classe;

. Promover a execucdo da divida ativa da Fundacdo Municipal de A¢do Social —
FUMAS;

. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Superior completo em Direito com Registro no 6érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
i 1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2

Atendimento ao publico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislag&o e normas técnicas da area de atuagéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

X X [ X | X |[W

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, negociagao, organizagao e controle e planejamento.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP-HA A partir de 1°/01/2016: ESP I/B — A partir de 1°/01/2017: ESP 1/C%

DESCRICAO SUMARIA

° Atuar no planejamento, diagnéstico, prevengdo e tratamento, nas diferentes
modalidades de intervengcdo psicolégica; Prestar assisténcia psicolégica, em equipe
multiprofissional, colaborando para a compreensdo dos processos intrapsiquicos €
interpessoais e em todas as atividades do campo da Psicologia clinica e organizacional.

ATRIBUICOES

e Atuar na organizacao e aplicagao de treinamento e capacitacao profissional;

o Realizar a identificacdo e analise de fungdes, tarefas e operagdes tipicas das
ocupacdes;

e Participar na elaboracdo de cadastros e relatérios estatisticos sobre a populagao
atendida e os atendimentos realizados para a orientagao dos trabalhos;

o Executar atividades relacionadas a orientagao de pessoal;

e Elaborar e aplicar testes, utiizando o conhecimento e a pratica dos métodos
psicolégicos, para determinar as faculdades mentais, aptiddes, tragos de personalidade e
outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou
outros problemas de origem psiquica;

o Colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho, possibilitando o ajuste do individuo as necessidades do trabalho;

e Atuar nos projetos desenvolvidos pelas Secretarias Municipais, visando a integracéo e o
bem-estar dos servidores;

e Acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal e dos métodos de trabalho;

e Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento, a fim de assegurar a
aquisicdo de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao pleno desempenho das
atividades préprias de cada cargo;

o Executar todas as tarefas relacionadas com os programas de saude;

e Executar todas as tarefas relacionadas com a Fundacdo, no ambito de sua
competéncia;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.

92 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Psicologia com registro no 6érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 — Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2

Atendimento ao publico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Legislagdo e normas técnicas da area de atuacao
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

HABILIDADES INDIVIDUAIS

X [ X[ X | X|w

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicagcdo verbal, iniciativa / pro-atividade,
planejamento, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe e

visao sistémica.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAO CIVIL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TECHA A partir de 1°/01/2017: TEC 1/B — A partir de 1°/01/2018: TEC 1/C*

DESCRICAO SUMARIA

. Executar e orientar os servicos de levantamentos e pesquisas técnicas,
supervisionando a execugao e avaliagdo do custo real das obras publicas, compreendendo
também a orientagdo e supervisdo dos trabalhos de topografia de obras, supervisionar as
atividades ligadas a 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 legislagao pertinente.

ATRIBUICOES

o Efetuar e orientar a realizacido de pesquisas e levantamentos de dados necessarios
para avaliacdo das obras da municipalidade;

e Executar e orientar a realizacdo de coleta de dados e registro de observacdes
necessarios a elaboracao dos projetos;

e Elaborar orcamentos de materiais, m&o de obra e programas de trabalho para a obra;

e Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

e Supervisionar a execucao da obra, dar orientacio técnica de utilizacao e regulagem de
maquinas e equipamentos;

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

e Elaborar plantas populares fornecidas pela Fundacao;

e Efetuar vistorias nas obras de sua responsabilidade técnica;

e Coordenar e também executar os servicos 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 orientacao técnica profissional aos municipes;

Executar e orientar a elaboragéo de projetos populares;

Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagbes, estudando-os e
calculando as medigdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento
topografico;

e Efetuar o reconhecimento basico da area, analisando as caracteristicas do terreno para
decidir os pontos de partida, selecionar materiais e instrumentos;

e Realizar e orientar a execucido de levantamentos da area demarcada, posicionando e
manejando teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medigcao, para fornecer
dados necessarios a construgcao de obras;

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

e Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagdo de estacas e
indicando referéncias de nivel, marcos de locagcdo e demais elementos, para orientar os
auxiliares na execugao dos trabalhos;

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

93 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.
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o Executar e orientar a realizagdo de levantamentos de ruas, terrenos, tubula¢des de agua
pluvial, esgotos e projetos de construgao;

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

e 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;

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

o Expedir intimacdes e lavrar notificagdes, autos de infracbes e embargos, de acordo com
as normas estabelecidas;

o Possibilitar as informacgdes sobre os riscos existentes nas atividades e nos ambientes de
trabalho aos responsaveis pelos setores, bem como aos servidores, propondo medidas de
seguranca e higiene, a fim de eliminar e/ou neutralizar os riscos;

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

o Executar as atividades e procedimentos ligados a segurangca e higiene do trabalho,
avaliar os resultados alcancados, adequando as estratégias utilizadas, se necessario,
observando dispositivos legais e institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou
reducdo permanente dos riscos de acidentes do trabalho e a melhoria das condi¢cbes do
ambiente, para preservar a integridade fisica e mental;

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

o \Verificar as necessidades de regulamentar procedimentos realizados por servidores, a
fim de garantir o pleno atendimento as normas de seguranga, higiene e medicina do
trabalho;

e Auxiliar o processo de elaboracdo de normas, regulamentos, documentagao, dados
estatisticos, resultados de analises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e
outros de divulgagao para conhecimento e autodesenvolvimento de servidor;

e Acompanhar e coordenar as indicagdes, solicitacdes e inspec¢des dos equipamentos de
protecdo contra incéndio, de acordo com a legislagdo vigente, dentro das qualidades e
especificacdes técnicas recomendadas;

e Distribuir e determinar a utilizac&do, pelos servidores, dos equipamentos de protecéo
individual (EPI), quando as condi¢gdes assim exigirem, visando a reducdo dos riscos a
seguranca e integridade fisica dos mesmos;

e Colaborar com a Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) em seus
programas, estudando suas observagcbes e proposi¢cbes, visando a adotar solucgdes
corretivas e preventivas de acidente de trabalho e/ou doengas ocupacionais;

e Prestar apoio a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes de Trabalho (SIPAT),
organizando as atividades e recursos necessarios;

e Executar o levantamento e estudo dos dados estatisticos de acidentes do trabalho,
doencas profissionais e do trabalho utilizando-os de forma a viabilizar as acées de protegao
coletiva e individual dos servidores;

e Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas e outras
pessoas a servigo da Fundagado, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do
trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestagéo de servico;

o Oferecer relatorio perioddico sobre as atividades executadas;

o Preparagao de elementos técnicos (projetos, detalhamento, especificagdes de materiais,
quantificagdo, elaboragado de planilhas orgamentarias, memoriais descritivos, cronogramas
fisico-financeiros e outros) para subsidiar processos licitatorios de obras de construgao civil,
auxiliando seu superior imediato;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.




Estado de Sao Paulo

Camara Municipal de Jundiai

LEI 7828/2012
Fls. 87/187

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 86)

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura ou Edificacdes

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Basico

2 — Intermediario

3 — Dominio
1 2 3
Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Informatica — Pacote Office / AUTO CAD e outros voltados a sua area X
Legislac&o e normas técnicas da area de atuacao X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

equipe.

Atencgao, comunicacdo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizacao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: TECHA A partir de 1°01/2017: TEC I/B — A partir de 1°/01/2018: TEC 1/C**

DESCRICAO SUMARIA

e Atividade em Unidade de Alimentacdo e Nutricdo (UAN) que presta atendimento aos
beneficiarios do Programa de Suplementacgao Alimentar (PSA).

RESPONSABILIDADES

e Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo, desde
recebimento até distribuicdo, de acordo com o estabelecido no manual de boas praticas
elaborado pelo responsavel técnico, atendendo as normas de seguranca alimentar;

e Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pré-preparo e preparo de
refeicdes e alimentos, obedecendo as normas sanitarias vigentes;

e Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de acordo
com o padréo de identidade e qualidade estabelecido;

e Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades de porcionamento, transporte e
distribuicdo de refeicbes, observando o per capita e a aceitagdo do cardapio pelos
comensais e beneficiarios;

e Analisar processos administrativos antes de serem aprovados;
e Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

e Coordenar o processo de elaboragdo de normas, regulamentos, documentagao, dados
estatisticos, resultados de analises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e
outros de divulgacao para conhecimento e autodesenvolvimento de servidor;

e Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas e outras
pessoas a servigo da Fundacdo, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do
trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de prestacéo de servigo;

e Planejar, coordenar e supervisionar servicos de producdo e distribuicdo de alimentos
para programas municipais de combate a desnutrigdo, pesquisando fontes, receituarios,
fornecedores, elaborando cardapios, cronogramas, cadastrando beneficiarios,
acompanhando e avaliando o desenvolvimento dos programas;

o Oferecer relatorio periédico sobre as atividades executadas;

e Supervisionar as atividades de higienizacdo de alimentos, ambientes, equipamentos e
utensilios visando a segurancga alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes;

e Orientar os servidores para o uso correto de uniformes e de Equipamento de Protecao
Individual (EPI) correspondentes a atividade, quando necessario;

o Participar de programas de educacao alimentar para a clientela atendida, conforme
planejamento previamente estabelecido pelo responsavel técnico;

e Realizar pesagem, mensuragédo e outras técnicas definidas pelo responsavel técnico,
para concretizacado da avaliagao nutricional e de consumo alimentar;

94 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.
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e Colaborar com as autoridades de fiscalizagao profissional e/ou sanitaria;
e Participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagao;

e Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos desenvolvidos na
Unidade de Alimentagéo e Nutrigdo (UAN) e pontos de distribui¢ao;

e Colaborar no treinamento de pessoal operacional e voluntario;
e Observar a aplicagdo das normas de seguranga ocupacional;
e Auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados;

e Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrugdes
contidas nos seus manuais;

e Controlar programas de manutencao periddica de funcionamento e conservacao dos
equipamentos;

e Participar do controle de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentacao e
Nutricao (UAN), identificando doencas relacionadas ao ambiente de trabalho e aplicando
acdes preventivas;

o Desenvolver campanhas educativas para os colaboradores, voluntarios e beneficiarios;
e Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas;
o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:
Ensino Médio mais Técnico em Nutricdo e Dietética.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuagéo X
Atendimento ao publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagdo verbal, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, iniciativa / pro-atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e
trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TELEFONISTA
GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD-30-/B A partir de 1201/2016: AAD 1/D 30h — A partir de 12/01/2017: AAD 1/G 30h®*°

DESCRICAO SUMARIA

° Operar equipamentos de mesa telefénica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar
e completar chamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se
formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras.

ATRIBUICOES

e Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas;

o [Efetuar ligacdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas;

o Elaborar relatérios semanais € mensais sobre as ligagdes completadas através dos
ramais;

e Comunicar imediatamente a empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos
equipamentos utilizados;

e Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal
solicitado;

e Atender e realizar com urbanidade todas as chamadas telefonicas;

e Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;

o Prestar informacdes sobre niumeros de telefone dos 6rgéos publicos;

e Arquivar documentos e relatérios do setor;

e Conservar os equipamentos que utiliza;

o Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagao.

95 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.621, de 28 de margo de 2016.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Curso de operagédo de mesa telefonica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Basico
2 — Intermediario

3 — Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacgao X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
X

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




Estado de Sao Paulo

Camara Municipal de Jundiai

LEI 7828/2012
Fls. 92/187

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 91)

ANEXO X — INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO
DENOMINAGAO PAGINA
Assessor-Especial-para-AssuntosHabitacionais® 92
Assessor-Municipal-Iv®’ 93
Assesser-Municipal-\’ 94
Assessor-Municipal- V1% 95
o i - - . %
Diretor-de-Acdo-Secial Diretor do Departamento de Agdo Social® 97
Diretor-de-Habitacde Diretor do Departamento de Regularizagdo Fundiaria®® 98
o o ServicoF o Municinal® 99
DiretorTéenice Diretor do Departamento de Obras e Projetos®® 100
Superintendente 101

96 Cargo extinto pela Lei n® 8.571, de 28 de dezembro de 2015.

97 Cargos extintos pela Lei n.° 8.762, de 03 de marco de 2017.

98 Cargos redenominados pela Lei n.° 8.762, de 03 de margo de 2017.
99 Cargo extinto pela Lei n® 8.261, de 16 de julho de 2014.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BIRETOR DE-ACAO-SOCIAL DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ACAO
SOCIAL*

SiMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac¢ao e exoneragao.
FORMAGAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

e Planejar, executar e coordenar a implantacdo de projetos sociais voltados para
habitacao.

ATRIBUICOES

e Planejar as necessidades de implantacdo de projetos sociais voltados para o campo
habitacional, em concordancia com as politicas tracadas pela Secretaria Executiva;

o Exercer a coordenacéao geral e a fiscalizagdo dos programas sociais;

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

e Participar da elaboracao dos Orcamentos — Programas anuais;

e Coordenar a realizacdo do cadastro sécio — econdmico, promovido pela area social, em
nucleos de submoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas, através
dos programas sociais existentes;

e Coordenar, através da area social o trabalho com as entidades representativas de
moradores, visando a participagéo e integracdo dos mesmos quanto a questao habitacional,
bem como a politica do bem-estar social;

e Executar outras atribui¢cdes afins.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: BmLREj:QR—DE—HABﬁA(}AG DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE
REGULARIZAGCAO FUNDIARIA™*®

SiMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac¢ao e exoneragao.
FORMAGAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

e Desenvolver atividades de planejamento da participagao/intervengdo da Fundagao em
projetos urbanisticos, arquitetbnicos e de regularizagdo fundiaria, bem como no
acompanhamento e fiscalizacio.

ATRIBUIGOES

o Exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgaos e
servidores que lhe sao diretamente subordinados;

o Exercer supervisao técnica e normativa sobre assuntos urbanisticos e arquiteténicos,
decorrentes de futuros empreendimentos habitacionais de competéncia da Fundagao, com
énfase no planejamento e viabilizagcdo de obras;

o Exercer supervisdo técnica e normativa nos assuntos de regularizagao fundiaria nos
nucleos de submoradias e outros locais, bem como quanto ao desenvolvimento de projetos
do programa de Plantas Populares e respectiva fiscalizagao;

e Assessorar os membros da Secretaria Executiva, especialmente o Superintendente, nos
aspectos especificos;

e Executar outras atribuicdes afins.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR TECNICO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E
PROJETOS'*®

SiMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac¢ao e exoneragao.

FORMAGAO: Superior Completo
DESCRICAO SUMARIA

e Planejar, implantar e supervisionar a execug¢ao de projetos e programas habitacionais.

ATRIBUICOES

e Planejar as necessidades de implantacdo de projetos habitacionais, em concordancia
com as politicas tracadas pela Secretaria Executiva;

o Executar a coordenacgao geral e a fiscalizagdo dos programas habitacionais;

e Coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes
previstas no Plano Municipal de Habitagao;

e Participar da elaboracao dos Orgamentos — Programas anuais;

e Elaborar projetos de urbanizagédo e reurbanizacdo de favelas e de desfavelamento de
areas publicas;

e Coordenar a elaboracdo dos memoriais descritivos, planilhas de orgcamento basico,
projetos complementares e detalhamentos de obras, realizando o seu acompanhamento
técnico;

e Apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes do encerramento do exercicio, 0
relatorio das atividades executadas, para exame e aprovacédo do Conselho Curador;

o Despachar e visar certiddes expedidas pelos 6rgaos sob sua direcao;

e Coordenar os trabalhos dos funcionarios que executam as atividades de expediente da
Diretoria; executar a coordenacgao geral das a¢gdes da Sec¢do de Contencao de nucleos de
submoradias;

o Executar a coordenagao geral dos programas de regularizacao fundiaria;

e Executar outras atribuicdes afins.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUPERINTENDENTE

SiMBOLO: CC-00
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac¢ao e exoneragao.
FORMAGAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

e Exercer a direcdo geral da Fundagao, representando-a ativa e passivamente.

ATRIBUICOES

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

e Constituir mandatarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria Executiva;
e Solicitar a convocacdo de reunides do Conselho Curador, sempre que entender
necessario;

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

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

o Aceitar doagdes, legados, subvencdes e contribuicdes de qualquer natureza e, quando
onerosas, apos oitiva do Conselho Curador e autorizacao legislativa;

e Encaminhar anualmente o relatério e as prestagdes de contas ao Conselho Curador;

o Apresentar proposta de reforma ou modificacao deste estatuto;

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

o Organizar e promover programas visando obter da comunidade apoio e contribuigdo
para o desenvolvimento das suas atividades;

e Submeter a aprovacéao prévia do Conselho Curador os planos e programas de trabalho,
respectivos orgamentos e programas financeiros anuais, referentes a investimentos, na
forma da legislacdo em vigor;

e Submeter as contas ao Conselho Fiscal;

o Admitir, transferir, promover, remover, dispensar e exonerar servidores;

o Aplicar penalidades disciplinares aos funcionarios, na conformidade da lei;

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

e Homologar o objeto das licitagdes;

e Coordenar as atribuicoes da Assessoria Juridica da Fundagéo;

e Executar outras atribui¢cdes afins.
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ANEXO XI — GLOSSARIO DE COMPETENCIAS

1) Atencao: Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé ou ouve;
cuidadoso, aplicado, feito com atencao, meticuloso, cuidadoso, atentivo.

2) Comunicacao Escrita: Indica o grau de assertividade nos processos de comunicacao
escrita, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber informagdes de forma clara e
objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

3) Comunicacao Verbal: Indica o grau de assertividade nos processos de comunicagao
verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber informacdes de forma clara e
objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber expressar-se e ouvir.

4) Confiabilidade: Qualidade do que é confiavel; confiabilidade; honestidade, lealdade,
sinceridade.
5) Cultura da Qualidade: Capacidade de demonstrar uma postura orientada para a

busca continua da qualidade dos servigcos, estando comprometido com a implantagéo e
operacionalizagdo dos programas de gestdo da Prefeitura. Faz a coisa certa, de maneira
certa.

6) Cumprimento de prazos: Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e
na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario para atingir objetivos.

7) Flexibilidade: Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, trabalhar em
varias atividades, mudar e adaptar-se a novas estratégicas, buscando meios alternativos
para atingir os resultados.

8) Foco no resultado (Orientacédo para resultados): Capacidade de orientar os esforgos

para os objetivos da Prefeitura. Define os meios para atingi-los e ndo desiste enquanto nao
os alcanca.

9) Iniciativa / Pro-atividade: capacidade de se antecipar a situagdes, necessidades e
problemas futuros, atuar com iniciativa, estar sempre se atualizando, se adaptando e
interagindo de acordo com os objetivos.

10) Lideranca: capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou superar
objetivos organizacionais, estabelecendo um clima motivador, formando parcerias e
estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de forma eficaz as
ferramentas.

11) Negociacdo: ter atitudes flexiveis, administrar agdes de terceiros e situagbes
conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, estilos e comportamentos na
construcdo de relages de longo prazo.

12) Organizacdo e Controle: capacidade de organizar adequadamente o ambiente e a
rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde, como e quando € com quem
estao definidas as responsabilidades e atividades.
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13) Planejamento: capacidade de priorizar suas acbes a partir das necessidades e
situagbes apresentadas (objetivos), definindo meios de acompanhamento de modo a
assegurar os resultados esperados.

14)  Produtividade: entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na
qualidade esperada. Busca alternativa e apoio quando necessario para atingir os objetivos.

15) Relacionamento interpessoal: capacidade de convivéncia com as pessoas
independente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando construtivamente e
demonstrando respeito a individualidade, compreensao e auséncia de atritos pessoais.

16) Solucao de conflitos: capacidade de solucionar problemas, atuando como facilitador,
procurando o equilibrio de interesses entre as partes. Demonstra empatia, Consegue
estabelecer a relagdo ganha/ganha.

17)  Trabalho em equipe: capacidade de desenvolver trabalhos em equipe mantendo uma
postura profissional participativa e colaboradora, aceitando a premissa de que cada um tem
contribuicdes a oferecer e o objetivo principal deve ser a consecugao dos objetivos do time.

18)  Visdo Estratéqgica: capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de sucesso para
atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e monta estratégias para cenarios
futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e /ou mercado.

19) Visdo Sistémica: capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o compde,
analisando os efeitos das acdes nos resultados do processo.

\scpo
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LEI N.° 7.828, DE 29 DE MARCO DE 2012

Reformuta o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras € Remuneragéo da
Fundac#o Municipal de Agdo Social-FUMAS, redenominando-o

"Plano de Cargos, Saldrios e Vencimentos".

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Séio Paulo, de acordo
com o que decretou a Cimara Municipal em Sess#o Ordinaria realizada no dia 27 de margo de

2012, PROMULGA a seguinte Lei:-

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragfo dos servidores da
Fundagic Municipal de Agdo Social - FUMAS, instituido pela Lei n°® 6.971, de 06 de
dezembro de 2007, tem sua denominagio alterada para “Plano de Cargos, Saldrios e
Vencimentos”, passando a vigorar com a redagfo desta Lei, fundamentado nos seguintes
principios:

I - racionalizago da estrutura de cargos e saldrios;

Il — legalidade e seguranga juridica;

IH - estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagéo funcional;

IV - reconhecimento e valorizagdo do servidor publico pelos servigos prestados,

pelo conhecimento adquirido ¢ pelo desempenho profissional.
Art, 2° Para os efeitos desta Lei considera-se:

I — cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional, cometidas a funcionario municipal, instituido no quadro
de cargos respectivo, criado por Lei, com denominagfio propria, vencimento e atribuigdes
especificas;

II - emprego: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigfes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo
regime da Consolidag#io das Leis Trabalhistas; A

PUBLICACAO fca
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II1 - funciondrio: pessoa legalmente investida em cargo pablico do Municipio,
sob regime estatutario, seja o cargo de provimento efetive ou em comisséo;

IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislag#io trabalhista;

V - servidor publico: todo funcionirio e empregado do Municipio,
independentemente de qualquer condigfo;

VI — vencimento-base ou saldrio-base: retribuigiio pecuniaria devida ao servidor
pelo exercicio do cargo ou emprego, em conformidade com o nivel e grau que ocupe;

VII — remunerag¢fio: valor do vencimento-base ou do salério-base acrescido das
vantagens & que o servidor piblico tem direito;

VIII - grau: valor indicative de cada posi¢iio de vencimento-base ou saldrio-base
em que o servidor podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por
letras;

IX - nivel: plano salarial em que o servidor poderd estar enquadrado, segundo
critérios de tempo, desempenho, capacitagio e titulagio, representado por algarismos romanos;

X - grupo: conjunto de cargos e empregos vinculados a uma mesma tabela de
vencimento ou salario;

XI - quadro: conjunto de cargos ¢ empregos publicos integrantes da estrutura dos
orglos do Poder Executivo;

XII - progressfio: passagem do servidor de um grau para o imediatamente
superior, na tabela de vencimento-base ou saldrio-base prépria do nivel e grupo a que pertence;

XIII — promogiio: passagem do servidor de um nivel para outro imediatamente
superior, na tabela de vencimento-base ou saldrio-base prépria do grupo a que pertence;

X1V — mobilidade funcional: evolugio ascendente na estrutura salarial do

servidor, por intermédio de progressdo e promogdo.

TITULO II

DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3°, Estdo abrangidos por esta Lei:
I — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
II - Quadro de Cargos de Provimento em Comissio;

III - Quadro de Empregos.
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CAPITULO I

DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art, 4°, O Quadro de Cargos da Fundagiio Municipal de A¢fic Social - FUMAS,
com as respectivas denominagdes e quantitativos, é o constante dos Anexos I e I, observadas

as seguintes regras:

I — os cargos constantes da coluna “Situa¢fio Atual” ficam com a nomenclatura

alterada para a constante da coluna “Situa¢fio Nova”.

II — ficam criados os cargos constantes da coluna “Situagdo Nova” sem

correspondéncia na coluna “Situacio Atual”.

I - ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situag@io Atual” sem alteragio

de nomenclatura na coluna “Situagfio Nova™.

§ 1° - As atribuigdes e os requisitos exigidos para ingresso nos cargos de
provimento efetivo e em comissdo sdo os estabelecidos nos Anexos IX e X, respectivamente, 0s

quais poderdo ser atualizados sempre que necessario.

§ 2° - Os concursos publicos para o provimento dos cargos do Quadro Permanente
serdo voltados a suprir as necessidades da Funda¢fio Municipal de Ag¢éio Social - FUMAS, que
poderd exigir habilidades especificas, além dos requisitos definidos no Anexo IX, de acordo

com a natureza e a complexidade do cargo.

Art. 5°. O Quadro de Empregos da Fundagfio Municipal de Agio Social - FUMAS
¢ o constante do Anexo III, sendo que os empregos constantes da coluna “Situacio Atual”

ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagio Nova”.

Paragrafo inico - O Quadro de Empregos de que trata o “caput™ deste artigo &
destinado a extingdo na vacéncia, de acordo com as disposigdes da Lei n°® 3,939, de 29 de maio

de 1992,

Art, 6°. O ingresso do funciondrio dar-se-4 sempre no nivel ¢ grau iniciais do

cargo, na forma disposta nos Anexos Ie IV.
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CAPITULO I
DA MOBILIDADE FUNCIONAL
Seciio I

Disposices Gerais

Art. 7°. A mobilidade funcional dar-se-4 pelos institutos da Progressdo e da
Promogdo, observado o constante desta Lei e o que se dispuser em Regulamento.

§ 1° - O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, na forma
estabelecida em Regulamento, sendo os reflexos financeiros deferidos a partir da aquisigio do
intersticio minimo pelo servidor, tomando-se como base a data de sua admisséo.

§ 2° - A Administragfio programara a realizagio dos processos de progressfo e
promogdo obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal, cumprindo & Diretoria

Administrativa e Financeira efetuar a reserva orgamentaria correspondente.

Seciio I1
Da Progressfio e da Promogiio

Subsec¢iio I
Da Progress#éio

Art. 8°. A progressfio consiste na passagem do servidor piblico de um grau para
outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel e grupo a que pertence, mediante o

cumprimento das condigles estabelecidas no artigo 9°.

Paragrafo Gmico - Excetuam-se do disposto no “caput” os servidores que, por
forga do tempo de servigo, tenham percorrido todos os graus salariais do seu grupo de origem,
hipbtese em que a progressdio dar-se-4 para o grau salarial imediatamente superior ao

vencimento-base ou saldrio-base percebido, independente do grupo de origem.

Art. 9°. S%o condigOes para a progressdo:
I - aprovagfio no estagio probatdrio;
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II — cumprimento do intersticio minimo de 02 (dois) anos no gran em que se
encontre o servidor, observados os critérios do artigo 13;

III - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso
II;

IV - nota igual ou superior a 07 (sete), em cada uma das 02 (duas) altimas

avaliagGes anuais do desempenho.
Subseciio T1
Da Promogéio

Art. 10. A promocéo € a passagem de um nivel para outro imediatamente superior
dentro do grupo a que pertence o cargo ou emprego, mediante avaliagiio do desempenho ¢
capacitagio profissional.

§ 1° - A promoglo serd concedida, dentro do novo nivel, no grau imediatamente
superior ao ocupado pelo servidor.

§ 2° - Os servidores serdo classificados em listas, por Diretoria, para a selecéio
daqueles que serdo contemplados com a mobilidade funcional, considerando os critérios de
avaliacdio do desempenho e demais requistitos.

§ 3° - Em caso de empate, serd contemplado o servidor que, sucessivamente:

I — tiver obtido a maior nota na Avaliagéo do Desempenho mais recente;

H - apresentar o menor indice de absenteismo no periodo avaliado;

I - estiver hd mais tempo sem ter obtido progressdo ou promog#o;

IV — tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.

Art. 11, SHo requisitos para a promogio:

I — cumprimento do intersticio minimo de 5 (cinco) anos no nivel em que se
encontre o servidor, observados os critérios do artigo 13;

II - inexisténcia de pena disciplinar nos 5 (cinco} anos anteriores;

Il - nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas) 0itimas
avaliag®es anuais do desempenho;

IV — contar com a capacitagdo profissional exigida para o nivel a que concorre.

Art. 12, A capacitagio profissional exigida para a promogdo sera obtida mediante:
I - Graduagdo;
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II - Titulaggo;

ITI — Cursos de capacitagfo.

§ 1° - A graduaciio e a titulagdo:

I — devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educagéio;

II - tém validade indeterminada para os fins desta lei;

III - nfio podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de promog#o;

IV — néio podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo;

V ~ ndo podem ter sido utilizadas para fins de enquadramento.

§ 2° - Os cursos de capacitagfio:

I — devem ser reconhecidos pela Comissdio Técnica de Recursos Humanos da
FUMAS, como pertinentes, na forma do § 5° deste artigo;

II ~ devem ser utilizados no prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data do
certificado de conclus#o;

I — devem perfazer a carga horaria minima de:

a) Grupo Operacional: 40 (quarenta) horas

b) Grupo Apoio Administrativo: 60 (sessenta) horas

¢) Grupo Técnico: 80 (oitenta) horas

d) Grupo Especializado 100 (cem) horas

IV - n#%o podem ser utilizados mais de uma vez para fins de mobilidade funcional.

§ 3° - Os pardmetros fixados no § 2° poderfio ser revistos sempre gue necessario
para compatibiliza-los com os objetivos estratégicos e programaticos da Administrag3o.

§ 4° - O servidor que se habilitar & promogfo e no for beneficiado por esta em
razdo da inexisténcia de disponibilidade orgamentéria e financeira, poderé fazer uso dos cursos

realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso I do § 2° deste artigo.

§ 5° - A capacitagdo profissional deve ser pertinente com as atribuigdes e

exigéncias do cargo.
Subsecdo 111

Dos Critérios para Aquisi¢io do Intersticio Minimo

Art.13. Somente serfo considerados para aquisi¢fio do intersticio minimo exigido

para a evolugdo funcional:
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I - dias efetivamente trabalhados;

II - férias;

111 - férias-prémio;

IV - licengas e afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou nio,
a cada ano;

V - licenga a gestante e por adogdo, até¢ 0 maximo de 180 (cento e oitenta dias);

VI - licenga paternidade;

VII - licengas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho,
desde que n#io ocasionados pelo servidor e até o méximo de 180 (cento ¢ oitenta) dias,
ininterruptos ou néo.

§ 1° - Ndo serd considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para
exercicio de:

I - cargo ou fungio de governo ou diregdo, de provimento em comiss3o, no servigo
pablico da Unifio, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas autarquias,
empresas publicas ¢ sociedades de economia mista; €

I1 - mandato eletivo no Executivo ou no Legislativo, federal, estadual ou
municipal;

III — mandato de diregéio sindical.

§ 2° - Néo prejudicam a contagem de tempo para os intersticios necessarios a
mobilidade funcional a nomeagéo para cargo em comissio ou a designagio para fungdo de
confianga, exercidos dentro da Administragio Municipal.

§ 3° - A hipétese prevista no inciso III do § 1° deste artigo aplica-se apenas para

fins de promogéo.

CAPITULO INI
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 14, O Sistema de Avaliagio do Desempenho tem por finalidade o

aprimoramento dos métodos de gestlio, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo ¢

valorizagdo do servidor publico.

Art. 15. A avaliagBio do desempenho constituird um processo anual e sistemético

de aferi¢io individual do desempenho do servidor e serd utilizada para fins de programacfio de

agbes de capacitagdo e qualificagdo e como critério para a evolugdo funcional.
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§ 1° - O Sistema de Avaliag8o do Desempenho € composto por:
I —~ Avaliaciio Especial do Desempenho, utilizada para fins de aquisi¢io da
estabilidade no servigo pablico, conforme artigo 41, § 4° da Constitui¢io Federal;

I — AvaliagBio Periddica do Desempenbo, utilizada anualmente para fins de
mobilidade funcional.
§ 2° - O processo de avaliaclio do desempenho contemplara os fatores funcionais

descritos no Anexo XI, observado o grupo ocupacional a que pertenga o cargo.

§ 3° - A assiduidade serd objeto de avaliagdio através de pontos a serem

descontados da soma dos obtidos nos demais fatores.

§ 4° - Todo servidor sera cientificado, por escrito, do resultado de sua avaliagio de

desempenho.

Art. 16. A coordenagéio e supervisdo do processo de avaliagio do desempenho

competem a Diretoria Administrativa e Financeira da Fundagfo.

CAPITULO IV

DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 17. O Programa de Capacitagio e Aperfeicoamento dos Servidores da
Fundag¢do Municipal de A¢do Social, cujas ag3es deverfio ser articuladas com o planejamento
institucional e com o sistema de avaliagéio do desempenho, definido no Titulo II, Capitulo III,
desta Lei, obedecendo aos seguintes objetivos:

I - conscientizar o servidor para a compreensio e assuncgio do seu papel social,
enquanto sujeito do processo de construgdio de metas instifucionais e da construgiio do
planejado;

I¥ — promover e incentivar a integragdo dos servidores no processo de educagio
formal;

HI - preparar os servidores para a evolugiio funcional, capacitando-os

profissionalmente para o exercicio eficaz de suas tarefas individuais.

Art, 18, Serfio trés os tipos de capacitagdio:
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I — de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizagio e o funcionamento da Prefeitura € da
Fundag¢io Municipal de Agfo Social - FUMAS;

IT — de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e

preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas;

III - de atualizagfo, para adequagdo ds demandas do proprio cargo, reforgo do

conteiido de diretrizes € normas relativas & atuagfo funcional.

Art. 19. As chefias de todos os niveis hierrquicos deverfio participar do programa:

I — identificando e analisando, no &mbito de cada drgfo, as necessidades de
capacitagio e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessdrias ao atendimento das caréncias identificadas e & execugio dos programas propostos;

II — facilitando a participagfio de seus subordinados nos programas ¢ tomando as
medidas necessirias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nfio causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

IIl — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitagio
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagfio relacionados as
suas atribuigdes.

Pardgrafo dnico - Independentemente dos programas previstos, cada chefia

desenvolverd com seus subordinados atividades de treinamento em servico, em consondncia

com o programa de capacitagiio estabelecido pela Administragfio, através de:
I - reunides para estudo e discussfio de assuntos de servigo;

Il ~ divulgaglio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e

orientagfio quanto ac seu cumprimento e discussio;

IIl - discussdo dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de sua
contribuigiio para o sistema administrativo;

IV - utilizagdo de rodizio e¢ de outros métodos de capacitagio em servigo,

adequados a cada caso.

MOD. 3



] LFj.7 /2012
(Lei n° 7.828/2012) " TERh s

P 6y3i8
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP , @7

Art. 20. O Programa de Capacitagio e Aperfeicoamento dos Servidores serd
desenvolvido por intermédio da Escola de Governo ¢ Gesto de Jundiai e Secretaria Municipal
de Recursos Humanos, naquilo que couber, de forma direta ou através de parcerias com

instituigdes externas, piblicas ou privadas, ou com outros 6rgios do Municipio.

Pardgrafo Gnico - E assegurada ao servidor, por iniciativa prépria, a participagdo
em cursos de capacitagio, dentro da sua area de atuaglio, observada a conveniéncia € a

necessidade do servigo.

Art. 21, Desde que haja interesse da Administragfio e observada a necessidade do
servigo, os servidores ocupantes dos cargos e empregos regidos por esta Lei poderdo ser
indicados para exercer parcialmente a sua jornada de trabalho em atividades de capacitagiio e
formagdio profissional, realizando atividades técnicas, administrativas e de monitoria,
ministrando aulas e palestras ou atuando como instrutores técnicos na sua area.

§ 1° - O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e
nd3o implicara em remuneragfo adicional, sendo as horas de capacitago efetivamente
ministradas convertidas em pontos a serem acrescidos A nota final da avaliagiio do
desempenho, na proporgfio de 1,00 (um) ponto por hora, limitado 3 nota 10,0 (dez).

§ 2° - Caberd a Administragiio Municipal, se o caso, a prévia capacitagio
pedagogica 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. 22. A critério da Administrago, tendo em vista o planejamento institucional e
a necessidade do servigo, podera ser concedido ao servidor abrangido por esta Lei afastamento
para participagiio em estigios profissionais, visitas técnicas, congressos, semindrios, atividades
diversas de capacitagdo, cursos de alfabetizagiio, cursos profissionalizantes e de educagio
formal basica ou superior, nesta incluida a pds-graduagio, desde que atendidos os requisitos
contidos na regulamentagfio do Programa de Capacitagio ¢ Aperfeicoamento, previsto nesta
Lei, e os constantes do Estatuto dos Funcionérios Puiblicos Municipais.

Art. 23. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitagiio e
Aperfeigoamento serfio contemplados anualmente na Lei Orgamentdria, constituindo rubrica
prépria consignada na dotagdo da Fundagéio, relativamente aqueles que lhe couberem.
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CAPITULO V

DA REMUNERACAO

Art. 24, A remuneragio dos servidores piiblicos observard o que dispde a

legislagdio vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 25. As Tabelas de Vencimentos e Salérios dos cargos ¢ empregos sdo as
constantes dos Anexos V, VI e VII correspondendo aos grupamentos remuneratérios basicos

discriminados no Anexo IV.

Pardgrafo umico - As tabelas correspondentes as jornadas diferenciadas de
trabalho, inclusive as determinadas pela legislagdo federal, observario a devida

proporcionalidade, preservando-se eventuais direitos adquiridos.

Art. 26. As classes de cargos tém seu vencimento ou saldrio determinado de
acordo com o grupo e o nivel ao qual estejam vinculadas, na forma disposta nos Anexos I e

118

Art, 27. A tabela correspondente aos vencimentos dos cargos de provimento em

comiss8o é a constante do Anexo VIIL.

Art. 28. Fica instituida a Bonifica¢gdo por Resultados, a ser paga anualmente aos
servidores publicos em exercicio nas unidades municipais, proporcionalmente aos resultados
auferidos pela Fundag&o Municipal de A¢io Social - FUMAS no exercicio, conforme definido

em Regulamento.

Paragrafo unico - A regulamentagio do disposto neste artigo devera estabelecer
critérios de avaliagio mensurdveis de acordo com o0s objetivos estratégicos € programaticos da

Administragio, mediante o estabelecimento de indicadores de desempenho.

Art. 29. A Bonificagfio por Resultados constitui, nos termos desta lei, prestagio
pecunidria eventual, desvinculada dos vencimentos ou salério do servidor, que a percebera de

acordo com o cumprimento de metas fixadas pela Administragfio.
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Pardgrafo dnico - A Bonificagdo por Resultados nfio integra nem se incorpora aos
vencimentos, saldrios, proventos ou pensdes para nenhum efeito ¢ nfio serd considerada para
célculo de qualquer vantagem pecunidria ou beneficio, nfio incidindo sobre a mesma os

descontos previdencidrios.

Art. 30. A Bonificagdo por Resultados serd paga na propor¢fo direta do
cumprimento das metas definidas para a unidade administrativa onde o servidor estiver

desempenhando suas fungdes.

§ 1° - Para os fins do disposto no "caput” deste artigo, as unidades administrativas
serfio submetidas a4 avaliagdo destinada a apurar os resultados obtidos em cada periodo, de
acordo com os indicadores referidos no paragrafo (nico do artigo 31 desta lei.

§ 2° - As metas a serem fixadas deverfio evoluir positivamente em relagdo aos
mesmos indicadores do periodo imediatamente anterior ao de sua definiglio, excluidas
alteragBes de ordem conjuntural que independam da agfio da Fundag3o, na forma a ser

disciplinada em Regulamento.

Art. 31. Para fins de determinagfio da Bonificagdo por Resultados, a que se refere
esta lei, considerar-se-a:

I - Indicador:

a) global: indice utilizado para definir ¢ medir o desempenho da Fundagdo
Municipal de A¢#o Social - FUMAS;

b) especifico: indice utilizado para definir e medir o desempenho de uma ou mais
diretorias administrativas;

II - meta: valor a ser alcangado em cada um dos indicadores, globais ou
especificos, em determinado periodo de tempo;

III - indice de cumprimento de metas: relagio percentual estabelecida entre o
valor efetivamente alcangado no processo de avaliaglio e a meta fixada.

Pardgrafo Gnico - Os indicadores de que trata o "caput" deste artigo serfo

definidos para perfodos determinados, observados os seguintes critérios:
I - alinhamento com os objetivos estratégicos da FUMAS;

I - comparabilidade ac longo do tempo e entre os &rglos envolvidos;

III - facil compreensfio € mensuragio;
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IV - apuragiio mediante informagdes preexistentes, de amplo uso;

Y - publicidade e transparéncia na apuragéo.

Art. 32. Cabe aos Diretores da Fundagéio, no dmbito de suas respectivas Diretorias,

definir indicadores especificos e respectivas metas para cada unidade administrativa.

§ 1° - Os indicadores a que se refere o "caput” deste artigo deverio estar alinhados

com os indicadores globais e respectivas metas.

§ 2° - A apuracfio dos indicadores especificos sera realizada por comissfo, a ser
instituida para tal finalidade.

§ 3° - Dar-se-4 ampla publicidade s informacdes utilizadas para a definicfio e
apuragéio das metas referidas no "caput” deste artigo.

Art. 33. A Bonificagfio por Resultados serd paga aos servidores municipais no ano

subseqliente ao da apuragéo.

§ 1° - As auséncias ao trabalho, independentemente do motivo, ainda que previstas
em lei, implicarfio na redugfio do percentual do bénus na proporgio de 1/10 (um décimo) do
percentual definido para cada falta registrada, exceto:

I - faltas abonadas;
H - férias;
III - férias-prémio;

IV - licengas e afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou néo,

a cada ano;

V - licenga & gestante e por adogdo, até o maximo de 180 (cento e oitenta dias);
VI - licenga paternidade;

VII - licengas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho,

desde que ndo ocasionados pelo servidor e até o maximo de 180 (cento e oitenta) dias,

ininterruptos ou n#o.

§ 2° - A ocorréncia de pena disciplinar no exercicio correspondente ao bdnus ¢

fator impeditivo do seu recebimento.
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CAPITULO VI

PO ENQUADRAMENTO

Art. 34. Os servidores do quadro permanente, observado o disposto no artigo 35
desta lei, serfio enquadrados dentro da nova estrutura no grupo correspondente aos novos
cargos ou empregos, a partir do grau inicial para eles fixado, na forma dos Anexos I, IIl e IV,
observado:

I — ocupantes de cargos e empregos de Assistente de Gestdio, considerado o tempo
de servigo no cargo ou emprego, na data da promulgac¢fio da presente lei, conforme a seguinte
tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUJ
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUL
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUN
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU P
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUR
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAUT
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAUV
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU X

II - ocupantes de cargos ¢ empregos de Técnico em Nutrig#o e Dietética e Técnico
em Construgfio Civil, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da

promulgacio da presente lei, conforme a seguinte tabela:

3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUE
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU G
10 ANOSE 1 DIA ATE 15 ANOS |GRAUI

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUK
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUM
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS |GRAUO
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS |GRAUQ
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU S

III — ocupantes de cargos e empregos de Analista de Gestfio, Arquiteto e
Engenheiro, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgacgio da

presente lei, conforme a seguinte tabela:
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DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUF
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUH
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUJ
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAUL
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUN
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAUP
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAUR
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUT

IV - ocupantes de cargos e empregos de Procurador Juridico Fundacional,
considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgagiio da presente lei,

conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU G
5 ANOSE 1 DIA ATE 10 ANOS | GRAUI

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUK
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUM
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUO
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUQ
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUS

A PARTIR DE 35 ANOS GRAU U

V — ocupantes de cargos e empregos do Grupo Especializado, com as excegdes
previstas nos §§ 1°, 2° e 3° deste artigo, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego,

na data de promulgago da presente lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUD
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUF
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUH
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAUJ
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUL
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAUN
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAUP
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUR

VI - ocupantes dos cargos e empregos de Assistente Social, considerado o tempo
de servigo no cargo ou emprego, na data da promulgacdo da presente lei, observado o disposto
na Lei Federal n® 12.317, de 26 de agosto de 2010, Decreto Municipal n°® 22.653, de 11 de
novembro de 2010, Ato Normativo FUMAS n° 72, de 22 de novembro de 2010, e a jornada de

30 (trinta) horas semanais, conforme a seguinte tabela:
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DE 1 ANO E ATE 3 ANOS GRAU G

DE 3 ANOS E 1 DIA ATE 5§ ANOS | GRAUI

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUK
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUM
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAUO
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU Q
25 ANOS E ! DIA ATE 30 ANOS GRAU S

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAUU
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU W

§ 1° - Os servidores do quadro permanente nfio contemplados nas disposi¢des dos
incisos I a VI deste artigo serfio enquadrados tomando por base a aplicagfio da variagfio
percentual atribuida ao vencimento base do novo cargo em relagio ao vencimento base do

cargo ou emprego anterior.

§ 2° - Os servidores designados para ¢ exercicio de cargos em substituigfo serfio

enquadrados com base no cargo de origem.

§ 3° - O enquadramento dos cargos em comisséo observara o disposto nos Anexos

{TeVI

§ 4° - Quando o enquadramento resuitar em vencimento-base ou saldrio-base

inferior ao percebido, o mesmo dar-se-4 no grau imediatamente superior.

§ 5° - Serdo atribuidos, para fins de enquadramento, tantos graus quantos
necessarios para atingimento do percentual minimo de variacfio salarial decorrente desta Lei,

nas situagles em que o enquadramento resultar em percentual inferior aquele.

§ 6° - Em razfio da necessidade de respeitar-se a evolugio funcional j4 alcancada na
estrutura salarial anterior, serd concedido o mesmo percentual existente, entre os graus da
tabela de vencimentos/salarios, a cada dois anos, a titulo de progressdo e a cada cinco anos a
titulo de promocg#o, desde que preenchidos os requisitos necessérios, sempre que o servidor
atingir o grau “X” da referida tabela, acrescentando-se um algarismo ardbico, apos a letra “X”,
em ordem crescente, que cessard no momento em que o servidor completar os requisitos

necessarios para a aposentadoria voluntéria,

§ 7° - Aplica-se a regra do parigrafo Gnico do artigo 35 aos enquadramentos
resultantes deste artigo.
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Art. 35. Fica a Diretoria Administrativa e Financeira, de forma a garantir o

equilibric e a justica internos, autorizada a corrigir, mediante prévia andlise do impacto
orgamentario-financeiro, com efeitos “ex-nunc”, distor¢Ses oriundas de enquadramentos
decorrentes de processos de evolugdo funcional anteriores ao advento da Lei n°® 6.971, de 06 de
dezembro de 2.007, cujos critérios, em confronto com os posteriormente adotados em
situagdes semelhantes, resultaram em diferengas salariais entre os destinatarios, bem como

aquelas oriundas da transformacdo de cargos por ela determinada.

Pardgrafo Gnico — As corre¢des de que trata o “caput” nfio importarfo no
reconhecimento de referéncias salariais perdidas em fungfio do n#o atendimento de requisitos

legais vigentes a época do fato.

TITULO ITI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36. As regras de progressio adotadas por esta Lei aplicam-se a partir do ano
de 2013, mantida a legislagfo anterior relativamente as avaliagbes do ano de 2012.

Art. 37. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovagfo em
concurso piblico, com edital publicado até a data da promulgacéio desta Lei, terfio seus cargos
enquadrados segundo a estrutura ora estabelecida.

Art, 38. O Plano de Cargos e Salérios aprovado por esta Lei poders sofrer revisfo
periédica, desde que haja necessidade de alteragBes no quadro de pessoal, observado o
conjunto das regras a ele aplicavel.

Art. 39. A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, deverfio ser
considerados os reflexos desta Lei na hipotese de atendimento de decisSes judiciais
envolvendo reivindicacdes de incorporagdio de gratificagBes salariais, bem como pleitos de

evolugdo funcional e equiparagio salarial com base na legislagfo até entfio vigente.

Art. 40. Na expedicfio dos Regulamentos previstos no artigo 7°, na fixagfo da
remuneragdo dos servidores piliblicos tratados no Capitulo V do Titulo II desta Lei, bem como
nas revisdes de que tratam os artigos 35 e 38, serdo observados os limites fixados na legisla¢do

fiscal e orgamentaria.
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Art. 41, Para efeito de aplica¢do dos dispositivos desta Lei, os gastos com pessoal
da Administrag#io, inclusive da FUMAS, serdio monitorados regularmente a cada quadrimestre
do ano, com a finalidade de apurar seu comportamento frente a arrecadagio das receitas,

Paragrafo umico — As avaliagbes exigidas pelo “caput” deste artigo serfio
efetuadas pela Secretaria Municipal de Finangas da Prefeitura de Jundiaf, nos meses de
fevereiro, maio e setembro de cada ano e publicadas na Imprensa Oficial do Municipio até o

final do més subseqiientc ac de sua apuragio, sendo disponibilizadas no Portal da

Transparéncia.

Art. 42. Ultrapassados os limites fixados na legislag8o fiscal, até o retorno aos
pardmetros estabelecidos, ficam proibidas:

I — as atribuigOes e respectivos pagamentos de horas extraordindrias, a partir do
més da competéncia posterior a0 da publicagio dos indices referidos no artigo 40, salvo as
derivadas de sentenga judicial ou de determinagdo legal.

H - a criag8o de cargo, emprego ou funggo.

HI - a alteragdo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa.

IV — a admissdio ou contratagio de pessoal a qualquer titulo ressalvada a reposigdo

decorrente de aposentaria ou falecimento de servidores das 4reas de educagdo, saude e
seguranga,
Art. 43. As despesas desta Lei correrio 4 conta das seguintes dotagdes

054.01.016.482.0117.8541.3.1.90.11.00.0; 054.01.015.452.0116.8542.3.1.90.11.00.0 e
054.01.008.244.0115.8543.3.1.90.11.00.0.

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagiio, produzindo efeitos a
partir de 1° de margo de 2012.

MI DAD
Prefeito Municipal

Publicada ¢ registrada na Secretaria Municipal de Negocios Juridicos da Prefeitura do

ias do més de margo de dois mil e doze.

=\~
—\

Municipio de Jundiai, aos vinte ¢ nov

————

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
scc. 1 Secretario Municipal de Negécios Juridicos
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GRUPO

SITUACAO ATUAL QUANTITATIVO SITUACAO NOVA QUANTITATIVO REME‘NSE%%“_’RIO
GRAU /:NIVEL
ST : Agente de Fiscalizagéo de ;
Agente da Fiscalizagdo Muniipal D4 Posturas Municipais 04 TEC;UA
Agente de Suporte Administratvo o8
Cat. il .
Assisterte de Administragdo 09 AAD 1B
Agente de Suporte Administrativo 0
Cat_ lll
Agente de Suporte Administrativo i
Cat. Il m Telefonista (1) AAD 30118
(Crigyairio b cargo de Teleforiista) i
te de Suporte Administrati . '
égfni\? & suporte Administrafivo 04 Assisterte de Gest4o 04 AAD G
_r. .
s gente de Transporte 11 Motorista de Velculos Leves 11 OPR 1D
Agente Funeraria 16 Agente Funerario 16 OPR VG
Agente Operacional Cat, | 03 Agente de Sanigos Operacionais AOP I/D
ente de Semvigos Ope i
Agente Qperacional Cat. Il 0s « P a8 ;
Agente Operacional Cat. I} 04 Agente Operacional 04 OPR 1B
Analista de Sistemas e Suporte 01
Técnico Analista de Gestéo 05 ESP I/D
Assistante Técnico 04
Arquiteto o1 Arguiteto 0t ESP‘I!D
I
|
Assisterte Social D9 Asgsisterte Socig 09 ESP Ep IF8,
|'mm:lz::me de Semvigo Funerario 14 Atendante de Serigo Funerério 14 AADE!JB
Auxiliar Funerario 21 Auxiliar Funerario 21 OPR:IB
Cazinheiro Industnal 12 Cozinheira(o) Industrial 12 AOP IUE
Enganhairo 0% Engenheiro 05 ESP VD
Procurador Juridico Fundacional 02 Procurador Juridico Fundacional g2 ESP VE
Psicélogo D1 Psicdlogo 01 ESP /A
Técnico Industrial 07 Técnico em Construgdo Civil 06
TEC.IrA
Técnico em Nutrigdo e Dietédtica 01
TOTAIS 134 134
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:

ANEXO il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Quant Denominagao Simbolo
o Superintendente CC-00
01 Assessor Especial para Assuntos Habitacionais CC-03
01 Diretor Administrativo e Financeiro cCc-03
01 Diretor de Agdo Social CC-03
01 Diretor de Habitacao CCc-03
o1 Diretor do Servigo Funerario Municipal CcC-03
01 Diretor Técnico CC-03
02 Assessor Municipal VI CC-04
03 Assessor Municipal V CC-05
01 Assassor Municipal IV CC-06

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 45898421
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ANEXO lll - QUADRO DE EMPREGOS

L]

s

~ GRUPO REMUNERATORIO
SITUACAD ATUAL QUANTITATIVO SITUAGAD NOVA QUANTITATIVO BASICO +
GRAU /i NIWEL

Agente Operacional Categoria Ifl 01 Agente Operacianal 01 OPRIIB

Cozinheiro Industrial 0t Cozinheita(o) Industrial 01 AOP IfE

F

Agente de Transporte Categoria | 01 Motorista de Veiculos Leves 01 OPR IID

{Diregédo de veiculos leves) l
Técnico em. Construgdo Civil 01

Técnico Industrial 02 TEC A |
Técnico em Nutrigdo e Dietética 01

Total: 05 05

f.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 45689-8400 - FAX {11) 4589-8421 17




Agente de Servigos Operacionais
Cozinheira{o) Industrial

Agente Funerario

Agente Operacional
Auxiliar Funerario
Motorista de Veiculos Leves

Assistente de Administragdo

Assistente de Gestdo
Atendente de Servico Funerario
Telefonista

Analista de Gestao

Arquiteto

Assistente Social

Engenheiro

Psicélogo

Procurador Juridico Fundacional

Agente de Fiscalizagido de Posturas
Municipais

Técnico em Construgdo Civil
Técnico em Nutricéo e Dietética

AOP I/D
AOP I/E

OPR I/G
OPR I/B
OPR I/B
OFR I/D

AAD I/B

AAD I/G

AAD 1/B
AAD 30 1I/B

ESP I/D
ESP I/D
ESP 30 I/A
ESP I/D
ESP I/A
ESP I/E

TEC I/A
TEC I/A
TEC I/A

~LEH7828/2012

TR pmiimitndl2$/187
WALED
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I I1 I 11 I I i1 I
894,31 965,85 1.043,12 1.226,48 1.324,60 1.430,57 1.368,81 1.478,31 1.596,58
939,03 1.014,15 1.095,28 1.287,80 1.390,83 1.502,09 1.437,25 1.552,23 1.676,41
985,96 1.064,85 1.150,04 1.352,19 1.460,37 1.577,20 1.509,11 1.629,84 1.760,23

1.035,28 1.118,10 1.207,55 1.419,80 1.533,39 1.656,06 1.584,57 1.711,33 1.B48,24
1.087,04 1.174,00 1.267,92 1.490,79 1.610,06 1.738,86 1.663,80 1.796,90 1.940,55
1.141,39 1.232,70 1.331,32 1.565,33 1.690,56 1.825,81 1.746,99 1.886,75 2.037,60
1.198,46 1.294,34 1,397,688 1.643,60 1.775,09 1.917,10 1.834,34 1.981,08 2.139,57
1.258,38 1.359,05 1.487,78 1.725,78 1.863,84 2.012,95 1.926,06 2.080,14 2.246,55
1,321,30 1.427,01 1.541,17 1.812,07 1.957,04¢  2.113,60 2.022,36 2.184,14 2.358,88
1.387,37 1,498,336 1.618,23 1.902,67 2.054,89 2.219,28 2.123,48 2.293,35 2.475,B2
1.456,7¢4¢ 1.573,28 1.699,14 1.957,80 2.157,63 2.330,24 2,229,66 2.408,02 2.600,66
1,529,57 1.651,94 1.784,09 2.097,69 2.265,51 2.446,75 2,341,123 2.528,42 2.730,69
1.606,05 1.734,54 1.873,30 2.202,58 2.378,79 2.569,00 2,458,189 2.654,84 2.8B67,23
1.686,35 1.821,26 1.966,96 2.312,71 2.497,73 2.697,55 2.581,10 2.767,58 3.010,59
1,770,6¥ 1.912,33 2.065,31 2.428,34 2.622,61 2.832,42 2.710,15 2,926,96 3.161,12
1.859,21 2.007,94 Z2.168,58 2.549,76 2.753,74  2.974,04 2.845,66 3.073,31 3.319,18
1.952,17Y 2.108,34 2.277,01 2.677,25 2.891,43 3.122,75 2.087,94 3.226,98 3.485,13
2.049,77 2.213,76 2.290,86 2.811,11 3.036,00 3.278,88 3.137,34 3.388,32 3,659,209
2.152,26 2.324,44 2.510,40 2.951,66 3.197,80 3.442,02 3.294,21 3.557,74 3.B42,36
2.259,88 2.440,67 2.635,92 3.099,25 3.347,19 3.614,97 3.458,92 3.735,63 4.034,48
2.372,8¢7 2.562,70 2.767,72 3.254,21 3.514,55 3.795,72 3.631,86 3,922,41 4.236,20
2.491,52 2.690,84 2.506,10 3.416,92 3.690,28 3.985,50 3.813,46 4,118,553 4.448,01
2.616,09 2.825,38 3.587,77 3.874,80 4.184,78 4.004,13 4.324,46 4.670,41
2.746,80 2.966,65 3.767,16 4.068,54 4.394,02 4.204,34 4.540,68 4.903,93

I
2.085,00
2.189,25
2.298,71
2.413,65
2.534,33
2.661,08
2.794,10
2.933,80
3.080,49
3.234,52
3.396,25
3.566,06
3,744,36
3.931,58
4.128,16
4,334,57
4,551,29
4.778,86
5.017,80
5.268,69
5.532,12
5.808,73
6.099,17
6.404,13

Il
2.251,80
2,364,39
2.482,61
2.606,74
2.737,08
2.873,93
3.017,63
3.168,51
3.326,93
3,493,28
3.667,94
3.851,34
4.043,91
4.246,10
4.458,41
4,681,33
4.915,40
5.161,17
5,419,23
5.690,19
5.974,70
6.273,43
6.587,10
6.916,46

3,961,386
4.159,45
4.367,42
4.585,79
4.815,08
5.055,84
5.308,63
5.574,06
5.852,76
6.145,40
6.452,67
6.775,31
7.114,07
7.469,77

1
4,258,03
4,470,93
4.694,48
4.929,20
5.175,66
5.434,45
5.706,17
5.991,48
6.291,05
6.605,60
6,935,868
7.282,68
7.646,81
8.029,15
8.430,61
B.852,14
9.294,75
9.759,48
10.247,46
10.759,83
11,297,82
11.862,71
12.455,85
13.078,64

It
4.598,67
4,828,561
5.070,04
5,323,54
5.589,72
5.869,20
6.162,66
6.470,79
6,794,33
7.134,05
7.490,75
7.865,29
8.258,55
8.671,48
9.105,06
9.560,31

10.038,33

10.540,24

11,067,25

11.620,62

12,201,65

12.811,73

13.452,32

14,124,93

11
4.966,57
5.214,89
5.475,64
5.749,42
6.036,89
6.338,74
6.655,67
6.988,46
7.337,88
7.704,77
8.090,01
8.494,51
8.919,24
9.365,20
§.833,46

10.325,13

10.841,39

11.383,46

11.952,63

12.550,27

13.177,78

13.836,67

14.528,50

15.254,93
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670,73 724,39 792,34 919,86 993,45 1.972,92 1.026,60 1.108,73 1.197,43
704,27 760,61 821,45 965,85 1.043,12 1.126,57 1.077,94 1,164,16 1.257,30
739,48 798,64 862,53 1.014,14 1.095,28 1.182,90 1.131,83 1,222,37 1.320,16
776,45 838,57 905,66 1.064,85 1.150,04 1.242,04 1.188,43 1,283,49 1.386,17
615,28 880,50 950,94 1.118,09 1.207,54 1.304,15 1.247,B5 1.347,67 1.455,48
856,04 624,52 998,45 1.174,00 1.267,92 1.369,35 1.316,24 1.415,05 1.528,25
898,84 970,75 1.048,41 1.232,70 1,331,32 1.375,76 1.485,80 1.604,67
043,78 1.019,29 1.100,83 1.294,33 1.397,68 1.444,54 1,560,09 1.684,90
990,97 1.070,25 1.155,87 1.359,05 1.467,78 1.516,77 1.638,10 1.769,14

1.040,52 1.123,76 1.213,67 1.427,00 1.541,17 1.592,61 1.720,00 1.857,60
1.092,55 1.179,95 1.498,35 1.618,22 1.672,24 1.806,00 1.950,48
1.147,18 1.238,95 1,573,27 1.699,13 1.755,85 1.896,30 2.048,01
1.204,53 1.300,50 1.651,53 1.784,09 1.843,64 1.991,12 2.150,41
1.264,76 1.365,94 1.475,22 1.734,53 1.873,30 2.023,16 1.935,82 2.090,67 2.257,93
1.328,00 1.434,24 1.548,9¢ 1.821,26 1.966,96 2.124,32 2.032,62 2.195,21 2,370,82
1.394,40 1.505,95 1.626,43 1,912,532 2.065,31 2.230,53 2,134,25 2.304,597 2.489,36
1.464,12 1.581,25 1.707,75 2.007,53 2.168,57 2.342,06 2.240,96 2.420,21 2,613,832
1.537,33 1.660,31 1.793,14 2.108,33 2.277,00 2.459,16 2,353,00 2.541,22 2.744,52
1.614,19 1.743,33 1.882,79 2.213,75 2.390,85 2.582,12 2.470,65 2.668,29 2.881,75
1.6594,50 1.830,49 1.976,93 2,324,44 2.510,40 2.711,23 2.594,18 2.801,70 3.025,84
1,779,65 1.822,02 2.075,78 2.440,65 2.635,92 2.946,79 2.723,89 2.941,79 3.177,13
1.868,63 2.018,12 2,179,57 2.562,70 2.767,71 2,989,13 2.860,08 3.088,87 3.335,98
1.962,06 2.119,02 2.288,55 2,690,683 2.906,10 3.198,58 3.003,09 3.243,32 3,502,78
2.060,16 2.224,98 2.402,97 g 2.825,37 3.051,40 3.295,51 3.153,24 3.405,48 3.677,92
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ANEXO VI — TABELAS SALARIAIS GERAL - 30 HORAS

I II III I II 1
1,563,75 1.688,85 1.B23,96 3.193,52 3.449,00 d,724,92
1.641,94 1,773,29 1.915,16 3.353,20 3.621,45 3.911,17
1.724,03 1.861,95 2.010,91 3.520,86 3.802,52 4,106,73
1.810,24 1.955,05 2.111,46 3.696,90 3.992,65 4.312,06
1.900,75 2.052,81 2.217,03 3.881,74 4.192,28 4.527,67
1.995,79 2.155,45 2.327,88 4,075,83 4,401,90 4.754,05
2.095,57 2.263,22 2.444,20 4.279,62 4.621,99 4,991,75
2.200,35 2.376,38 2.566,49 4,493,60 4.853,09 5.241,34
2.310,37 2.495,20 2.694,82 4,71B,28 5.095,75 5.503,41
2.425,89 2.619,96 2.829,56 4.954,20 5.350,53 £.778,58
2.547,18 2.750,96 2.971,04 § 5,201,91 5.618,06 6.067,50
2.674,54 2.888,51 3.119,59 5.462,00 5.894,96 6.370,88
2.808,27 3.032,93 3.275,57 5,735,110 6.193,91 6.6B89,42
2.948,68 3.184,58 3.439,34 6.021,86 6.503,61 7.023,90
3.096,12 3.343,81 3.611,31 | 6,322,495 6.828,79 7.375,09
3.250,82 3.511,00 3.791,88 6.639,10 ¥.170,23 7.743,64
3.413,47 3.686,55 3.981,47 6.971,05 7.528,74 8.131,04
3.584,14 3.870,88 4.180,55 | 7.319,61 7.905,17 B.537,59
3.763,35 4.064,42 4,389,57 7.685,59 B.300,43 B.964,47
3.951,52 4,267,694 4.609,05 | 8.069,87 B.715,46 $.412,69
4.149,10 4.481,02 4.839,50 8.473,36 5.151,23 9.883,33
4,356,55 4.705,07 5.091,48 8.897,03 9.608,79  10.377,49
4.574,38 4.940,33 5£.335,55 9.341,88 10.089,23  10.896,37
4.803,10 5.187,34 5.602,33 9.808,98  10.,593,69 11.441,10
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ANEXO VII - TABELA SALARIAL DE CARGOS EM COMISSAO

CC-00 9.945,90
CC-01 9.041,73
cC-02 7.136,38
CC-03 5.234,72
CC-04 2.830,16
CC-05 2.260,59
CC-06 2.004,32
CC-07 1.696,00
CC-08 1.451,22
CC-09 1.206,99
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ANEXO VIII — TABELA DE CONVERSOES DE CARGOS

o " GRUPO REMUNERATORI( BASICO
SITUACAD ATUAL SITUACAO PROPOSTA NIVEL/GRAL

sgente de Fiscalizacdo Municipal Agente de Fiscalizag3o de Posturas Municipais TEC LA
Agente de Suporte Administrativo Categoria II  |Assistente de Administracdo 2AD 1/8
agente de Suporte Administrativo Categoria 11 [Telefonista AAD 30 I/B
igente de Suporte Administrativo Categoria III  |Assistente de Administragdo AAD 1/8
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV |Assistente de GestSo AAD I/G
igente de Transporte Categoria I Motorista de Veilculos Leves OPR 1/D
Agente Funerdrio aAgente Funerario OPR I/G
agente Operacional Categoria I Agente de Servigos Operacionais AOP I/D
Agente Operacional Categoria 11 Agente de Servigos Operacinnais AQP 1/D
iyﬂte Operacional Categaria I1I Agente Operacional QPR I/B !
Aneusta ge Sistemas e Suporte Técnico Analista de Gestdo ESPI/O i
srquiteto Arquiteto ESP /D
Assistente Social Assistente Social ESP301/A |
Assistente Técnico Analista de Gest3o ESPLjO
Atendente de Servigo Funerario Atendente de Servigo Funerario AAD /B
Suxiliar Funerdrio Auiliar Funerario OPR I/B
Zozinhairo Industrial Cozinheira(o) Industrial AQP I/E
=ngenhsiro Engenheiro ESP /D
drocurador Juridico Fundacional Procuradpr Juridico Fundacional ESP I/E
Isicdlogo Psicdlogo ESP 1/A
récnico Industrial Técnico emn Construgdo Civil TEC I/A
Técnhico Industrial Téchico em Nutrigdo e Dietética TEC 1A
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ANEXO IX - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO

Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais 24
Agente de Servigos Operacionais 26
Agente Funerdrio 28
Agente QOperacional 30
Analista de Gestdo 32
Arquiteto 36
Assistente de Administracdo 38
Assistente de Gestdo 40
Assistente Social 42
Atendente de Servico Funerdrio 44
Auxiliar Funeréario 46
Cozinheira(o) Industrial 48
Engenhelro 50
Motorista de Veiculos Leves 53
Procurador Juridico Fundacional 55
Psicdlogo 57
Técnico emn Construcdo Civil 59
Técnico em Nutricde e Dletética 62
Telefonista
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CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPOQ / NIVEL SALARIAL: TEC /A

¢ Fiscalizar nucleos de submoradias, identificando e coibindo a construgdo de novas submoradias,
ampliagdo das ja existentes, comercializagbes, invasdes, utilizagdes indevidas, conforme previsto
em Lei especifica..

Lavrar, quando necessario, autos instituidos pela legislagdo municipal, tais como: intimago, notificagao,

multa, embargo, apreensio, fechamento administrativo, dentre outros;

* Fiscalizar e efetuar diligéncia em setor pré-determinado ou em local especifico quando determinado
pelo superior imediato, ou por circunstancia ao interesse publico, em cumprimento das normas legais
vigentes,

[: Proceder a orientagdo ac municipe e outro no tocante & aplicagdo da legislacao vigente;

Auxiliar na fiscalizagdo de canalizagdo de esgoto, comunicando as autoridades competentes as
irregularidades verificadas;

» Fiscalizar, constatar, apurar e comunicar todo e qualquer fato a autoridade ou setor competente,
objetivando a atualizag&o dos cadastros municipais;

# Executar e/ou participar de a¢des e articulagdes conjuntas com secretarias e érgdos municipais;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de lotagao
e Fiscalizar o cumprimento da Lei Municipal n°® 5.163, de 24 de agosto de 1998 (Lei de conteng¢do);
® Coordenar as atividades necessarias de demoligdes em nucleos de submoradias;

® Coordenar as atividades de mudangas das familias residentes nos nucleos de submoradias, quando

necessario,

e Auxiliar e coordenar as atividades de reintegracdo de posse de areas envolvendo agbes judiciais da
Fundacao; !
® Inspecionar nucleos de submoradias cu areas propicias a sua proliferagao, constatando e identificando
irregularidades previstas em lei especifica;

» Fazer rondas diarias conforme cronograma previamente preparado e verificar denincias andnimas ou

ndo, que séo passadas para a FUMAS, realizando sindicancia; Y

-
'
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)- Classificar as infragdes segundo o seu género e identificar infratores, qualificando-os;
Lavrar e expedir notificag8es, intimagbes e autos de infragao;
Orientar os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa,;
Elaborar relatorios sobre suas atividades especificas;
Executar tarefas correlatas e afins nos nicleos, terrenos baldios e nucleos, participando no
levantamento e erradicagio de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

Participar de ievantamentos cadastrais € campanhas junto as populagdes carentes em geral;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagdo.

Ensino Médio e Habilitagdo A e D.

/2012
187

Atendimento ao publico

X
Rotinas administrativas € operacionais da area de atuacao X

Informética — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X

~ |Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuacao X

| Legislagao Tributéria, Normas Técnicas Brasileiras e Cédigo Sanitario. X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicagio verbal , confiabilidade , cumprimentoc de prazos, cultura da
qualidade, organizagéo e controle , planejamento e produtividade.

i
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ARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

instalacdes;

|

n

veiculos, materiais € mercadorias, direcionando os mesmos ao local desejado;

RUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/D

Auxiliar na execugao de servigos operacionais simples em diversas areas da Fundagdo (servigos
de limpeza, higienizagio e conservagéo em instalacdes prediais, equipamentos e utensilios), seguindo a
demanda necessaria da sua area de atuagio.

Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario;

Executar servigos de Portaria da Unidade de lotacSo, anotando e conferinde entrada e saida de

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotagao.

Varrer, limpar, encerar e arrumar areas internas e externas das dependéncias, moveis, utensilios e

Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos
létricos em geral;

Carregar, descarregar e entregar encomendas;

Solicitar café, aglcar, material de limpeza e outros materiais necessarios 2o desempenho de suas
tribuigbes;

Conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalho;

Coletar, sob orientagéo, dados simples em reparticées ou junto a 6rgacs publicos;

Prestar servigos simples de escritério;

Operar maquinas de duplicagao e reprodugao grafica e copiadoras;

Auxiliar no fornecimento da suplementacao alimentar, junto aos nucleos de submoradias ou areas de
tuacdo da Fundagao;

Zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundacgéo;

Responsabilizar-se pela manutengio e conservacio dos materiais da Fundacéo;

Entregar materiais em estoque, atendendo a requisi¢do e efetuando seu empacotamento, quando
€Cessario;

Realizar pequenos consertos em fogbes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;

Operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboracéo da suplementacio alimentar;

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11} 4589-8421 26

A



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP 1

812012

/187

=

= Vistoriar e zelar pela seguranca dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagéo das
ferramentas, equipamentos, instrumentos e locais de trabalho;

. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.

Ensino Fundamental

06 meses

~

1 2 3

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacio X
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e
controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe. .

"
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OFR I/G

DESCRIGAO SUMARIA

0 Dirigir qualquer tipo de velculo utiizado no Servigo Funerario Municipal, seja para o resgate de
cadaveres, cortejos funebres ou transporte até o local do sepultamento, participando das operagfes de
carregar e descarregar corpos, cuidando da limpeza e desinfecgdo dos mesmos, bem como da
manuteng&o em geral, executando outras tarefas afins no ambito de suas atividades.

/"TRIBUIGOES
» Dirigir veiculos especializados no transporte de cadaveres, nos casos de resgate, cortejos ou para leva-

los até os locais de sepultamento, fazendo-o, quando necesséario, juntamente com um Auxiliar Funerario;

» Atender chamados para o resgate de cadaveres, buscando-os em residéncias, hospitais, industrias,
logradouros publicos, terrenos baldios e outros ou, em caso de acidentados, nos locais onde se encontrem,
juntamente com um Auxiliar Funerario;

» Recolher os cadaveres juntamente com um Auxiliar Funerario, no estado em que se encontram,
acomodando-o0s em caixfes ou urnas,

L Utilizar quando necessario, ferramentas tais como machados, foices, serrotes, pé-de-cabra, facdes,
pas, cordas para o recolhimento dos cadaveres ou para abrir caminho até onde se encontram, ficando claro
que tais ferramentas e objetos fazem parte da equipagem dos veiculos para resgate;

» Transportar os cadaveres resgatados para o IML participando do descarregamento;

7~ Dirigir veiculos para cortejos finebres, dos Veldrios para os Cemitérios municipais, carregando o maior
‘ numero possivel de coroas de flores e arranjos florais que o veiculo permitir;

» Dirigir veiculo elétrico, transportando os caixGes ou urnas funerarias dos Veldrios aié o local de
sepultamento nos Cemitérios Municipais, hem como o maior numero possivel de coroas de flores e
arranjos florais que o veiculo permitir, participando do carregamento e descarregamento;

» Cuidar dos veiculos sob sua responsabilidade, mantendo-os [impos e desinfetados, conforme
procedimentos pré-estabelecidos; -

» Acatar determinagbes dos peritos do Instituto de Criminalfstica nos casos de morte violenta;

‘- Utilizar obrigatoriamente todos os equipamentos de protegdo individual (EPI) fornecidos pelo Servigo
Funerario Municipal nas condigfes e periodicidade pré-estabelecidas;

» Executar ou ajudar nos Veldrios & preparagdo das salas de corpos, do IML, tarefas como
movimentagdo de corpos em carrinhos de tragdo humana, vestir cadaveres, efetuar limpeza de caixdes oy,

urnas com panos, espanadores, cera, antes do uso, tamponamento, arrumacéo de omamentacée para

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Munlcipal “Nova Jundia” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421 28
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local de velério, atualizacao dos painéis informativos: |

» Executar outras tarefas afins para quais for requisitado.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Médio e HabilitagZo “D” ou “E” com anotagio para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

-
Lo . ) C : : 1~ Bésico

2 - Intérmediério
3 =~ Dominilo-

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 2 3

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Direcéo Defensiva X
Mecanica basica X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgao, comunica¢éo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pré-
atividade, organizagio e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4689-8421 i 29
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: AGENTE OPERACIONAL
GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR /B
DESCRICAO SUMARIA
. Executar servigos diversos de manutengéo, inclusive civil e, efetuar construgao de estruturas de

alvenaria. Operar maquinas, organizar e preparar o local de trabaiho.

ATRIBUICOES

s Aplicar reboco, revestimentos e contrapisos;

X

» Efetuar a limpeza de calhas e galerias, para remocgao de barro e detritos

» Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente os
aquipamentos de protecdo individual (EPI), que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a propria protegio e

a da equipe de trabalho,

e Auxiliar nos trabalhos de topografia e agrimensura, dando mira, batendo estacas, carregando e

armando o equilibrio necessario;

e Auxiliar no fornecimento da suplementagao alimentar, junto aos nicleos de submoradias ou areas de
atuacao da Fundagao;

s Operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragho da suplementagéo alimentar;

b=

Realizar pequenos consertos em fogdes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;

e Zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagio das ferramentas,

instrumentos e locais de trabalho;
s Construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrithos e azulejos;

Construir obras de concreto armado;

» Executar servicos de manutengdo em paredes, pisos e telos;

» Montar, reparar € conservar sistemas de hidraufica e de esgoto sanitarios domiciliares e outros locais;
s Preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, dleos e substancias diluentes e secantes,

s Executar servigos de pintura em edificagdes e esquadrias;
e Preparar e pavimentar superficies, assentando pedras e elementos de concrete pré-moldado;

e Executar trabalhos de manutenglo e recuperagéo de pavimentos;

» Executar servigos de montagem, instalagéo e conservagdo de encanamento e aparelhos de sistemas
- I
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ranitarios em geral;
» Fazer manutengio e conservacio dos equipamentos & materiais utilizados;

» Crientar os servidores que auxiliem na execugdo das tarefas tipicas da classe;
» Executar servigos de montagem e manutengéo em obras de cobertura;

» Executar servigos de montagem e manutengéo em artefatos de madeira;
e Ter conhecimentos basicos de instalagbes elétricas domiciliares;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgac de lolagao.

q,-)“OMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 — Bésico
| 2 - Intermediario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 ~Dominig
' 1 2

Higiene e limpeza
Rotinas operacicnais da drea de atuagio

Utilizag8o de materiais e equipamentos na area de atuagfo

AR BB RN

Jtilizagdo de EPI da area de atuagéo

HABILIDADES INDIVIDUAIS

organizagao e controle, plansjamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

Atencéo, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-atividade,

Avenida da Liberdade &/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 45898400 - FAX (11) 4589-8421
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARJAL: ESP D

DESCRICAO SUMARIA

» Prestar assessoria e consultoria a 6rgéos e entidades do Governo Municipal. Planejar, elaborar,
executar e controlar atividades relacionadas & gestéo das diversas areas da Fundacao.

A2ESPONSABILIDADES

e Acompanhar, analisar e controlar a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais érgéos da Fundacgao
na reformulacéo orcamentaria de programas de trabalho;

o Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos programas propostos;
» Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagao;

s Analisar documentagcdo de capacidade econdmice-financeira, de empresas proponentes em
procedimentos licitatorios;
» Coordenar e participar de equipes na realiza¢io de estudos e pesquisas na sua area de formagécW
profissional, assim como na elaboragéo e execugfo de planos, programas e projetos;
» Analisar desempenho do sistema implantado, reavaliar rotinas manuais, métodos de trabalho,
verificando o atendimento ao usuario, visando soiucionar 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 atuagao,
e Participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social de planos, programas e projetos;
'-__ Planejar as atividades de fiscalizagdo das areas sob sua responsabilidade, impedindo invaséao,
! apliagio e comercializagdo de submoradias, sempre em consonancia com a legislagéo vigente;

Expedir notificagbes, intimagdes e memorandos aos 6rgaos publicos e entidades representativas de
L

moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;
Orientar e instruir os moradores dos nticlecs de submoradias sobre regulamentos, legislagio e acordos
plicAveis s areas de ocupacgio, zelando pelo cumprimento dos mesmos;
Intervir pessoalmente em casos emergenciais, aplicando medidas adequadas ao abrandamento ou
solugéo de cada problema;
Analisar os autos de infragéo, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos prazos previstos na
F{-ei especifica, aplicar ou ndo autos de imposigao penalidade;
e Organizar agenda da Comissao Deliberativa da Lei n®, 5.163/98 e instruir os processos com todos os
documentos e informagdes pertinentes a cada caso, controiando carga e prazos;
» Participar e interagir com outros 6rgaos publicos ou privados envolvidos nas questdes relativas 3
migragéo, objetivando impedir o surgimento de novos nlcleos de submoradias ou crescimento dos atuais;
s Supervisionar, orientar e coordenar atividades de contengéo de favelas e controle migratério,
determinando a execugho de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob suag
subordinacio.
e [Execular suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as areas Social e Técnica da
Fundagéo, e em consonancia com as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos,

» Manter arquivos e regisiros de todas as suas atividades e responsabilidades, pautanqo-se nessas
Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11} 4588-8421
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atividades com clareza, abrangéncia e gqualidade técnica;

» Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
e Analisar o comportamento dos pregos publicos;

e. Analisar o comportamento da receita fiscal;

» Efefuar pareceres visando instrugéo de processos;

t Elaborar a programa¢do de desembolso, em consonancia com o comportamento da receita e das
tividades fundacionais;

e Elaborar calculos de natureza judicial;

* Elaborar calculos de reajustes;

A Elaborar cronograma de pagamentos;

* Elaborar documentos de apuragao contabil;

» Elaborar minuta de projeto de lei versando sobre abertura de créditos adicionais especiais €
Fuplementares;

e Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos ao plano|
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

e Efetuar pareceres técnicos visando instrucéo de processos;
e Eiaborar normas e procedimentos da area fiscal;

* Interagir com outros 6rgdos governamentais na area fiscal;

» Recomendar, implementar modificagbes, inovacdes e solugbes na area fiscal;

Acompanhar o compartilhamento de cadastros e informagdes junto ao TCESP, TCU e Mm:sténo{
ublico;

Supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas informatizados;

t Especificar os parametros de tratamento de informagao, com vistas as atividades de langamentos
ontabeis, arrecadacio e cobranga,;

e Acompanhar, analisar e controlar as contratagdes da Fundagao (do edital até a emiss&o da NF) visando
cumprir a Legislagéo evitando assim os passivos Previdenciarios;

s Atuar junto as demais Secretarias Municipais com ag¢fes que visam diminuir os gastos publicos;

* Analisar planilhas de custos das empresas de Prestagfo de Servigos que se encontram em processo
licitatorio;

» Formular planithas estimativas de custos de prestagéo de servigos para nortear a licitagao;

e Elaborar célculos de natureza judiciais fornecendo subsidio para defesa do Municipio como autora oy
reé na Justica comum (Federal ou Estadual) e na Justica do Trabalho,

» Controlar & pagar os precatérios de acordo com as devidas emendas constitucionais;
o Elaborar calculos de reajuste e realinhamento;

e Controlar a divida fundada da Fundagio {conferéncia e empenho de valores emitidos pelos bancos,
controle dos saldos e elaboragdo de demonstrativo para Balango Patrimonial); |

Atuar junto & Secretaria do Tesouro Nacional e Instituicbes Financeiras nacionais;
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Atuar junto as diversas dreas e Secretarias como, Financas, Recursos Humanos, Obras, Servir;osl
ublicos, Administragdo, Pianejamento e Meio Ambiente em atividades proprias de sua formacio
rofissional, prestando assessoria e consulioria interna;

Participar da analise e avaliagdo de novos processos organizacionais e instrumentos tecnoldgicos e de
nformagao, no Ambito da sua drea de atuacao;

s Participar da elabora¢fo e execugao orgamentéria da Fundagdo e da Prefeitura;
e Participar e acompanhar a elaboragdo e execucéo de contratos diversos;
* Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

e Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a especificagfes de
métodos e procedimentos;

Treinar usuarios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na solugio de problemas;
Definir e implantar novos sisternas, visando solugdes as areas usuarias;

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

Coordenar treinamento para usuario final;

Dar suporte técnico continuo ao usuario em software e hardware;

Implantagéo e administragao de redes e servidores;

Implantagido e gerenciamento de hardware e software;

Acompanhamento e gerenciamento técnico de fornecedores de solugdes em tecnologia da informacgéo,

.too."’o.

Definir e propor a aplicagao de recursos financeiros em tecnologia da informagao;
e Executar oufras atividades tipicas do cargo e/ou do drgdo de lotacao.
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OMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Administragéo ou Ciéncias Contabeis ou Direite ou Economia ou Tecnologia da
informagao ou outras relacionadas & Administrag3o Piblica a definir em edital.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

6 meses
[
1 — Basico
2- lnterr:ngdiério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominlo
1 2

L‘ dlculo/Estatistica

| Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagéo

[ Informéatica — Pacote Office, Sistemnas Integrados e Aplicativos voltados para area
de atuacgéo.

Legislagio voitada a area de atuagao

XK XK KX e

Atendimenio ao publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencio, comunicagao escrita, comunicagio verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga, negociagéo, organizagéo e
controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos, trabalho em
equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ARQUITETO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP /D

DESCRIGAO SUMARIA

. Elaborar planos e projetos associados & arquitetura e urbanismo em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagbes econdmicas,
financeiras, ambientais e urbanisticas.

~
TRIBUICOES

e Efetuar desenhos ou maquetes para ilustrar os aspectos que deveréo ter os edificios;
e Elaborar desenhos e planos detalthados e, preparar listas de especificagbes e orgamentos para uso dos‘
encarregados da construgdo propriamente dita;

» Projetar e controlar as modificagbes e repara¢des dos edificios,
s Fiscalizar e controlar obras, realizar andlise e aprovagado de projetos de edificagbes particulares e
publicas;

e Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

» Emitir pareceres em processos e realizar emissao de certiddes;
e Coordenar a fiscalizacao e controle de obhras;

',F Assessorar 6rgdos e entidades do governo;

1
« Elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar sua execugao;
s Atuar como assistente técnico da Fundagao, emitindo laudos, pareceres e realizar vistorias;

» Elaboragio e coordenagdo de elementos técnicos {projetos, detalhamento, especificagbes de materiais,
quantificagdo, elaboracdo de planilhas orgamentarias, memeriais descritivos, cronogramas fisico

financeiros e outros) para subsidiar processos licitatérios de obras de construgdo civil;
e Supervisionar e justificar os trabalhos e servigos elaborados pelos Técnicos em Construgéo Civil,

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do drgdo de lotago.

4
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Superior completo em Arquitetura e Urbanismo e registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
2 - Intermediario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS; 3~ Dominio

U_tfiizagéo de materiais e equipamentos na area de atuagdo
Normas, Legislagdo e Procedimentos da drea de atuagéo.
Informatica — P.Office / AUTO CAD e outros e Sistemas Integrados

oI I | L

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco no
resultado, plangjamento, trabalho em equipe e visdo sistémica
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
GRUPO / NiVEL SALARIAL: AAD I/B
DESCRICAO SUMARIA
0 Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas

Diretorias e DivisSes de lotagao.

= .
.TRIBUICOES

’- Atender ao publico interno e externo, fornecendo informactes e orientacbes necessarias;

* Auxiliar nas atividades refacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patriménio, protocolo, dentre outras proprias de sua unidade administrativa;

e Auxiliar na gesto de contratos;
» Operar terminais de computador inserindo e extraindo informagbes e dados em meio

magnético/eletrdnico ou impresso, para corientagao e esclarecimentos acs contribuintes, no ambito de sua
competéncia;
» Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e langando

dados relativos as areas de atuagao da Diviséo,

= Elaborar relatérios dos procedimentos e rotinas de servigo dentro de sua area de atuagao;
Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;

l- Executar atividades de digitagdo em gerail;

» Executar servigos relacionados com licitagbes, compras, leildes e pregdes;

e Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefOnicas e execugao de ligagdes
locais, interurbanas e internacionais, observando as normas estabelecidas;
» Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a unidade administrativa em que
atua;

e Requisitar e receber material de escritério;

» Redigir documentos, correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos;
» lLevantar dados necessarios a elaboragao de trabalhos afetos a sua area;

» Informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagao;

s Efetuar calculos e operagdes de carater financeiro, fiscal e contabil. Z}é 7
- .
/ 38
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ua unidade administrativa;

d

.

pagamentos, muitas, efc.;

notificagbes e outros informes decorrentes da relagéo contratual;

documentos;

)correspondéncias relativas 3 unidade em que serve;

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados a
Prestar atendimento aos municipes, encaminhando as solicitagdes aos drgéos especificos;

Secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;
Atender mutuérios do SNH, registrando solicitagbes, esclarecendo sobre normas coniratuais, prazos,

Receber, classificar, distribuir aos mutuérios do SNH correspondéncias em geral, cartas, cobranga,

Encaminhar mutudrios do SNH ac CDHU ou outros érgdos envolvidos no processo;

Encaminhar ao CDHU ou outros 6rgdos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagées e outros

Controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de contas;

Preparar agenda, marcando reunides & outros compromissos,

Receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos, expedientes e

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNIICAS

’

JEORMACAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 _ Basico
2 - Intermediério
- 3 - Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacéo X
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico A X
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Atengao, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, culiura da qualidade, cumprimento de

razos, organiza¢do e controle, produtividade e trabalho em equipe.
' 7
s
/

&
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" DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE GESTAQ

GRUPOQ / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRIGCAO SUMARIA
» Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestéo.
J‘T RIBUICOES

Coordenar e executar tarefas relativas a contratagdc de servigos e aquisicio de equipamentos e
materiais de consumo e permanente;
* Elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento.
» Executar atividades relacionadas com a supervisao e planejamento de pessoal, material e orgamento.
» Executar servigos relacionados com licitag&o, compras, leildes e pregbes.

‘»

e Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicio, registro, inventario e reposigéo de

materiais de consumo e permanente;

s Orientar a aplicagdo de normas gerais;

E Participar de estudos voltados & modificag8o efou adequagdo de rofinas, normas, regulamentos e
raticas de trabalho;

Redigir relatérios e pareceres;

Coordenar a identificagao, registro, inclusbes e exclusbes de bens patrimoniais;,

Supervisionar unidade da administragéo figada a sua especialidade;

Executar tarefas relativas ao controle do adiantamento, elaborando relatorios e prestagédo de contas;

Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestéo;

‘rs_ooot

'V Alender ao publico interno e extemo, promover o acolhimento, fornecer as orientagbes e
i,/ ‘ncaminhamentos necessarios;

Elaborar pianilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados &
ua unidade administrativa;

Desenvolver atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras,
atrimdnio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras proprias de sua unidade administrativa;

Coordenar e executar atividades relativas & contratacido de servigos e aquisigdo de equipamentos &
materiais;

Desenvelver atividades relacionadas com a superviséo e planejamento de pessoal,
» Orientar a aplicagéo de normas gerais;

e Participar de estudos voltados a melhoria efou adequagado de rotinas, normas, regulamentos e
processos de trabalho;

o Efetuar a prestacéo de contas de convénios diversos; / /
e Elaborar e acompanhar a execugéo do orgamento das areas;
e Efetuar simulacdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento; /
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» Elaborar calculos de liquidagio de sentenga trabalhista;

* Analisar as clausulas financeiras/ previdenciarias;

* Analisar o reajuste/ realinhamento dos contratos

* Realizar o atendimento aoc municipe em guichés, telefone, email e pessoalmente;

b Garantir que a implantagdo de solugdes que tenham impacto na sua drea de atuagdo seja feita de
acordo com a legislag&o pertinente;

e Interagir com outros 6rgdos governamentais, drgdos fiscalizadores, para suporte técnico e avaliagdo
dos atos pretendidos;

# Racionalizar o desenvolvimento de tarefas & propor solugdes;
» Recomendar, implementar modificagbes, inovagdes e solugdes para processos de trabalho;

~ Zelar pelc material utilizado;
¢ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: '

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

8 meses
~ 1 - Bésico
2- lnt'erme.:cliério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3~ Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislagio, Normas e Procaedimentos da area de atuagdo
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagéo
Atendimento ao Publico

IR A

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunicagdo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga, negociagéo, organizagdo e
controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos, trabalho em
equipe, viso estratégica, visao sistémica il

¥

pd
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'DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 HA

DESCRICAO SUMARIA

* Planejar, elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6rgdos da administragao
publica direta ou indireta. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos programas e projetos que sejam)
do ambito de atuagdo do servigo social com a participagio dos usuarios e/ou funcionarios da administragdo
municipal.

.’h
ATRIBUICOES
. Elaborar diagnéstico da realidade social de acordo com a demanda de cada area de atuagéo do

assistente socCial para subsidiar o planejamento, implementagfo, execugdio e avaliagdo das politicas
publicas nas esferas de micro & macro atuagéo,
. QOrientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos e
fazer uso dos mesmos no atendimento e defesa dos seus direitos;
» Realizar visitas e pericias técnicas; elaborar laudos e pareceres no ambito do servigo social para
acesso e implementag&o das politicas publicas;
J Realizar estudos socicecondmicos e usuarios efou entidades familiares, a fim de embasar
pareceres e recomendagbes, relativo ao enquadramento nos servigos, programas e projetos desenvolvidos
pela Fundagio.

. Organizar os procedimentos e realizar atendimentos individuais e/ou coletivos nas diversas areas
e atuacao;
o~ Participar do treinamento avaliagio e supervisdo direta de estagiarios de servigo social;

O Participar da organizagdo, coordenagio e realizagdo de conferéncias municipais, estaduais e
' hacional da Assisténcia Social e outras politicas ptblicas que atue;

Acionar os sistemas de garantia de direitos, com vistas a mediar seu acesso pelos usuarios;

Fomentar o processo de participagio e comtrole social junto as equipes de trabalho e os usuériosﬂ
os servigos publicos;

Assessorar os usuarios e suas familias na perspectiva de identificagdo de demandas, fortalecimentg
o coletivo, formulagdo de estratégias para defesa e acesso aos direitos sociais;

Atuar no assessoramento e supervisdo de projetos, programas e servigos plblicos, nos diferentes
Srgéos gestores de politicas publicas da administragdo publica direta e indireta;
. Compor a equipe responsavel pelo desenvolvimento dos programas de prevencio e promogip de
oliticas sociais, com énfase nas areas de educagao, salude, assisténcia social, habitag8o e outras;
. Organizar e coordenar seminarios e eventos para debater e formular estratégias coletivas para
materializagdo das politicas publicas municipais;

Participar de programas emergenciais destinados a populagéio em situagio de calamidade publica,

no atendimento e defesa de seus interesses e hecessidades;

Coordenar e cadastrar os moradores em nlcleos de submoradias, bem como realizar analise social
a situagdo socioecondmica.

Efetuar levantamento de dados para tracar o perfil de grupos especificos e identificar seus
roblemas sociais e habitacionais;
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=

Orientar comportamento de grupos em face de problemas de habitagio nas fases de pré e pds

ocupacao das moradias;
» Participar de projetos de implantagéo das moradias e centros comunitarios, bem como coordenar e

acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.

o~

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:
Superior completo em Servigo Social e registro no Orgéo de classe,

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

& meses
1 — Basico
2- 'l_n'tjérmjediériO
3 - Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
1 2 3
tendimento ao publico X
_otinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Legislagdo e normas técnicas da area de atuacio X
Informatica — Pacote Office e Sistemas integrados X
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Comunicagao escrita, comunicagao verbal, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, planejamento,
relacionamento interpessoal, solug@o de conflitos, trabalho em equipe, viséo sistémica s
44
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] DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ATENDENTE DE SERVIGO FUNERARIO

GRUPO 7 NIVEL SALARIAL: AAD /B

DESCRICAO SUMARIA

Atender os confratantes do Servigo Funerario Municipal, prestando todas as informagfes e orientacdes
ecessarias, preparar toda a documentagio pertinente aos dbitos, encaminhando-as ao correto destino;
echar a contratagBo dos servigos a serem prestados e efetuar a cobranga dos respectivos valores,
eguindo normas pré-estabelecidas, encaminhando ao Diretor do Servigo Funerario; prestar informagbes
2lefbnicas aos postulantes,

ATRIBUICOES

» Atender os contratantes do Servigo Funerario Municipal, sejam eles no &mbito dos Vel6rios

Municipais ou Cemitéerios;

o Prestar todas as informagdes necessarias a regularizagio documental dos 6bitos, bem como sobre o

custo dos servigos,

* Requisitar documentos e preparar todos os formulérios e planilhas com os dados dos falecidos e dos

contratantes responsaveis;

» Gerar Notas de Servigos e Controles de Atendimento, receber as importancias correspondentes aos

AEivigos e prestar contas diariamente do faturamento do periodo vencido;

» QGerar planilhas relativas ao encaminhamento dos Atfestados de Obito; pesquisar sobre quadras e
timulos, lavrando em livros apropriados os assentamentos de inumagtes e exumagdes;

* Proceder pesquisa de quadras e timulos a fim de auxiliar os visitantes quanto a localizagéo dos

Mesmaos;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do o6rgéo de lotagao. j

[

/
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Tbbls 167

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: '

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Basico
2 - intermedtdrlo
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: - 3~ Dominio
1 2

iRotinas administrativas e operacionais da area de atuacgio

Utilizagdo de materiais e equiparmentos na drea de atuacio

= |2 1% | o

_Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados
Atendimento ac Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizacéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

el

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR /B

DESCRICAO SUMARIA

» Integrar guarnicdo de veiculos especializados no resgate de caddveres, ajudando diretamente o
Agente Funerario no recothimento dos mesmos nos locais e estado em que se encontrem, acomodando-
os em caixbes ou urnas, transportando-os até os Velérios ou IML, participando do carregamento €
descarregamento, bem como, ajudando na limpeza e desinfecgéo dos veiculos utilizados e executando
ouiras atividades afins.

-

ATRIBUICOES

e Integrar guarnicdo (Agente Funerario + Auxiliar Funerario) de veiculos especializados no resgate de

cadaveres e, eventualmente em outros;

o Atender chamados para o resgate de cadaveres, buscando-0s em residéncias, hospitais, industrias,
logradouros publicos, terrenos baldios ou, em caso de acidentados, nos locais onde se encontrem,

sempre auxiiando o Agente Funerario nesta tarefa;

s Recolher os cadaveres no estado em que se encontram, juntamente com o Agente Funerario,

acomodando-os em caixdes ou urnas apropriados para a finalidade;

e acompanhar o transporte dos cadéaveres do local de recolhimento até os Veldrios ou Instituto Medico

» egal (IML) conforme o caso e, instrugbes recebidas, auxiliando no descarregamento,

" W utilizar ferramentas como machado, foices, serrotes, pé-de-cabra, facfes, pas, cordas, etc., para o

caso de abrir acesso até o local onde se encontrem os cadéveres ou para recolhé-los;

b Auxiliar o Agente Funerario na limpeza e desinfeccdo dos veiculos utilizados, equipamentos

utilizados, conforme procedimentos pré-estabelecidos;

» Utilizar, obrigatoriamente, os equipamentos de prote¢ao individual (EPI) fornecidos pelo Ser'vi(;o

Funerario Municipal, nas condigdes e periodicidade pré-estabelecidos;
» Acatar determinagdes dos Peritos do Instituto de Criminalistica nos casos de morte violenta;

« Executar ou ajudar, nos Velérios, salas de preparagéo de corpos, IML, tarefas como movimentagao
de corpos em carrinhos de trag&o humana, vestir cadaveres, tamponar, higienizar e efetuar limpeza de

caixdes ou urnas com panos, espanadores, cera, antes do uso, arrumagao de ornamentagéye local de|

L

veldrio, atualizagdo dos painéis informativos;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

l- Recepcionar cadaveres, ajudando a carregar e descarregar, bem como transportar até o local do

proximo procedimento;

» Executar ouliras tarefas que lhe forem designadas por seus superiores, afins s suas atividades.

= Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagdo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO: B
Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 (seis) meses

1 - Basico
. 2- lntermediério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominio
) 1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
Utilizagao de materiais & equipamentos na area de atuagéo X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencio, comunicagao escrita, comunicagdo verbal, iniciativa / pré-atividade, orgamzagao e contro]e
planejamento, relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos e trabalho em equipe. J

/4
/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP ,@.M

T

DESCRICAO DE CARGO

CARGQO: COZINHEIRA(O) INDUSTRIAL.

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/E

DESCRICAO SUMARIA

. Executar tarefas de preparo, cocgéo e distribuicdo de alimentos, eperando equipamentos de
cozinha de médio e grande porte, bermn como limpeza e higienizagao dos equipamentos.

l""‘I»*\TFHBUIGC')ES

: Elaborar o pré-peparo, preparo e a finalizagdo de alimentos, cobservando ¢ cardépio, orientagéo

nutricional e padrdes de qualidade dos alimentos

Executar a higienizagdo dos equipamentos, salao e utensilios de acordo com as normas de higiene e

eguranga;
Executar a lavagem, pré-preparo e preparo dos legumes e frutas;

Zelar pela conservagio e guarda dos materiais e equipamentos utilizados; ,

e Preparar e cozinhar alimentos, seguindo carddpios e receitudrios previamente estabelecidos,
operando equipamentos industriais de médio e grande porte no Programa de Suplementagio Alimentar,
(PSA);

A- Efetuar o controle e o0 armazenamento dos géneros alimenticios;

» Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes de acordo com o cardapio do dia;

e Servir as refeigbes preparadas; |

"l Registar o nimero de refeigbes distribuidas;

» Receber ou recother lougas e tatheres apds as refeigbes;

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

e Qrientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;

» Executar quaisguer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgéo de lotagéo.
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T

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO
Ensine Fundamental
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 — Basico
2 . Intermediario
s 3 - Déminio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
1 2 3
informética — Pacote Office e sistemas Integrados X
. /| Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
Higiene e lLimpeza X
Utilizag8o de materiais & equipamentos na area de atuagio X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengac, comunicacao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organlzagéo e
controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equips. .
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP c/(-\’%w

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

[ DESCRICAQ SUMARIA

. Gerenciar, planejar e desenvolver sistemas, processos e métodos de obras publicas e privadas,
segurancga do trabatho e do uso de recursos naturais renovaveis e ambientais. Coordenar equipes de
trabalho. Emitir e divulgar documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratos diversos.;

ATRIBUICOES
e Elaborar projetos, preparar plantas e planos de desenho, definir materiais, equipamentos e méo de

obra necessarios, efetuando calculos aproximados dos custos, para posterior execugao direta ou
contratada;

» Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, rede elétrica, casas de forga e estages
geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto, sinalizagio de vias publicas, pavimentagéo e/ou
recuperacio da malha viaria municipal e outros;

e Examinar efou vistoriar projetos e realiza os estudos necessérios para execucgéo direta efou
contratada; |

* Instruir processos técnicos e administrativos e, desenvolver manuais relacionados a especificagbes
de métodos e procedimentos; '
 Analisar as condigbes gue deverdo funcionar os projetos, preparar planos de trabalho, atentando ;para
a seguranga, funcionalidade e protecao dos equipamentos € maquinas, recursos naturais, etc.;

» Fiscalizar e controtar obras, realizar analise e aprovagao de projetos de edificagdes particulares e
publicas; i

e Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo; ;
» Emitir pareceres em processos e realizar emisséo de certiddes;
» Assessorar 6rgaos e entidades do governo;

o Fazer analise de reforma, ampliagdo e construgéo de edificios piiblicos, objetivando a verificagéo das
condigbes de seguranga dos mesmos, bem como estabelecer todos os equipamentos de protecio

coletiva necessarios;

» Acompanhar a execucéo de obras em dreas e edificios plblicos, a fim de constatar se estdo sendo
executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem como em condigdes de seguranga;

» Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos ergométricos e djdéy/
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

- definigdo do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definir condigdes funcionais mais adequadas peﬁ

cacla um;

e Participar de campanhas de orientagio aos funciondrios, fazendo palestras sobre assuntos]

relacionados com a seguranga € protecio do trabalho; !

» Assessorar a Comisséo interna de Prevengdo de Acidentes — CIPA, comparecendo as reunides,
quando convidado, para dar informagbes e pareceres sobre temas relacionados a Engenharia de

Seguranca do Trabalho,
L Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia sanitaria e ambiental;

* Supervisionar e coordenar as agGes, estudos, pesquisas das técnicas de controle sanitario dq
»~ ambiente; '
e Orientar a elaboragao de projetos e servigos técnicos de captagdo, distribuicio e tratamento de égua,

esgotos e residuo, !

Elaborar cronogramas financeiros para a execugio dos projetos de engenharia sanitaria e ambieijtal;

. . . )
Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde sero 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,

-

e Exercer a vigilancia da qualidade da agua para consumo humano, gerenciamento e racionalizagéo doj

Ls.eu uso, bem comao projetos de sistemas publicos e privados de abastecimento de agua;

» Exercer a vigildncia e controle das condigdes sanitarias de coleta, tratamento e disposicdo de agua
. " residuais, tanto dos sistemas publicas como de loteamentos, indistrias e outros sistemas privativos;

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

» Elaborar estudos de viabilidade técnica — econémica; !

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo. ,

Z 7
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@iciativa ! pro-atividade, organizacao e controle, planejamento, trabatho em equipe

187
2 PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP K Qigacp
OMPETENCIAS TECNICAS .- ]
FORMAGAOQ: |
Superior completo em Engenharia Civil e registro no 6rgéo de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
8 meses
1 — Bésico
2 - Intermedidrio
3 — Dominic
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: emine
1 2 3
! Legislagio e Normas Técnicas da &rea de atuagiic X
Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD X
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagio X
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atencdo, comunicagio escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/D

'DESCRICAO SUMARIA

. Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

. Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, equipamentos e materiais;
. Verificar diariamente as condigfes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;
. Orientar e participar do carregamento e descarregamento de cargas com a finalidade de manter

o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportades;

. Orientar e participar do carregamento & descarregamento das cargas transportadas no
Programa de Suplementag¢io Alimentar (PSA), cuidando para que o equilibrio do veiculo e protegéo da
carga n&o sejam afetadas; '

o Zetar pela seguranga de passageiros e cargas;

o Entregar correspondéncias como: cartas, convites, oficios, expedientes em geral e materiais, no
Municipie de Jundiai ou em outros;

U Fazer pequenos reparos de urgéncias;

. Manter o veiculo limpo, interna e externamente e, em condigbes de uso, levando-o &

manutencdo sempre que necessario;

o Providenciar o abastecimento e observar os periodos de revis@o e manutengdo preventiva dos
veiculos:;

o Examinar as ordens de servigo, verificando os itinerarios e os horarios a serem seguidos;

.- Recolher o velculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

. Fazer relatorio de viagem; .

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotacao; . '
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. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP /

T [ :*
COMPETENCIAS TECNICAS |
FORMAGAO:
Ensino Médio e Habilitag8o “D" ou “E" com anotagao para atividade remunerada.
— —
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 mases
b
7- Basfoo
2 - Intermediario
p 3 -~ Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
] 1 2 3
»~ | Utilizac&o de materiais e equipamentos na area de aluag&o X
' Dire¢8o Defensiva X
Mecénica basica X '
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atencao, comunicagéo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabatho em equipe
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DESCRICAO DE CARGO

-
CARGQO: PROCURADOR JURIDICO FUNDACIONAL
—
GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP [/E
DESCRIGAO SUMARIA .
. Representar a FUMAS judiciaimente e assistir juridicamente os setores da Fundagéo, através dal

emissao de pareceres e ds instrug@o em processos judiciais gue envolverem a Fundagéo,

‘ATRIBUIGC)ES |
Defender, em julzo ou fora dele, os direitos e interesses da Fundagfo Municipal de Agéo Social -
UMAS;
Estudar, pesquisar e emitir pareceres sobre questdes juridicas;
Redigir ou orientar a redacdo de projetos de lei e suas respectivas justificativas;
Assessorar juridicamente as Diretorias da Fundacéo Municipal de Agéo Social - FUMAS, ,
Assessorar ao Superintendente da Fundagéo Municipal de Agao Social — FUMAS nos atos relativos g
quisicdo e alienagdo de imoveis publicos, inclusive em programas habitacionais; '
Orientar juridicamente nas sindicancias e inquéritos administrativos instaurados na Fundagao.
Promover a redagdo, registro, publicacio e expedicdo de fodos os atos do
uperintendente da Fundacio Municipal de Agdo Social — FUMAS; '
Organizar e atualizar a coletdnea de leis municipais, bem como da legislacio federal e estadual de
nteresse da Fundacio Municipal de A¢8o Social ~ FUMAS; '
Assessorar na interpretago de normas jurfdicas e em gualquer assunto de contetido juridico,
Participar das etapas de processos referentes ao estudo de matéria jurfdica como adequagio &
egisla¢io vigente e apuracdo de informagdes; '
Redigir e apreciar documentos juridicos;
Interpretar normas legais e administrativas; ’
Manter registro dos assuntos e documentos juridicos e de interesse de Fundagéo Municipal de Agé’\%
7~ Social - FUMAS;
‘ Responder as consultas formuladas;
Promover a elaboragio de documentos, termos, contratos e convénios em que a Fundagio Municipal
e Agdo Social — FUMAS for parie integrante;
e Examinar documentos destinados a instrugBo de processos, ajuizando sobre sua validads
eterminando ou nZo a sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos processos;
Desenvolver estudos e pesquisas, instruindo e orientando as Diretorias Técnica e de Habitagéo
cerca da regularizagao fundiarta de seus programas habitacionais implantados;
Promover, juntamente com as Diretorias Técnica, Administrativas e de habitagdo o cumprimento de
odas as exigéncias para registro dos projetos habitacionals implantados na Fundagéo Municipal de Acéq
ocial ~ FUMAS; .
Elaborar e apresentar relatorios;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do drgio de lotagho.

|
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OMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAQ:

Superior completo em Direito com Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
8 meses
1 — Bésico
2 - [ntermediéario
3 — Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
1 2 3
A1 Atendimento ao piblico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
Informdtica ~ Pacote Office e Sistemas Integrados X
| Legislagdo e normas técnicas da area de atuagéio X
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atengéo, comumcar,:éo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumpnmento

de prazos, hegociagéo, organizagéo e controle e planejamento
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r

,J- Colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da psicologia aplicada ao

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP 1

DESCRICAO DE CARGO | )

CARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

[ DESCRICAO SUMARIA
| .
. Atuar no planejamento, diagnostico, preveng@o e tratamento, nas diferentes modalidades de
intervengao psicoldgica; Prestar assisténcia psicologica, em equipe multiprofissional, colaborando para a
compreensédo dos processos intrapsiguicos e interpessoais e em todas as atividades do campo da
Psicologia clinica e organizacional, |

TRIBUICOES

Atuar na organiza¢do € aplicagio de freinamento e capacitacao profissional;

L Realizar a identificagdo e analise de fungfes, larefas e operagdes tipicas das ocupagtes;

s Participar na elaboragéo de cadastros e relatérios estatisticos sobre a populagdo atendida e os

Etendimentos realizados para a orientag@o dos trabalhos;

o Executar atividades relacionadas a orientagio de pessoal;

L Elaborar e aplicar testes, utilizando o cenhecimento e a pratica dos métodos psicoldgicos, par
determinar as faculdades mentais, aptiddes, tragos de personalidade e outras caracteristicas pessoais,

possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de origem psiguica,

rabalho, possibilitando o ajuste do individuo as necessidades do trabalho;

Atuar nos projetos desenvolvidos pelas Secretarias Municipais, visando a integraggo e o bem estay

os servidores;

Acompanhar ¢ avaliar 0 desempenho de pessoal e dos métodos de trabalho;

s Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento, a fim de assegurar a aquisi¢do de

konhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao pleno desempenho das atividades proprias d

ada cargo,
Executar todas as tarefas relacionadas com os programas de satde;

» Execuiar todas as tarefas relacionadas com a Fundagéo, no &mbito de sua competéncia;

Executar quaisguer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgdo de lotagdo.
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e

OMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: | | }

Superior completo em Psicologia com registro no érgéo de classe. l

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

08 meses

1 — Béasico

2 - intérmediério
3 ~ Domninio

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 2 |
Atendimento ao publico J

" {Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao T h
Legislag&o e normas técnicas da 4rea de atuagéo |
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados 1

Xiw

x|

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicacdo escrita, comunicagao verbal, iniciativa / pré-atividade, planejamento,
 relacionamento interpessoal, solucéo de conflitos, trabalho em equipe e visdo sistémica,
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAQ CIVIL

RUPO / NIVEL SALARIAL: TEC /A

| DESCRICAO SUMARIA

o Executar e orientar os servigos de levantamentos e pesquisas técnicas, supervisionando a execugaq
avaliagdo do custo real das obras publicas, compreendendo também a orientag8o e superviséo dos
rabalhos de topografia de obras, supervisionar as atividades ligadas a seguranga do trabalho, visand
ssegurar condigdes que eliminem ou reduzam a0 minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de)
rabatho, ochservando o cumprimento de toda a legisiag2o pertinente.

TRIBUICOES

Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamenios de dados necessérios para
valiagdo das obras da municipalidade;

Executar e orientar a realizag@o de coleta de dados e registio de observagdes necessarios a
labora¢do dos projetos;
J Elaborar orgamentos de materiais, méo de obra e programas de trabalho para a obra;

Assistir 0 desenvolvimento do [evantamento do prédio;

Supervisionar a execugio da obra, dar orientagao técnica de utilizagio e regulagem de rnaqumas
equipamentos;

Controfar a aplicagfo dos materiais e acompanhar os trabaihos, avaliando o custo real da obra;

Elaborar plantas populares fornecidas pela Fundagéo;

Efetuar vistorias nas obras de sua responsabilidade técnica;
| Coordenar e também executar os servigos de montagem dos processos de fornemmentb de|

lanta popular;

Analisar processos administrativos antes de serem aprovados;

Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

Dar orientagéo técnica profissional aos municipes;

Executar e orientar a elaboragéo de projetos populares;

Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificacbes, estudando-os e calcu!and-o as
edi¢cdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento topogréfico; J

Efetuar o reconhecimento basico da area, analisando as caracterfsticas do terreno para dec:dlr o
ponios de partida, selecionar materiais e instrumentos;
Realizar e orientar a execucéo de levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando,
eodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparethos de medigo, para fornecer dados necessarios &
onstrugdo de obras;
Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os valores lidos e 0s
alculos numéricos efetuados, para elaboragéo de projetos, mapas topogréaficos ou outros trabalhos afins;

Supervisionar os trabalhos topogréficos, determinando a colocagdo de estacas e indicando
eferéncias de nivel, marcos de locagéo e demais elementos, para orientar os auxiliares na execugio dos
rabalhos;
» Acompanhar os trabathos de temaplanagem, através de plantas e planilhas, fornecendo os dados
ecessarnos;

Executar e orientar a realizagdo de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagdes de agua pluwaf
sgotos e projetos de construgéo; |

Avenlda da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4588-8421
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8.7, PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP /

t Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos para conservé-los dentro dos padrdes exigidos;
Coordenar os frabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem executadas

determinando o modo de execugdo e grau de precisao dos levantamentos e escalas;
. Realizar conferéncia de projetes de obras civis, para verificar se estdo de acordo com a planta de
loteamento e Codigo de Obras, quando soiicitado;
J Expedir intimagbes e lavrar nolificacbes, autos de infragbes e embargos, de acordo com as
normas estabelecidas;
. Possibilitar as informagdes sobre os riscos existentes nas atividades e nos ambientes de trabatho

a0s responsaveis pelos setores, bem como aos servidores, propondo medidas de seguranga e higiene, ﬂ
fim de eliminar e/ou neutralizar os riscos;

b Inspecionar e relatar acidenies do trabatho, identificando os fatores de risco envolvidos e
propondo sua eliminagdo ou seu controle; '
. Executar as atividades e procedimentos ligados a seguranga e higiene do trabalho, avaliar os

resultados alcancados, adequando as estratégias utilizadas, se necessdrio, observando dispositivos,
legais e institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou redugido permanente dos riscos de

,_gacrdentes do trabalho e a melhoria das condigBes do ambiente, para preservar a integridade fisica e
nental;

Divuigar e executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgéo, ampliatao,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranca e hrglene do
rabalho inclusive por terceiros,

Verificar as necessidades de regulamentar procedimentos realizados por servidores, a ﬁm d

arantir o pleno atendimento 2s normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho;

Auxiliar o processo de elaboragio de normas, reguiamentos, documentacéo, dados estat:strcos,
esuftados de analises e avaliagbes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divuigacio par.
onhecimento @ autodesenvolvimento de servidor;

Acompanhar e coordenar as indicagdes, solicitagdes e inspegdes dos equipamentos de protegé
ontra incéndio, de acorde com a legisiagio vigente, dentro das qualidades & especificagbes técnica
ecomendadas; '

Distribuir e determinar a utilizagdo, pelos servidores, dos equipamentos de protegéo individual
(EPI) quando as condigdes assim exigirem, visando 3 redugdo dos riscos & seguranga e integridade
isica dos mesmos,

Colaborar com a Comiss&o Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA) em seus programas,
studando suas observagbes e proposigdes, visando a adotar solugdes corretivas e preventivas del

cidente de trabatho efou doengas ocupacionais;
v Prestar apoio 4 Semana Interna de Prevengéo de Acidentes de Trabalho (SIPAT), orgamzando as,
tividades & recursos necessarios;

Executar o ievantamento e estudo dos dados estatisticos de acidenies do trabalho, doenca
rofissionais e do trabalho utilizando-os de forma a viabilizar as a¢fes de prote¢do coletiva e individual
os servidores;

Crientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas coniratadas e outras pessoa

servigo da Fundagdo, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previstog n
egislagéo ou constantes em contratos de prestaco de servigo,

Oferecer relatorio periddico sobre as atividades executadas;

Preparagdo de elementos {écnicos (projetos, detalhamento, especificagbes de materiais,
uantificagdo, elaboragdo de planihas or¢camentarias, memoriais descritivos, cronogramas fisico-
inanceiros e outros) para subsidiar processos licitatdrios de obras de construgdo civil, auxmando seu
uperior imediato;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgac de lotagéo,

-
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COMPETENCIAS TECNICAS
[ FORMAGAO: | ‘

Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura ou Edificacbes

|
| EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

|

6 meses

-

1 — Basico

2 - Intermediario
3 — Dominio

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

L

1 2

| Atendimento ao publico
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

informatica — Pacote Office / AUTO CAD e oufros voltados a sua area X ]

Legisiag@o e normas técnicas da area de atuacdo

MK ]

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicagio escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
organizacdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe ' J

\
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DESCRIGAO DE CARGO

iCARGO TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRIGAO SUMARIA

Atividade em Unidade de Alimentagdo e Nutricio (UAN) que presta atendimento aos beneficiarios 'do
Programa de Suplementacio Alimentar (PSA). .
-

7 {ESPONSABILIDADES
»  Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo, desde recebiment
até distribuicdo, de acordo com o estabelecido no manual de boas praticas elaborado pelo responsavel
écnico, atendendo as normas de seguranga alimentar; .:

Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pré-preparo e preparo de refeigdes (1
limentos, cbedecendo 4s normas sanitarias vigentes;

Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de acordoe com o padrécw
e identidade e qualidade estabelecido; :

Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades de porcionamento, transporte e distribuicdo de
efeicbes, observando o per capita e a aceitagdo do cardapio pelos comensais e beneficiarios;

Analisar processos administrativos antes de serem aprovados;

Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone,

Coordenar o processo de elaboragio de normas, regulamentos, documentagéo, dados esfatisticos,
esultados de analises e avaliagbes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgagio piar
onhecimento e autodesenvolvimento de servidor;

Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas e outras pessoas a
ervigo da Fundagdo, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previstos n

gislagdo ou constantes em contratos de prestagao de servigo;

« Planejar, coordenar e supervisionar servigos de producgéo e distribuigéio de alimentos para programa
unicipais de combate a desnuiricBo, pesquisando fontes, receituarios, fornecedores, elaborando
ardapios, cronogramas, cadastrando beneficiarios, acompanhando e avaliando o desenvolvimento doq
rogramas;

Oferecer relatdrio periddico sobre as atividades executadas;

*  Supervisionar as atividades de higienizagdo de alimentos, ambientes, equipamentos e utens:hos

visando a segurancga alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes;

» Orientar os servidores para o uso correto de uniformes e de Equipamento de Protegao Indwld;ual

(EP1) correspondentes a atividade, quando necessario,

» Participar de programas de educac&o alimentar para a clientela atendida, conforme ~

e planejamento previamentie estabelecido pelo responsavel técnico;

e Realizar pesagem, mensuragdo e ouiras técnicas definidas pelo responsavel técnico, para

concretizagdo da avaliagcao nutricional e de consumo alimentar;

» Colaborar com as autoridades de fiscalizag8o profissional efou sanitana;

Partticipar de pesquisas e estudos relacionados & sua area de atuagio;

o Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos desenvolvidos na Unidade, de

Alimentagao e Nutrigdo (UAN) e pontos de distribuicéo; .

e Colaberar no treinamento de pessoal operacional e voluntario; \

» _Observar a aplicagéo das normas de seguranga ocupacicnal, '
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* Auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados; %
.» Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrugdes contidas no
seus manuais;

e Controlar programas de manutengdo periddica de funcionamento e conservacao dos eguipamentos,

e Parlicipar do conifrole de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentagdo e Nutricdo (UAN),
Kentificando doengas relacionadas ao ambiente de trabatho e aplicando agbes preventivas; ‘

» Desenvolver campanhas educativas para os colaboradores, voluntarios e beneficiérios;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgao de lotagio.

OMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

__.“
Ensino Médio mais Técnico em Nutrigao e Distética. '
EXPERIENCIA PROFISSIONAL: :
6 meses
| 1~Bésico
. S - |2+ Intemediério
: i - ST 3 - Dominio” -
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:  ~ . |777°me
1 ] 2 3|
informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X '
Legislagdo e normas técnicas da area de atuacio X
Atendimento ao publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS _
Atencgédo, comunicagao escrita, comunicagdo verbal, cumprimento de prazos, cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizagfo e controle, relacionamento interpessoal e trabatho em equipe.
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'DESCRICAO DE CARGO ]

ARGO: TELEFONISTA

RUPO / NIVEL SALARIAL: AAD 30 /B

DESCRICAO SUMARIA
. Operar equipamentos de mesa telefénica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar e completar
chamadas telefénicas focais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente e portugués e/oJ

linguas estrangeiras.

ETRIBUE:C’IES
fen Atender, transferir, cadastrar e complefar chamadas teiefbnicas;
s Efetuar ligagbes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;
o Elaborar relatorios semanais e mensais sobre as ligagbes completadas através dos ramais;

» Comunicar imediatamente a empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos equipamentos,
utilizados:

* Anotare transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagao ao ramal solicitado;

o Atender e realizar com urbanidade todas as chamadas telefonicas;

« Manter cadastro atualizado das telefones mais solicitados pelos usuarios;

e Prestar informagdes sobre nlmeros de telefone dos orgdos publicos;

,.L Arguivar docuimentos e relatérios do setor;

o Conservar os equipamentos que utiliza; i

s Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagio.

V4
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FORMAGCAO:

FOMPETENCIAS TECNICAS
Ensino Médio e Curso de operagdo de mesa telefbnica.

‘EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1~ B&sico
2 - Intermediario
3 -~ Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: h
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da érea de atuagio X
¥ Utilizagao de materiais e equipamentos na érea de atuagéo X
| wformética - Pacote Office e Sistemas Iniegrados X '
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento
de prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.

s
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ANEXQ X - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAQ

M CO

DENOMINACAO j
Assessor Especial para Assuntos Habitacionais 67 ]
| Assessor Municipal IV 68
Assessor Municipal V 69
#\ssessor Municipal VI 70 _
Diretor Administrativo e Financeiro 71 |
Diretor de Acdo Social 72
Diretor de Habitagdo 73 ‘
Diretor do Servigo Funerario Municipal 74 .
Diretor Técnico 75
Superintendente 76

Avenlda da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11} 4589-8421 67
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS HABITACIONAIS

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac&o e exoneragio.

FORMAGAQ: Superior Completo B

DESCRICAO SUMARIA

e Assessorar techicamente a Fundacgdo na viabilizagéo de novos projetos habitacionais, identifi candi
projetos e programas dlsponivels nas esferas estadual e federal ou outras, que se encaixem no
objetivos e possibilidades econdmicas do municipio

TRIBUICOES
Assessorar a Fundagio na implantagdo de planos e projetos habitacionais;
Participar do estudo de viabilidade técnica, econdrmica e social;
[ - Participar da efaboragio de planos, projetos e programas de interesse da Fundagé&o; .
Assessorar a Diretoria Técnica na definigho de suas politicas, diretrizes, planos e programas
abitacionais;
s Prestar colaboragio e assessoramento técnico ao Superintendente dentro de sua area de atuagao

Executar outras atividades afins.

|

i

| Iy
/
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7= Assessora no levantamento e andlise necessarios ao planejamento das ages governamentais;

-
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DESCRICAQ DE CARGO
CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL IV

SIMBOLO: CC-06
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneracgao.

FORMAGAOQ: Superior Completo (desejével)
DESCRICAQ SUMARIA

Assessora os diversos orgdos do Governo Municipal na definicio de seus planos, programas e
projetos, zelando pela fiel observancia das diretrizes pollticas fixadas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES |
o Assessora o Orgdo de atuagdo na definicdo de suas politicas, diretrizes, planos, programas e

Emjetos

# Participa de comissbes ou grupos de trabalho voltados para o desenvolvimento das atividades da
Administracao, assessorando os profissionais envolvidos;
* Participa de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social e da elaboragdo de planos, projetos e
programas, zelando pela fiel observéncia das diretrizes politicas. .
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DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL V

iIMBOLO; CC-05

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragao.
FORMAGAO Supenor Completo (desejavel)

DESCR§A0 SUMARIA '
Assessora o orgdo de atuagdo na implantagdo de planos e programas, zelando pela fiel

observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES :
’% Assessora 0 6rgdo de atuagdo na implantagao de planos, programas e projetos afetos a sua éred de

tuacao;
Assessora no estudo de modificages administrativas e de implantagdo de novos procedimentos de

wrabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de interesse da unidade;
Presta colaboragéo na coordena¢éo e supervisio das atividades do 6rgio de atuagao;,

» Presta informagdes ao superior imediato sobre o andamento dos diversos projetos e dos resultados
lcangados, elaborando relatérios, ou através de reunies, para possibilitar a avaliagdo da politica
plicada;

Divulga noticias do Governo Municipal de interesse publico, verifica acontecimentos, auxilia: na

edacdo e pronunciamento a serem proferidas pelas autoridades municipais
'
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DESCRIGAO DE CARGO

ICARGO: ASSESSOR MUNICIPAL Vi !

SIMBOLO: CC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeag&do e exoneragio.

FORMAGAOQ: Superior Completo (desejavel)

DESCRIGAO SUMARIA

Assessora os diversos 6rgaos nas questbes praticas da Administragéo Municipal, propondo
solugBes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES

pretensdes, para prestar-lhes informag&es e providenciar o seu devido encaminhamento;
isando o cumprimento do programa;

rivadas, para obter informag¢des de interesse do Governo Municipal;

buscando atingir as metas de governo;

Assessora os diversos 6rg3os da Administrag80, criando procedimentos, orientando agdes e
Assessora o Prefeito e/ ou o Secretario Municipal no atendimento aos municipes, verificando suas
Participa de reunides, visitas, palestras e conferéncias, tornando providéncias referentes ao protocoto,

Assessora o Prefeito e/ ou Secretario Municipal, mantendo contato com outras entidades publicas; ou

Representa, eventualmente, o Prefeito ou Secretario Municipal em compromissos ou cerimonias.
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DESCRIGAQ DE CARGO

bARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
IMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.
FORMAGAOQ: Superior Completo

DESCRICAQ SUMARIA
o Coordenar e Supervisionar as atividades administrativas e financeiras da Fundagéo

ATRIBUICOES

Dirigir especificamente as areas de recursos humanos, materiais e financeiros da Fundagéo;

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

Promover atividades que visem receitas operacionais;

Manifestar-se sobre atos gue impliguem em despesas para a Fundacgao;

Controlar a atividade contabil, fiscal e orgamentéaria;

Zelar pela execugéo do orgamento do exercicio subseqliente;

Cumprir e fazer cumpri as normas regimentais no &mbito da administragio;

Apresentas ao Superintendente o balango geral e os demonstrativos de resultados os
erfodos, acompanhados de pareceres do Conselho Fiscal;

Coordenar e orientar a prepara¢ao dos atos necessarios a realizacdo e homologagao de
oncursos publicos;

Manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagéo;
» Coordenar os procedimentos tendentes a alterar o quantitativo dos servidores da Fundagao.

uando necessario;
Movimentar as contas bancérias da Fundagao, em conjunto com o Superintendente;

Executar outras atribuicdes afins.
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DESCRIGAQ DE CARGO
CARGO: DIRETOR DE AGAO SOCIAL

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao. |
FORMAGAO: Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA
» Planejar, executar & cocrdenar a implantagio de projetos sociais voltados para habitagao.

ATRIBUIGOES
* Planejar as necessidades de implantag8o de projetos sociais voltados para o campo habitacional, em
Eoncordéncia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva; .
Exercer a coordenagio geral e a fiscalizagao dos programas sociais;
» Apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes do encerramento do exercicio, o relatérioc das
atividades executadas, para exame e aprovagio do Conselho Curador; .
Participar da elaboragéo dos Orgamentos — Programas anuais;
Coordenar a realizag8o do cadastro sécio - econdmico, promovido pela area social, em nucleos; de
ubmoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas, através dos programas sociais
xistentes,
Coordenar, através da area social o trabalho com as entidades representativas de moradores,
isando a participagéo e integragdo dos mesmos guanto a questdo habitacional, bem como a politica’ do
em astar social;
s Executar outras atribuigdes afins.
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DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DE HABITACAQ

iMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio.
FORMAGAQ: Superior Completo

DESCRICAQ SUMARIA

o Desenvolver atividades de planejamento da participagdo/fintervencdo da Fundagéo ém
projetos urbanisticos, arquitetdnicos e de regularizagdo fundiaria, bem como no
acompanhamento e fiscalizagao. i

TRIBUICOES

» Exercer a diregéio geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgéos e servidofes
que ihe sio diretamente subordinados;

= Exercer supervisdo técnica e normativa sobre assuntos urbanisticos e arquitetnicos,
decorrentes de futuros empreendimentos habitacionais de competéncia da Fundagio, com
énfase no planejamento e viabilizagdo de obras;

* Exercer supervisdo técnica e normativa nos assuntos de regularizagéo fundiaria nos nucléos
de submoradias e outros locais, bem como quanto ao desenvolvimento de projetes do programa
de Plantas Populares e respeciiva fiscalizagéo;
e Assessorar os membros da Secretaria Executiva, especialmente o Superintendente, nos
aspectos especificos;

e Executar outras atribuigdes afins.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Mova Jundial® - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421 74 |




{

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP 1&&%

bESCRI(}I\O DE CARGO - -
CARGO: DIRETOR DO SERVICO FUNERARIO MUNICIPAL

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.

#~ Coordenar a execugdo dos servicos de vel6rio, cemitérios e outros servigos funeraﬁios

SIMBOLO: CC-03

FORMAGAQ: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA
e Gerenciar todas as atividades diretamente ligadas ao Servigo Funerario Municipal, mantendo
estreito controle sobre a qualidade dos servigos prestados, ao escopo das leis due
regulamentam a matéria.

ATRIBUICOES

mantidos pela Prefeitura Municipal;

» Programar os investimentos necessarios & meilhorta e manutengao dos servigos funeranos;

« Estudar e propor normas para organizacac e funcionamento dos cemitérios e outros semgos

mantidos pela Prefeitura; !
Estudar medidas de racionalizaggo de ocupacao de cemiterios; '
Manter controle sobre a arrecadagéio das receitas dos servigos e seu recolhimento junto 3

Diretoria Administrativa e Financeira nos periodos determinados;

s Manter controle sobre a qualidade dos servigos prestados pelos servigos funerarios;

[- Executar outras atividades afins.
e
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DESCRIGAO DE CARGO
ICARGO: DIRETOR TECNICO
SIMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeag&o e exoneragio, i
FORMAGAO: Superior Completo '

DESCRICAO SUMARIA
e Planejar, implantar e supervisionar a execugao de projetos e programas habitacionais.

ATRIBUIGOES

Planejar as necessidades de implantagdo de projetos habitacionais, em concorddncia coma
4s politicas tragadas pela Secretaria Executiva;
s Executar a coordenagao geral e a fiscalizacio dos programas habitacionais;
e Coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes prewstaé nol
Plano Municipal de Habitagao;
» Participar da elaboragao dos Orgamentos - Programas anuais;
s Elaborar projetos de urbanizacéo e reurbanizagao de favelas e de desfavelamento de érpas
plblicas;
s Coordenar a elaboragdo dos memoriais descritivos, planilhas de orcamento basico, projetos
complementares e detathamentos de obras, realizando o seu acompanhamento técnico; |
o Apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes do encerramento do exercicio, o
relatério das atividades executadas, para exame e aprovagéo do Consetho Curador;
s Despachar e visar certidoes expedidas pelos 6rgéos sob sua diregao; |
e Coordenar os trabalhos dos funcionarios que executam as atividades de expediente da
Diretoria; executar a coordenagao geral das agbes da Secédo de Contengéo de nicleos de
ubmoradias; -
Executar a coordenacéo geral dos programas de regularizagao fundiaria;
. Executar outras atribuigbes afins.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUPERINTENDENTE .
SIMBOLO: CC-00
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exonerag&o. |
FORMAGAOQ: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA
» Exercer a diregao geral da Fundagéo, representando-a ativa e passivamente.

ATRIBUICOES

" Representar a Fundag&o ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como em pronunmamento
e quaiquer natureza; .
Constituir mandatarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria Executiva,
Solicitar a convocagéo de reunides do Conselho Curador, sempre que entender necessario;
Celebrar, no ambito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvido o Canselho

urador;
Adquirir, alienar e onerar bens iméveis desde que autorizado pelo Conselho Curador e medlante

utorizacéo legislativa, se o caso, i
Aceitar doagbes, legados, subvengbes e contribuigdes de qualquer natureza e, quando onerosas,
pos oitiva do Conselho Curador e autorizacéo legislativa;
Encaminhar anualmente o relatério e as prestagdes de contas ao Conselho Curador;
o Apresentar proposta de reforma ou modificacéo deste estatuto;
s Cumprir e fazer cumprir as normas estatutérias, regimentais e regulamentares, bem assnm as
eliberacbes do Consetho Curador,;
Organizar e promover programas visando obler da comunidade apoio e contribuicdo para o
esenvolvimento das suas atividades; !
Submeter a aprovacgao prévia do Conselho Curador os planos e programas de trabalho, respectivos)
camentos e programas financeiros anuais, referentes a investimentos, na forma da legisiagéo em vigor,
Submeter as contas ao Conselho Fiscal;
Admitir, transferir, promover, remover, dispensar e excnerar servidores; i
Aplicar penalidades disciplinares aos funcionarios, na conformidade da lei; !
Movimentar em conjunto com o Diretor Administrative @ Financeiro as contas bancérias da Fundagéo

Homologar o objeto das licitagbes;
Coordenar as atribuicbes da Assessoria Juridica da Fundagéo;

Executar outras atribuigbes afins.
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ANEXO XI — GLOSSARIO DE COMPETENCIAS

1) Atencdo: Refere-se a ser concentrado, alerta, que se aplica ao que faz, vé
ou ouve; cuidadoso, aplicado, feito com atengdo, meticuloso, cuidadoso, atentivo, !

2} Comunicacio Escrita: Indica o grau de assertividade nos processos de
comunicac8o escrita, através de sua capacidade de fransmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se e ouvir,

3) Comunicacdo Verbal: Indica o grau de assertividade nos processos de
comunicagdo verbal, através de sua capacidade de transmitir e/ou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se € ouvir.

4) Confiabilidade; Qualidade do que é confidvel;, confiabilidade; honestidade,
lealdade, sinceridade.

5) Cultura da Qualidade: Capacidade de demonstrar uma postura orientada
para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido com a
implantacao e operacionalizagéo dos programas de gestdo da Prefeitura. Faz a
coisa certa, de maneira certa.

6) Cumprimento de prazos: Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no
prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario para

atingir objetivos.

7} Flexibilidade: Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas, |
trabalhar em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas estratégicas, buscando
meios alternativos para atingir os resuitados.

8) Foco no resultado (Orientagio para resuitados): Capacidade de orientar os
esforgos para os objetivos da Prefeitura. Define os meios para atingi-los e nao
desiste enquanto nao os alcanca.

9) iniciativa_ / Pro-atividade: capacidade de se aniecipar a situagdes,
necessidades e problemas futuros, atuar com Iniciativa, estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

10) Lideranca: capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou !
superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima motivador, formando
parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de
forma eficaz as ferramentas,

11}  Negociacio: ter atitudes flexiveis, administrar agOes de terceiros e situagbes
conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, estilos e comportamentos

na construgdo de relagdes de longo prazo. ,
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12) Organizacdo e Controle: capacidade de organizar adequadamente o
ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde, como e
quando e com quem estéo definidas as responsabilidades e atividades.

13) Planelamento: capacidade de priorizar suas agfes a partir das necessidades
e situagbes apresentadas (objetivos), definindo meios de acompanhamento de
modo a assegurar os resuitados esperados.

14)  Produtividade: entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na
qualidade esperada. Busca alternativa e apoio quando necessério para atingir os
objetivos. !

15)  Relacionamento interpessoal: capacidade de convivéncia com as pessoas
independente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito & individualidade, compreensio e
auséncia de atritos pessoais.

16) Solucdo de confiitos: capacidade de solucionar problemas, atuando como
facilitador, procurando o equilibrio de interesses entre as partes. Demonstra
empatia, Consegue estabelecer a relagdo ganha/ganha.

17) Trabalho em_equipe: capacidade de desenvolver frabalhos em equipe

mantendo uma postura profissional participativa e colaboradora, aceitando a |
premissa de que cada um tem contribuicbes a oferecer e o objetivo principal deve
ser a consecucéo dos objetivos do time. i

18) Viséo Esiratégica: capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de
sucesso para atingir e/ou potencializar resultades. Prevé tendéncias e monta
estratégias para cenarios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e

Jou mercado. i

19} Viséo Sistémica: capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o
compode, analisando os efeitos das agdes nos resultados do processo.
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