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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ

OF. GP.L. n° 388/03

CAMARA M. JUMDIA{ (PROTOCCLDY 15/0UT-03 17228 039750
Processo n° 7.911-3/03

Jundiai, 15 de outubro de 2.003,

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar a esclarecida aprectagdo
dessa Colenda Casa de Leis, o incluso Projeto de Lei que tem por objetivo adequar o quadro
de pessoal da Fundagiio Municipal de Agio Social - FUMAS e as normas a ele relativas, as

demais disposigdes legais referentes ao funcionalismo publico municipal.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragdo.

Atenciosamente,

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FELISBERTO NEGRI NETO
Presidente da Cdmara Municipal de Jundiai

Nesta
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PROJETO DE LEIN°_8.959

Art. 1° - O quadro de pessoal da Fundagdo Municipal de A¢do Social — FUMAS
obedecera & estrutura definida nesta Lei,

Art. 2° - Para os fins desta Lei, define-se:

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

1T - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuigdes, direitos e deveres
cometidos ao servidor regido pela Consolidacgo das Leis do Trabalho;

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

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

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

VI - VENCIMENTO OU SALARIO: retribuigio mensal basica, legalmente
fixada para o cargo ou emprego;

VII - REMUNERACAO: vencimento ou salario do cargo ou emprego,
acrescidos das vantagens pecuniarias estabelecidas em lei;
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VHI - CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominago,
idéntico nivel de vencimento e mesma atribuig3o;

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

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

XI - REFERENCIA: nimero indicativo do valor progressivo do nivel,
representado por algarismo arabico;

XIl - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do
vencimento ou saldrio pago ao servidor, formado pela combinacdo do nivel com a
referéncia;

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

XIV - PROMOCAO: derivagio do empregado piblico para o cargo
imediatamente superior ao qual pertence, na mesma carreira, pelo critério de merecimento.

Art. 3° - O quadro de pessoal da FUMAS, subdivide-se em:

I- QUADRO PERMANENTE: elenco de cargos de provimento efetivo e em

comissdo, de administragio permanente;

IT - QUADRO ESPECIAL: elenco de empregos permanentes, ocupados por
servidores admitidos pelo regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho, a serem extintos na
vacancia.

Art. 4 - O quadro de cargos de provimento em comissdo, correspondente as
atividades de direcdo, chefia e assessoramento, de livre nomeag3io do Superintendente da
Fundagiio Municipal de Agio Social - FUMAS, com seus quantitativos, denominagdes e
simbolos, sdo os constantes do Anexo I, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1° - O funcionario ou empregado nomeado para cargo de provimento em
comissdo optard entre o vencimento de seu cargo efetivo ou emprego permanente ¢ o do
cargo em comissdo, observado o disposto no Estatuto dos Funcionarios Piblicos do
Municipio de Jundiai.

§ 2° - Os vencimentos, os requisitos de provimento e atribuigées dos cargos de
provimento em comissio sio os constantes dos Anexos V e VII, que ficam fazendo parte
integrante desta Lei.

Art. 5° - O quadro de pessoal submetido ao regime da Consolidagio das Leis do
Trabalho, a ser extinto na vacincia, é o constante do Anexo I, que fica fazendo parte
integrante desta Lei.

Parigrafo unico - Os niveis salariais dos empregos de que trata este artigo, sio
0s constantes da tabela que constitui o Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta
Lei,
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Art. 6° - Os cargos publicos de provimento efetivo, com seus quantitativos,
denominagbes, carga horaria, niveis de vencimento, requisitos de provimento e atribui¢des,
530 os constantes dos Anexos IV e VIIL que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1° - Os vencimentos dos cargos de que trata este artigo s#o os constantes da
tabela que constitui 0 Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 2° - Fica extinto o cargo de Assistente Técnico de Gabinete, criado nos termos
do art. 4°, da Lei n° 3.939, de 29 de maio de 1992

Art. 7° - As fungBes de confianga a serem exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, destinadas apenas as fungdes de direcdo, chefia e
assessoramento, sdo as constantes do Anexo III, com seus valores estabelecidos no Anexo
V, que ficam fazendo parte integrante desta Lei

§ 1° - As fungdes de confianga sdo de livre designagio pelo Superintendente da
Fundagdo Municipal de A¢dio Social - FUMAS.

§2°-E vedada a acumulagéo remunerada de fungdes de confianca.

Art. 8° — Aplicam-se aos servidores da Fundagio Municipal de Acdo Social -
FUMAS as normas relativas & progressio salarial e 2 promogdo, constantes das Leis ns
3.067, de 10 de junho de 1.987 ¢ 3.088, de 04 de agosto de 1.987, com suas alteragdes.

Art. 9° — Os atuais servidores serfic enquadrados segundo a tabela salarial
constante do Anexo VI, considerados o cargo ou emprego, classe e nivel que guardem
correspondéncia com o cargo ou emprego ocupado no dia imediatamente anterior a
publicacfio desta Lei.

Paragrafo tinico - Resultando padrio de vencimento inferior ao percebido pelo
servidor na data do enquadramento, a diferenca ser4 apropriada como direito pessoal e paga
em parcela destacada, incidindo sobre a mesma, gratificacdes, vantagens € os reajustes
gerais concedidos aos demais servidores.

Art. 10 - O regime juridico da Fundag@o Mumicipal de Agfio Social —- FUMAS ¢é
o Estatutario, aplicando-se aos seus funcionarios, no que couber, as disposi¢des do Estatuto
dos Funcionarios Publicos do Municipio de Jundiai.

Art. 11 — As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdio 3 conta da
dotagdo 54.01.16.482.0025.8541.3.1.90.0000.

Art. 12 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicaggio.

o

MIGUEL HABDAD
Prefeito Municipal

sce/1
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente,
Senhores Vereadores:

Submetemos i apreciagio dessa Egrégia Edilidade, o presente Projeto
de Lei que tem por objetivo adequar o quadro de pessoal da Fundagio Municipal de Agéo
Social ~ FUMAS e as normas 2 ele relativas, is demais disposicdes legais referentes ao

funcionalismo publico municipal.

A adequacdo alcanca a consolidagio dos quadros de pessoal efetivo,
em comissio e os celetistas, cujos empregos serdio extintos na vacincia, nos termos da Lei n°
3.939 de 29 de maio de 1,992.

A medida se faz necessaria, ainda, para assegurar aos servidores da
fundagio o direito de progredirem na escala de salarios, nos termos previstos nas Leis n°s
3.067, de 10 de junho de 1.987 e Lei n° 3.088, de 04 de agosto de 1.987, com suas alteragGes,
situagdo néio contemplada, por ocasidio da reestruturagio levada a efeito através da Lei n°
4.624, de 14 de setembro de 1.995.

A proposta encontra adequagfo or¢amentaria, de conformidade com
o demonstrativo de impacto sobre a receita, que acompanha o presente Projeto de Lei, nos
termos da Lei Federal n® 101, de 05 de maio de 2000,

Diante do todo o exposto ¢ demonstrada a importancia com que se
reveste o presente Projeto de Lei, permanecemos convictos quanto ao total apoio dos Nobres

Vereadores para sua integral aprovagio.

MIGUE DAD
Prefeito Municipal

sce/1

Brrmesicbay | 1B o oredon ol om o fam B . BRA. ceclo%. 1 42 RE . . ar P L o



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO1

QUADRO DE PESSOAL
CARGOS EM COMISSAO — LIVRE PROVIMENTO

Superintendente CC-0 1
Diretor Administrativo-Financeiro CC-3 1
Diretor Técnico CC-3 1
Diretor de Ac¢do Social CC-3 1
Assessor Municipal CC-4 2

Avenida Liberdade s/m® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 45825405
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ANEXQ 11

QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDACAO DAS LEIS TRABALHISTAS (C.L.T.)
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Agente Administrativo \% 1
Artifice de Construgio Civil HI 2
Motorista IV 1
Técnico Industrial I Vil 2
Merendeira 11 1

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal ‘“Nova Jundial* - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 45825405




Chefe da Divisao

ANEXO III

FUNCOES DE CONFIANCA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

FC-01

06

prog. 3110
e

Chefe da Secdo

FC-02

03

Avenida Liberdade sm® - Pago Municipal “Nova Jundial* - Fone (011} 4588-8400 - FAX (011) 45825405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXQ IV

QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Assxstentc Técmco 03 A 40 hs,
Assessor Juridico 0 A 40 hs.
Analista de Sistemas 01 A 40 hs.
Agente Técnico 01 A 40 hs
Psicologo o1 A 40 hs

Asmstente Admmlsmnvo 01 VI 40 hs,
Almoxarife 02 VI 40 hs,
Agente de Fiscalizaciio 02 \' 40 hs
Agente Adminisirativo 01 \% 40 hs
Comprader 01 v 40 hs.
| Digitador 01 v 30 hs.
Secretario Administrativo 02 IV 40 hs.
Auxiliar Administrativo 04 I 40 hs.

Arﬂﬁoechonsuuq.ao Civil 03 T 40 hs,

Motorista 06 111 40 hs,
Auxiliar de Servigos Operacionais 01 I 40 hs.
Auxiliar de Servicos Gerais 03 | 40 hs,
Merendeim 06 1 40 hs,

Arquiteto 01

~TERES

Asmstcnte Socm] . 07 A 40 hs.
Telefonista 02 v 30 hs.

Av. Liberdade 5/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011) 79487— FAX (011) 4582-5405
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CC-0 5.225,00
CC-1 2.957,99
CC-2 2.373,99
CC-3 2.034,86
CC-4 1.526,12
CC-5 1.186,96
CC-6 1.03435
CC-7 850,74
CC-8 704,98
CC-9 559,55
FUNCAO DE CONFIANCA
FC-01 328,47
FC-02 262,77
FC-03 197,08
FC-04 131,33

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal “Nova Jundial® - Fone {011} 45898400 - FAX (M1} 4ASR2 545
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ANEXQO VI

TABELA DE VENCIMENTOS ( PADRAO)

1
373,36] 36203 411,63] 432,21] 453,82 500,34| 526 36| 551,62 579,20 608,16] 638,57 670,50
428,25| 449,66 472,15 495,75 520,54| 546,57| 573,80 602,59 632,72| 66436 697,57| 732,45 769,08
401,63| 51621| 542,02) 569.,12) 597,58 627,46] 658,83 691,77| 726,36 762,68| 800,81| 840,85 882,00
368,71] 387,15 406,50| 426,83] 446,17] 470,58| 494,11} 518,81| 544,75 571,99 600,59 630,62| 66215
575,87| 604,66 634,90 666,64| 699,97 734,97 771,72 810,31| 850,82 893,36 938,03 984,93|1.034, 18
431,88) 45347 476,15 499,96| 524,05 551,20] 578,76/ 607,70 638,08‘ 668,89 703,49] 73866| 77550
712,71} 748,35 785,76| 82505| 866,30] 909,62 955 10|1.002,85/1.053,00(1.105,65 1.160,93]1.218,98]1.279,92
534,55| 561,28)| 589,34| 618,81) 649,75 68224| 716,35 752,17| 789,77 829,26| 870,73| 914.26] 959,97
820,36] 861,38| 904,45 849,67| 897,15]1.047,01(1.099,36]1.154,33|1.212,05(1.272,85 1.336,28]1.403,09|1.473,25
615,27) 646,03] 678,34] 712,25| 747,86 78626 82452 86575 908,03| 954 ,49(1.002,21|1.052,32|1.104,04
1.082,40{1.136,52|1.193,35|1.253,01]1.315,66/1.381,45|1.450,52]1.523,051.589,201.675,16 1.763,12{1.851,27|1.943,83
811,82 852,41 89503] 939,78| 986,7711.036,11[1.087 92{1.142 31 1.199,43(1.259 4011.322, 371 1,308 49| 1.457,01
1.322,02)1.388,12[1.457,53(1.530,40(1.606,92|1.687,27|1.771,63|1.860,21/1.953 23 2.050,89(2.153,43|2.261,10|2.374,16

991,51)1.041,08(1.093,14[1.147,80]1.205 19|1.265,45|1.328,72|1.385,15{1.464,91 1.538,16|1.615,07|1.685,82(1.780,61
1.651,841.701,5011.752,5411.805,12(1.859,27|1.915,05|1,972,50{2.031,68|2.092,63(2.155,41 2.220,07]2.286 67|2.355,27
1.238,84|1.276,11}1.314,39(1.353,82/1.304,44|1.436,27|1.479,36/1.523,74/1.569,45(1.616,54| 1.665,03 1.714,98}1.768,43
2.266,68{2.355,29)|2.425,95[2.498 7312 573 6912.650,90]2.730,43|2.812,34(2.896,71[2.983 61]3.073,12{3.165,31|3.260,27
1.715,01]|1.766,46{1.818,45[1.874,04(1.930,26|1.988,17(2.047,81|2.108,25|2.172,52|2 237,70 2.304,83(2.373,97|2.445,19,
2.896,72)|2.983,62(3.073, 13(3.165,32(3.260,28|3.358,09(3.458.84|3.562,60]3.669, 48, 3.779,56(3.892 85|4.008,74/4.130,03

2.172,53]2 237,71[2.304,84|2.373,08[2.445,2012 518,56(2.594, 11]2.671,94|2.752,10|2.834 66 2.619,70]3.007,29|3.087 51

Avenida Liberdade s/n® - Paga Municipal “ Nova Jundial” - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 4582-5405
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ANEXO VII

GRUPO DE DIRECAQO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I |CARGO Superintendente

11 | DESCRICAO SUMARIA | Exercer a diregfio geral da Fundaggo, representando-a
ativa e passivamente

I |FORMA DE Cargo de Livre Nomeag#o e Exoneragio
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrucdo: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V - ATRIBUICOES

* representar a Fundaglo ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como em
pronunciamento de qualquer natureza;

* constituir mandatarios ¢ delegar poderes aos demais membros da Secretaria
Executiva,

e solicitar a convocagio de reunides do Conselho Curador, sempre que entender
necessario;

* celebrar, no 4mbito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvido o
Conselho Curador;

* adquirir, alienar e onerar bens imoveis desde que autorizado pelo Conselho
Curador e mediante autorizagdo legislativa, se o caso;

» aceitar doagdes, legados, subvengdes e contribuicdes de qualquer natureza e,
quando onerosas, apés oitiva do Conselho Curador e autorizagio legislativa,

¢ encaminhar anualmente o relatério e as prestagdes de contas ac Conselho
Curador;

» apresentar proposta de reforma ou modificagdo deste estatuto;

* cumprir e fazer cumprir as normas estatutdrias, regimentais e regulamentares, bem
assim as deliberagSes do Conselho Curador;

¢ organizar e promover programas visando obter da comunidade apoio e
contribui¢o para o desenvolvimento das suas atividades;

» submeter a aprovagdo prévia do Conselho Curador os planos e programas de
trabalho, respectivos or¢amentos e programas financeiros anuais, referentes a
investimentos, na forma da legislagdo em vigor;

* submeter as contas ac Conselho Fiscal;

e admitir, transferir, promover, remover, dispensar e exonerar servidores;

* aplicar penalidades disciplinares aos funcionérios, na conformidade da lei:

e movimentar em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro as contas
bancarias da Fundagio;,

¢ homologar o objeto das licitagdes;

* coordenar as atribuigdes da Assessoria Juridica da Fundagdo;

® executar outras atribui¢des afins.

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal “Nova Jundial* - Fone (011) 4588-B400 - FAX (011) 4582-5405
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1 |CARGO Diretor Técnico

I |DESCRICAO SUMARIA Planejar, implantar e supervisionar a execuciio de
projetos e programas habitacionais

HI { FORMA DE Cargo de Livre Nomeag#io ¢ Exoneragiio
PROVIMENTO

IV | REQUISITOSDE Instrugdo: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V — ATRIBUICOES

o planejar as necessidades de implantagio de projetos habitacionais, em
concordancia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;

® executar a coordenagio geral e a fiscalizagdo dos programas habitacionais;

¢ coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes
previstas no Plano Municipal de Habitagio;

¢ participar da elaboragio dos Orgamentos-Programas anuais;

¢ claborar projetos de urbanizagdo e reurbanizagBio de favelas e de
desfavelamentos de ireas publicas;

* coordenar a elaboragio dos memoriais descritivos, planilhas de or¢amento
béasico, projetos complementares e detalhamentos das obras, realizando o seu
acompanhamento técnico;

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

¢  despachar e visar certiddes expedidas pelos érgéos sob sua dire¢io:

* coordenar os trabalhos dos funciondrios que executam as atividades de
expediente da Diretoria;

* executar a coordenagio geral das agdes da Segdo de Contenciio de Nucleos de
Submoradias;

® executar a coordenagfio geral dos programas de regularizagiio fundiaria;

® executar outras atribuigdes afins,

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal * Nova Jundial® - Fone (011) 4588-8400 - FAX (011} 4582-5405




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ

I CARGO Diretor de Agdo Social

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

II1 | FORMA DE Cargo de Livre Nomeagdo e Exoneragio
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrucéio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V — ATRIBUICOES

* planejar as necessidades de implantagdo de projetos sociais voltados para o
campo habitacional, em concorddncia com as politicas tragadas pela Secretaria
Executiva;

® exercer a coordenagdo geral e a fiscalizagdo dos programas sociais;

® apresentar ao Superintendente, at¢ 90 dias seguintes ao encerramento do
exercicio, o relatério das atividades executadas, para exame e aprovagio do Consetho
Curador;

* participar da elaboragdo dos Orgamentos — Programas anuais;

® coordenar a realizagio do cadastro socio-econdmico, promovido pela area social,
em nucleos de submoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas,
atraves dos programas sociais existentes;

¢ coordenar, através da 4rea social o trabalho com as entidades representativas de
moradores, visando a participacio e integragio dos mesmos quanto a questdo

habitacional, bem como a politica do bem estar social;

e  executar outras atribuigdes afins.

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipat “Nova Jundiai” - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 45825405
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE JUNDIAI

I [CARGO Diretor Administrativo ¢ Financeiro
I |{DESCRICAO SUMARIA |Coordenar e supervisiomar as atividades administrativas e
financeiras da Fundagio
H1 |FORMA DE Cargo de Livre Nomeagdo e Exoneragio
PROVIMENTO
IV | REQUISITOS DE Instrugiio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia;

V — ATRIBUICOES

= dirigir especificamente as areas de recursos humanos, materiais e financeiros da
Fundagio;

= planejar as necessidades de recursos para a execugio das atividades, em
concordéncia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;

" promover atividades que visem receitas operacionais,

=  manifestar-se sobre atos que impliquem em despesas para a Fundaggo,

®  controlar a atividade contabil, fiscal e orcamentaria;

= zelar pela execugdo do orgamento do exercicio subsequente;

*  cumprir e fazer cumprir as normas regimentais no 4mbito da administragdo;

" apresentar ao Superintendente o balango geral e os demonstrativos de resultados
do periodo, acompanhados de parecer do Conselho Fiscal,

" coordenar e orientar a preparagio dos atos necessarios a realizagio e
homologacio de concursos publicos;

* manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagio;

® coordenar os procedimentos tendentes a alterar o quantitativo dos servidores da
Fundagéo, quando necessario,

* movimentar as contas bancarias da Fundagio, em conjuntc com o
Superintendente;

= executar outras atribui¢des afins.
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I | CARGO Assessor Municipal VI

Presta assessoria as diretorias em assuntos relativos a
I |DESCRICAOQO SUMARIA organizacdo, ordenamento e controle de processos,
bem como nos procedimentos administrativos e/ou
operacionais.

I | FORMA E REQUISITOS | Cargo de Livre Nomeagio ¢ Exoneracdo
DE PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrucio: de preferéncia, Nivel Superior

PROVIMENTO Experiéncia:

V — ATRIBUICOES

*  Assessorar as diretorias nas questBes administrativas, criando, extinguindo e/ou
modificando procedimentos orientando as a¢des buscando a melhoria dos Servigos;

e Assessorar as diretorias no atendimento ao publico, verificando as solicitagdes,
prestando informag¢des e providenciando o seu encaminhamento;

® Participar de reunides das diretorias, preparando material, convocando
participantes, fazendo anotagdes e elaborando atas;

® Realizar o acompanhamento de correspondéncias, publicagdes oficiais,
andamento de processos para alimentago de informag@es as chefias as quais assessora,

¢ Promover o ordenamento e controle dos processos administrativos que tramitam
na sua se¢io ou divisio;

* Preparar informagbes a serem prestadas pelas autoridades municipais em
processos e outros expedientes;

e Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito com as demais unidades
administrativas para prestar ou obter informagdes.

Av. Liberdade S/N® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (011) 4562.8877 - Telex (011) 79407— FAX (011) 4582-5405




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO VI

DESCRICAQ DE CLASSES DO QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

I - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

2 — Descrigio sumaria:
Executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio administrativo, de
complexidade média

3 - Exemplos de atribuices:
- redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos
referentes 4 sua area de trabalho, de acordo com sua propria iniciativa ou por

solicitagdo de sua chefia imediata;

- levantar dados necessérios a elaboragiio de trabathos de sua area, traduzindo-os
em pareceres simples, graficos ou estatisticas;

- informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitacao;

- receber, classificar, colecionar e arquivar documentos seguindo normas e codigos
preestabelecidos;

- preparar, registrar e processar requisicdes de compras, notas de despesas e outros
documentos de natureza administrativa e ou financeira;

- desenvolver tarefas auxiliares referentes a administragdo de pessoal, material,
orgamento, contabilidade e patrimédnio;

- digitar/datilografar ¢ ou conferir a digitagio ou datilografia de documentos
redigidos e aprovados, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

- executar, a partir de gabaritos fornecidos, operagdes de digitagio de dados para
processamento eletrénico,

- participar de licitag3es, preparando cartas convites, redigindo editais, formando
processos e apurando resultados, nos casos que lhe forem determinados:

- controlar freqiiéncia de pessoal € outras ocorréncias funcionais em sua unidade
de trabalho;

- elaborar relatorios mensais sobre ocorréncias funcionais;

- controlar saldos de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento
quando necessario;

Avenida Liberdade sin® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 4582-5405
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- preparar agenda marcando reunides e outros compromissos;
- secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;
- fazer calculos e operagdes de cariter financeiro;
- zelar pelo equipamento do escritorio;
- orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Segundo grau completo.
Experiéncia - 02 (dois) anos na area ou nas classes de Auxiliar Administrativo ou
Telefonista.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade s/n® - Paga Municipal “Nova Jundial® - Fone (011) 4588-8400 - FAX (011} 45825406
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1 - Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
2 - Descricdio Sumadria;

Executa, com autonomia, a coordenagio de tarefas de apoio administrativo na
unidade e presta Assessoria direta 3s autoridades da F undagio.

3 - Exemplos de atribui¢des:
- supervisionar a unidade da administragdo, procedendo a pesquisas e
plangjamento referentes & administragio de pessoal, material, orcamento,

organizagio e métodos.

- apresentar solu¢Ses para situagBes novas, a fim de contrbuir para a
implementagio de atos, regulamento e normas referentes i unidade da Fundagio;

- orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos
governamentais,

- participar de projetos ou planos de organizagiio dos servigos administrativos de
sua area de atuagdo, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas
para a efici€ncia dos servigos,

- participar da elaboragdo do orgamento anual do 6rgio onde presta servigos;

- redigir atos administrativos e normativos de acordo com as necessidades do
orgdo,

- orientar os servidores que auxiliam na execugfio de atribuigdes tipicas da classe;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau compieto.
Experiéncia - 03 (trés) anos na érea.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSESSOR JURIDICO
2 - Descri¢io Sumairia ;

Presta assisténcia em assuntos de natureza juridica através da emissio de pareceres
e de instrugdio em processos judiciais envolvendo a Fundagio.

3 - Exemplos de atribuicdes:
- participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacdo a legislaglio vigente, apuragio de informagdes e instrugio de defesa ou
acusacio,
- redigir e apreciar documentos juridicos,
- assessorar a Fundagdo na negociagio de contratos, convénios e acordos,
- interpretar normas legais e administrativas;
- instruir e acompanhar o andamento de processos nos orgios da justiga,
- prestar assessoramento e consultoria juridica,

- manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Fundacdo,

- participar de sindicdncia e inquéritos administrativos, procedendo a sua
orientacgio;

- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

- examinar tudo que diga respeito 4 divida ativa da Fundagdo;,

- examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da F undagéo;

- redigir ou orientar a redagio de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;

- regularizar, escriturar ¢ desenvolver atividades de cadastramento, codificagéo e
manutengdo de informagdes relativas ao Patrimonio da Fundagiio;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso superior completo na &rea de Direito.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagio em vigor
(OAB).

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe:. ENGENHEIRO e ARQUITETO
2 - Descri¢io Sumiria;

Presta assessoramento a Fundaciio, exercendo atividades proprias de sua formagio
profissional.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- realizar estudos, pesquisas e projetos pertinentes a4 sua area de formagdo
profissional,

- fiscalizar € acompanhar a construgio de edifica¢des, e outras obras de construgdo
civil de natureza publica;

- colaborar no planejamento e coordenagio do desenveolvimento de areas urbanas,

- orientar e controlar processos de produgiio ou servigos de manutengio voltados a
construgdo civil;

- projetar instalagGes elétricas e hidraulicas predial,

- dimensionar sistemas de abastecimento, esgotos e sanitarios, e drenagens em
loteamentos;

- elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar a sua execucio;

- realizar estudos, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo técnica
sobre projetos de sua especialidade;

- participar, de acordo com determinagio do superior hierdrquico, de reunides
junto a todas as areas envolvidas com a Fundagdo para anilise e avaliagdo de
projetos em andamento,

4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso superior completo nas areas de Engenharia e/ou Arquitetura.
Experiéncia - 3 (trés) anos na area.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na categoria, na forma da legislagdo
vigente (CREA).

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade sn® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (011) 4589-8400 - FAX {O11) 45825405
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1 - Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2 - Descri¢cio Sumaria:

Elaborar e executar programa de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas, visando o seu desenvolvimento e integragdo no ambiente de sua moradia
ou na comunidade.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- efetuar levantamento de dados para tragar o perfil de grupos especificos e
identificar seus problemas sociais e habitacionais;

- orientar comportamento de grupos em face de problemas de habitacdo nas fases
de pré e pos-ocupacio da moradia;

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

- acompanhar, assessorar e supervisionar a implantagio e o desenvolvimento de
programas habitacionais ( Auto-construgdo: Mutirdio e Auto-ajuda, e empreitada
global);

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

- coordenar ¢ cadastrar os moradores em nicleos de submoradias, bem como
realizar andlise social da situagdo socio-econdémica;

- atuar no projeto de Assessoria Técnica na formagdo de associagio de moradores
junto aos nicleos de submoradias;

- organizar e manter atualizados dados informativos dos atendimentos da
Fundagio;

- prestar servigo de &mbito social a servidores no ambiente de trabalho,
identificando e analisando seus problemas e necessidades para promover a
adaptagiio reciproca servidor - trabalho;

- orientar os servidores que auxiliam na execugio de atribuigGes tipicas da classe;
- executar outras tarefas afins,
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso superior completo na area de Servigo Social.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagio em vigor.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: PSICOLOGO

2 - Descri¢do Sumdria:
Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de
recrutamento, selecio, orientagio profissional, os problemas de satde, como
integrante dos programas de sande.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal;

- participar da organizagiio e aplicacio de métodos e técnicas do recrutamento,
selegdo, orientagio e treinamento profissional;

- realizar a identificagdio e analise de fungdes, tarefas e operagdes tipicas das
ocupagdes,

- acompanhar ¢ avaliar o desempenho de pessoal, assegurando a aquisi¢io de
pessoal dotado dos requisitos necessdrios e ao individuo, maior satisfagio no
trabalho;

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

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

- colaborar nos servigos de assisténcia social, analisar e diagnosticar casos, na area
de sua competéncia.

- executar todas as tarefas relacionadas com os programas de saude;

- executar todas as tarefas relacionadas com a FUMAS, no imbito de sua
competéncia,

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso superior completo em Psicologia.
Experiéncia - 6 (seis) meses de trabalho comprovado na fungio.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagdo em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade s/n® - Paco Municipal “Nava Jundial® - Fone (0113 458084061 - FAY {11 ACRT CANS,
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1 - Classe; AGENTE TECNICO

2 - Descriciio Sumdria:

Supervisiona, orienta e coordena atividades de contengdo de favelas e controle
migratorio, determinando a execugdo de tarefas especificas, organizando as
atividades das equipes sob sua subordinag3o.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- planejar as atividades de fiscalizagdo das 4reas sob sua responsabilidade,
impedindo invasdo, ampliagio e comercializagio de submoradias, sempre em
consonincia com a legislagio vigente;

- expedir notifica¢des, intimagGes e memorandos aos érgios publicos e entidades
representativas de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

- orientar ¢ instruir os moradores dos nucleos de submoradias sobre regulamentos,
legislagdo e acordos aplicdveis as dreas de ocupagdo, zelando pelo cumprimento
dos mesmos;

- intervir pessoalmente em casos emergenciais, aplicando medidas adequadas ao
abrandamento ou solugio de cada problema;

- analisar os autos de infragdo, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos
prazos previstos na lei especifica, aplicar ou ndo autos de imposigio penalidade;

- organizar agenda da Comissdo 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,

- planejar e organizar as atividades dos Centros de Controle migratério,
determinando a execucdo de tarefas especificas a cada equipe;

- cuidar para que as atividades de Controle Migratorio se desenvolvam de acordo
com a Legislagdo vigente de protegdo ao cidaddo, municipais, estaduais ou
federais, e instrugdes especificas de seus superiores hierarquicos;

- participar e interagir com outros oOrgos publicos ou privados envolvidos nas
mesmas questdes relativas a migragio;

- executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as 4reas,
Social ¢ Técnica da Fundagio e em consondncia com as ordens emanadas de seus
superiores hierarquicos;

- manter arquivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades,
pautando-se nessa atividade com clareza, abrangéncia e qualidade técnica;

- produzir e expedir quadros estatisticos e relatérios sobre suas atividades;

- executar outras tarefas, pertinentes e afins, que lhe forem determinadas.
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4 - Requisitos para provimento:

Instrugéo — Curso superior completo.
Experi€ncia — 01 (um) ano em atividades com orientagio a subordinados.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento imterno:

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal “Nova Jundial® - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 4582-5405
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1 - Classe: DIGITADOR
2 - Descri¢cao Sumdria:
Digitacdo de dados em microcomputadores e terminais.
3 - Exempleos de atribui¢des:
- receber documentos verificando o conteudo e finalidade;
- agrupar os documentos recebidos em lotes para maior seguranga do trabalho;

- providenciar a devolugio dos documentos que ndo contenham informagdes
suficientes para execugdo do trabalho;

- arquivar documentos conforme normas preestabelecidas;

- preencher planilha de corre¢do, conferir e corrigir erros dos comprovantes de
pagamentos inconsistentes;

- apresentar sugestGes para novos métodos de trabalho;
- utilizar 0s equipamentos corretamente;
- zelar pela limpeza e bom funcionamento do equipamento;
- executar outras atribuigdes afins,
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.
Experiéncia - 6 (seis) meses na fungio de Digitador.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade s/in® - Page Municipal “Nava Jundial” - Fone (011} 45858400 - FAX (011) 45825405
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1 - Classe: MERENDEIRA
2 - Descricio Sumdria:
Executa tarefas de preparo e distribui¢do de alimentos.
3 - Exemplos de atribui¢es:
- efetuar o controle e o armazenamento dos géneros alimenticios;

- selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigbes de acordo com o
cardapio do dia;

- preparar as refeigdes de acordo com as orientagdes recebidas;
- distribuir as refei¢Ges preparadas;
- registrar o nimero de refei¢des distribuidas;
- efetuar o controle do material existente no setor,
- receber ou recolher lougas e tatheres apés as refeigdes;
- manter a ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho;
- zelar pela conservagdo dos materiais e utensilios utilizados;
- orientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;
- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrucdo - Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
2 - Descricio Suméria:

Executa, sob orientagio tarefas variadas mas simples, que ndo exijam
conhecimentos ou habilidades especificas.

3 - Exemplos de atribui¢oes:

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

- coletar, sob orientagdo, dados simples em repartigdes ou junto a 6rgios publicos;
- prestar servigos simples de escritorio;
- operar maquinas de duplicagdo ¢ reproduglo grafica e copiadoras;

- auxiliar no fornecimento da suplementagdo alimentar, junto aos nuicleos de
submoradias ou areas de atuag¢io da Fundagdo,

- zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundag#o;
- responsabilizar-se pela manutengio e conservagio dos materiais da Fundagdo,

- entregar materiais em estoque, atendendo a requisi¢do e efetuando seu
empacotamento, quando necessario;

- realizar pequenos consertos em fogdes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;

- operar maquinas € equipamentos necessarios para a elaboragio da suplementagao
alimentar;

_ vistoriar proprios da Fundagiio, verificando suas condigBes de limpeza e higiene;

- zelar pela seguranga dos apareihos e pela limpeza, higiene ordem e conservagao
das ferramentas, instrumentos e locais de trabalho;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo — Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia — 02 (dois) anos na area.
Exigéncias adicionais -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade a/in® - Pago Municipal “Meva Jundial® - Fone {011) 45809-8400 - FAX (011) 45825406
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1 - Classe: ASSISTENTE TECNICO
2 - Descricio Sumdria;

Presta assessoramento a Fundagdo, exercendo atividades proprias de sua formagao
profissional.

3 - Exemplos de atribui¢tes:

- colaborar na realizagiio de estudos e pesquisas na sua area de formagdo
profissional;

- colaborar na elaboragdo de planos, programas e projetos;

- executar ou auxiliar na execugio de planos, programas, projetos e atividades da
Fundagiio referentes a sua area de formagio profissional;

- exercer atividades préprias de sua formag3o e conseqiientes com as finalidades
do 6rgiio a que presta servigo;

- participar, sob orientagio de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social
de planos, programas e projetos;

- analisar, sob orientagdo, em sua area de competéncia, atividades, recursos
disponiveis e rotinas de servigos e propor medidas que visem 4 sua methoria,

- coordenar ou participar da realiza¢do de pesquisas voltadas para planos e projetos
de desenvolvimento urbano;

- auxiliar os técnicos mais experientes no desenvolvimento de suas atribuigdes;

- participar da organiza¢ic e esquematizagio de projetos de programagio e
executa-los;

- executar tarefas de programagio requeridas para se efetuar mudangas e testes;
- orientar os servidores que auxiliem na execugio de atribui¢des tipicas da classe;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugiio - Curso superior completo nas areas de Economia, Administragéo,
Ciéncias Contabeis,
Experiéncia - 06(seis) meses na area.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na categoria, na forma da legislacio
vigente.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade sin® - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone (011) 45898400 - FAX (0t1) 45825405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: ANALISTA DE SISTEMAS
2 - Descri¢do Sumdria:
Definir, desenvolver e implantar novos sistemas, dar treinamento, analisar
problemas de hardware e software, analisar modifica¢gdes em sistemas ja em
funcionamento.
3 - Exemplos de atribuicdes:
- definir novos sistemas, visando solu¢des as areas usuarias,
- analisar e programar novos sistemas de aplicagdo com baixa complexidade;
- coordenar treinamento para usuario final,
- dar suporte continuo ao usudrio em software e hardware;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugfio — Superior Completo.
Experi€ncia - 06 (seis) meses na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade sM® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 45825405




fis. 22
proc. 2. X5

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: COMPRADOR

2 - Descriciio Sumédria:
Coordenar ¢ executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a contrata¢io de servigos
, aquisicdo de equipamentos , materiais permanentes € de consumo, mediante
requisigdes dos 6rgiios competentes, de acordo com a legislagdo vigente, fazendo
pequenas compras até o valor da dispensa de licitagdo, através de cotagdes e
confrontagdes de pregos, para aquisicdo de bens e contratagio de servigos dentro
da especificagdo, prazos de entrega/precos e prazos de pagamento que melhor
atendam aos interesses da Fundagdo.

3 - Exemplos de atribui¢des:
- selecionar, dentre as empresas, cadastradas, as que serfio consultadas;
- preparar a cota¢do por escrito ou efetuar as consultas por telefone;

- atender representantes de vendas;

- elaborar quadros comparativos de pregos e analisar as propostas sob todos os
aspectos, para determinar as methores ofertas, submetendo-as a decisdo superior;

- orientar na elabora¢do de documentos necessarios a0 empenho da despesa,
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - 2° Grau completo.
Experiéncia - 06(seis) meses na area.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento inferno:

Avenida Lliberdade s/n® - Pago Municipat “Nova Jundiai® - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 45825405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: MOTORISTA
2 - Descrigdo Sumadria:

Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e carga a curta ou longa
disténcia.

3 - Exemplos de atribui¢des:
- dirigir automoéveis, caminhonetes, caminh&es e demais veiculos,

- verificar diariamente as condi¢gdes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacdo;

- transportar pessoas € materiais,

- orientar o carregamento ¢ descarregamento de cargas com a finalidade de manter
o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

- zelar pela seguranca de passageiros e cargas,

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

- fazer pequenos reparos de urgéncias,

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, € em condi¢des de uso, levando-
0 4 manutengdo sempre que necessario;

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

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

- fazer relatério de viagem;

- recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 2 (dois) anos na area.
Exigéncias adicionais - Habilitagdo para dirigir categoria “C”.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno;

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011) 45898400 - FAX (011) 45825405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe:. ALMOXARIFE

2 - Descriciio Sumaria;
Organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem,
distribui¢do, registro, inventirio e reposi¢io de materiais de consumo e
permanente, nos almoxarifados da Fundagdo. Controlar o fluxo de consumo e o
nivel de estoque e elaborar o planejamento ou reposicdo, ¢ a adequagio das
especificagdes dos materiais e equipamentos.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- verificar a posigdo do estoque, examinando periodicamente ¢ volume de
mercadorias e calculando as necessidades futuras,

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

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

- zelar pela conservagio do material estocado, providenciando as condigbes
necessarias;

- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depdsito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas

sobre a situagdo real do almoxarifado,

- atender as requisi¢des internas dos 6rgdos da administracic direta, separando e
distribuindo os materiais;

- apresentar balancete mensal e balango anual;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {011) 4588-B400 - FAX (D11) 45825405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

i - Classes. TELEFONISTA

2 - Descri¢io Sumaria:
Executa atividades relacionadas a4 operagdo de mesas telefénicas PBX e PABX,
manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer
comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais.

3 - Exemplos de atribuices:

- atender chamadas telefdnicas, conectando as ligagdes com os ramais selicitados;

-efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas;

- fazer relatorio semanal e mensal sobre as ligagGes completadas através dos
ramais;

- comunicar imediatamente 4 empresa competente quaisquer defeitos verificados
no equipamento;

- anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo para o
ramal solicitado,

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Fundagio;
- manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios;
- prestar informagdes sobre o nimero de telefone dos 6rgdos pablicos;
- arquivar documentos e relatorios referentes ao setor,
- manter limpo e arrumado o local de trabatho;
- conservar os equipamentos que utiliza;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugio - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 6 (meses) na area.
Exigéncias adicionais - Curso de operag@io de mesa telefonica.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal *Nova Jundial™ - Fone (0tt) 45868400 - FAX (011} 45825405




fls. 2@;

pro; A FED

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2 - Descri¢io Sumaria:

Executa, sob orientacdo direta, tarefas de limpeza em geral, coleta ¢ entrega de
documentos e zeladoria.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar Aareas internas e externas das
dependéncias, movets, utensilios e instalagdes;

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

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

- prestar informagdes simples, pesscalmente ou por telefone;
- receber, encaminhar ¢ acompanhar pessoas as reparti¢des;
- carregar, descarregar e entregar encomendas;

- preparar e distribuir café,

- realizar pequenos reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas, substituindo
lampadas efou fusiveis;

- solicitar café, agucar, material de limpeza e outros materiais necessarios ao
desempenho de suas atribuigGes,

- conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabathos;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instru¢do - Alfabetizado.
Experiéncia -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (011) 45898400 - FAX (011} 45825405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 - Descricdo Sumaria:

Executa, sob supervisdo imediata, tarefas simples de apoio administrativo.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos,
processos, expedientes e correspondéncia relativos a unidade em que serve;

- autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;
- atender ao pUblico, interno e externo, prestando-lhe informagdes diversas;

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

- auxiliar na digitagio de dados para processamento eletrdnico;

- preencher formularios e fichas para atender as rotinas administrativas da
FUMAS;

- redigir expedientes sumdirios, segundo normas preestabelecidas, tais como:
cartas, oficios € memorandos;

- participar da atualizagdo de ficharios e arquivos classificando os documentos
segundo os critérios preestabelecidos;

- preencher e controlar requisicbes e recebimentos do material de escritprio,
providenciando os formulérios de solicitagio e acompanhamento do recebimento,
para manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho,

- coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos ¢
ficharios, efetuando calculos simples, empregando ou ndio maquinas de calcular,

- executar trabalhos auxiliares de escrituragiio contibil e relativos ao controle
interno da fundagio,

- amotar e prestar informacdes sobre ocorréncias funcionais e freqiéncia do
pessoal;

- inscrever candidatos a cursos e concursos, seguindo instrugBes impressas,
conferindo a documentagio recebida e transmitindo instrugdes,

- executar trabalhos auxiliares de administragio de pessoal relativos 4 folha de
pagamento, cadastro, recolhimento, etc ;

- executar copia de desenhos técnicos;

- conservar os instrumentos de trabalho,

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011) 79497— FAX (011) 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area,
Exigéncias adicionais - Conhecimentos basicos de digitagdo e datilografia.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade si® - Pago Municipal “Nova Jundial - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 45825405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Cargo: TECNICO INDUSTRIAL 1
2 — Descriciio Sumaria:

Executa € orienta os servigos de levantamento e pesquisas técnicas, supervisionando a execugéo
dos mesmos.

3 - Exemplo de Atribuiges:

- executar tarefas de coleta de dados e informagdes,

- auxiliar no trabatho de pesquisa;

- auxiliar no trabalho € equipe de projetos,

- executar trabalhos técnicos auxiliares proprios de sua formagio profissional;
- auxiliar na emissdo de informagbes ¢ pareceres,

- registrar dados, efetuar calculos desempenhar outras tarefas basicas de analise e interpretagdo
de dados;

- realizar vistorias em geral nos loteamentos populares de iniciativa da Fundagéo;

- elaborar orgamentos de materiais, de mdo-de-obra e programas de trabalho proprios da sua
formagdo profissional;

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

- dar orientagdo técnica na sua formagao profissional quando solicitado;

- zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-os, para conserva-
los dentro dos padrdes exigidos;

- dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagdo de produtos e equipamentos
especializados,

- coordenar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas na 4rea de servigos de nutrigéo,
bem como prestar orientagdo na execugfo de tarefas de preparo e distribuigio de
alimentacdo,

- executar outras tarefas afins;
4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio e Curso Técnico em EdificagGes, Agrimensura ¢ Nutrigéo.
Experiéncia: 02 anos na area de sua formagéo profissional.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal “Nova Jundial® - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) 4582-5405




fs. 4

proc. 21 150

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 — Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
2- Descricio Sumsria:

Executa, sob supervisdo, atividades complexas de digitago e de apoio administrativo de
complexidade média.

3 — Exemplos de Atribuig¢des:
- receber e expedir correspondéncia e demais expedientes relativas ao 0rgio;

- prestar servigos de atendimento junto a Gabinetes e setores de preparo ¢ expedi¢do de
correspondéncia e demais expedientes;

- digitar textos corridos, quadros, graficos, estatisticas e demais documentos,

- receber, classificar, colecionar e arquivar, segundo normas preestabelecidas,
correspondéncias, atos administrativos e outros documentos de interesse do 6rgdo;

- atender mutuarios do SNH, registrando solicitag@es, esclarecendo sobre normas contratuais,
prazos, pagamentos, multas, etc.;

- receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral, cartas,
cobranga, notificagdes e outros informes decorrentes da relagdo contratual,

- encaminhar mutvarios do SNH ac CDHU ou outros 6rgios envolvidos no processo;

- encaminhar ao CDHU ou outros 6rgdos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagfes e
outros documentos;

controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de contas;

preparar agenda, marcando reunides e outros CoOmpromissos,

zelar pelo equipamento de trabalho;

executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugdio: segundo grau completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos na 4rea; 02 (dois) anos na classe de Auxiliar Administrativo.
Exigéncia adicional: Curso de Computagdo.

5 — Perspectiva de Acesso:

6 — Area de Recrutamento Interno:

Avenida Liberdade sin® - Pago Municipal “Nova.Jundiai” - Fone {011) 45898400 - FAX (011) 45825405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 — Cargo: ARTIFICE DE CONSTRUCAO CIVIL

2 — Descri¢io Sumaria:

Executa atividade de construgio, instalagio e conservagio relacionadas com a edificagio civil
3 — Exemplo de atribuicdes:

_ construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e azulejos;
- construir obras de concreto armado;,

- executar servi¢os de manutengo em paredes, pisos ¢ tetos;

_ montar, reparar e conservar sistemas de hidraulica e de esgotos sanitarios domiciliares e outros
locais;

- preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, oleos ¢ substéncias diluentes ¢
secantes,

- executar servigos de pintura em edificagdes e esquadrias;
- preparar e pavimentar superficies, assentando pedras ¢ elementos de concreto pré-moldado,
- executar trabalhos de manuten¢do e recuperagéo de pavimentos;

- executar servigos de montagem, instalagdo e conservagio de encanamentos e aparelhos de
sistemas sanitarios em geral,

- fazer manutengio e conservagio dos equipamentos e materiais utilizados;
- orientar os servidores que auxiliem na execugio das tarefas tipicas da classe;

executar servigos de montagem e manutengfio em obras de cobertura,

executar servigos de montagem e reparos em artefatos de madeira,

ter conhecimentos basicos de instalagdes elétricas domiciliares,

executar outras tarefas afins.
4 — Requisitos para provimento:

Instru¢do — Elementar
Experiéncia: 02 anos na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade s/n® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011} 4582-5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: AGENTE DE FISCALIZACAQ (CONTENCAO)

2 — Descricdo Sumdria:

Fiscaliza nicleos de submoradias, identificando construciio de novas submoradias, amplia¢do
das ja existentes, comercializagdes, invasdes, utilizagdes indevidas, conforme previsto em Lei
especifica.

3 — Exemplo de atribuicdes:

- inspeciona nicleos de submoradias ou areas propicias a sua proliferagio, constatando ¢
identificando irregularidades previstas em lei especifica,

- faz rondas diarias conforme cronograma adrede preparado ou verifica denuncias andnimas ou
ndo, que sfo passadas para a FUMAS realizando sindicancias;

- classifica as infra¢bes segundo o seu género e identifica infratores, qualificando-os;
- lavra e expede notificagbes, intimagdes e autos de infragio;

- orienta os infratores quanto & possibilidade de apresentar defesa;

- elabora relatorios sobre suas atividades especificas;

- executa tarefas correlatas e afins nos nucleos, terrenos baldios e niicleos, participando no
levantamento e erradicagdio de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

- participa de levantamentos cadastrais e campanhas junto as populages carentes em geral.
4 — Requisitos para provimento:

Instrugiio: segundo grau completo;

Experiéncia: 02 anos na area de sua formagéo profissional;

Exigéncias adicionais: Curso de RelagGes Humanas (desejavel).

5 — Perspectiva de Acesso:

6 — Area de recrutamento interno:

Avanida ihardade =/m? - Pars Municinal “MNova lundiai® - FoRe (011 AS80.8470 - FAY 11 AR EANS




MURICIPIO DE JUNDiAl 7 SP
RELATORIO RESUMIDO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA
DEMONS TRATIVO [0 RESULTADO PRIMARIO
ORCAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

PROJEQI.O
v jun2003
LRF, arl 53, Inciso [l - Anexs VI em R$
RECEITAS FISCAIS 2003 2004 2008
RECEITAS FISCAIS CORRENTES 396 BOT.H27 418.104.077 440.896.736
RECEITA TRIBUTARIA 96.716.200 102 603.799 108 249 BOS
PTU 35710400 37.684.271 40,190 476
IS5 (com a previséa de novas leis) 3588331 28.087.719 40.385.091
TR 4.296.500 4 558.049 4835521
Outras Receitas Tnbutérias” 20.825.979 Z2.093.760 21.438.718
RECEITA DE CONTRIBUIGAO - . -
Receila Previdencidria - -
Qutras Contribuigbes
RECEITA PATRIMONIAL LIGUIDA - - -
Receita Patnmonial 16 069.100 17.047.306 18.085.061

{-] Aplicagtes Financeiras (16.085.100) {17 .047.306) {18.085.061)

RECEITAS DE SERVICDS . 46872100 46972 100 46.972.100

TRANSFERENCIAS CORRENTES 218 393.827 231 688.551 245.792 592

FPM 18.056.700 18.155.902 20322017

ICMS 136.902.800 145.236 758 154 078.048

CQutras Transferéncias Correntes 63 434.327 67.295.892 71.392 529
DEMAIS RECEITAS CORRENTES A4.725.700 26839627 30.082.239
Divida Ativa 5236100 5.554.848 5.6892.999
Diversas Receilas Corrantes 29.489 600 31284778 33185240
RECEITAS FISCAMNS DE CAPITAL 840,000 385.900 125,900

RECEITAS DE CAPITAL LIQUIDAS 840.000 365900 125 900

{1 Operages de Crédita {17 535 00D}

(-} Amartizagdo de Empréstimos {660.000) {560.000) (560.000)

{-} Receitas de Alienaglo da Aluvos {63.400) - -

Transferéncias de Capital - - -
ConyEnios 200.000 57 500 57.500
Outras Transleréncias e Capital - - -

Citras Receitas de Capdal - - -
Supl tagBes por superavit 341.850
TOTAL (1) 397 647 B27 418 469.977 440.822 836
DESPESAS FISCAIS 2003 2004 2005
DESPESAS FISCAIS CORRENTES 322.481.493 332.174.459 I54.745.796
DESPESAS CORRENTES LIQUIDAS 305 546.536 N2.515.687 333 496.557
Pessoal @ Encargos Sociais 171.182 995 170 565 665 181.899.055
Pessoal @ Encargos Sociais previstos no orgamants 168.770.222 168.770.222 1797682 346
Acrescimps de Despesas orgamentinas decormentes de projetos de lei 2412773 1795443 2118710
Cutias Despesas Correntes 151.203 498 161 608 784 172 846,729
{-) Juros e Encargoes da Dvida (16234 85T {15,658 572} (21 248.229)
DESPESAS FISCAIS DE CAPITAL 69.582.745 64.773.395 6B.773.395
DESPESAS DE CAPITAL LIQUIDAS 65 588 345 B4 379 555 56 608.711
Investimenios 50 485 695 50.485 695 50 485 685
Inversdes Financeiras 18.287 700 18.287.700 18.287.700
{2) Acréscimos de Despesas orgamentarias decorrentes de projetos de lei 800250 -

{-) Arnortizaglo da Divida (3.994.400) {4 383.840) (10 184.684}

{-) Congessio de Empréstimas . - -

[-} Aquisicdo de Titulo de Capital j& Integralizado - - -
RESERVA DE CONTINGENCIA/RETENGOES ORGAMENTARIAS () - -
TOTAL {1} 371134 B&1 376,895 442 392.105.268
RESULTADO PRIMARIO {1- 11} §.563.589 17.522.423 48.717.369
Metas estabelecidas na LDO 2003 3.748.686 20.494.931

FOMTE Crgaments da Administragao Dirgta e Admimshragio Indireta
* Inciuida receita IRRF
{**] Decretos e ratengdes orgamentirias diversas

{23 - Valor consideradeo ne presents prajeto de lel RS 16 400,00 RS 70.700,00 RE 81 100,00
Premissas

Receitas
inflag o {2004-2005) 1,035¢
taxa de crescimentn (2004-2008) 10256
tolal 10608

Desprsas
pessoal {2003}
pessoal {2004) ne ano
pessoal {2005) no ang
DUras de Guslen ne ana
nvestimentos



MUNICIPIO DE JUNDIAI 7 SP - PODER EXECUTIVO

RELATORIO DE GESTAO FISCAL

DEMONSTRATIVO DA DESPESA COM PESSOAL
ORGAMENTOS FISCAL E DA SEGURIDADE SOCIAL

Projegio 2002-2005

LRF, art. 55, inciso |, alinea "a" - Anexo |

Hs. U5

em R$

DESPESA COM PESSOAL

DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL ()
Pessoal Ativo
Pessaal Inative & Pensionistas
Despesas nio Computadas [(art. 19, § 1* da LRF)
{-} Procatérios(Sent. Judiciais}, ref. a Periodo Anterior ac de Apuracéc
{~) inativos com Recursas Vinculados
{-} Indenizagbes por Demissdo
{-) Despesas de Exercicios Anteriores
Acréacimos decomantes de suplementages abh o finat do exercicio
Valores previstos sm projetos de lei (S) e (7)
OUTRAS DESPESAS DE PESSOAL (art. 13, § 1*da LRF} (I}

168.770.222

2412773

168.77/0.222

1.795.443

179.782.346

2116710

TOTAL DA DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL (I + 1}

171.182.995

170.565.665

181.899.066

RECEITA CORRENTE LIQUIDA - RCL {1}

72675122

305.911.069

M7.152.728

*, do TOTAL DA DESPESA LIQUIDA COM PESSOAL sobre a RCL

45.93%

43,08%

£3,60%

LIMITE PRUDENCIAL (§ unica, art. 22 da LRF) - §1,30%

191.182.338

203.102.378

213.999.340

LIMITE PERMITIDO (art. 71 da LRF) - 10% (4)

LIMITE LEGAL {incisos I, Il & I, art, 20 da LRF) - 54%

201 244566

3.1 977

225262.473

FONTE:
Nota:

(1) - Receita Comente Liquida do 6° birmestre/2002 - resuttado preliminar

{2) - Percentual de pessoal em 2001 = 37,34% sohre a RCL
(3) - Em 2002 concesstio de 10% a titulo de recomposicao salarial
(4) - Percentual permitido pela LRF (art. 71} = 51,3%

{5) - Valores estabelecidos com base em informaglies de diversos projetos de lei
(6) - Percentual aplicado as RCL's: evolugdo das Receitas Fiscais Correntes

(7) - Despesas consideradas no presente projeto de Lei

R$ 16.400,00

R$ 70.700,00

R$ 81.100,00
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Camara Municipal de Jundiai t@bﬂ_
Sac0 Paulo
CONSULTORIA JURIDICA
DESPACHOQ N¢ 1.497
PROJETO DE LEI N® 8.959 PROCESSO N¢ 39.750

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL, o presente
projeto de lei adequa o quadro de pessoal da Fundagdo Municipal de Agao Social-
FUMAS a estrutura geral do funcionalismo publico municipal.

Antes de esta Consultoria exarar parecer
acerca do presente projeto de lei, em carater preliminar, solicitamos & Presidéncia que
determine 0 encaminhamento dos autos a Diretoria Financeira da Casa para providenciar
prévia andlise técnica, circunstanciada e planejada, dentro do ambito de sua
competéncia, relativamente & necessidade da juntada de estimativa do impacto
orcamentdrio-financeiro, considerando que adequa o quadro de pessoal da Fundagéo
Municipal de Ag&o Social — FUMAS a estrutura geral do funcionalismo publico municipal.

Apds, retorne os autos a este 6rgéo técnico
para andlise e parecer.

Jundiai, 16 de gutubro de 2003.




Céamara Municipal de Jundiai

Sao Paulo

Proc. 39.750

GABINETE DA PRESIDENCIA

Encaminhem-se os autos do Projeto de Lei 8959 a
Diretoria Financeira da Casa, conforme Despacho n.°

1.497, da Consultoria

DIRETORIA LEGISLATIVA

Cumpra-se, conforme despacho supra.

Diretora Legislativa

17/10/2003

despdf.doc/gm

fs._H43

proc. AA50




Camara Municipal de Jundiai "

-

Sao Faulo

DIRETORIA FINANCEIRA

PARECER N* 0154/2003

Vem a esta Diretoria, atendendo ao Despacho n° 1.497, da
Consultoria Juridica da Casa, o projeto de lei n° 8.959, de autoria do Prefeito Municipal,
que adapta o quadro de pessoal da Fundago Municipal de Agéo Social-FUMAS a estrutura
geral do funcionalismo publico municipal.

O presente projeto de Lei visa adequar o quadro de pessoal
da Fundagdo e as normas a ele relativas as demais disposicBes legais referentes ao
funcionalismo publico municipal.

As despesas decorrentes da execugdio do presente projeto
correrdio por conta da dotagio orcamentéria 54.01.16.482.0025.8541.3.1.90.0000.

Quanto & despesa com Pessoal encontramos o Demonstrativo
da Despesa com Pessoal (fls. 45) que nos mostra, para o presente exercicio, bem como para
os dois seguintes que o percentual de aplicagdo est4 abaixo do determinado pela legislaglo
vigente.

Quanto aos aspectos da Lei Complementar n° 101/00, Lei de
Responsabilidade Fiscal, podemos observar que a assungdio desta despesa, pelo seu
montante, em nada vai alterar o equilibrio orgamentdrio do municipio, que apresenta um
Resultado Primério superavitdrio no presente exercicio, bem como para os dois proximos.

Pelo acima relatado entendemos que o presente Projeto de Lei
atente perfeitamente aos ditames da Legislacdo vigente.

Este é o nosso parecer, s.m.e.

Jundiai, 22 de outubro de 2003,

Cln L,

AIR BOCANELLA

Diretor Financeiro

Hncnce. Ao L. Sl isoie .

ANDREA AP A SALLES VIEIRA

Assessor Financeiro-Contibil




na. 49
proc. 24150,
Camara Municipal de Jundiafl
Sac Pauio
CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N2 7.197
PROJETO DE LE! N¢ 8.959 PROCESSO N2 39.750

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL, retorna
a esta Consultoria o presente projeto de lei, que adapta o quadro de pessoal da Funda-
¢&o Municipal de Agéo Social-FUMAS a estrutura geral do funcionalismo publico munici-
pal.

A propositura encontra sua justificativa as fls.
43, vem instruida com os Anexos | a Vi, de fls. 7/42; e documentos de fis. 44/48.

Esta Consultoria Juridica solicitou, atraves do
Despacho sob n? 1.497 (fls. 46) manifestag@o da Diretoria Financeira, no sentido de indi-
car, justificadamente, se o projeto atende os termos/parametros da Lei de Responsabili-
dade Fiscal.

A Diretoria Financeira, drgao técnico que de-
tém a competéncia exclusiva de se pronunciar sobre matérias de cunho contabil e finan-
ceiro do Legislativo, informa através de seu Parecer n® 0154/2003, datado de 22 de outu-
bro p.p.. que: 1) as despesas decorrentes da execugao do presente projeto correrdo por
conta da dotagdo orgamentaria apontada no art. 11 da proposta; 2) o Demonstrativo da
Despesa com Pessoal (fls. 45) mostra para o presente exercicio, bern como para os dois
seguintes, que o percentual de aplicagéo estd abaixo do determinado pela legisiagao vi-
gente; 3) quanto aos aspectos da Lei de Responsabilidade Fiscal, observa que a assun-
¢ao da despesa pelo seu montante em nada vai alterar o equilibrio orgamentario do muni-
cipio, que apresenta um Resultado Priméario superavitério no presente exercicio, bem co-
mo para os dois proximos; e 4) que o projeto atende perfeitamente aos ditames da legis-
lagédo vigente. Ressalte-se que o parecer financeiro foi subscrito pelo Diretor Financeiro e
pelo Assessor Financeiro-Contabil da Casa, pessoas eminentemente técnicas do 6rgéo,
em cuja fundamentagdo se respalda esta Consuitoria Juridica, posto que materia finan-
ceira e contabil ndo pertence ao seu ambito de competéncia. Assim, nossa manifestagéo
juridica leva em consideragdo a presungdo de verdade contabil-financeira exarada por
quem de direito.

E o relatério.
PARECER

A proposta em estudo se nos afigura revestida
da condigdo legalidade no que concerne a competéncia (art. 62, “caput”), e quanto a inici-
ativa, que ¢ privativa do Chefe do Executivo {(art. 46, 1 a V, ¢/c o art. 72, Xl e Xlll), sendo
os dispositivos relacionados pertencentes & Lei Orgéanica de Jundiai.

A matéria é de natureza legislativa, em face
de somente através de lei poder se adaptar ¢ quadro de pessoal de érgéo da admin%[;_-’g’,_



Camara Municipal de Jundiai

Séo Paule

¢&@0o, no caso, da Fundagdo Municipal de Agdo Social-FUMAS, & estrutura geral do fun-

cionalismo municipal, e presente esta na proposta o quesito juridicidade.
Outrossim, indica, no art. 11, que as despesas

decorrentes da execugdo da presente lei correrdo a conta da dotagdo orgamentaria cuja

rubrica especifica. Quanto ao quesito mérito, dird o soberano Plendrio.

PROJETO QUE NAO ADMITE VOTACAO EM REGIME DE URGENCIA

Ressalta este 6rgdo técnico que o presente

projeto de lei, por forga do que dispde o § 22 do art. 200 do Regimento Interno da Edilida-
de, ndo podera tramitar em regime de urgéncia, por versar sobre concessio de vanta-

gem.

OITIVA DAS COMISSOES
Alem da Comiss&o de Justica e Redagéio de-

vem ser ouvidas as Comissdes de Economia, Finangas e Orgamento e de Assuntos do

Trabalho.
QUORUM: maioria absoluta (letra “a” do § 2°

do art. 44, L.O.M.).

S.m.e.




ns. 94

proc, 51150

Camara Municipal de Jundiai

Sao Paulg

COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO PROCESSO N*° 39.750

PROJETO DE LE! N¢ 8.959, do PREFEITO MUNICIPAL, que adapta o quadro de pessoal
da Fundagao Municipal de A¢do Social-FUMAS & estrutura geral do funcionalismo publico
municipal.

PARECER N°® 1.526

A Lei Organica de Jundiai - art. 6°, “caput’ e art. 46, a V, c/c
o art. 72, Xll ¢ Xl - confere a0 projeto de lei em exame a condigdo legalidade
relativamente a iniciativa e a competéncia, conforme depreendemos da leitura do estudo
apresentado pela Consuiltoria Juridica da Casa, expresso no Parecer n® 7.197, de fls.
49/50, que subscrevemos na totalidade.

A natureza legisiativa do texto é incontestavel, da 6rbita de
lei ordindria, eis que objetiva adaptar o quadro de pessoal da Fundagido Municipal de
Acéo Social-FUMAS & estrutura geral do funcionalismo puablico municipal, 0 que somente
pode se dar atraves de lei. Portanto, ndo vislumbramos, impedimentos incidentes sobre a
pretensao.

Concluimos, em razao dos argumentos oferecidos, votando
favoravel a tramitagdo do projeto.

E o parecer.
APROVADO
o 44 Jo3 Sala das Comissﬁes, 03.11.2003.
A C/@’D
G TARDO

Presidente e Relator

mmmﬁw?

SERGIO DUTRA L= LVIO ERMAN!




Cémara Municipal de Jundiaf
Sdo Paule

COMISSAO DE ECONOMIA, FINANCAS E ORCAMENTO PROCESSO N2 39.750

PROJETO DE LEI N¢ 8.959, do PREFEITO MUNICIPAL, que adapta o quadro de pessoal
da Fundagéo Municipal de A¢o Social-FUMAS & estrutura geral do funcionalismo publico
municipal.

PARECER N2 1.541

Apresenta-se & andlise desta comissdo, no aspecto de seu
merito, o presente projeto de Iei, de iniciativa do Prefeito Municipal, que busca
autorizagdo da Cémara para adaptar o quadro de pessoal da Fundagdo Municipal de
Agéo Social-FUMAS 2 estrutura geral do funcionalismo publico municipal.

Ndo vislumbramos qualquer inconveniéncia que se
interponha a0 merecimento da iniciativa, tratando-se das questdes econdmicas,
financeiras ou orgamentarias. Consoante depreendemos dos argumentos insertos na
justificativa de fls. 43, e na andlise financeira expressa no Parecer n? 0154/2003, de fls.
48, que apresenta informagdo no sentido de que 0s recursos para a realizagdo do
presente convénio encontram-se devidamente orgados, e de que a proposta atende os
ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal. -

Desta forma, nossa manifestagéo & favoravel & matéria.

E o parecer.

APROVADO Sdla das Comissdes, 04.1[1.2003.

ou 11 fo>

SILVANA CASS! EIRO BAPTISTA
Presidente e Relatora

TZA r; FCLAUDIO ERNANI MARCONDES DE MIRANDA

\\QA% /L/QJ_

1L
DG T0S SANTOS NEIZY MAR E OLIVEIRA CARDOSO
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Camara Municipal de Jundiai
S&0 Paulo
COMISSAO DE ASSUNTOS DO TRABALHO PROCESSO N¢ 39.750

PROJETO DE LEI Ne¢ 8.959, do PREFEITO MUNICIPAL, que adapta o quadro de
pesscal da Fundagdo Municipal de Acéo Social-FUMAS & estrutura geral do
funcionalismo ptiblico municipal.

PARECER N¢ 1.550

Objetiva a propositura em questdo adaptar 0 quadro de
pessoal da Fundagdo Municipal de Acdo Social-FUMAS a estrutura geral do
funcionalismo publico municipal, com o intuito de, segundo a justificativa de fls. 43,
assegurar aos servidores da Fundagdo o direito de progredirem na escala de saldrios,
nos termos previstos nas Leis 3.067/87 e 3.088/88 e suas alteragdes, situacdo nido
contemplada por ocasiéo da reestruturagio levada a efeito através da Lei 4.624/95.

No ambito de estudos desta Comissaio considera este relator
imprescindivel a medida intentada, que se faz necessdria para dotar os quadros da
FUMAS as demais disposictes legais referentes aos servidores municipais, motivo pelo
qual conta o projeto com o meu total apoio.

Voto, conseqlientemente, favoravel a iniciativa.

E o parecer.

Sala das Comis&des, 11.11.2003.
APROVADO

M 14 /o3

JOSE APAR O MARCUSS]I
Relator

M@ﬂ;’

IVAN PERINI
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Camara Municipal de Jundiai

Sao Paulo
GABINETE DA PRESIDENCIA,

Of. PR 11/03/151
proc. 39.750
Em 25 de novembro de 2003,

Exmo. Sr.

Dr. MIGUEL MOUBADDA HADDAD
DD. Prefeito Municipal de Jundiaf
NESTA

Para conhecimento e adogdo das providéncias julgadas cabiveis, a V.Exa.
encaminhamos, em duas vias, 0 AUTOGRAFO referente a0 PROJETO DE LEI N°, 8.959 (objeto de

seu Of. GP.L. n®. 388/03), aprovado na Sessdo Ordinaria ocorrida na presente data.

Sendo o que havia para o ensejo, queira aceitar, mais, nossas

expressoes de estima e consideragio.

°. FELISBERTO,NEGRINETO
Presidente



Cé&mara Municipal de Jundiaij
Séo Paulo

PROJETO DE LEI N°, 8.959

PROCESSO N°. 39.750

OFICIO PR N°. 11/03/151

RECIBO DE AUTOGRAFOQ

~
— DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: X8, 11,0

ASSINATURAS:

EXPEDIDOR: _ XY ™\ oouis

\_| =3 ‘6/ U
. — - + . t_, L LC__.J
RECEBEDOR: @ it

PRAZO PARA SANCAO/VETO

(15 dias wteis - LOJ, art. 52)

PRAZO VENCIVEL em: 1842 1 OR #

| Il

r DIRETPRA LEGISLATIVA
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Camara Municipal de Jundiai e

Sao Paulo
GABINETE DA PRESIDENCIA

GP., em 28.11.2003

proc. 39.750
Eu, MIGUEL HADDAD, Prefei

cipio de Jundiai, PROMUL
Lei:-

do Muni

presente

Prefeito Municipal

Autdgrafo
PROJETO DE LEI N°. 8.959

Adapta o quadro de pessoal da Fundagio Municipal de A¢io Social-FUMAS
a estrutura geral do funcionalismo publico municipal.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sao

Paulo, faz saber que em 25 de novembro de 2003 o Plenario aprovou:

Art. 1°. O quadro de pessoal da Fundagio Municipal de A¢io Social-
FUMAS obedecera a estrutura definida nesta Lei.

Art, 2°. Para os fins desta Lei, define-se:

I - CARGO PUBLICO: conjunto de deveres e responsabilidades atribuidas
ao funciondrio, instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com denominacgio propria,
vencimento € atribui¢bes especificas;

I - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuigdes, direitos ¢ deveres
cometidos ao servidor regido pela Consolidagéio das Leis do Trabalho;

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

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

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

V1 - VENCIMENTO OU SALARIO: retribuigio mensal bésica, legalmente
fixada para o cargo ou emprego;

VIl - REMUNERAGCAO: vencimento ou saldrio do cargo ou emprego,
acrescidos das vantagens pecuniérias estabelecidas em lei;

VIl - CLASSE: agrupamento de cargos piblicos de mesma denominagio,
idéntico nivel de vencimento e mesma atribuicfio;

IX - NIVEL: namero indicativo da posi¢do do cargo ou emprego scala

basica de vencimento ou saldrio, representado por aigarismo romano;
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Camara Municipal de Jundiai

Sao Paulo
GABINETE DA PRESIDENCIA

(Autografo PL 8.959 - fls. 2)

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

XI - REFERENCIA: nimero indicativo do valor progressivo do nivel,
representado por algarismo ardbico;

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

XIII - PROGRESSAQ: evolugdo do empregado piblico na faixa salarial da
classe a que pertence, de uma referéncia para outra imediatamente superior, pelo critério de
merecimento;

XIV - PROMOGCAOQ: derivagio do empregado plblico para o cargo
imediatamente superior ao qual pertence, na mesma carreira, pelo critério de merecimento.

Art. 3°. O quadro de pessoal da FUMAS, subdivide-se em:

[ - QUADRO PERMANENTE: elenco de cargos de provimento efetivo e em
comissdo, de administragio permanente;

IT - QUADRO ESPECIAL: elenco de empregos permanentes, ocupados por
servidores admitidos pelo regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho, a serem extintos na vacancia.

Art. 4°. O quadro de cargos de provimento em comissdo, correspondente is
atividades de diregéio, chefia e assessoramento, de livre nomeagio do Superintendente da Fundagio
Municipal de A¢do Social-FUMAS, com seus quantitativos, denominagdes e simbolos, sio os
constantes do Anexo |, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1°. O funciondrio ou empregado nomeado para cargo de provimento em
comissdio optara entre o vencimento de seu cargo efetivo ou emprego permanente e o do cargo em
comisséo, observado o disposto no Estatuto dos Funcionérios Pablicos do Municipio de Jundiai.

§ 2° Os vencimentos, os requisitos de provimento ¢ atribuicdes dos cargos
de provimento em comissio sdo os constantes dos Anexos V e VII, que ficam fazendo parte integrante
desta Lei.

Art. 5°. O quadro de pessoal submetido ao regime da Consolidagfio das Leis
do Trabalho, a ser extinto na vacéncia, € o constante do Anexo II, que fica fazendo parte integrante

desta Let.

Paragrafo Gnico. Os niveis salariais dos empregos de que trata este artigo,
sdo 0s constantes da tabela que constitui o Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta Lei.
Art. 6°. Os cargos publicos de provimento efetivo, com seus quantitativos,

denominagBes, carga horaria, niveis de vencimento, requisitos de provimento e atribuigdes, sdo os

"y
e7a
7

constantes dos Anexos IV ¢ VIII, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

1°. Os vencimentos dos cargos de que trata este artigo sdo os consta
q g

tabela que constitui 0 Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta Lei.



Camara Municipal de Jundiai

Sao0 Paulo
GABINETE DA PRESIDENCIA

(Autografo PL 8.959 - fls. 3)

§ 2° Fica extinto o cargo de Assistente Técnico de Gabinete, criado nos
termos do art. 4°,, da Lei n°. 3.939, de 29 de maio de 1992.

Art. 7°.  As fun¢Bes de confianga a serem exercidas exclusivamente por
setvidores ocupantes de cargo efetivo, destinadas apenas as fungdes de direglio, chefia e
assessoramento, sdo as constantes do Anexo III, com seus valores estabelecidos no Anexo V, que
ficam fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1°. As fungdes de confianga sio de livre designagio pelo Superintendente
da Fundagéo Municipal de Acdo Social-FUMAS.

§ 2°. Evedadaa acumulagio remunerada de fun¢des de confianga.

Art. 8°. Aplicam-se aos servidores da Fundagio Municipal de Agdo Social-
FUMAS as normas relativas & progressdo salarial e & promogio, constantes das Leis n°s. 3.067, de 10
de junho de 1987, e 3.088, de 04 de agosto de 1987, com suas alteracdes.

Art. 9°. Os atuais servidores serdo enquadrados segundo a tabela salarial
constante do Anexo VI, considerados o cargo ou emprego, classe e nivel que guardem correspondéncia
com o cargo ou emprego ocupado no dia imediatamente anterior 4 publicagfio desta Lei.

Paragrafo (nico. Resultando padrio de vencimento inferior ao percebido
pelo servidor na data do enquadramento, a diferenga sera apropriada como direito pessoal e paga em
parcela destacada, incidindo sobre a mesma, gratificagées, vantagens € os reajustes gerais concedidos
aos demais servidores,

Art. 10. O regime juridico da Fundag¢do Municipal de A¢fo Social-FUMAS
¢ o Estatutario, aplicando-se aos seus funciondrios, no que couber, as disposigdes do Estatuto dos
Funcionarios Plblicos do Municipio de Jundiai.

Art. 11. As despesas decorrentes da execugo desta Lei correrdio a conta da
dotagiio 54.01.16.482.0025.8541.3.1.90.0000.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAIL, em vinte e cinco de novembro de
dois mil e trés (25/11/2003).

——Eng" FELISBERTO NEGRI NETO
Presidente

apl&8959 doc/ns



ANEXOQ I

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

QUADRO DE PESSOAL

CARGOS EM COMISSAO - LIVRE PROVIMENTO

hs, e
prog. 135

FUNCAO SIMBOLO | QUANT.
Superintendente CC-0 !
Diretor Administrativo-Financeiro CC-3 |
Dirctor Técnico CC-3 1
Diretor de A¢iio Social CC-3 l

| Assessor Municipal CC-4 2

Soetmda Liherdarde win® - Pago Municipal “Hova Jundiai® - Fone (O11) 4589-8400 . FAX {Q11) 4582-5405



el

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

it
ANEXO 11
QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDACAQ DAS LEIS TRABALI[ISTAS (C.L.T.)
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
FUNCAO - ]~ NIVEL |- QUANT.
Agente Administrativo vV !
Arlifice de Construgio Civil Il 2
Motorisia 1V I
Téenico Industrial | Vil 2
Merendeira H |
P.

dernida Niberdade s - Pagp Municipal "Nova Jundiai” - Fone {011) 4589-8400 - FAX (011) 4582.5405



ANEXO 111

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

FUNCOES DE CONFIANCA

~ FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANT.
Chele da Divisio FC-0! 06
| Chele da Secio FC-02 03

—

Avonndn Liberdade sm® -

Pago tunicipal "Mova Jundial® - Fone {011} 4589 8400 - FAX (011} 4582-5405

Hs, 1

p,zg_ W A0




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXOQ IV

QUADRO DE PESSOAL
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Assistente Técnico 03 A 40 hs,
| Assessor Juridico 02 A 40 hs.
Analista de Sistemas 01 A 40 hs.
| Agente Técnico 01 A 40 hs.
Psicologo 01 A 40 hs,
CARGA
DENOMINACAO 'QUANT. NIVEL HORARIA
_ SEMANAL
| Assisienic Administrativo ot Vi 40 bs,
Almoxarifc 02 VI 40 lis,
Apente de Fiscalizagho 02 vV 40 his,
Agente Administrativo (1 Vv 40 hs.
Comprador 01 \% 40 hs.
Digitador _ 0] _ v 30 s,
_§__L_‘_L'rclz'ari(_) Administrativo 02 1V 40 hs.
| Auxiliar Administrativo 04 i1 40hs.
GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS OPERACIONALIS - e
CARGA
DENOMINACAO QUANT. NIiVEL HORARIA
e SEMANAL
Anifice de Conslrucio Civil 02 HI 40 hs,
Motoristi 06 1 40 hs.
_/}uxili;lr de Servigos Operacioniis (1] 11 40hs.
Auxtliar de Servicos Gerais 03 [ 1 s,
 Merendeira {6 1 40} hs.
GRUPO DE ATIVIDADES:  URBANISMO
CARGA
DENOMINACAQ © QUANT. NIiVEL HORARIA
i':l__l.if,g-!.lii__c_f_l_t_; - o T A 10hs
Arquiteto - ol A | dohs,
Téenico (ndustral | . 06 Vil 40 hs, ]
—
GRUPO DE ATIVIDADES: COMUNICACF\O SOCIAL o
CARGA
DENOMINACAQ QUANT. NIVEL HORARIA
e e - SEMANAL
Assistente Social T 07 A 40 hs.
Teletonista — N v L 30 hs

Av Tiberdade SN0 - 2aco Municipal "Nova Jundiai® - Fone (011) 4582 8R77 - Telax (011) 78497-- FAX (01 1) 4582.5405




proc. ¥ 350
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] e
ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
" SALARIO:

CC-0 5.225,00
CC-1 2.957,99
CC-2 2.373,99
e 2.034,86
CC-4 1.526.12
I ¢ o 1.186,06
R e e 1.034,35
€7 850,74

______ CC-8 70498

i CC-9 559,55 |

FUNCAO DE CONFIANCA

FUNGAO ____VALOR _

_____ FC-01_ | _ 32847

______ FC 02 . 28277 L

FC-03 19708 B

FC-04 o 131,33 . ~
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{

S ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS ( PADRAO)

iy 373,36 392,03] 411,63 43221 453 82| 476,51] 500,34 525,36 551,62 579,20| 608,16 638,57] 670,50
] 4o 428,25) 449,66) 472,15| 49575] 520,54 546,57 573,90[ 802,59 632,72 664,36/ 697,57 732,45| 769,08
.III-: 40 481,63 516,21] 542,02 569,12 597,58| 627,46| 658,83] 691,77 726,36| 762,68| 800,81]. 840,85 882,80
: 30 368,71) 387,15| 406,50/ 42663 448,17] 470,58| 494,11| 518,81| 544,75 571,99] 600,59 630,62 662,15
40 575,87 604,66] 634,90 666,84 699,97| 734,97| 771,72 810,31 850,82| 893,36| 938,03| 984,93 1.034,18
30 | 431,88| 45347 476,15 499,96| 524,95 551,20 578,76) 607,70] 638,08] 669,99 703,49) 738,66 775,59
v 1 40 712,71) 748,35] 785,76 825,05 866,30 809,62| 955,10|1.002,85|1.053,00]1.105,85 1.160,93|1.218,98|1.279,62
30 534,55| 561,28| 589,34 618,81[ 64975 682,24; 716,35 752,17| 789,77 829,26] 870,73| 914,26] 959,97
o~ |y |40 820,36| 861,38| 904,45 94967 997,15 1.047,01)1.099,36[1.154,33{1.212,05 1.272,85/1.336,28{1.403,09]1.473,25
30 615,27 646,03| 678,34| 71225 747,86] 78526] 824,521 865,75 909,03| 954,49|1.002,21)1.052,32{1.104,94
vit|.. 40 ]1.082,40[1.136,52|1.193,35/1.253,01 1.315,66[1.381,45]1.450,52(1.523,05 1.598,20[1.679,16|1.763,12[1.851,27 1.843 83
30 811,82| 852,41| 895,03 939,78 986,77 1.036,11]1.087,82{1,142,31/1.199,43|1.258,40 1.322 37)1.388,49]1.457,91
vini__ 40 [1.322,02{1.388,12[1.457 53(1.530 40 1.606,82|1.687,27|1.771,63{1.860,21/1.953,23 2.050,89[2.153,43|2.261,10(2.374,16
30_ | _$91,51[1.041,09[1.093,14[1.147 80 1.205,19(1.265,45|1.328,72|1.395,15|1.464,91 1.938,16[1.615,07/1.695 82{1.780,61
40 _]1.651,94[1.701,50{1.752,54]1.805 12 1.859,27/1.915,05{1.972,50/|2.031,68 2.092,63[2 155,41|2.220,07|2.286,67 2.355,27
.| 30 _(1.238,84/1.276,11|1.314,38/1.353,82 1.394,44|1.436,27|1.479,36{1.523,74/1.560 45 1.616,54[1.665,03|1.714,981.766,43
n | 40__{2286,69|2,35529|2.425 95(2. 498,73 2.573,69|2.650,90(2.730,43/2.812,34(2.896,71 2.983,6113.073,12[3 165,31/3.260,27
.90 _]1.715,01]1.766,46(1.818,45|1.874,04 1.930,261.988,17{2,047,81|2.109,25(|2.172,52 2.237,70(2 304,83)2.373,97{2.445,19
e | 40 |2.896,72(2.98362|3.073,13/3.165,32 3.260,28|3.358,09/3.458,84(3.562,60/3.669,48 3.779,56/3.892,95(4.009,74(4.130,03
.30 |2.172,53(2.237,71|2.304,84|2 373,98 2.445,20|2.518,56(2.504 11]|2.671,04 2.762,10[2.834,66)2.919,70[3.007,29 3.097,51
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ANEXO VI

GRUPO DE DIRECAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I |CARGO Superintendente

11 |DESCRICAO SUMARIA | Exercer a direcio geral da Fundagdo, representando-a
ativa e passivamente

IH | FORMA DE Cargo de Livre Nomeacio e Exonerag¢io
PROVIMENTO
IV | REQUISITOS DE Instrucdo: Nivel Superior
| [PROVIMENTO Experiéncia:

V- ATRIBUICOES

* representar a Fundagfio ativa e passivamente, em Juizo ou fora dele, bem como em
pronunciamento de qualquer natureza:

* conslituir mandatarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria
Executiva;

*» solicitar a convocagiio de reunides do Conselho Curador, sempre que entender
NCCessiario;

* celebrar, no ambito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvido o
Conselha Curador;

* adquirir, alienar e onerar bens imdveis desde que autorizado pelo Consetho
Curador e mediante autorizagio legislativa, se o €aso;

» aceitar doagdes, legados, subvengBes e contribuicdes de qualquer natureza e,
quando oncrosas, apos oitiva do Conselho Curador e autorizagdo legislativa;

¢ encaminhar anualmente o relatério e as prestagées de contas ao Consellio
Curador;

¢ apresentar proposta de reforma ou modifica¢do deste estatuto;

* cumprir ¢ fazer cumprir as normas estatutarias, regimentais ¢ regulamentarcs, bem
assim as deliberacdes do Conselho Curador;

* organizar e promover programas visando obter da comunidade apoio e
contribuicdo para o desenvolvimento das suas atividades:

* submeter a aprovagiio prévia do Conselho Curador os planos e programas de
trabatho, respectivos  orcamentos e programas financeiros anuais, referentes a
investimentos, na forma da legislac@o em vigor;

* submeter as contas ao Consetho Fiscal:

¢ admilir, transferir, promover, rentover, dispensar e exonerar servidores,

« aplicar penalidades disciplinares aos funciondrios, na conformidade da lei:

¢ novimentar em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro as contas
bancdrias da Fundacio:

» homologar o objeto das licitagBes;

¢ coordenar as atribuicdes da Assessoria Juridica da Fundagio:

* cxecutar outras atribuigties afins.

Avenida Liberdade s/in® . Pago Municipal “ Nova Jundiai® - Fone {011) 4589-8400 - FAX {011) 4582-5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI [ A

I [|CARGO : Diretor Técnico

II |DESCRICAO SUMARIA Planejar, implantar e supervisionar a execucéio de
- projetos e programas habitacionais

OI |FORMA DE Cargo de Livre Nomeagiio e Exoneragiio
PROVIMENTO

1V | REQUISITOS DE Instrucio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V- ATRIBUICOES

e planejar as necessidades de implantagio de projetos habitacionais, em
concordéincia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;

- * executar 2 coordenagdo geral e a fiscalizagio dos programas habitacionais;

* cvordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes
previstas no Plano Municipal de Habitagdo;

*  participar da elaboracio dos Orgamentos-Programas anuais;

* claborar projetos de urbanizacio e reurbanizagio de favelas e de
desfavelamentos de areas prblicas:

* coordenar a elaboragiio dos memoriais descritivos, planilthas de orgamento
basico, projetos complementares e detathamentos das obras, realizando o seu
acompanhamento técnico;

® apreseniar ac Superintendente, até 90 dias seguintes ao encerramento do
exercicio, o relatorio das atividades executadas, para exame e aprovagio do Conselho

-~ Curador;

* despachar e visar certiddes expedidas pelos 6rgfios sob sua direco;

e coordenar os trabalhos dos funcionsrios que executam as atividades de
expediente da Diretoria;

° exceutar a coordenagiio geral das agdes da Secfio de Contenglio de Nicleos de
Submoradias;

* exceutar a coordenagio geral des programas de regularizagiio fundidria;

e exccutar outras atribuigdes afins.

Averdin tihendads s0° - Pago Municipal * Nova Jundiai” - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011) A582.5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

I |[|CARGO Diretor de Acfio Social

II |DESCRICAQO SUMARIA Planejar, executar e coordenar a implantagiio de
' projetos sociais voltados para a habitacio

il |FORMA DE Cargo de Livre Nomeagio e Exoneragio
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrugiio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

(L
pro

e, B A

V- ATRIBUICOES

* planejar as nccessidades de implantacdo de projetos sociais voltados para o
campo  habitacional. em concordincia com as politicas tragadas pela Secretaria
[ixecutiva:

*  exercer a coordenacdo geral e a fiscalizagio dos programas sociais;

® apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes a0 encerramento do
excercicio, o relatorio das atividades exccutadas, para exame e aprovacio do Consefho
Curador,

* paticipar da claboragio dos Orgamentos — Programas anuais;

*  coordenar a realizacdo do cadastro socio-econdmico, promovido pela area social,
b

em nucleos de submoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas,
atraves <os programas sociais extstentes;

* coordenar, através da area social o trabalho com as entidades representativas de
motadores, visando a  participagiio e integragio dos mesmos quanto a questiio

habitacional, bem como a politica do bem estar social;

° executar outras atribuicdes afins.

A eniets Libedade sin® . Paco Municipal “Nova Jundiai” - Fone {011} 42698400 - FAX {011) 45825405




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

I |CARGO Diretor Administrativo e Financeiro
I [DESCRICAO SUMARIA | Coordenar ¢ supervisionar as atividades administrativas e
: financeiras da Fundago :
Il [FORMA DE Cargo de Livre Nomeagdo e Exoneragio
PROVIMENTO
IV [ REQUISITOS DE Instruciio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

F; - ATRIBUICOES

= dirigir especificamente as areas de recursos humanos, materiais e financeiros da
IFundagio;

* planejar as nccessidades de recursos para a execucdo das atividades, em
concordancia com as politicas tracadas pela Secretaria Executiva:

" promover atividades que visem receitas operacionais;

" manifestar-se sobre atos que impliquem em despesas para a Fundagiio,

* controlar a atividade contabil, fiscal e or¢amentaria;

= zelar pela execuglo do orcamento do exercicio subsequente;

* cumprir e fazer cumprir as normas regimentais no dmbito da administragiio;

 apresentar ao Superintendente o balango geral e os demonstrativos de resultados
do periodo, acompanhados de parecer do Conselho Fiscal:

" coordenar e orientar a preparacac dos atos necessirios i realizagio ¢
homologagio de concursos piblicos;

" manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagiio;

" coordenar os procedinmientos tendentes a alterar o quantitativo dos servidores da
Fundacio, quando necessario;

" omovimentar  as  comntas  bancarias  da Fundagdo, em conjunto com o
Superintendente:

®  execular outras atribuicdes afins.

roenida | iberdade sfint - Paco Municipal "MNova Jundiai® - Fone {011) 45898400 - FAX (011) 45825406
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

I ICARGO Assessor Municipal VI

bem como nos procedimentos administrativos
operacionais.

Presta assessoria as diretorias em assuntos relativos a
II |DESCRICAO SUMARIA organizagdo, ordenamento e controle de processos,

e/on

HI |FORMA E REQUISITOS Cargo de Livre Nomeagio e Exoneragio

DE PROVIMENTO
1V | REQUISITOS DF, Instrucio: de preferéncia, Nivel Superior
| | PROVIMENTO Experiéncia:

V- ATRIBUICOES

®  Assessorar as diretorias nas questdes administrativas, criando, extinguindo

prestando informagdes e pravidenciando 0 seu encaminhamento;

participantes, fazendo anotagdes ¢ elaborando atas;

st se¢io ou divisio;

= Iheparar informacdes a serem prestadas pelas autoridades municipais
pracessos e ontros expedientes:

n Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito com as demais unid
adunnistrativas para prestar ou obter informagdes.

Av tibrtdade SN . Paco Municipal “Meova Jundial” - Fone (011} 4582 8877 - Telex (011) 79497 - FAX (01 14

maodificando procedimentos orientando as a¢Oes buscando a melhoria dos servigos;

*  Assessorar as diretorias no atendimento ao publico, verificando as solicitagdes,
»  DParticipar de  reunifes  das diretorias, preparando material, convocando
»  Realizar o acompanhamento  de correspondéncias, publicacdes oficiais,

andamento de processos para alimentacio de informagdes as chefias as quais assessora;

*  Promover o ordenamento ¢ controle dos processos administrativos (que tramitam

e/ou
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI :

ANEXO Vil

DESCRICAO DE CLASSES DO QUADRO DE PESSQOAL PERMANENTE

- 1-Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

2 — Descricio suméria:
Executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio administrativo, de
complexidade média

3 - Exemiplos de atribuicées:
- redigir correspondéncias ¢ minutas de atos administrativos e normativos
referentes a sua area de trabalho, de acordo com sua propria iniciativa ou por

solicitagdo de sua chefia imediata;

- levantar dados necessarios a elaboragdo de trabalhos de sua area, traduzindo-os
et pareceres simples, graficos ou eslatisticas;

- informar processos de rotina. emitindo parecer ¢ controlando sua tramitagio;

- teeeber, classificar, colecionar e arquivar documentos seguindo normas e codigos
preestabelecidos;

- preparar, registrar e processar requisicdes de compras, notas de despesas e outros
documentos de natureza administrativa e ou financeira;

- desenvolver tarefas auxiliares referentes 3 administragdo de pessoal, material,
oreamento. contabilidade e patriménio:

- digitar/datilogralar ¢ ou conferir a digitagdo ou datilografia de documentos
redigidos e aprovados, encaminhando-os para assinatura, se for o caso:

erecutar, a partir de gabaritos fornecidos, operagbes de digitagiio de dados para
processiunento eletronico;

- Darticipar de licitagdes, preparando cartas convites, redigindo editais, formando
processos ¢ apurando resultados, nos casos que lhe forem determinados:

- controlar [reqiiéneia de pessoal e outras ocorréncias funcionais em sua unidade
de trabalho:

- elaborar relatérios mensats sobre ocorréncias funcionais;

- controlar saldos de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento
quando necessario;

Aoy Liberdade wmn . Pago Municipal "Maova Jundiai® - Fone (011) I589-8400 - FAX ({011} 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

- preparar agenda marcando reunides e outros COMPromissos;
- secretariar reunies e elaborar atas quando solicitado;
- fazer calculos e operagdes de carater financeiro;
- zelar pelo equipamento do escritorio;
- orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigGes tipicas da classe;
~ executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugiio - Segundo grau completo.
Lxperiéncia - 02 (dois) anos na area ou nas classes de Auxiliar Administrativo ou
Telefonista.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Arca de recrutamento interno:

Aoty Liberdare i - Pago Municipal "Nova Jundiai® - Fane {011) 4589-8400 - FAX (011) 4582-5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA}

1 - Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
~ 2 -~ Descri¢iio Sumiria:

Executa, com autonomia, a coordenagdio de tarefas de apoio administrativo na
unidade € presta Assessoria direta as autoridades da Fundacio.

3 - Exemplos de atribuicdes:
- supervisionar a unidade da administragdo, procedendo a pesquisas e
planejamento referentes a administragio de pessoal, matertal, or¢amento,

organizagio e métodos.

- apresentar solugdes para situacbes novas, a fim de contribuir para a
implementagiio de atos, regulamento e normas referentes a unidade da Fundacio;

- orientar a aplicagio de normas gerais, baseando-se em leis e decretos
governamentais;

- participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos de
sua area de atuacio, compondo fluxogramas, organogramas ¢ demais esquemas
para a eficiéncia dos servicos:

- participar da elaboragiio do or¢amento anual do Orgdo onde presta Servigos;

- redigir atos administrativos e normativos de acordo com as necessidades do
orgéo;

- orientar 0s servidores que auxiliam na execu¢do de atribuigdes tipicas da classe;
- executar outras tarelas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugiio - Sceundo grau completo.
[ixperiéncia - 03 (trés) anos na area.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrufamento interno:

#ocieda Libeedads st - Parg Municipal "Mova Jundiai" - Fone (M1 45898400 - FAX (0111 ASaw carve
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: ASSESSOR JURIDICO

2 - Descri¢iio Sumiria :

Presta assisténcia em assuntos de natureza juridica através da emissdo de pareceres
e de instrugio em processos judiciais envolvendo a Fundagio.

3 - Exemplos de atribuigges:
- participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como
adequacio a legislagdo vigente, apuragdo de informagdes e instrugdo de defesa ou
acusagao,

- redigir e apreciar documentos juridicos;

- assessorar a Fundagfio na negociacio de contratos, convénios e acordos;

interpretar normas legais e administrativas;

instruir ¢ acompanhar o andamento de processos nos orgios da justica;

L

prestar assessoramento e consultoria juridica:

manter registro dos assuntos ¢ documentos juridicos de interesse da Funda¢io;

- participar de sindicincia e inquéritos adniinistrativos, procedendo a sua
orentacio;

- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos Juridicos;

- examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Fundagiio;

- exaninar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Fundacio;
P - redigir ou orientar a redacio de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;

- regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificagiio ¢
manutencio de informagdes relativas ao Patrimdnio da Fundacio;

- exceutar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instruedo - Curso superior completo na area de Dircito.
lixperiéneia ~ 6 (seis) meses na area.
Exiglneias adicionais - Registro profissional na forma da legislagdo em vigor
{OADR)

5 - Perspectiva de acesso:

6~ Area de recrulamento interno:
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1 - Classe: ENGENHEIRO e ARQUITETO

2 - Descri¢io Suméria:

Presta assessoramento & Fundagio, exercendo atividades proprias de sua formagio

profissional.
3 - Exemplos de atribuicaes:

- realizar estudos, pesquisas e projetos pertinentes A sua area de formagiio
profissional;

- fiscalizar e acompanhar a construcdo de edificagdes, e outras obras de construgdo
civil de natureza puablica;

- colaborar no planejamento e coordenagio do desenvolvimento de greas urbanas;

- urientar e controlar processos de producdo ou servigos de manuten¢do voltados a
construgio civil;

- projetar instalagdes elétricas e hidraulicas predial,

- dimensionar sistemas de abastecimento, esgotos e sanitarios, e drenagens em
loteamentos:

- elaborar projelos de paisagismo e fiscalizar a sua execugio,

- realizar estudos, avaliagoes, vistorias, perictas, pareceres e divulgagdo téenica
subre projetos de sua especialidade:

- participar, de acordo com determinagdo do superior hierarquico, de reunides
junto a todas as dreas envolvidas com a Fundagdo para analise ¢ avaliagdo de
projetos em andamento:

-1 - Requisitos para provimento:
[nstrugdo - Curso superior completo nas areas de Engenharia e/ou Arquitetura.
Lixperiéneia - 3 (trés) anos na area.
xigéneias adicionais - Registro profissional na categoria, na forma da legisla¢iio
vigenle (CREA).

A - Perspectiva de acesso:

O - Area de recrufamento interno:

Aot Diberdade oins - Fago Municipal “Mava Jundiai” - Fore (011) 4589.8400 - FAX (011) 45825405
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1 - Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2 - Deseri¢io Sumaria;

Elaborar ¢ executar programa de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas, visando o seu desenvolvimento e integragdio no ambiente de sua moradia
ou na comunidade.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- efetuar levantamento de dados para tracar o perfil de grupos especificos e
identificar seus problemas sociais e habitacionais:

- orientar comportamento de grupos em face de problemas de habitagfio nas fases
de pré e pos-ocupagio da moradia;

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

- acompanhar, assessorar ¢ supervisionar a implantagdo e o desenvolvimento de
programas habitacionais ( Auto-construcio: Mutirio e Auto-ajuda, ¢ empreitada
olobal):

- participar dos projetos de implantagiio das moradias e centros comunitarios, bem
como coordenar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;

- voordenar ¢ cadastrar os moradores em nucleos de submoradias, bem como
realizar analise soctal da situagio socto-econdmica;

- atuar no projeto de Assessoria Técnica na formagao de associacdo de moradores
unto aos nicleos de submoradias:

otgamizar ¢ manter atualizados dados informativos dos atendimentos da
FMundagio;

- prestar servico de dmbito social a servidores no ambiente de trabalho,
identificande e analisando seus problemas ¢ necessidades para promover 2
daptagdo reciproea servidor - trabalho:

- orentar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe:
- executar oulras tarelas afins.
I'- Requisitos para provimento:
Enstrngio - Carso superior completo na area de Servico Social.
Fxperiéneia - 6 (seis) meses na area.
bxigcncias adicionais - Registro profissional na forma da fegislagiio em vigor.

S~ Perspectiva de acesso:

o~ Area de recretinmento interno:

Suenida Lihesdade o - Pago Municipal "Mova Jundiai® - Fona (011} 4589-8400 - FAX (011) 4582.5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: PSICOLOGO

2 - Descrigio Sum4ria:
Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de
recrutamento, selecio, orientacdo profissional, os problemas de saiide, como
integrante dos programas de saide.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal,

- participar da organizacio e aplicagdo de métodos e técnicas do recrutamento,
selegiio, orientagdo e treinamento profissional;

- realizar a identificacio e analise de fungdes, tarefas e operacdes tipicas das
ccupagoes;

- acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal, assegurando a aquisicdo de
pessoal dotado dos requisitos necessarios e ao individuo, maior satisfagdio no
trabalho;

- colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da
pstealogia aplicada ao trabalho, possibtlitando o ajuste do individuo aos requisiios
do emprego:

- claborar ¢ aplicar testes, wtilizando seu conhecimento e pratica dos métodos
psicologicos, para determinar as faculdades, aptiddes, tracos de personalidade e
outras caracteristicas pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de

irabatho ou outros problemas de ordem psiquica.

- colaborar nos servicos de assisténcia social, analisar e diagnosticar €asos, na area
de sua competéneia.

- execttar todas as tarefas relacionadas com os programas de saiide;

- executar todas as tarefas relacionadas com a FUMAS., no ambito de sua
competénea.

-exeeutar outras tarclas alins,
4 - Requisitos para provimento:
fnstruciio - Curso superior completo em Psicologia.
Experiéneia - 6 (seis) meses de trabalho comprovado na fungdo.
Ixigénctas adicionais - Registro profissional na tornya da legistagio em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Areade recrietaments interno: -

4

Seerda Liberdade =mt - Dagg Mimicipal "Nova Jundiai” - Fone (Q11) 4589-8400 - FAX (011) 45825405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: AGENTE TECNICO

2 - Descrico Sumairia;

Supervisiona, orienta e coordena atividades de contengiio de favelas e controle
migratério, determinando a execugio de tarefas especificas, organizando as
atividades das equipes sob sua subordinagio.

3 - Exemplos de atribuicdes:

#

- planejar as atividades de fiscalizagio das areas sob sua responsabilidade,
impedindo invasdo, ampliacao e comercializagio de submoradias, sempre em
consondncia com a legislagdo vigente;

- expedir notificagGes, intimagées e memorandos aos orgdos publicos e entidades
representativas de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

- orentar e instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre regulamentos,
legislacio ¢ acordos aplicaveis as areas de ocupagao, zelando pelo cumprimento
dos mesmos:

- intervir pessoalinente em casos emergenciais, aplicando medidas adequadas ao
abrandamento ou solugio de cada problema;

- malisar os autos de infracio, aplicados pelas agentes fiscalizadores e. dentro dos
prazos previstos na fei especifica, aplicar ou nfo autos de imposig¢io penalidade:

- organizar agenda da Comissao Deliberativa da Lei n° 5.163/98 e mstruir os
processos cont todos os documentos e informagdes pertinentes a cada caso,
controlando carga e prazos;

plancjar ¢ " organizar as atividades dos Centros de Controle migratorio,
determinando a excenciio de tarefas especificas a cada equipe;

- cuidar para que as atividades de Controle Migratorio se desenvolvam de acordo
com a Legislagdo vigente de protecdo ao cidaddio. municipais, estaduais ou

lederais, ¢ instrugdes especificas de seus supertores hicrarquicos;

CPALhCIpar ¢ ointeragir com outros orgios publicos ou privados envolvidos nas
Hicsmas questoes relativas & inigraciio;

-exeeudtar suas tarefas ou fazé-las excecutar, sempre em conjunto com as areas,
Social e Téenica da Fundagio ¢ em consondncia com as ordens emanadas de seus

superiores hicrarguicos;

Smanter arquivos e registros de todas as suas atividades o responsabitidades,
pantando-se nessa atividade conr elareza, abrangéacia ¢ qualidade 1éenica:

- roduzie e expedir quadros estatisticos e relatérios sobre suras atividades;

eiecutar outras Laretas, pertinentes e afins, que lhe  forem determinadas.

Soend i b nde syt L Pasn tunicipal “Mova Jundiai® - Fone (G111} 4585.8400 - FAX (Q11) 4582-5.105
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

4 - Requisitos para provimento:

Instrugio — Curso superior completo.
Experiéncia ~ 01 (um) ano em atividades com onentagio a subordinados.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Ao Libradkade st - Firgo Municipal “Movg Jundiai® - Fone {O'1) 45898400 - FAX {011) 4532.5404
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: DIGITADOR
2 - Descri¢iio Sumiria:

Digitagdo de dados em microcomputadores e terminais.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- receber documentos verificando o conteldo e finalidade;
- agrupar os documentos recebidos em lotes para maior seguranga do trabalho;

- providenciar a devolugio dos documentos que ndo contenham informagdes
suficientes para execugdo do trabalho;

- arquivar documentos conforme normas preestabelecidas;

- preencher planilha de correcfio, conferir e corrigir erros dos comprovantes de
pagamentos tnconsistentes;

- apresentar sugestdes para novos métodos de trabalho;

1

utilizar os equipamentos corretamente:

zelar pela limpeza e bom funcionamento do equipamento;

£l

1

exceular odlras atribuicoes afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdio - Segundo grau completo.
F:xperiéncia - 6 (seis) meses na fungiio de Digitador.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Soeenwda Liberdade st - Pago Municipal "Mova Jundial® - Fone (O11) 4589-8400 - FAX (Q11) 4582.5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: MERENDEIRA
2 - Descri¢io Suméria:
Executa tarefas de preparo e distribui¢o de alimentos.
3 - Exemplos de atribui¢des:
- efetuar o controle e 0 armazenamento dos géneros alimenticios;

- selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes de acordo com 0
cardapto do dia;

- preparar as reteigdes de acordo com as orientagdes recebidas;
- distribuir as refeigies preparadas;
- registrar o nimero de refeigdes distribuidas:
- cletuar o controle do material existente no setor;
- reecher ou recolher loucas e talheres apos as refei¢oes;
- manter 2 ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho;
- zelar pela conservagiio dos materiais e utensilios utilizados;
- orientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;
- executar outras tarelas afins.

1 - Requrisitos para provimento:
Instrucio - Quarta série do primeiro grau completa,
Lixperténeia - 6 (seis) meses na area.
["xigéncias adicionais -

5« Perspectiva de acesso:

O - Aeeade recrutamento interno;

Toeteby Liberdade 0™ . Pago Municipal "Hnva Jundiai” - Fone (011) 4589-8400 - FAX (011} AGB2.5407;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
2 - Descricfio Sumdria:

Executa, sob orientacdio tarefas variadas mas simples, que ndo exijam
conhecimentos ou habilidades especificas.

3 - Exemplos de atribuigdes:

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

- coletar, sob orientagdo, dados simples em reparticdes ou junto a orgéos publicos;
- prestar servigos simples de escritorio;
- operar maquinas de duplicagdo e reproducdo grafica e copiadoras;

- auxiliar no fornecimento da suplementagiio alimentar, junto aos niicleos de
submoradias ou areas de atuagdio da Fundacio:

- zelar pelos equipamentos e instalagSes utilizados pela Fundacio,
- responsabilizar-se pela manutengdo e conservaciio dos materiais da Fundagio,

- confregar matertats em  estoque, atendendo a requisicio e efetuando seu
empacotamento, quando necessario;

- realizar pequenos consertos em fogdes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas:

- operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragio da suplementagio
alimentar;

- vistoriar proprios da Fundagdo, verificando suas condigdes de limpeza e higiene;

- zefar pela scguranga dos aparethos e pela limpeza, higiene ordem e conservagio
das lerramentas, instrumentos e locais de trabalho:

- execular outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provintento:
Instrugiio - Quarta série do primeiro grau completa.
I'xperténeia - 02 (dois) anos na area.
Ixigénceias adicionais -

5« Perspectiva de acesso:

fr - Area de recrutamento interno:

Sornida Diherdade sin® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (Ut1) 4589-83400 - FAX (011) 4582-5405




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe; ASSISTENTE TECNICO
2 ~ Descrigiio Suméria:

Presta assessoramento a Fundagdo, exercendo atividades proprias de sua formacgéo
profissional.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- colaborar na realizago de estudos e pesquisas na sua area de formagio
profissional;

- colaborar na elaboragfio de planos, programas € projetos;

- executar ou auxiliar na execugio de planos, programas, projetos e atividades da
Fundaciio referentes a sua drea de formagao profissional;

- exercer atividades proprias de sua formagdo e consegiientes com as finalidades
do Orgdio a que presta servigo;

- participar, sob orientagio de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social
de planos, programas ¢ projetos;

- amalisar, sob orientagio, em sua area de competéncia, atividades, recursos
disponiveis ¢ rotinas de servigos e propor medidas que visem 4 sua melhoria;

- coordenar ou participar da realizagio de pesquisas voltadas para planos e projetos
de desenvolvimento urbano;

- auxiliar os téenicos mais experientes no desenvolvimento de suas atribuigtes;

- participar da organiza¢iio e esquematizagio de projctos de programacio e
exceua-los:

~ - execuntar tarefas de programacio requeridas para se efetuar mudangas e testes;

- orientar os servidores que auxiliem na execugio de atribuigGes tiptcas da classe;
- execntar oulras taretas afins.

4 - Requisitos para provimento:
nstrugdo -~ Curso superior conpleto nas dreas de Economia, Administragio.
Ciéncias Contidbeis.
Fxperiéncia - 06(scis) meses na area.
l'xigéneias adicionais - Registro profissional na categoria, na forma da legislacio
vigente.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Aven de recrutamento interno:

Aot Fihendade sim® - Pago Municipal "Mova Jundiai® - Fone (CF1) 4589-8400 - FAX (011) 4582-5405 -
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI e S

1 - Classe: ANALISTA DE SISTEMAS
2 - Descri¢do Sumdria;
Definir, _desenvolver e implantar novos sisternas, dar treinamento, analisar
problemas de hardware e software, analisar modificagbes em sistemas ji em
funcionamento.
3 - Exemplos de atribuicdes:
- definir novos sistemas, visando solug¢des as areas usudrias;
- analisar e programar novos sistemas de aplicagdo com baixa complexidade;
- coordenar ireinamento para usuario final;
- dar suporte continuo ao usuario em software e hardware;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

fistrugdo — Superior Completo.
Experiéneia - 06 (seis) meses na area.

5 -- Perspectiva de acesso:

6 ~ Avea de recrutamento interno:

Aeeniday Liberdade sm® - Pago Municipal "Mova Jundial” - Fone (Q11) 4589-841) - FAX {11y 45825405 /



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

o 1 - Classe: COMPRADOR

- 2 - Descri¢do Sumdria:
, aquisicio de equipamentos , materiais permanentes e de consumo, mediante
requisigdes dos drgdos competentes, de acordo com a legislagdo vigente, fazendo
pequenas compras até o valor da dispensa de licitagdo, através de cotacles e
confrontagdes de pregos, para aquisi¢io de bens e contratacdo de servigos dentro
da especificagiio, prazos de entrega/precos e prazos de pagamento que melhor
atendam aos interesses da Fundago.

3 - Exemplos de atribuicges:
- selecionar, dentre as empresas, cadastradas, as que serdo consultadas;
- preparar a cotagio por escrito ou efetuar as consultas por telefone;

- atender representantes de vendas:

- claborar quadros comparativos de pregos e analisar as propostas sob todos os
aspectos, para determinar as melhores ofertas, submetendo-as a decisdo superior;

- orientar na elaboragiio de documentos necessarios ao empenho da despesa;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

[nstrugdo - 27 Grau completo.
Lixperiéncia - 00(seis) meses na area.

5 - Perspectiva de acesso:

~_— O - Aren de recrutamento interno:

"ok Dbcrdogle amt . Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone {011) 45898400 - FAY {011) 4582-5405
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Coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a contrata¢do de servigos




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: MOTORISTA

2 - Descri¢#o Sumdria:

Dmge veiculos automotores de transporte de passageiros e carga a curta ou longa

distancia.
3 - Exemplos de atribui¢ges:
- dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- verificar diariamente as condi¢ges de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizacio;

- transportar pessoas e materiais;

- orientar o carregamento e descarregamento de cargas com a finalidade de manter
o equilibrio do vetculo e evitar danos aos materiais transportados;

- zelar pela seguranga de passageiros e cargas;

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

- fazer pequenos reparos de urgéncias;

- nanter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condiges de uso, levando-
0 @ manutengdo sempre que necessario;

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

- examinar as ordens de ‘;erwq:o verificando o itinerario a ser segmdo 0s horarlos
ele

- fazer relatorio de viagem:

- recelher o veiculo apds o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

I - Requisitos para provimento:

Instrugio - Primeiro grau completo.
[ixperiéneia - 2 (dois) anos na area,

-

Extgéncias adicionais - Habilitagio para dirigir catcgoria “C”.
5 - Perspectiva de acesso:

6 - Avea de recrutamento interno:

Acenida Vibordide <0* - Pago Munictpal "Mova Jundiai” - Fone {011) 4589-83400 - EAX (011} 4587 640
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe; ALMOXARIFE
2 - Descrigio Suméria;

Organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem,
distribuigio, registro, inventario e reposicio de materiais de consumo e
permanente, nos almoxarifados da Fundagdo. Controlar o fluxo de consumo e o
nivel de estoque e elaborar o planejamento ou reposigdo, ¢ a adequagdo das
especificagdes dos materiais e equipamentos.

3 - Exemplos de atribuicdes:

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

- controfar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as
notas de pedido e as especificacdes com o material entregue;

~ - organizar o armazenamento de material e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodagio de forma adequada,

- zelar pela conservagio do material estocado, providenciando as condigGes
NeCessarias;

- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no deposito e das
atividades realizadas, verificando periodicamente, para obter informagdes exatas

sobre a situaedo real do almoxarifado:

- atender as requisi¢des internas dos orgdos da administragio direta, separando e
distribuindo os materiais;

- apresentar balancete mensal e balango anual;
- executar oulras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

tnstrugiio - Scgundo grau completo.
xperiéneta - 6 (seis) meses na area

5 - Perspectiva deacesso:

O - Area de recrutamento interno:

Avenida Ttherdade sm® - Pago Munictpat "Mova Jundiai” - Fone (G11) 458084001 - FAY (11 AEms e Aree



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

. 1-Classe: TELEFONISTA

' 2 - Descrigiio S_umziria:

geL w0 Executa ﬁtividades refacionadas A operagdo de mesas telefonicas PBX e PABX,
f44.~" . 'manuseando chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer
o comunicagSes internas, locais, interurbanas e internacionais.

3. Exemplos de atribuicies:

- atender chamadas telefonicas, conectando as liga¢Bes com os ramais solicitados;

-efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas
estabelecidas;

- fazer relatorio semanal e mensal sobre as ligagBes completadas através dos

ramais;
F . - - 5 . . .
- comunicar tmediatamente 4 empresa competente quasquer defeitos verificados
no equipamento,
- anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagio para o
ramal solicitado;
- atender com urbanidade a todas as chamadas telef6nicas para a Fundagio;
- manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios;
- prestar informagdes sobre o namero de telefone dos érgdos publicos;
- arquivar documentos e relatérios referentes ao setor;
- manter limpo e arrumado o local de trabalho;
—~ - conservar s equipamentos que utiliza;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Primeiro grau completo.
Experiéncia - 6 (meses) na area.
Exigéncias adicionais - Curso de operagdo de mesa telefonica.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade =A% - Paco Muanicinal "Moo Domediom B e o Frvd A% armrmam e s I
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2 - Descricio Sumdria:

Executa, sob orientagdo direta, tarefas de limpeza em geral, coleta e entrega de
documentos e zeladoria.

3 - Exemples de atribui¢des:

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

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

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

- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;
- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparticdes;
- carregar, descarregar e entregar encomendas;

- preparar ¢ distribuir café;

- realizar peyuenos reparos em instalacGes elétricas e hidraulicas, substituindo
lampadas e/ou fusiveis;

- solicitar café, aghcar, material de limpeza e outros materiais necessirios ao
desempenho de suas atribuigdes;

- conservar os mstrumentos, utensilios e equipamentos de trabalhos;

- exeewtar euiras tarelas afins.,

-t - Requisitos para provimento:

Instrugiio - Alfabetizado.
Experiéneia -

5 - P'erspectiva de acesso:

6 - Area de reerutamento interno:

Soornida Libioredade cfm® . Feme ffemimie 8 mbd 1 e e o
e
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

1 - Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 - Descri¢iio Sumdria:

Executa, sob supervis#o imediata, tarefas simples de apoio administrativo.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos,
processos, expedientes e correspondéncia relativos a unidade em que serve;

- autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;
- atender ao publico, interno e externo, prestando-lhe informagdes diversas;

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

- auxiliar na digitagdo de dados para processamento eletrénico;

- preencher formularios e fichas para atender as rotinas administrativas da
FLIMAS;

- redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como:
cartas, oficios e memorandos;

- participar da atualizagfio de ficharios e arquivos classificando os documentos
segundo os critérios preestabelecidos:

- preencher e controlar requisicdes e recebimentos do material de escritrio,
providenciando os formulfarios de solicitagio e acompanhamento do recebimento,

para manter o nivel de material necessério ao setor de trabalho:

- coletar dados diversos, consultando documentos, transcrigdes, arquivos e
ficharios, efetuando calculos simples, empregando ou ndio méquinas de calcular;

- executar trabalhos auxiliares de escrituracio contabil e relativos ao controle
terno da fundagio;

- anotar ¢ prestar informagSes sobre ocorréncias tuncionais e freqiiéncia do
pessoal;

- inscrever candidatos a cursos e concursos, seguindo instrugBes impressas,
conterindo a documentagio recebida e transmtindo instrugdes;

- exccutar trabalhos auxiliares de administracio de pessoal relativos a folha de
pagamento, cadastro, recolhimento, etc.:

- executar copia de desenhos técnicos:

- conservar os instrumentos de trabalho:

Av Liberdade $/N° - Pago Municipal “Mova Jundiai” - Fone (011) 4582 8877 - Telax {011) 79497-— FAX (011) 4582-54
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- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrucdo - Primeiro grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na 4rea;
Exigéncias adicionais - Conhecimentos basicos de digitagdo e datilografia.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Avenida Libordade /0" - Paco Municinal "Mova imdisi® - Eema ((41%  Amem o ame. oo
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1 - Cargo: TECNICO INDUSTRIAL I

2 — Descriciio Sumaria:

o Executa e orienta os servigos de levantamento e pesquisas técnicas, supervisionando a execugio
' dos mesmos.

3 — Exemplo de Atribui¢des:

- executar tarefas de coleta de dados e informagdes;

- auxiliar no trabalho de pesquisa;

- auxtliar no trabalho e equipe de projetos;

- executar trabalhos técnicos auxiliares proprios de sua formacio profissional;
- auxiliar na emissdo de informag@es e pareceres;

- registrar dados, efetuar calculos desempenhar outras tarefas basicas de analise e interpretacio
de dados:

- realizar vistorias em geral nos [oteamentos populares de iniciativa da Fundagéo;

- elaborar orgamentos de materiais, de mao-de-obra e programas de trabalho proprios da sua
[ormagdo profissional;

- coordenar e exccutar os servigos de montagem dos processos de fornecimento de planta
popular;

- dar orientagio técnica na sua formacio profissional quando solicitado:

- zelar pela manutenglio e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-os, para conservi-
los dentro dos padrdes exigidos;

- dar assisténcia téenica na compra, venda e utilizagdo de produtos e equipamentos
especializados;

- coordenar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas na area de servigos de nutrigdo,
hem como prestar orientagio na execucdo de tarefas de preparo e distribuigiio dc
alimentacio:

- executar outras tarefas afins;

4 - Requisitos para provimento:

Fnstrugdo: Ensing Médio ¢ Curso ‘Féenico em Edificagdes, Agrimensura e Nutrigiio.
lixperténeia: 02 anos na area dc sua formag@o profissional.

S Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Morrida Libieteisre o™ - Pacr BAvemind oot bl b e



1 — Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
2- Descri¢iio Sumdria:

Executa, sob supervisdo, atividades complexas de digitagio ¢ de apoio administrativo de
complexidade média.

3 — Exemplos de Atribui¢des:
- receber e expedir correspondéncia e demais expedientes relativas ao orgéo;

- prestar servi¢os de atendimento junto a Gabinetes e setores de preparo e expedicdo de
correspondéncia e demais expedientes;

- digitar textos corridos, quadros, graficos, estatisticas e demais documentos;

- receber, classificar, colecionar e arquivar, segundo normas preestabelecidas,
correspondéncias, atos administrativos ¢ outros documentos de interesse do orgdo,

- atender mutuarios do SNH, registrando solicitagGes, esclarecendo sobre normas contratuais,
prazas, pagamentos, nultas, etc.;

- receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral, cartas,
cobranga, notiftcagdes e outros informes decorrentes da relagdo contratual;

- encaminhar mutudrios do SN ae CDHU ou outros 6rgios envolvidos no processo,

- encaminhar ao CDHU ou outros érgfos do SNH, cartas, contratos protocolos, relacdes e
outros documentos;

- controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de conlas;

- preparar agenda, marcando reunides e outros COmpromissos,

1

zelar pelo equipamento de trabalho:

executar outras tarefas afins.

- - Requisitos para provimento:

Instrugiior segundo grau completo.

Experiéneia: 02 (dois) anos na area: 02 (dois) anos na classe de Auxiliar Administrativo.
I“xigéncia adicional: Curso de Computaciio.

5~ Perspectiva de Acesso

G — Area de Recrutamento Interno:

Avenida Liberdade s - Pago Municipal "Nova Jundiai* - Fone (011 458004007 - FAY 411 AR CAFw=
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1 - Cargo: ARTIFICE DE CONSTRUCAO CIVIL

2 — Descricio Sumaria:

Executa_ativ_idade de construgdo, instalagdo e conservagio relacionadas com a edificagdo civil.
3 — Exemplo de atribuicdes:

- construir e reparar pequenas edificagies e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e azulejos;

- construir obras de concreto armado;

- executar servigos de manutengdo em paredes, pisos e tetos;

r montar, reparar e conservar sistemas de hidraulica e de esgotos sanitarios domiciliares e outros
locais;

- preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, oleos e substancias diluentes e
secantes;

- executar servigos de pintura em edificacdes e esquadrias;
- preparar e pavimentar superficies, assentando pedras ¢ elementos de concreto pré-moldado;
- exccutar trabalhos de manutengio e recuperagiio de pavimentos;

- execttar servigos de montagem, instalagdo e conservacio de encanamentos e aparelhos de
sistemas sanitarios em gerai;

- fazer manutengio e conservacio dos equipamentos e materiais utilizados;
- orientar os servidores que auxiliem na execu¢do das tarefas tipicas da classe;

- executar servigos de montagem e manutengiio em obras de cobertura;

exccutar servigos de montagem e reparos em artefatos de madeira;

ter conhecimentos basicos de instalagtes elétricas domiciliares;

executar outras tarefas afins.
4 — Requisitos para provimento:

Instrugio — Elementar
Experiéncia; 02 anos na area.

5 —- Perspectiva de acesso:

6 — Arca de recrutamento interno:

Avenida Liberdade sn® - Pago Municipal “Neva Jundiai® - Fone (0111 45898400 - FAX (011} 4580540
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1 - Classe: AGENTE DE FISCALIZACAO (CONTENCAO)

2 — Descriciio Sumadria:

Fiscaliza nucleos de submoradias, identificando construgiio de novas submoradias, ampliagio
das ja existentes, comercializagdes, invases, utilizagtes indevidas, conforme previsto em Lei
especifica.

3 — Exemplo de atribuigdes:

- inspeciona micleos de submoradias ou areas propicias 4 sua proliferagdo, constatando e
identificando irregularidades previstas em lei especifica;

- faz rondas diarias conforme cronograma adrede preparado ou verifica denuncias andnimas ou
ndo, que so passadas para a FUMAS realizando sindicincias;

- classifica as infragSes segundo o seu género e identifica infratores, qualificando-os;
- lavra e expede notificagBes, intimagdes e autos de infragio;

- orienta os infratores quanto & possibilidade de apresentar defesa;

- elabora relatérios sobre suas atividades especificas;

- executa tarefas correlatas ¢ afins nos niicleos, terrenos baldios e nicleos, participando no
levantamento e erradicago de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

- participa de levantamentos cadastrais e campanhas junto as populagdes carentes em geral.
4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo: segundo grau completo;

Experiéncia: 02 anos na érea de sua formagio profissional;

Exigéncias adicionais: Curso de Relagdes Humanas (desejavel).

5 — Perspectiva de Acesso:

6 — Area de recrutamento interno:

Avenida Liberdade s/in® - Pago Municipal "Nava Jundial® - Fone {11) 45898400 - FAX (011} 4580 5405
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CAMARA M. JURDIRL <PROTICOLO) O3/DEZ-0T iT:Xd Q40467

OF. GP.L.n" 484/03
Processo n° 7.911-3/03

Jundiai, 28 de novembro de 2.003.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Encaminhamos a V.Exa., o original do Projeto de
Lei n° 8.959, bem como copia da Lei n° 6.181, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragio.

Atenciosamente,

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FELISBERTO NEGRI NETO
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
NESTA

scc. 1

Mod. 7
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LEI N° 6.181, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2.003

Adapta o quadro de pessoal da Fundagdo Municipal de Ag¢do Social - FUMAS 3

estrutura geral do funcionalismo publico municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE J UNDIAI, Estado de Sio Paulo, de acordo
com o que decretou a Cdmara Municipal em Sessio Ordinaria realizada no dia 25 de. novembro
de 2.003, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - O quadro de pessoal da Fundagiio Municipal de Agdo Social - FUMAS

obedecera a estrutura definida nesta Lei.
Art. 2° - Para os fins desta Lei, define-se:

I - CARGO PUBLICO: conjunte de deveres e responsabilidades atribuidas ao
funciondrio, instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com denominagio

propria, vencimento e atribuigdes especificas;

11 - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuigdes, direitos e deveres cometidos

ao servidor regido pela Consolidagéo das Leis do Trabalho;

I - FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo piblico,

sob regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

IV - EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o exercicio

de um emprego, sob o regime da legislagio trabalhista;

V - SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego piblico,

independentemente da natureza do seu vinculo com a Administragdo Municipal;

VI - VENCIMENTO OU SALARIO: retribuicio mensal basica, legalmente

fixada para o cargo ou emprego;

VII - REMUNERACAO: vencimento ou salario do cargo ou emprego, acrescidos

das vantagens pecunidrias estabelecidas em lei;

VIH - CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominagio, idéntico

nivel de vencimento e mesma atribuigéo;

e me .
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IX - NIVEL: nimero indicativo da posigéo do cargo cu emprego na escala bésica

de vencimento ou salario, representado por algarismo romano;

X - FAIXA SALARIAL OU PE VENCIMENTO: delimitagdo do salaric ou do

vencimento de cada um dos niveis;

XI - REFERENCIA: numero indicativo do valor progressivo do nivel,

representado por algarismo arébico;

XII - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do vencimento

ou salario pago ao servidor, formado pela combinagio do nivel com a referéncia;

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

merecimento;

XIV - PROMOCAO: derivagio do empregado publico para o cargo imediatamente

superior ao qual pertence, na mesma carreira, pelo critério de merecimento.
Art. 3° - O quadro de pessoal da FUMAS, subdivide-se em:

I - QUADRO PERMANENTE: elenco de cargos de provimento efetivo e em

comissdo, de administragio permanente;

I - QUADRO ESPECIAL: elenco de empregos permanentes, ocupados por
servidores admitidos pelo regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho, a serem extintos na

vacancia.

Art. 4° - O quadro de cargos de provimento em comissdo, correspondente as
atividades de dire¢@io, chefia e assessoramento, de livre nomeagio do Superintendente da
Fundagdo Municipal de Ag3o Social — FUMAS, com seus quantitativos, denominagdes e

simbolos, sdo os constantes do Anexo I, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1° - O funcionario ou empregado nomeado para cargo de provimento em comissdo
optara entre o vencimento de seu cargo efetivo ou emprego permanente ¢ o do cargo em

comissio, observado o disposto no Estatuto dos Funcionarios Pablicos do Municipio de Jundiai.

§ 2° - Os vencimentos, os requisitos de provimento e atribuigdes dos cargos de
provimento em comissdo sdo os constantes dos Anexos V e VI, que ficam fazendo parte

integrante desta Lei.
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Art. 5° - O quadro de pessoal submetido ao regime da Consolida¢io das Leis do
Trabalho, a ser extinto na vacancia, € o constante do Anexo II, que fica fazendo parte integrante

desta Lei,

Pardgrafo inico - Os niveis salariais dos empregos de que trata este artigo, sdo os

constantes da tabela que constitui o Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 6° - Os cargos publicos de provimento efetivo, com seus quantitativos,
denominagdes, carga horaria, niveis de vencimento, requisitos de provimento e atribuigGes, sdo

0s constantes dos Anexos 1V e VIIL, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

§ 1° - Os vencimentos dos cargos de que trata este artigo sdo os constantes da tabela

que constitui 0 Anexo VI, que fica fazendo parte integrante desta Lei.

§ 2° - Fica extinto o cargo de Assistente Técnico de Gabinete, criado nos termos do
art. 4° da Lei n® 3.939, de 29 de maio de 1992,

Art, 7° - As fungdes de confianga a serem exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, destinadas apenas as fungSes de diregiio, chefia e assessoramento,
530 as constantes do Anexo III, com seus valores estabelecidos no Anexo V, que ficam fazendo

parte integrante desta Lei.

§ 1° - As fung@es de confianga sio de livre designagdo pelo Superintendente da
Fundagio Municipal de Agdo Social - FUMAS.

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

Art. 8° - Aplicam-se aos servidores da Fundagio Municipal de Agdo Social -
FUMAS as normas relativas progressdo salarial e & promogdo, constantes das Leis n°s 3.067,

de 10 de junho de 1.987 e 3.088, de 04 de agosto de 1.987, com suas alteragdes.

Art. 9° - Os atuais servidores serdo enquadrados segundo a tabela salarial constante
do Anexo VI, considerados o cargo ou emprego, classe e nivel que guardem correspondéncia

com o cargo ou emprego ocupado no dia imediatamente anterior a publicagdo desta Lei.

Parigrafo itnico - Resultando padrdo de vencimento inferior ao percebido pelo
servidor na data do enquadramento, a diferenga sera apropriada como direito pessoal e paga em
parcela destacada, incidindo sobre a mesma, gratificagbes, vantagens e os reajustes gerais

concedidos aos demais servidores.

MOy 1
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Art. 10 - O regime juridico da Fundagdo Municipal de Agdo Social - FUMAS é o

Estatutdrio, aplicando-se aos seus funciondrios, no que couber, as disposigdes do Estatuto dos

Funcionérios Piblicos do Municipio de Jundiai.

Art. 11 - As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correro a conta da
dotagio 54.01.16.482.0025.8541.3.1.90.0000.

Art. 12 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

MIGUE AD

Prefeito Municipal

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

Municipio de Jundiai, aos vinte e oito dias do més de novembro de dois mil e trés.

o

RODRIGUES MAZZOLA
a Municipal de Negacios Juridicos

MARIA APA

scc. 1 Secre
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QUADRO DE PESSOAL

CARGOS EM COMISSAO - LIVRE PROVIMENTO

Superintendente CC-0
Diretor Administrativo-Financeiro CC-3
Diretor Técnico CC-3
Diretor de Agdo Social CC-3
Assessor Municipal CC-4
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ANEXO 11

QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDACAO DAS LFEIS TRABALHISTAS (C.L.T.)
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

s Aot

pr?z. 3. :KJD

Agente Administrativo \%
Artifice de Construgiio Civil I
Motorista 1V
Teécnico Industrial i Vil

Merendeira I
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ANEXOQO HI

FUNCGOES DE CONFIANCA

tis. Jo2
prec. 31 1%

Chefe da Divisdo

06

Chefe da Se¢do

03




CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
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ANEXO 1V

QUADRO DE PESSOAL

My 105

pric L3 )SO

DENOMINACAO | ouant | niver. . | CARGA
Assistente Téenico 03 40 hs
Assessor Juridico 02 40 hs
Analista de Sistemas 01 40 hs
Agente Técnico 0l 40 hs.
Psicdlogo 21 40 hs.

DENOMINACAQ . SEMANAL:
Assistente Administrativo 01 VI 40 hs
Almoxarife 02 Vi 40 hs
Agenle de Fiscalizagdo 02 v 40 hs
Agente Administrativo 01 \4 40 hs
Comprador 01 v 40 hs
Digitador 01 v 30 hs
Secretario Administrativo 02 v 40 hs
Auxiliar Administrativo 04 111 40 hs

GRUPO D

DENOMINACAO

Antifice de Construgio Civil

Motorisla

Auxiliar dc Servigos Operacionais

Auxiliar de Servigos Gerais

Merendeira

GRUPO DE ATIVIDADES: URBANIS

DENOMINACAQ

Engenlciro

Arquiteto

Téenico Industrial 1

DENOMINACAQ

Assistente Social

Telefonista
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ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CC-0 5.225,00
cC-1 2.957,99
CC-2 2.373,99
CC-3 2.034,86
CC-4 1.526,12
CC-5 1.186,96
CC-6 1.034,35
cC-7 850,74
CC-8 704,98
CC-9 559,55

FUNCAO DE CONFIANCA

i

fs, fO’;{

proc. 1A%
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ANEXO VI

TABELA DE VENCIMENTOS ( PADRAO )

e e 200 » ~ o . : : s 10
373,36 302,03] 411,63 43221 45382 476,51 500,34 52536 551,62 579,20] 608,16 638,57 670,50
‘W a0 428,25] 449,66 47215 495,75] 52054] 546,57 573,80 60259 832,72 864,36] 697,57 732,45 769,08
G140 491,83| 516,21] 542,02 569,12 597,58 627,46 658,83 691,77] 726,36 762,68 B00,81] 840,85 882,90
30 368,71 387,15| 408,50 426,83| 44817| 470,58 494,11| 518,81 544,75 571,99 600,59 63062 662,15
v 40 575,87) 60466 634,00 666,64| B899,97| 734,97 771,72] 810,31 850,82 893,36] 938,03 984,03 1.034.18
) 30 431,88| 453,47 478,15 489,96] 524 95| 551,20 578,76 607,70/ 638,08 669,99| 703,49 73ges| 77559
v | 40 712,71| 74835] 78576 825,05 866,30 909,82 955,10] 1.002,85| 1.053,00 1.106,65/ 1.160,93| 1.218,98 1.279,92
30 534,55] 561,28 589,34 618,81] 649,75 682,24 716,35 75217| 789,77 829,26/ 870,73 914,26 859,97
VI 40 820,36] 861,38| 904,45 949,67 997,15] 1.047,01 1.099,36/ 1.154,33} 1.212,05 1.272,65| 1.336,28| 1.403,08/ 1.473 25
_] 30 615,27| 646,03| 678,34| 712,25 747,86 78526) 82452 865,75 909,03[ 954,49 1.002,21{ 1.052,32| 1.104,94
VH 40 | 1.082.40] 1.136,52] 1.193,35 1.253,01}1.315,66( 1.381,45 1.450,52| 1.523,05| 1.598 20 1.879,16) 1.763,12| 1.851,27 1.943 83
30 811,82) 85241 B95,03 839,78 986,77 1.036,11 1.087,92) 1.142,31] 1.199,43 1.259,40 1.322,37| 1.388,49 1.457,91
inj-40 | 1.322,02) 1.388,12| 1.457,53] 1.530,40 1.606,92| 1.687,27/1.771,63| 1.860,21| 1.953,23 2.050,89) 2.153,43| 2.261,10] 2.374,16
30 981,51| 1.041,09| 1.093,14 1.147,80{ 1.205,18] 1.265,45 1.328,72] 1.395,15| 1.464,81 1.638,16[ 1.615,07| 1.695 82 1.780,61
A 140 | 1.651,841.701,50( 1.752,54 1.805,12] 1.859,27/ 1.915,05( 1.972,50] 2.031,68 2.092,83) 2.155,41| 2.220,07 2.286,67| 2.355,27
30 | 1.238,94]| 1.276,11} 1.314,39 1.353,82(1.304 44| 1.435,27 1.479,36) 1.523,74| 1.569,45 1.6816,54] 1.665,03] 1.714,98 1.766,43
B |40 | 2.286,69] 2.355,29( 2.425 95| 2.498 73 2.573,69| 2 650,90( 2.730,43| 2.812,34/ 2.896,71 2.983,61| 3.073,12| 3.165,31{ 3.260,27
=30 | 1.715,01 1.766,46] 1.819,45 1.874,04} 1.930,26) 1.988,17{ 2.047,81| 2.109,25 2.172,52] 2.237,70 2.304,83| 2.373,97 2.445 19
40 ) 2.896,72|2.983 62| 3.073,13 3.165,32) 3.260,28[ 3.358,09 3.458,84 3.562,60| 3.669,48 3.779,66) 3.892,95/ 4.000,74 4.130,03
30 [2.172,53|2.237,71| 2.304,84 2.373,98(2.445 20| 2. 518,56 2.594,11) 2.671,94| 2.752,10 2.834,66| 2.919,70] 3.007 29 3.097,51
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ANEXO ViI

GRUPO DE DIRECAO CHEFIA E ASSESSORAMENTO

I CARGO Superintendente

I DESCRICAO SUMARIA | Exercer a diregio geral da Fundagio, representando-a
ativa e passivamente

IH |FORMA DE Cargo de Livre Nomeagio e Exoneracgio
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrug¢fio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V - ATRIBUICOES

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

¢ constituir mandatarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria
Executiva;

¢ solicitar a convocagio de reunides do Conselho Curador, sempre que entender
necessario,

¢ celebrar, no dmbito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvido o
Conselho Curador;

* adquirir, alienar e onerar bens iméveis desde que autorizado pelo Conselho
Curador e mediante autorizagdo legislativa, se o caso;

e aceitar doagBes, legados, subvengdes e contribuigdes de qualquer natureza e,
quando onerosas, apos oitiva do Conselho Curador e autorizagio legislativa;

e encaminhar anualmente o relatorio e as prestagdes de contas ao Conselho Curador;

* apresentar proposta de reforma ou modificagio deste estatuto;

* cumprir e fazer cumprir as normas estatutérias, regimentais e regulamentares, bem
assim as deliberagdes do Conselho Curador;

® organizar € promover programas visando obter da comunidade apoio e
contribuig@o para o desenvolvimento das suas atividades;

® submeter a aprovagdo prévia do Conselho Curador os planos e programas de
trabalho, respectivos orcamentos e programas financeiros anuais, referentes a
investimentos, na forma da legislagdo em vigor;

e submeter as contas aoc Conselho Fiscal;

e admitir, transferir, promover, remover, dispensar e exonerar servidores;

e aplicar penalidades disciplinares aos funcionarios, na conformidade da lei:

* movimentar em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro as contas
bancarias da Fundagao;

» homologar o objeto das licitagdes;

* coordenar as atribui¢Ses da Assessoria Juridica da Fundagiio;

» executar outras atribui¢des afins.
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| | CARGO Diretor Técnico

I (DESCRICAO SUMARIA |Planejar, implantar e supervisionar a execugdo de
projetos e programas habitacionais

I |FORMA DE Cargo de Livre Nomeagio e Exoneragiio
PROVIMENTO

IV |REQUISITOS DE Instruciio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V- ATRIBUICOES

* planejar as necessidades de implantacio de projetos habitacionais, em
concordéncia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva,

* executar a coordenagdo geral e a fiscaliza¢io dos programas habitacionais;

*  coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes
previstas no Plano Municipal de Habitagéo:

*  participar da elaboragfio dos Orgamentos-Programas anuais;

» elaborar projetos de urbanizagio e reurbanizagio de favelas e de desfavelamentos
de areas puiblicas;

® coordenar a elaboragio dos memoriais descritivos, planilhas de orgamento
basico, projetos complementares e detalhamentos das obras, realizando o seu
acompanhamento técnico;

¢ apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes ao encerramento do
exercicio, o relatério das atividades executadas, para exame e aprovagio do Conselho
Curador,

*  despachar e visar certiddes expedidas pelos Orgéos sob sua diregdo;

® coordenar os trabalhos dos funcionarios que executam as atividades de
expediente da Diretoria;

® executar a coordenagio geral das agdes da Segdo de Contengio de Nicleos de
Submoradias;

¢ executar a coordenaglo geral dos programas de regularizagfio fundiaria;

® executar outras atribui¢Oes afins.
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I CARGO Diretor de Agéo Social

u DESCRICAQO SUMARIA Planejar, executar e coordenar a implantagio de
projetos sociais voltados para a habitacdo

HI |FORMA DE Cargo de Livre Nomeagio e Exoneragio
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instru¢iio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V - ATRIBUICOES

* planejar as necessidades de implantacio de projetos sociais voltados para o
campo habitacional, em concordéincia com as politicas tragadas pela Secretaria
Executiva;

® exercer a coordenagdo geral e a fiscalizagio dos programas sociais;

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

* participar da elaboraghio dos Orgamentos — Programas anuais;

¢ coordenar a realiza¢io do cadastro s6cio-econdmico, promovido pela 4rea social,
em nucleos de submoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas,
através dos programas sociais existentes;

* coordenar, através da &rea social o trabalho com as entidades representativas de
moradores, visando a participagdo e integragdo dos mesmos quanto a questdo
habitacional, bem como a politica do bem estar social;

*  cxecutar outras atribui¢des afins.
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1 CARGO Diretor Administrativo e Financeiro

II |DESCRICAQ SUMARIA |Coordenar e supervisionar  as  atividades
administrativas e financeiras da Fundagiio

111 |FORMA DE Cargo de Livre Nomeag#o e Exoneragio
PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrugiio: Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V - ATRIBUICOES

= dirigir especificamente as areas de recursos humanos, materiais e financeiros da
Fundacéo;

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

" promover atividades que visem receitas operacionais;

* manifestar-se sobre atos que impliquem em despesas para a Fundagio,

® controlar a atividade contabil, fiscal e orgamentaria;

* zelar pela execugdo do orgamento do exercicio subsequente;

* cumprir ¢ fazer cumprir as normas regimentais no ambito da administra¢go;

* apresentar ao Superintendente o balango geral e os demenstrativos de resultados do
periodo, acompanhados de parecer do Consetho Fiscal:

* coordenar e orientar a preparagio dos atos necessarios a realizagdo e homologacio de
concursos publicos;

® manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagdo;

“ coordenar os procedimentos tendentes a alterar o quantitativo dos servidores da
Fundaciio, quando necessario;

* movimentar as contas bancarias da Fundagio, em conjunto com o Superintendente;

® executar outras atribui¢des afins.
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I |CARGO Assessor Municipal VI

Presta assessoria s diretorias em assuntos
n DESCRICAO SUMARIA relativos a organizagiio, ordenamento e controle
de processos, bem como nos procedimentos
administrativos e/ou operacionais.

HI |FORMA E REQUISITOS DE | Cargo de Livre Nomeagiio e Exoneracéo

PROVIMENTO

IV | REQUISITOS DE Instrugdo: de preferéncia, Nivel Superior
PROVIMENTO Experiéncia:

V - ATRIBUICOES

* Assessorar as diretorias nas questdes administrativas, criando, extinguindo e/ou
modificando procedimentos orientando as a¢des buscando a melhoria dos servigos;

s  Assessorar as diretorias no atendimento ao pablico, verificande as solicitagGes,
prestando informagBes e providenciando o seu encaminhamento;

* Participar de reunides das diretorias, preparando material, convocando
participantes, fazendo anotagdes e elaborando atas;

* Realizar o acompanhamento de correspondéncias, publicagdes oficiais,
andamento de processos para alimentagio de informagdes as chefias s quais assessora;

¢  Promover o ordenamento e controle dos processos administrativos que tramitam
na sua se¢fo ou divisio;

¢ Preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em
processos e outros expedientes;

* Manter contatos verbais, telefonicos ou por escrito com as demais unidades
administrativas para prestar ou obter informagdes.
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ANEX O Vi

DESCRICAO DE CLASSES DO QUADRO DE PESSQOAL PERMANENTE

1 - Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO

2 — Descricio sumaria:
Executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio administrativo, de
complexidade média '

3 - Exemplos de atribuigdes:
- redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos referentes a sua
area de trabalho, de acordo com sua prépria iniciativa ou por solicitagdo de sua chefia

imediata;

- levantar dados necessarios 4 elaboragio de trabalhos de sua area, traduzindo-os em
pareceres simples, graficos ou estatisticas;

- informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagiio;

- receber, classificar, colecionar e arquivar documentos seguindo normas e codigos
preestabelecidos;

- preparar, registrar e processar requisi¢es de compras, notas de despesas ¢ outros
documentos de natureza administrativa e ou financeira;

- desenvolver tarefas auxiliares referentes administragfio de pessoal, material, orgamento,
contabilidade e patriménio;

- digitar/datilografar e ou conferir a digitagiio ou datilografia de documentos redigidos e
aprovados, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

- executar, a partir de gabaritos fornecidos, operagdes de digitacio de dados para
processamento eletrénico;

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

- controlar freqiiéncia de pessoal e outras ocorréncias funcionais em sua unidade de
trabatho;

- elaborar relatorios mensais sobre ocorréncias funcionais;

- controlar saldos de verba de sua unidade de trabalho, solicitando adiantamento quando
necessario;

- preparar agenda marcando reunides e outros compromissos;

- secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;
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- fazer calculos e operagBes de carater financeiro;
- zelar pelo equipamento do escritério;
- orientar os servidores que auxiliem na execugiio de atribuigdes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.

Experiéncia - 02 (dois) anos na é4rea ou nas classes de Auxiliar Administrativo ou
Telefonista.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2 - Descri¢iio Sumdria:
Executa, com autonomia, a coordenagio de tarefas de apoio administrativo na unidade e
presta Assessoria direta 3s autoridades da Fundagio.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- supervisionar a unidade da administragdo, procedendo a pesquisas e planejamento
referentes & administragiio de pessoal, material, orgamento, organiza¢io ¢ métodos.

- apresentar solugBes para situagdes novas, a fim de contribuir para a implementagio de
atos, regulamento e normas referentes a unidade da Fundagio;

- orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais;

- participar de projetos ou planos de organizago dos servigos administrativos de sua drea
de atuagdo, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas para a eficiéncia
dos servigos;

- participar da elaboragio do orgamento anual do orgdo onde presta servigos;

- redigir atos administrativos e normativos de acordo com as necesstdades do orgio;

- orientar os servidores que auxiliam na execu¢do de atribuigdes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugio - Segundo grau completo.
Experiéncia - 03 (trés) anos na area.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSESSOR JURIDICO
2 - Descri¢cdo Suméria :

Presta assisténcia em assuntos de natureza juridica através da emissio de pareceres e de
instrugdo em processos judiciais envolvendo a Fundagdo.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como adequacdo
a legislagdo vigente, apuragio de informagdes e instrugio de defesa ou acusagio;

- redigir e apreciar documentos juridicos;

- assessorar a Fundagdo na negociagio de contratos, convénios e acordos;

- interpretar normas legais e administrativas;

- instruir e acompanhar o andamento de processos nos orgdos da justica;

- prestar assessoramento e consultoria juridica;

- manter registro dos assuntos ¢ documentos juridicos de interesse da Fundagio;

- participar de sindicincia e inquéritos administrativos, procedendo a sua orientagio;
- desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

- examinar tudo que diga respeito & divida ativa da Fundagio;

- examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Fundagéo;

- redigir ou orientar a redagio de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;

- regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codificagio e
manutencdo de informagdes relativas ao Patriménio da Fundagdo;

- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
[nstrugéio - Curso superior completo na area de Direito.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagio em vigor (OAB).

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ENGENHEIRO e ARQUITETO

2 - Descri¢io Suméria:
Presta assessoramento & Fundagfio, exercendo atividades proprias de sua formagio
profissional.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- realizar estudos, pesquisas e projetos pertinentes a sua area de formacio profissional;

- fiscalizar e acompanhar a construgéo de edificagdes, e outras obras de construgo civil de
natureza pablica;

- colaborar no planejamento e coordenagio do desenvolvimento de areas urbanas;

- orientar e controlar processos de produgdo ou servigos de manutengio voltados a
construgdo civil;

- projetar instalagdes elétricas e hidraulicas predial;

- dimensionar sistemas de abastecimento, esgotos e sanitarios, e drenagens em
loteamentos;

- elaborar projetos de patsagismo e fiscalizar a sua execucio,

- realizar estudos, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacio técnica sobre
projetos de sua especialidade;

- participar, de acordo com determinagio do supertor hierarquico, de reunies junto a todas
as areas envolvidas com a Fundago para anilise e avaliagdo de projetos em andamento;

4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso superior completo nas areas de Engenharia e/ou Arquitetura.
Experiéncia - 3 (trés) anos na area.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na categoria, na forma da legislagio vigente
(CREA).

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSISTENTE SOCIAL

2 - Descriciio Suméria:

Elaborar e executar programa de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas,
visando o seu desenvolvimento e integragio no ambiente de sua moradia ou na
comunidade.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- efetuar levantamento de dados para tragar o perfil de grupos especificos e identificar seus
problemas sociais e habitacionais;

- orientar comportamento de grupos em face de problemas de habitagéio nas fases de prée
pés-ocupagio da moradia;

- promover, por meio de técnicas proprias e através de entrevistas, palestras, visitas
domiciliares e outros meios, a preven¢do ou solugiio de problemas sociais de grupos;

- acompanhar, assessorar e supervisionar a implantagio e o desenvolvimento de programas
habitacionais ( Auto-construgfio: Mutirfo e Auto-ajuda, e empreitada global);

- participar dos projetos de implantagiio das moradias e centros comunitarios, bem como
coordenar e acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;

- coordenar e cadastrar os moradores em nucleos de submoradias, bem como realizar
analise social da situagio sécio-econdmica;

- atuar no projeto de Assessoria Técnica na formago de associagdo de moradores junto
aos nucleos de submoradias;

- organizar e manter atualizados dados informativos dos atendimentos da Fundagio;

- prestar servigo de imbito social a servidores no ambiente de trabalho, identificando e
analisando seus problemas e necessidades para promover a adaptagdo reciproca servidor -
trabalho;

- orientar os servidores que auxiliam na execugio de atribuigdes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso superior completo na area de Servigo Social.

Experiéncia - 6 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagiio em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: PSICOLOGO
2 - Descriciio Sumaria:
Desempenhar tarefas relacionadas a problemas de pessoal, como processos de

recrutamento, selegiio, orientagdo profissional, os problemas de saiide, como integrante dos
programas de saude.

3 - Exemplos de atribuigdes:
- executar tarefas relacionadas a problemas de pessoal,

- participar da organizagdo e aplicagdo de métodos e técnicas do recrutamento, selegfio,
orientagdo e treinamento profissional;

- realizar a identificagio e andlise de fungBes, tarefas e operagdes tipicas das ocupagdes;

- acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal, assegurando a aquisi¢io de pessoal
dotado dos requisitos necessarios e ao individuo, maior satisfagio no trabalho;

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

- elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicolégicos,
para determinar as faculdades, aptides, tragos de personalidade e outras caracteristicas
pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de
ordem psiquica.

- colaborar nos servigos de assisténcia social, analisar ¢ diagnosticar casos, na area de sua
competéncia.

- executar todas as tarefas relacionadas com os programas de saide;
- executar todas as tarefas relacionadas com a FUMAS, no dmbito de sua competéncia.
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:
Instrugdo - Curso superior completo em Psicologia.

Experiéncia - 6 (seis} meses de trabalho comprovado na func3o.
Exigéncias adicionais - Registro profissional na forma da legislagio em vigor.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AGENTE TECNICO

2 - Descricdo Sumaria:
Supervisiona, orienta e coordena atividades de contengio de favelas e controle migratério,
determinando a execu¢do de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob
sua subordinagio.

3 - Exemplos de atribuiges:

- planejar as atividades de fiscalizagdo das 4reas sob sua responsabilidade, impedindo
invasdo, ampliagdo e comercializagdo de submoradias, sempre em consonancia com a
legislagdo vigente;

- expedir notificagGes, intimagSes & memorandos aos orgdos publicos e entidades
representativas de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

- orientar e instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre regulamentos,
legislagdo e acordos aplicaveis as areas de ocupagdo, zelando pelo cumprimento dos
mMesmos;

- intervir pessoalmente em casos emergenciais, aplicando medidas adequadas ao
abrandamento ou solugdo de cada problema;

- analisar os autos de infra¢io, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos prazos
previstos na lei especifica, aplicar ou ndo autos de imposigdo penalidade;

- organizar agenda da Comisséo Deliberativa da Lei n° 5.163/98 e instruir os processos com
todos os documentos e informagGes pertinentes a cada caso, controlando carga e prazos;

- planejar e organizar as atividades dos Centros de Controle migratério, determinando a
execucdo de tarefas especificas a cada equipe;

- cuidar para que as atividades de Controle Migratorio se desenvolvam de acordo com a
Legislagdo vigente de protecdo ao cidaddo, municipais, estaduais ou federais, e instrugdes
especificas de seus superiores hierarquicos;

- participar e Interagir com outros Orgdos publicos ou privados envolvidos nas mesmas
questdes relativas a migragio, '

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

- manter arquivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades, pautando-se
nessa atividade com clareza, abrangéncia e qualidade técnica;

- produzir e expedir quadros estatisticos e relatorios sobre suas atividades;

- executar outras tarefas, pertinentes e afins, que lhe forem determinadas.
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4 - Requisitos para provimento:

Instru¢@io — Curso superior completo.

Experiéncia — 01 (um) ano em atividades com orientagio a subordinados.

S - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: DIGITADOR
2 - Descrigdio Sumiria:
Digitagio de dados em microcomputadores e terminais.
3 - Exemplos de atribuicdes:
- receber documentos verificando o conteado e finalidade;
- agrupar os documentos recebidos em lotes para maior seguranga do trabalho;

- providenciar a devolu¢do dos documentos que niio contenham informa¢des suficientes
para execugdo do trabalho;

- arquivar documentos conforme normas preestabelecidas;

- preencher planilha de corregiio, conferir e corrigir erros dos comprovantes de pagamentos
inconsistentes;

- apresentar sugestdes para novos métodos de trabalho;

- utilizar os equipamentos corretamente;

- zelar pela limpeza e bom funcionamento do equipamento;
- executar outras atribuigdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.
Experiéncia - 6 (seis) meses na fungdo de Digitador.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe:. MERENDEIRA
2 - Descricio Sumaéria:

Executa tarefas de preparo e distribuigdo de alimentos.

3 - Exemplos de atribuices:
- efetuar o controle € o armazenamento dos géneros alimenticios;

- selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes de acordo com o cardapio
do dia;

- preparar as refeigdes de acordo com as orientagdes recebidas;
- distribuir as refei¢Ses preparadas;

- registrar o nimero de refeigdes distribuidas;

- efetuar o controle do material existente no setor;

- receber ou recolher lougas e talheres apés as refeicoes;

- manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho;
- zelar pela conservagiio dos materiais ¢ utensilios utilizados;

- orientar o pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;
- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area.

Exigéncias adicionais -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS
2 - Descricio Sumaria:

Executa, sob orientagdo tarefas variadas mas simples, que nio exijam conhecimentos ou
habilidades especificas.

3 - Exemplos de atribuigées:

- auxiliar nos trabalhos de topografia e agrimensura, dando mira, batendo estacas,
carregando e armando o equilibrio necessério;

- coletar, sob orientagio, dados simples em reparti¢des ou junto a 6rgdos pablicos;
- prestar servigos simples de escritorio;
- operar maquinas de duplicagdo e reprodugdo grafica e copiadoras;

- auxiliar no fornecimento da suplementa¢do alimentar, junto aos nucleos de submoradias ou
areas de atuagdo da Fundag3o;

- zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundagio;
- responsabilizar-se pela manuteng@o e conservagdo dos materiais da Fundagio;

- entregar materiais em estoque, atendendo a requisi¢do e efetuando seu empacotamento,
quando necessario;

- realizar pequenos consertos em fogdes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;

- operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragio da suplementagio
alimentar;

- vistoriar proprios da Fundag@o, verificando suas condigdes de limpeza e higiene,

- zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene ordem e conservagdo das
ferramentas, instrumentos ¢ locais de trabalho;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo — Quarta série do primeiro grau completa.
Experiéncia — 02 {dois) anos na area.

Exigéncias adicionais -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: ASSISTENTE TECNICO
2 - Descrig¢éio Sumdria:

Presta assessoramento a Fundacgdo, exercendo atividades proprias de sua formagfo
profissional.

3 - Exemplos de atribuicées:
- colaborar na realizagiio de estudos e pesquisas na sua area de formagio profissional;
- colaborar na elaboragio de planos, programas ¢ projetos;

- executar ou auxiliar na execugdo de planos, programas, projetos e atividades da Fundagio
referentes a sua area de formagéio profissional;

- exercer atividades proprias de sua formagio e conseqiientes com as finalidades do orgio a
que presta servigo;

- participar, sob orientagio de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social de planos,
programas e projetos;

- analisar, sob orientagiio, em sua area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e
rotinas de servigos ¢ propor medidas que visem a sua melhoria;

- coordenar ou participar da realizagdo de pesquisas voltadas para planos e projetos de
desenvolvimento urbano;

- auxiliar os técnicos mais experientes no desenvolvimento de suas atribuigdes;

- participar da organizagio e esquematizagio de projetos de programacio e executa-los;
- executar tarefas de programagio requeridas para se efetuar mudangas e testes;

- orientar os servidores que auxiliem na execugio de atribuigGes tipicas da classe;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso superior completo nas areas de Economia, Administracdo, Ciéncias
Contabeis.

Experiéncia - 06(seis) meses na é4rea.

Exigéncias adicionais - Registro profissional na categoria, na forma da legislagdo vigente.

3 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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(Lei n° 6.181/03)

1 - Classe; ANALISTA DE SISTEMAS
2 - Descriciio Sumdria:

Definir, desenvolver e implantar novos sistemas, dar treinamento, analisar problemas de
hardware e software, analisar modificacdes em sistemas ja em funcionamento.

3 - Exemplos de atribuigdes:
- definir novos sistemas, visando solugdes as areas usuarias,
~lisar e programar novos sistemas de aplicagdo com baixa complexidade;
:lenar treinamento para usudrio final;
- dar suporte continuo ao usuario em software ¢ hardware;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo — Superior Completo.
Experiéncia - 06 (seis) meses na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe. COMPRADOR
2 - Descriciio Sumadria:

LY

Coordenar e executar, sob supervisdo, as tarefas relativas a4 contrata¢io de servigos ,
aquisi¢do de equipamentos , materiais permanentes e de consumo, mediante requisi¢des dos
orgdos competentes, de acordo com a legislacdo vigente, fazendo pequenas compras até o
valor da dispensa de licitag#io, através de cotagbes e confrontagdes de pregos, para aquisi¢io
de bens e contratagdo de servigos dentro da especificago, prazos de entrega/pregos e prazos
de pagamento que melhor atendam aos interesses da Fundagio.

3 - Exemplos de atribuicdes:

- selecionar, dentre as empresas, cadastradas, as que serfio consultadas;

- preparar a cotagiio por escrito ou efetuar as consultas por telefone;

- atender representantes de vendas;

- elaborar quadros comparativos de pregos e analisar as propostas sob todos os aspectos,
para determinar as melhores ofertas, submetendo-as a decisdo superior;

- orientar na elaboragio de documentos necessarios ao empenho da despesa:
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para proevimento:

Instrug¢do - 2° Grau completo.
Experiéncia - 06(seis) meses na area.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe. MOTORISTA

2 - Descri¢io Sumaria:

Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e carga a curta ou longa disténcia.
3 - Exemplos de atribuigdes:

- dirigir automadveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos;

- verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagio;

- transportar pessoas e materiais;

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

- zelar pela seguranga de passageiros e cargas;

- entregar correspondéncias como: carta, convites, tomadas de pregos, etc., ¢ materiais no
Municipio ou em outros;

- fazer pequenos reparos de urgéncias,

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

- observar os periodos de revisio e manutengio preventiva dos veiculos;

- examinar as ordens de servigo, verificando o itinerario a ser seguido, os horarios, etc;
- fazer relatorio de viagem;

- recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Primeiro grau completo.

Experiéncia - 2 (dois) anos na area.
Exigéncias adicionais - Habilitag8o para dirigir categoria “C”.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:



ts. (2}

. R prog. ZLA%0
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI 1@& ol

(Lein® 6.181/403)

1 - Classe: ALMOXARIFE

2 - Descri¢iio Sumdria:

Organizar, controlar e executar, as tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigiio,
registro, inventario e reposi¢do de materiais de consumo e permanente, nos almoxarifados
da Fundag#o. Controlar o fluxo de consumo € o nivel de estoque e elaborar o planejamento
ou reposi¢io, e a adequagéo das especificagdes dos materiais e equipamentos.

3 - Exemplos de atribuigdes:

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

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

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

- zelar pela conservagio do material estocado, providenciando as condigBes necessarias;
- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais em guarda no depésito e das atividades
realizadas, verificando periodicamente, para obter informages exatas sobre a situagdo real

do almoxarifado;

- atender as requisi¢des internas dos orglos da administragdo direta, separando e
distribuindo os materiais;

- apresentar balancete mensal e balango anual;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Segundo grau completo.
Experiéncia - 6 (seis) meses na area

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe. TELEFONISTA

2 - Descri¢io Sumaria:

Executa atividades relacionadas a operagdo de mesas telefonicas PBX e PABX, manuseando
chaves, cabos e outros dispositivos para receber e estabelecer comunicagdes internas, locais,
interurbanas ¢ internacionais.

3 - Exemplos de atribuiges:

- atender chamadas telefnicas, conectando as ligagBes com os ramais solicitados,

-efetuar ligages locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;

- fazer relatorio semanal e mensal sobre as ligagSes completadas através dos ramais,

- comunicar imediatamente 3 empresa competente quaisquer defeitos verificados no
equipamento;

- anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo para o ramal
solicitado;

- atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Fundagio;
- manter fichario atualizado com os telefones mais solicitados pelos usuarios;
- prestar informag&es sobre o niamero de telefone dos 6rgdos piblicos;

- arquivar documentos e relatorios referentes ao setor;

- manter limpo e arrumado o local de trabalho;

- conservar os equipamentos que utiliza;

- executar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Primeiro grau completo.

Experiéncia - 6 (meses) na area.

Exigéncias adicionais - Curso de operagfo de mesa telefonica.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
2 - Descri¢cdo Sumairia:

Executa, sob orientagdo direta, tarefas de limpeza em geral, coleta e entrega de documentos
e zeladoria.

3 - Exemplos de atribuigdes:

- varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar ireas internas e externas das dependéncias,
movets, utensilios e instalagdes;

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

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

- prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone;
- receber, encaminhar e acompanhar pessoas as reparti¢des;
- carregar, descarregar € entregar encomendas;

- preparar ¢ distribuir café;

- realizar pequenos reparos em instalag3es elétricas e hidraulicas, substituindo l&mpadas
e/ou fusiveis;

- solicitar café, agucar, material de limpeza e outros materiais necessarios ao desempenho
de suas atribuigies;

- conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalhos;
- executar outras tarefas afins.
4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Alfabetizado.
Experiéncia -

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 - Descricio Sumaria:

Executa, sob supervisdo imediata, tarefas simples de apoio administrativo.

3 - Exemplos de atribui¢des:

- receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos,
expedientes e correspondéncia relativos 2 unidade em que serve;

- autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;

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

- datilografar ou digitar textos corrigidos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos;
- auxiliar na digitago de dados para processamento eletrénico;

- preencher formularios e fichas para atender as rotinas administrativas da FUMAS;

- redigir expedientes sumarios, segundo normas preestabelecidas, tais como: cartas, oficios e
memorandos;

- participar da atualizagdo de ficharios e arquivos classificando os documentos segundo os
critérios preestabelecidos;

- preencher e controlar requisi¢des e recebimentos do material de escritorio, providenciando
os formulérios de solicitagio e acompanhamento do recebimento, para manter o nivel de
material necessario ao setor de trabalho;

- coletar dados diversos, consultando docunientos, transcrigdes, arquivos e ficharios,
efetuando calculos simples, empregando ou nfo maquinas de calcular;

- executar trabalhos auxiliares de escrituragfio contabil e relativos ao controle interno da
fundagdo;

- anotar e prestar informagdes sobre ocorréncias funcionais e freqiiéncia do pessoal;

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

- executar trabathos auxiliares de administragdo de pessoal relativos 4 folha de pagamento,
cadastro, recolhimento, etc.;

- executar copia de desenhos técnicos;
- conservar os instrumentos de trabalho:

- executar outras tarefas afins.
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4 - Requisitos para provimento:

Instrugdo - Primeiro grau completo.

Experiéncia - 6 (seis) meses na area;

Exigéncias adicionais - Conhecimentos bisicos de digitagdo e datilografia.

5 - Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:
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1 — Cargo: TECNICO INDUSTRIAL I
2 — Descriciio Sumaria;

Executa e orienta os servigos de levantamento e pesquisas técnicas, supervisionando a
execugdo dos mesmos.

3 — Exemplo de Atribuig¢des:

- executar tarefas de coleta de dados e informagdes;

- auxiltar no trabalho de pesquisa;

- auxiliar no trabalho e equipe de projetos;

- executar trabalhos técnicos auxiliares proprios de sua formagio profissional;
- auxiliar na emissdo de informagdes e pareceres;

- registrar dados, efetuar calculos desempenhar outras tarefas basicas de anélise e
interpretagédo de dados;

- realizar vistorias em geral nos loteamentos populares de iniciativa da Fundagio;

- elaborar orgamentos de materiais, de mao-de-obra e programas de trabalho proprios da sua
formagdo profissional;

- coordenar e executar os servi¢os de montagem dos processos de fornecimento de planta
popular;

- dar orientagfo técnica na sua formagdo profissional quando solicitado;

- zelar pela manutengdio e guarda dos instrumentos, aferindo-os e retificando-os, para
conserva-los dentro dos padrdes exigidos;

- dar assisténcia técnica na compra, venda e utilizagio de produtos e equipamentos
especializados;

- coordenar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas na érea de servigos de
nutrigdo, bem como prestar orientagdo na execuglo de tarefas de preparo e distribuigio de
alimentacio,

- executar outras tarefas afins;
4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo: Ensino Médio e Curso Técnico em Edificagbes, Agrimensura e Nutri¢do.
Experiéncia: 02 anos na area de sua formag#o profissional.

S — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: SECRETARIO ADMINISTRATIVO
2- Pescri¢io Sumiria:

Executa, sob supervisdo, atividades complexas de digitagio e de apoio administrativo de
complexidade média.

3 - Exemplos de Atribui¢ées:
- receber e expedir correspondéncia e demais expedientes relativas ao orgio;

- prestar servicos de atendimento junto a Gabinetes e setores de preparo e expedi¢do de
correspondéncia e demais expedientes;

- digitar textos corridos, quadros, graficos, estatisticas e demais documentos;

- receber, classificar, colecionar e arquivar, segundo normas preestabelecidas,
correspondéncias, atos administrativos e outros documentos de interesse do orgéo;

- atender mutuarios do SNH, registrando solicitagBes, esclarecendo sobre normas
contratuais, prazos, pagamentos, multas, etc_

- receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral, cartas,
cobranga, notificagdes e outros informes decorrentes da relacéo contratual;

- encaminhar mutuarios do SNH aoc CDHU ou outros drgdios envolvidos no processo;

- encaminhar a0 CDHU ou outros 6rgéos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagdes e
outros documentos:;

- controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de contas;
- preparar agenda, marcando reunies e outros compromissos;

- zelar pelo equipamento de trabalho;

- executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo: segundo grau completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos na 4rea; 02 (dois) anos na classe de Auxiliar Administrativo.
Exigéncia adicional: Curso de Computagio.

S — Perspectiva de Acesso:

6 — Area de Recrutamento Interne:.
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1 - Cargo: ARTIFICE DE CONSTRUCAO CIVIL
2 — Descricdo Sumaria:

Executa atividade de construgio, instalagio e conservagiio relacionadas com a edificagiio
civil.

3 — Exemplo de atribuicdes:

- construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e
azulejos;

- construir obras de concreto armado;
- executar servigos de manutengéo em paredes, pisos e tetos;

- montar, reparar ¢ conservar sistemas de hidraulica e de esgotos sanitarios domiciliares e
outros locais;

- preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos e substincias diluentes e
secantes;

- executar servigos de pintura em edificagbes e esquadrias;

- preparar e pavimentar superficies, assentando pedras e elementos de concreto pré-
moldado;

- executar trabalhos de manuteng#o e recuperagio de pavimentos;

- executar servicos de montagem, instalagdo e conservagio de encanamentos e aparelthos de
sistemas sanitarios em geral;

- fazer manutengio e conservagdo dos equipametitos ¢ materiais utilizados;

- orientar os servidores que auxiliem na execugdo das tarefas tipicas da classe;

executar servigos de montagem e manutengdo em obras de cobertura;

executar servigos de montagem e reparos em artefatos de madeira;

ter conhecimentos basicos de instalagdes elétricas domiciliares;

executar outras tarefas afins.
4 — Requisitos para provimente:

[nstrugdo — Elementar
Experiéncia: 02 anos na area.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:
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1 - Classe: AGENTE DE FISCALIZACAQO (CONTENCAO)

2 — Descri¢io Sumaria:

Fiscaliza nicleos de submoradias, identificando construgo de novas submoradias,
ampliagio das ja existentes, comercializagdes, invasdes, utiliza¢Bes indevidas, conforme
previsto em Lei especifica.

3 — Exemplo de atribui¢des:

- inspeciona micleos de submoradias ou areas propicias & sua proliferagio, constatando e
identificando irregularidades previstas em lei especifica;

- faz rondas didrias conforme cronograma adrede preparado ou verifica denincias anénimas
ou ndo, que séo passadas para a FUMAS realizando sindicincias;

- classifica as infragBes segundo o seu género e identifica infratores, qualificando-os;
- lavra e expede notificagdes, intimagdes e autos de infragdo;

- orienta os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa;

- elabora relatorios sobre suas atividades especificas;

- executa tarefas correlatas e afins nos niicleos, terrenos baldios e nicleos, participando no
levantamento e erradicagio de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

- participa de levantamentos cadastrais e campanhas junto s populag3es carentes em geral.
4 — Requisitos para provimento:

Instrugdo: segundo grau completo;

Experiéncia: 02 anos na area de sua formagdo profissional,

Exigéncias adicionais: Curso de Relagdes Humanas (desejavel).

5 — Perspectiva de Acesso:

6 — Area de recrutamento interno:



