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PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE JUNDIAI - SP

OF. GP.L. n°® 046/2012 (R0, JUNDIAL CPROTOROLO) TV 2012 09107 000064128
Processo n° 6.287-0/2012

Jundiai, 12 de marco de 2012,

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar & esclarecida apreciagio
dessa Colenda Casa de Leis, o presente Projeto de Lei que institui 0 novo “Plano de Cargos,
Saldrios e¢ Vencimentos” dos servidores da Fundagio Municipal de Aciio Social —
FUMAS, com o objetivo de racionalizar a estrutura de cargos e saldrios, baseado nos principios
da legalidade e seguranca juridica.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta consideragao.

Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador JULIO CESAR DE OLIVEIRA
Presidente da Cidmara Municipal de Jundiai
Nesta

scel

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421
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7%, CEFp 4 caT [

PROJETO DE LEI N.°__11.086

TiTuLO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragio dos servidores da
Fundagdo Municipal de Agdo Social - FUMAS, instituido pela Lei n® 6.971, de 06 de
dezembro de 2007, tem sua denominagdo alterada para “Plano de Cargos, Salarios e
Vencimentos” , passando a vigorar com a redagfo desta Lei, fundamentado nos seguintes
principios:
I - racionalizagéo da estrutura de cargos e salarios:
Il - legalidade e seguranga juridica;
Il — estimulo ac desenvolvimento profissional e & gualificagao funcional:
IV — reconhecimento e valorizagdo do servidor publico pelos servigos prestados, pelo
conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional.
Art. 2°, Para os efeitos desta Lei considera-se:
| - cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuices e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional, cometidas a funcionario municipal, instituido no quadro de cargos
respectivo, criado por Lei, com denominag&o propria, vencimento e atribui¢des especificas;
Il - emprego: nomenclatura dada ao conjunto de atribuicGes e responsabilidades previstas

na estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da
Consolidagéo das Leis Trabalhistas:
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Il - funcionario: pessoa legalmente investida em cargo publico do Municfpio, sob regime
estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comisso:

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

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

VI - vencimento-base ou salario-base: retribuicio pecuniaria devida ac servidor pelo
exercicio do cargo ou emprego, em conformidade com o nivel e grau que ocupe;

Vil — remuneragéo: valor do vencimento-base ou do salario-base acrescido das vantagens
a que o servidor publico tem direito,

VIl — grau: valor indicativo de cada posigao de vencimento-base ou salario-base em que o
servidor podera estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por letras;

IX - nivel: plano salarial em que o servidor podera estar enquadrado, segundo critérios de
tempo, desempenho, capacitacdo e titulagéo, representado por algarismos romanos:

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

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

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

Xill - promogéo: passagem do servidor de um nivel para outro imediatamente superior, ha
tabela de vencimento-base ou salario-base prépria do grupo a que pertence:

XiV — mobilidade funcional: evolugio ascendente na estrutura salarial do servidor, por
intermeédio de progresséo e promogéo.

TiTULO I
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
Art. 3°. Estao abrangidos por esta Lei:

I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;
Il - Quadro de Empregos.

CAPITULO |
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS
Art. 4°. O Quadro de Cargos da Fundagio Municipal de Acido Social - FUMAS, com as

respectivas denominag8es e quantitativos, & o constante dos Anexos | e Il, observadas as
seguintes regras:
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| - os cargos constantes da coluna "Situagao Atual” ficam com a nomenclatura alterada
para a constante da ¢oluna "Situagéo Nova".

Il - ficam criados os cargos constantes da coluna “Situagdo Nova” sem correspondéncia na
coluna “Situagio Atual”.

Il — ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situagdo Atual” sem alteracao de
nemenclatura na coluna “Situagdo Nova”.

§ 1° - As atribuicbes e os requisitos exigidos para ingresso nos cargos de provimento
efetivo e em comissfo séo os estabelecidos nos Anexos IX e X, respectivamente, os quais
poder&o ser atualizados sempre que necessario.

§ 2° - Os concursos pUblicos para o provimento dos cargos do Quadro Permanente serdo
voitados a suprir as necessidades da Fundag8o Municipal de Agdo Social - FUMAS, que
podera exigir habilidades especificas, além dos requisitos definidos no Anexo IX, de acordo
com a natureza e a complexidade do cargo.

Art. 5°. O Quadro de Empregos da Fundagio Municipal de Acdo Social - FUMAS é o
constante do Anexo lll, sendo que os empregos constantes da coluna “Situagdo Atual”
ficam com a nomenclatura aiterada para a constante da coluna “Situagio Nova”.

Paragrafo unico - O Quadro de Empregos de que trata o “caput” deste artigo & destinado 3
extingdo na vacancia, de acordo com as disposigdes da Lei n° 3.939, de 29 de maio de
1992,

Art. 6°. O ingresso do funcionario dar-se-4 sempre neo nivel e grau iniciais do cargo, na
forma disposta nos Anexos | e IV,

CAPITULO II
DA MOBILIDADE FUNCIONAL
Segéo |

Disposicdes Gerais

Art. 7°. A mobilidade funcional dar-se-4 pelos institutos da Progressdo e da Promogao,
observado o constante desta Lei e o que se dispuser em Reguiamento.

§ 1° - O processamento da mobilidade funcional ocorrera anualmente, na forma
estabelecida em Regulamento, sendo os reflexos financeiros deferidos a partir da aquisicdo
do intersticio minimo pelo servidor, tomando-se como base a data de sua admissio.

§ 2° - A Administrag@o programara a realizagio dos processos de progressio e promogéo
obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal, cumprindo a Diretoria
Administrativa e Financeira efetuar a reserva orgamentaria correspondente.

Secéo Il
Da Progressio e da Promogio

Subsecio |

Da Progressio
Avenida da Liberdade 5/n.” - Pago Municlpal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421 3
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Art. 8°. A progressdo consiste na passagem do servidor publico de um grau para outro
imediatamente superior, dentro do mesmo nive! e grupo a que pertence, mediante ¢
cumprimento das condigBes estabelecidas no artigo 9°.

Paragrafo tinico ~ Excetuam-se do disposto no “caput’ os servidores que, por forga do
tempo de servigo, tenham percorrido todos os graus salariais do seu grupo de origem,
hipdtese em que a progressdo dar-se-a4 para o grau salarial imediatamente superior ao
vencimento-base ou salério-base percebido, independente do grupo de origem.

Art. 9°, Sé&o condigGes para a progresséo:

| — aprovagio no estagio probatério;

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

Il - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso H;

IV — nota igual ou superior a 07 (sete), em cada uma das 02 (duas) (ltimas avaliagbes
anuais do desempenho.

Subsecao Il
Da Promocéo

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

§ 1° - A promogéo sera concedida, dentro do novo nivel, no grau imediatamente superior ao
ocupado pelo servidor.

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

§ 3° - Em caso de empate, sera contemplado o servidor que, sucessivamente:
I - tiver obtido a maior nota na Avaliagdo do Desempenho mais recente:

Il - apresentar o menor indice de absenteismo no periodo avaliado:

lll - estiver ha mais tempo sem ter obtido progresséo ou promogéo,

IV - tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.

Art. 11. Sao requisitos para a promogio:

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

Il - inexisténcia de pena disciplinar nos 5 (cinco) anos anteriores;

I — nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas) tltimas avalia¢des anuais
do desempenho;
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IV — contar com a capacitagéo profissional exigida para o nivel a que concorre.

Art. 12. A capacitagéo profissional exigida para a promogao serd obtida mediante:
| - Graduacéo;

Il - Titulagao;

I — Cursos de capacitacéo.

§ 1° - A graduacgéo e a titulagéo:

) — devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educagao:

Il - tém validade indeterminada para os fins desta lei;

il - ndo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de promog3o;
IV - n&o podem ter sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo;
V — nédo podem ter sido utilizadas para fins de enquadramento.

§ 2° - Os cursos de capacitagéo:

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

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

ill - devem perfazer a carga horaria minima de:

a) Grupo Operacional: 40 (quarenta) horas

b) Grupo Apoio Administrativo; 60 (sessenta) horas

c) Grupo Técnico: 80 (oitenta) horas

d) Grupo Especializado 100 (cem) horas

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

§ 3° - Os parametros fixados no § 2° poder3o ser revistos sempre que necessario para
compatibiliza-los com os objetivos estratégicos e programaticos da Administragio.

§ 4° - O servidor que se habilitar & promog&o e nao for beneficiado por esta em razio da
inexisténcia de disponibilidade orgamentéria e financeira, podera fazer uso dos cursos
realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso Il do § 2° deste artigo.

§ 5° - A capacitagéo profissional deve ser pertinente com as atribuicdes e exigéncias do
cargo.
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Subsecdo lll
Dos Critérios para Aquisi¢do do Intersticio Minimo

Art.13. Somente seréo considerados para aquisicdo do intersticio minimo exigido para a
evolugao funcional:

| - dias efetivamente trabalhados;
Il - férias;
Il - férias-prémio;

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

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

VI - licenga paternidade;

VIl - licengas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho, desde gue
nao ocasionados pelo servidor e até o maximo de 180 (cento e oitenta) dias, ininterruptos
ou nao.

§ 1° - Néo sera considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para exercicio de:

| - cargo ou fungéo de governo ou diregao, de provimento em comissdo, no servigo publico
da Unido, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas autarquias,
empresas pubiicas e sociedades de economia mista; e

Il - mandato eletive no Executivo ou no Legislativo, federal, estadual ou municipal;

Il — mandato de diregdo sindical.

§ 2° - N&o prejudicam a contagem de tempo para os intersticios necessarios & mobilidade
funcional a nomeagao para cargo em comiss&o ou a designagéo para fungéo de confianga,

exercidos dentro da Administragio Municipal.

§ 3° - A hipotese prevista no inciso il do § 1° deste artigo apiica-se apenas para fins de
Promogao.

CAPIiTULO I
DO SISTEMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO
Art. 14. O Sistema de Avaliagdo do Desempenho tem por finalidade o aprimoramento dos

metodos de gestéo, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo e valorizagio do servidor
publico.

Art. 15. A avaliagdo do desempenho constituird um processo anual e sistematico de
aferi¢ao individual do desempenho do servidor e sera utilizada para fins de programacso de
acdes de capacitagéo e qualificagdo e como critério para a evolugo funcional.
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§ 1° - O Sistema de Avaliacdo do Desempenho é composto por:

| — Avaliagdo Especial do Desempenho, utilizada para fins de aquisi¢cdo da estabilidade no
servigo publico, conforme artigo 41, § 4° da Constituicio Federal:

Il - Avaliagdo Periédica do Desempenho, utilizada anualmente para fins de mobilidade
funcional.

§ 2° - O processo de avaliagdo do desempenho contemplaré os fatores funcionais descritos
no Anexo Xi, observado o grupo ocupacional a que pertenga o cargo.

§ 3° - A assiduidade sera objeto de avaliag#o através de pontos a serem descontados da
soma dos obtidos nos demais fatores.

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

Art. 16. A coordenacéo e supervisio do processo de avaliagido do desempenho competem
a Diretoria Administrativa e Financeira da Fundagéo.
CAPITULO IV
DO PROGRAMA DE CAPACITAGAO E APERFEICOAMENTO
Art. 17. O Programa de Capacitagdo e Aperfeicoamento dos Servidores da Fundacdo
Municipal de Ac@o Social, cujas acdes deverdo ser articuladas com o planejamento
institucional e com o sistema de avaliagdo do desempenho, definido no Titulo i, Capituio 11,

desta Lei, obedecendo aos seguintes objetivos:

I - conscientizar ¢ servidor para a compreensao e assungéo do seu papel social, enquanto
sujeito do processo de construgdo de metas institucionais e da construgéo do planejado;

il — promover e incentivar a integragdo dos servidores no processo de educag¢io formal;

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

Art. 18. Serdo trés 0s tipos de capacita¢éo:

| = de integragédo, tendo come finalidade integrar o servidor no ambiente de trabalho,
através de informagbes sobre a organizagdo e o funcionamento da Prefeitura e da
Fundac&o Municipal de A¢do Social - FUMAS;

Il - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e

preparando-o para a execugao de tarefas mais complexas;

lit - de atualizagao, para adequagéo as demandas do préprio cargo, reforgo do contetido de
diretrizes e normas relativas a atuagéo funcional.
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Art. 19, As chefias de todos os niveis hierdrquicos deverdo participar do programa:

| - identificande e analisando, no ambito de cada érgao, as necessidades de capacitacio e
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e & execugao dos programas propostos,

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas e tomando as medidas
necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, n3o causem prejuizos ao
funcionamento regular da unidade administrativa;

Il - desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo aprovados,
atividades de instrutor;

IV — submetendo-se a programas de treinamento e capacitagdo relacionados as suas
atribuigbes.

Paragrafo unico - Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvoivera
com seus subordinados atividades de treinamento em servico, em consonancia com o
programa de capacita¢do estabelecido pela Administragéo, através de:

| - reunibes para estudo e discussio de assuntos de servigo:

Il — divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacdo
quanto ao seu cumprimento e discuss3o;

Il — discuss&o dos programas de trabalho do 6rgéo que chefia e de sua contribui¢éo para o
sistema administrativo;

IV — utilizagdo de rodizio e de outros métodos de capacitagido em servigo, adequados a
cada caso.

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

Paragrafo unico - E assegurada ao servidor, por iniciativa prépria, a participagdo em
cursos de capacitagdo, dentro da sua drea de atuag8o, observada a conveniéncia e a
necessidade do servigo.

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

§ 1° - O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor e n3o
implicard em remuneracdo adicional, sendo as horas de capacitagao efetivamente
ministradas convertidas em pontos a serem acrescidos a nota final da avaliacédo do
desempenho, na propor¢do de 1,00 (um) ponto por hora, limitado & nota 10,0 (dez).

§ 2° - Cabera a Administrago Municipal, se o caso, a prévia capacitagido pedagdgica dos
servidores que se dispuserem as atividades previstas no “caput” deste artigo, podendo
adotar-se processos seletivos nos casos em que houver mais de um interessado na
atividade.
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Art. 22. A critério da Administrag3o, tendo em vista o planejamento institucional e a
necessidade do servigo, poderd ser concedido ao servidor abrangido por esta Lei
afastamento para participagdo em estagios profissionais, visitas técnicas, congressos,
seminarios, atividades diversas de capacitacdo, cursos de alfabetiza¢do, cursos
profissionalizantes e de educagfio formal basica ou superior, nesta incluida a pos-
graduagdo, desde que atendidos os requisitos contidos na regulamentacéo do Programa de
Capacitacio e Aperfeicoamento, previsto nesta Lei, e os constantes do Estatuto dos
Funcionérios Publicos Municipais.

Art. 23. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitagio e Aperfeicoamento
serdo contemplados anualmente na lLei Orgamentdria, constituindo rubrica prépria
consignada na dotagdo da Fundagao, relativamente aqueles que Ihe couberem.

CAPIiTULO V
DA REMUNERAGAO

Art. 24. A remuneragdo dos servidores plblicos observard o que dispbe a legislagdo
vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 25. As Tabelas de Vencimentos e Salarios dos cargos e empregos s30 as constantes
dos Anexos V, VI e VIl correspondendo aos grupamentos remuneratérios basicos
discriminados no Anexo IV.

Paragrafo dnico - As tabelas correspondentes as jornadas diferenciadas de trabatho,
inclusive as determinadas pela legisla¢io federal, observardo a devida proporcionalidade,
preservando-se eventuais direitos adquiridos.

Art. 26. As classes de cargos t&m seu vencimento ou saldrio determinado de acordo com o
grupo e o nivel ao qual estejam vinculadas, na forma disposta nos Anexos | e |II.

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

Art. 28. Fica instituida a Bonificagéo por Resultados, a ser paga anualmente aos servidores
publicos em exercicio nas unidades municipais, proporcionalmente aos resultados auferidos
pela Fundagdo Municipal de Ag¢&io Social - FUMAS no exercicio, conforme definido em
Regulamento.

Paragrafo unico - A regulamentagéo do disposto neste artigo devera estabelecer critérios
de avaliagdo mensuraveis de acordo com os objetivos estratégicos e programaticos da
Administragdo, mediante o estabelecimento de indicadores de desempenho.

Art. 29. A Bonificagdo por Resultados constitui, nos termos desta lei, prestagédo pecunidria
eventual, desvinculada dos vencimentos ou salario do servidor, que a percebera de acordo
com o cumprimento de metas fixadas pela Administragao.

Paragrafo dnico - A Bonificagio por Resultados ndo integra nem se incorpora aos
vencimentos, salarios, proventos ou pensfes para nenhum efeito e ndo sera considerada
para calculo de qualquer vantagem pecuniéria ou beneficio, nio incidindo sobre a mesma
0s descontos previdenciarios.
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Art. 30. A Bonificagdo por Resuitados sera paga na proporgdo direta do cumprimento das
metas definidas para a unidade administrativa onde o servidor estiver desempenhando
suas fungbes.

§ 1° - Para os fins do disposto no "caput" deste artigo, as unidades administrativas serao
submetidas a avaliagdo destinada a apurar os resultados obtidos em cada periodo, de
acordo com os indicadores referidos no paragrafo Unico do artigo 31 desta lei.

§ 2° - As metas a serem fixadas deverdo evoluir positivamente em relagio aos mesmos
indicadores do periodo imediatamente anterior ao de sua definigio, excluidas alteragdes de

ordem conjunturat que independam da agdo da Fundagiio, na forma a ser disciplinada em
Regulamento.

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

| - Indicador;

a) global: indice utilizado para definir e medir o desempenho da Fundacfio Municipal de
Acéo Social — FUMAS;

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

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

lll - indice de cumprimento de metas: relacio percentual estabelecida entre o valor
efetivamente alcangado no processo de avaliagdo e a meta fixada.

Paragrafo iinico - Os indicadores de que trata o "caput” deste artigo serfo definidos para
periodos determinados, observados os seguintes critérios:

| - alinhamento com os objetivos estratégicos da FUMAS:

I - comparabilidade ao longo do tempo e enire os 6rgdos envolvidos:
Il - facil compreenséo e mensuragao;

{V - apuragéo mediante informagdes preexistentes, de amplo uso;

V - publicidade e transparéncia na apurag3o.

Art. 32. Cabe aos Diretores da Fundagao, no ambito de suas respectivas Diretorias, definir
indicadores especificos e respectivas metas para cada unidade administrativa.

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

§ 2° - A apuragao dos indicadores especificos sera realizada por comissao, a ser instituida
para tal finalidade.

§ 3° - Dar-se-4 ampla publicidade as informagdes utilizadas para a definicdo e apuracgéo
das metas referidas no "caput” deste artigo.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municlpal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4508-8421 10
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Art. 33. A Bonificagsio por Resultados serd paga aos servidores municipais no ano
subseqiente ao da apuragéo.

§ 1° - As auséncias ao trabalho, independentemente do motivo, ainda que previstas em lei,
implicardo na redugéo do percentual do bdnus na proporgdo de 1/10 (um décimo) do
percentual definido para cada falta registrada, exceto:

| - faltas abonadas;

Il - férias;

lil - férias-prémio;

IV - licengas e afastamentos até o méximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou n#o, a cada
ano;

V - licenga a gestante e por adogéo, até o maximo de 180 (cento e citenta dias);
VI - licenga paternidade;

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

§ 2° - A ocorréncia de pena disciplinar no exercicio correspondente ao bénus & fator
impeditive do seu recebimento.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 34. Os servidores do quadro permanente, observado o disposto no artigo 35 desta lei,
seréo enquadrados dentro da nova estrutura no grupo correspondente aos novos cargos ou
empregos, a partir do grau inicial para eles fixado, na forma dos Anexos I, Il e IV,
observado:

I — ocupantes de cargos e empregos de Assistente de Gestdo, considerado o tempo de
Servico no cargo ou emprego, na data da promulgagio da presente lei, conforme a seguinte
tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU J

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS |[GRAU L

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAU N

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS [GRAU P

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS [GRAU R

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS|GRAUT

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAU V

A PARTIR DE 35 ANOS GRAU X

Il - ocupantes de cargos e empregos de Técnico em Nutricdo e Dietética e Técnico em
Construgdo Civil, considerado o tempo de servico no cargo ou emprego, na data da
promulgagdo da presente lei, conforme a seguinte tabela:
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3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAU E

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAU G

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAU |

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAU K

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAUM

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAU O

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS

GRAU Q

A PARTIR DE 35 ANOS

GRAU S

Il - ocupantes de cargos e empregos de Analista de Gestdo, Arguiteto e Engenheiro,

J

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

lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAU F

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAU H

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAU J

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAU L

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAU N

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAU P

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS

GRAUR

A PARTIR DE 35 ANOS

GRAUT

IV - ocupantes de cargos e empregos de Procurador Juridico Fundacional, considerado o
tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgagio da presente lei, conforme

a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAU G

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAU |

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAU K

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAUM

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAU O

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAUQ

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS

GRAU S

A PARTIR DE 35 ANOS

GRAU U

V - ocupantes de cargos e empregos do Grupo Especializado, com as excegdes previstas
nos §§ 1° 2° e 3° deste artige, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na
data de promulgagio da presente lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAU D

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS

GRAU F

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS

GRAU H

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS

GRAU J

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS

GRAU L

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS

GRAUN

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS|GRAU P
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUR

VI - ocupantes dos cargos e empregos de Assistente Social, considerado o tempo de
servico no cargo ou emprego, na data da promulgagiio da presente lei, observado o
disposto na Lei Federal n® 12.317, de 26 de agosto de 2010, Decreto Municipal n° 22.653,
de 11 de novembro de 2010, Ato Normativo FUMAS n° 72, de 22 de novembro de 2010, e a
jornada de 30 (trinta) horas semanais, conforme a seguinte tabela:
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DE 1 ANO E ATE 3 ANOS GRAU G

DE 3 ANOS E 1 DIA ATE 5§ ANOS{GRAU !

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS [GRAUK

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS |GRAU M

15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS {GRAU O

20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS [GRAU Q

25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS |GRAU S

30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS [GRAU U

A PARTIR DE 35 ANOS GRAU W

§ 1° - Os servidores do quadro permanente nfo contemplados nas disposicées dos incisos |
a VI deste artigo serdo enquadrados tomando por base a aplicagdo da variagao percentual
atribuida ao vencimento base do novo cargo em relagdo ao vencimento base do cargo ou
emprego anterior,

§ 2° - Os servidores designados para o exercicio de cargos em substituicdo serfo
enquadrados com base no cargo de origem.

§ 3°- 0 enquadramento dos cargos em comissao observara o disposto nos Anexos Il e ViI.

§ 4° - Quando o enquadramento resultar em vencimento-base ou salério-base inferior ao
percebido, 0 mesmo dar-se-a no grau imediatamente superior.

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

§ 6° - Em razdo da necessidade de respeitar-se a evolugdo funcional ja alcangada na
estrutura salarial anterior, sera concedido 0 mesmo percentual existente, entre os graus da
tabela de vencimentos/salarios, a cada dois anos, a titulo de progress&o e a cada ¢inco
anos a titulo de promogéo, desde que preenchidos os requisitos necessarios, sempre que
o servidor atingir o grau “X" da referida tabela, acrescentando-se um algarismo arabico,
apés a letra “X", em ordem crescente, que cessara no momentc em que o servidor
compietar os requisitos necessarios para a aposentadoria voluntaria,

§ 7° - Aplica-se a regra do paragrafo 0Onico do artigo 35 aos enquadramentos resultantes
deste artigo.

Art. 35. Fica a Diretoria Administrativa e Financeira, de forma a garantir o equilibrio e a
justica internos, autorizada a corrigir, mediante prévia analise do impacto orcamentario-
financeiro, com efeitos “ex-nunc”, distorgBes oriundas de enquadramentos decorrentes de
processos de evolugdo funcional anteriores ao advento da Lei n® 6.971, de 06 de dezembro
de 2.007, cujos critérios, em confronto com os posteriormente adotados em situagbes
semelhantes, resultaram em diferencas salariais entre os destinatarios, bem como aquelas
oriundas da transformacéo de cargos por ela determinada.

Paragrafo tunico — As corregdes de que trata o “caput’ ndo importario no reconhecimento
de referéncias salariais perdidas em fungdo do ndo atendimento de requisitos legais
vigentes a época do fato.

TiruLo
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11} 4589-8400 - FAX (11} 4589-8421 1 3
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Art. 36. As regras de progressdo adotadas por esta Lei aplicam-se a partir do ano de 2013,
mantida a legislagdo anterior relativamente as avaliagdes do ano de 2012.

Art. 37. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovagdo em concurso
plblico, com edital publicado até a data da promulgacéo desta Lei, ter&o seus cargos
enquadrados segundo a estrutura ora estabelecida.

Art. 38. O Plano de Cargos e Salarios aprovado por esta Lei podera sofrer revisao
periddica, desde que haja necessidade de alteragbes no quadro de pessoal, observado o
conjunto das regras a ele aplicavel.

Art. 39. A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, deverfo ser considerados os
reflexos desta Lei na hipdtese de atendimento de decisdes judiciais envolvendo
reivindicagdes de incorporagdo de gratificagdes salariais, bem como pleitos de evolugio
funcional e equiparacgao salarial com base na legislagéo até ento vigente.

Art. 40. Na expedigdo dos Regulamentos previstos no artigo 7°, na fixagao da remuneragéo
dos servidores pudblicos tratados no Capitulo V do Titulo Il desta Lei, bem como nas
revisbes de que tratam os artigos 35 e 38, serdo observados os limites fixados na
legistacio fiscal e orgamentaria.

Art. 41. Para efeito de aplicagdo dos dispositivos desta Lei, os gastos com pessoal da
Administragio, inclusive da FUMAS, serdo monitorados regularmente a cada quadrimestre
do ano, com a finalidade de apurar seu comportamento frente A arrecadagio das receitas.

Paragrafo tnico — As avaliagdes exigidas pelo “‘caput” deste artigo serdo efetuadas pela
Secretaria Municipal de Finangas da Prefeitura de Jundiai, nos meses de fevereiro, maio e
setembro de cada ano e publicadas na imprensa Oficial do Municipio até o final do més
subseqiiente ao de sua apuragio, sendo disponibilizadas no Portal da Transparéncia.

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

I — as atribuigdes e respectivos pagamentos de horas extraordindrias, a partir do més da
competéncia posterior ao da publicagdo dos indices referidos no artigo 40, salvo as
derivadas de sentenca judicial ou de determinagao legal.

Il — a criagdo de cargo, emprego ou funcéo.

Ill - a alteragéo de estrutura de carreira que implique aumento de despesa.

IV — a admissdo ou contratacdo de pessoal a qualquer titulo ressalvada a reposi¢do
decorrente de aposentaria ou falecimento de servidores das dreas de educagio, satde e
seguranga.

Art. 43. As despesas desta Lei correrdo A conta das seguintes dotactes
054.01.016.482.0117.8541.3.1.90.11.00.0; 054.01.015.452.0116.8542.3.1.90.11.000 e
054.01.008.244.0115.8543.3.1.90.11.00.0.

Art. 44, Esta Lei entra em vigor na data da sua publicago, produzindo efeitos a partir de 1°
de margo de 2012.

Prefeito Municipal
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

maﬁé
Z

GRUPO
SITUACAO ATUAL QUANTITATIYO SITUACAO NOYA QUANTITATIVO | REMLINERAT ORIO
GRAL / NIVEL
o - ente de Fiscalizag8o de

Agente de Fiscalizagdo Municipal 04 Sgamas Municipa?sc 0 04 TEC VA
Agente de Suporte Administrativa 08
Cat. il

Assistente de Administragdo 03 AAD 1B
Agente de Suporte Administrativo
Cat. I a1
Agente de Suporte Administrativo
Cat. 1l 01 Telefonista 01 AAD 301/B
(COrigivdrio do cargo de Teleforista)
Agente de Suports Administrativo o4 Assisterte de Gestéo 04 AAD I1G
Ap*~ta de Transporte 11 Motorista de Veicuos Leves 11 OPR I/D
Agente Funerarig 16 Agente Funergria 16 OPR /G

ente Operacional Cat. | 03 .
A8 P . Agaente de Servigog Operacionais 08 AOP D
Agente Oparacional Cat. Il 05
Agente Operacional Cat. Il 04 Agente Operacional 04 OPR /B
Analista de Sistemas e Suporte 01
Tecnico Analista de Gestéo 0s ESP 1/D
Asgisterte Téchico 04
Arquiteto 01 Arguiteto 01 ESP VD
Assistente Social 09 Asggisterte Social a9 ESP 30 A
ahndanta de Serico Funerario 14 Atendente de Servigo Funerério 14 AAD I
L
Auxiliar Funarario 21 Auxiliar Funerério 21 OPR IB
Cozinheiro Industrial 12 Cozinheira(o) Industrial 12 AOP IYE
Engenheiro 05 Engenheira as ESP VD
Pracurador Juridico Fundacional (1)) Procurador Juridico Fundacional 02 ESP IE
Psicdlogo 01 Psicdlogo 01 ESP A
Técnice Industrial 07 Técnico am. Congtrugdn Civil 06
TEC I/A

Técnico em Nutrigdo e Dietdica D1

TOTAIS 134 134
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Quant. Denominagio Simbolo |
o1 Superintendente CCc-00
01 Assessor Especial para Assuntos Habitacionais CC-03
1 Diretor Administrativo e Financeiro cc-a3
01 Diretor de Agdo Social CC-03
01 Direter de Habitagéo CCc-03
o1 Diretor do Servigo Funerario Municipal CcC-03
01 Diretor Técnico CC-03
02 Assessor Municipal VI CC-04
03 Assessor Municipal V CC-05
01 Assessor Municipal {V CC-06

i

695
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ANEXO Uil - QUADRO DE EMPREGOS

GRUPO REMUNERATORIQ
SITUAGAQ ATUAL QUANTITATVO SITUAGAO NOVA QUANTITATVG BASICO -
GRAU | NVEL

Agente Operacional Categoria HI 01 Agente Operacional 0% OFPR IrB
Cozinheir Industriat 01 Cozinheira(o) Industrial D1 AOP IfE
A{-e de Transparte Categoria | 01 Maotorista de Velculos Leves o1 OPRIID
(Dlreg&o de velculos leves)

Técnico em.ConstrugEe Civil 01
Técnico industrial 02 TEC A

Técnico em Nutrigho e Distética 01
Total: 05 05

r
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ANEXO IV - QUADRO DOS GRUPOS REMUNERATORIOS BASICOS

Grupo: APOIO OPERACIONAL siMBOLO/NIVEL/GRAU
Agente de Servicos Operacionais AOP I/D
Cozinheira(o) Industrial AOP I/E
Grupo: OPERACIONAL StMBOLO/NIVEL/GRAU
Agente Funerario OPR I/G
Agente Operacional CPR 1/B

~ Auxiliar Funerario OPR I/B
Motorista de Veiculos Leves OPR I/D
Grupo: APOIO ADMINISTRATIVO SfMBOLO/ NfVEL/GRAU
Assistente de Administracdo AAD 1/B
Assistente de Gestao AAD I/G
Atendente de Servico Funerario AAD 1/B
Telefonista AAD 30 /B
Grupo: ESPECIALIZADO siMBOLO/NIVEL/GRAU
Analista de Gestédo ESP I/D

~ Arquiteto ESP I/D
Assistente Social ESP 30 I/A
Engenheiro ESP I/D
Psicélogo ESP I/A
Procurador Juridico Fundacional ESP I/E
Grupo: TECNICO SiMBOLO/NIVEL/GRAV
Agente de Flscalizagdo de Posturas TEC /A
Municipais TEC I/A
Técnico em Construgdo Civil TEC /A
Técnico em Nutricdo e Dietética
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- 40 HORA

AOP - Apaio Operational

OPR - Oparacional

AAD - Apoio Administrativo

I I1 111 I 8 | III I I1 III
A 894,31 955,85 1.043,12 A 1.226,48 1.324,60 1.430,57 A 1.368,81 1.478,31 1.594,58
B 939,03 1.014,15 1.095,28 B 1.287,80 1.390,93 1.502,09 B 1.437,25 1.,552,23 1.676,41
c 985,98 1.064,85 1,150,04¢ C 1.352,19 1.460,37 1.577,20 €© 1.509,11 1.629,84 1.760,23
> 1.035,28 1.,118,10 1.207,55 D 1.419,80 1.533,39 1.656,06 D  1.584,57 1.711,33 1.848,24
E 1.087,04 117400 1.267,92 E 1,430,79 1.610,06 1.738,86 E 1.663,80 1.796,90 1.940,55
F 1,141,39 1.232,70 1.331,32 F 1.565,33 1.6586,56 1.82581 F 1.746,99 1.886,75 2,037,69
G 1,198,46 1.294,34 1,397,868 G 1.643,60 1.775,09 1.917,10 G 1.834,34 1.981,08 2.139,57
H 1.258,38 1.359,05 1.467,78 H 1.725,78 1.863,84 2.012,95 H 1.926,06 2.000,14 2.246,55
I 1.321,30 1.427,01 1.541,17 I 1.812,07 1.957,04 2.113,60 1 2.022,36 2.1B4,14 2.353,98
J 1,387,37 1.498,36 1.618,23 3] 1.902,67 2.054,89 2,219,268 1 2.123,48 2.293,35 2.476,82
K 1.456,74 1.573,28 1.699,14 K 1.997,80 2.157,63 2.330,24 K 2.229,65 2.408,02 2.600,66
L 1.529,57 1.651,94 1,784,099 L 2.097,69 2.265,51 2.446,75 L 2.,341,13 2.520,42 2,730,69
M 1,606,055 1.734,54 1.873,30 M 2.202,58 2.378,79 2.569,09 M 2.458,19 2.654,84 2.867,23
r‘ 1.686,35 1.B21,26 1.966,96 N 2.312,71 2.497,73 2.697,55 N 2.581,10 2.787,58 3.010,59
t. 1.770,67 1.912,33 2.065,31 O 2.428,34 2.622,61 2.832,42 O 2.710,15 2.926,96 3.161,12
P 1.889,21 2.007,94 2.168,58 P 2.540,76 2.753,74 2974,04 P 2.845,66 3.073,31 3.319,1i8
0 1.852,17 2.10B,34 2.277,01 Q 2.677,25 2.891,43 3.122,75 Q 2.987,94 3,226,98 3.485,13
R 2.049,77 2.,213,76 2.390,86 R 2.811,11 3.036,00 3.278,68 R 3.137,3¢4 3.388,32 3.659,39
8 2.152,26 2.324,44 2.,510,40 2.951,66 3.187,80 3.442,83 8 3.294,21 3,557,74 3.B42,36
T 2.259,88 2.,440,67 2.63592 T 3.099,25 3.347,19 3.614,97 T 3.458,92 3.735,63 4,034,48
u 2.372,87 2.562,70 2.767,72 U J.254,21 3.514,55 3.795,72 U 3.631,B6 3.922,41 4.236,20
v 2.491,52 2.690,84 2.906,10 V¥ 2.416,92 3.690,28 3.985,50 ¥ 3.813,46 4.118,53 4.448,01
W 2.616,09 2.825,38 3.051,41 W 3.587,77 3.874,80 4.184,78 W  4.004,13 4.324,46 4.670,41
X 2,746,90 2.966,65 3.203,98 X 3.767,16 4.068,54 4.394,02 X 4.204,34 4.540,68 4.903,93

TEG - Téenico ESP - Especiallzado
I I 111 I I1 I11
A 208500 2.251,80 2.431,94 A 4.,258,03 4,598,67  4,966,57
B 2,189,25 2.364,39 2.553,54 B 4.470,93 4.828,61 5.214,69
[H 2.298,71 24B2,61 2.681,22 C 4.604,48 5.070,04  5.475,64
D 2.413,65 2.606,74 2.B15,28 D 4.929,20 £.323,54  5.749,42
E 2.534,33 2.737,08 2.956,04 E 5.175,66 5.689,72  6.036,89
f‘ 2.661,05 2.873,93 3.103,85 F 5.434,45 £.865,20 6.338,74
G 2,794,10 3.017,63 3.259,04 G 5.706,17 6.162,66 6.655,67
H 2.933,80 3.168,51 3.421,99 H  5.991,48 6.470,79 6.988,46
I 3.080,49 3.326,93 3.593,09 1 6.291,05 6.794,33  7.337,88
J 3.234,52 3.483,28 3.772,74 13 6.605,60 7.134,06  7.704,77
K 3.396,25 3.667,94 3.961,38 K 6.935,88 7.450,75  8.090,01
L J.566,06 3.B51,34 4,159,45 L 7.282,68 7.865,29  8.494,51
M 3.744,36 4.043,91 4.367,42 ™ 7.646,81 8,258,585 8.919,24
N 3.931,58 4.246,10 4,585,798 N 8.029,15 B.671,48 9,365,20
0 4.128B,16 4.458,41 4.81508 O  8.430,61 0.105,06 9.833,46
P 4.334,57 4.681,33 5.055,84 P g.852,14 9.560,21 10.325,13
Q 4,551,209 4.,815,40 K5.308,63 Q 9.294,75 10.038,33 10.841,39
R 4.778,86 5,161,17 557406 R 9.759,48 10,540,24 11,383,456
8 5.017,80 5.419,23 5.852,76 8 10.247,46 11.067,25 11.952,63
T 5.268,69 5.690,19 6.14540 T 10.789,83 11.620,62 12.550,27
u 5.532,12 5.974,70 6.452,67 U 11.297,82 12.201,65 13.177,74
A 5.808,73 6.273,43 6.775,31 Vv 11.862,71 12.811,73 13.836,67
W 6.099,17 6.587,10 7.114,07 W 12,455,085 13.452,32 14.528,50
X 6.404,13 6916,46 7.469,77 X 13.078,64 14.124,93 15,254,93
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ANEXO VI — TABELAS SALARIAIS GERAL - 30 HORAS

557

6438
&

AOP - Apolo Operacional - 30 HRS

OPFR - Operacional - 30 HRS

AAD - Apolo Administrativo - 30 HRE8
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¢ I ITL 1 II 1 I II II1
A 670,73 724,39 782,34 A 919,86 093,45 1.072,92 A 1.026,60 1.108,73 1.197,43
B 704,27 760,61 821,46 B 965,85 1.043,12 1.126,57 B 1.077,94 1.164,16 1.257,30
c 739,48 798,64 B62,53 © 1.014,14 1.095,29 1.182,90 C 1.131,83 1.222,37 1.320,16
D 776,45 838,57 905,66 D 1.064,85 1,150,04 1,242,04 D 1.1886,43 1.283,49 1.386,17
E 815,28 880,50 550,94 E 1.116,09 1.207,54 1,304,155 E 1,247,85 1.347,67 1.455,48
F 856,04 924,52 998,49 F 1.174,00 1.267,92 1.369,35 F 1.310,24 1.415,05 1.528,25
G 898,84 970,75 1.048,41 G 1.232,70 1,331,332 1.437,82 G 1.375,76 1.485,80 1.604,67
H 043,78 1.019,29 1,100,863 H 1.294,33 1,397,898 1.509,71 H 1.444,54 1.560,09 1.684,90
1 990,97 1.070,25 1,155,877 I 1,355,058 1.467,78 1.585,20 1 1.516,77 1.638,10 1.769,14
] 1.040,52 1.123,76 1.213,67 1 1.427,00 1.541,17 1.664,46 1] 1.592,61 1.720,00 1.857,60
M~ 1.092,55 1,179,585 1.274,35 K 1.488,35 1.618,22 1.747,6B K 1.672,24 1.806,00 1.950,48
. 1.147,18 1.239,95 1.338,07 L 1.573,27 1,699,13 1.835,07 L 1.755,85 1.896,30 2,048,01
M 1.204,53 1,300,90 1.404,97 M 1.651,93 1.784,09 1.926,82 M 1.843,64 1.991,12 2.150,41
N 1.264,76 1.365,94 147522 N 1.734,53 1.873,30 2.023,16 N 1.935,82 2.090,67 2.257,93
(o] 1.328,00 1.434,24 1.548,98 O 1.821,26 1.966,96 2.124,32 © 2.032,62 2,195,21 2.370,82
p 1.394,40 1.508,98 1.626,43 P 1.912,32 2.065,31 2.230,53 P 2.134,25 2.304,97 2,489,356
Q 1.464,12 1.581,25 1.707,75 Q 2.007,93 2.168,57 2.342,06 Q 2.240,96 2.420,21 2.613,B83
R 1,537,33 1.660,31 1.793,14 R 2.108,33 2.277,00 2459,16 R 2.353,00 2.541,22 2.744,52
8 1.614,19 1,743,33 1.882,79 8 2.213,75 2,390,858 2.582,12 B 2.470,65 2.668,29 2.881,75
T 1.694,90 1.830,49 1.976,93 T 2.324,44 2.510,40 271,23 T 2.594,18 2.801,70 3.025,84
u 1.779,65 1.922,02 2.075,78 1 2.440,66 2.635,92 2.846,79 U 2,723,89 2.941,79 3.177,13
v 1.868,63 2,018,12 2.179,57 ¥ 2.562,70 2.767,71 2.989,13 V¥ 2.860,08 3.088,87 3.335,98
w 1.962,06 2.119,02 2.208,55 W 2.680,83 2.906,10 3.138,58 W 3.003,09 3.243,32 3.502,78
X 2.060, 16 2.224,08 2.402,97 X 2.825 37 3.051,40 3,295,561 X 3.153,24 3.405,48 3 677,92
TEG - Tacnico - 30 HRS ESP - Espeacializado - 30 HRS
I IT m I IT 111
A 1.563,75 1.698,85 182396 A 3.193,52 3.449,00 3.724,92
B 1.641,54 1.773,29 1.915,16 B 3.353,20 3.621,45 3.911,17
c 1.724,03 1,861,586 2,010,914 C 3.520,86 3.802,52 4.106,73
. 1.810,24 1,955,08 2,111,46 D  3.695,90 3.992,65 4,312,06
1.900,75 2.052,81 2,217,083 E 3.881,74 4.192,28 4,527,67
F 1.995,79 2.155,45 2,327,888 F  4.075,83 4.401,90 4,754,05
G  2.095,57 2.263,22 2.444,28 G 4.279,62 4.621,99 4.991,75
H 2.200,35 2,376,238 2.566,49 H 4.453,60 4,853,009 5.241,34
I 2,310,37 2,495,20 2,694,882 1 4,71B,28 5.085,75 5.503,41
i | 2.425,89 2.619,96 2.029,56 13 4,954,20 5.350,53 5,778,508
K 2.547,18 2.750,96 2.971,04 K 5.201,91 5.618,06 6.067,50
L 2.674,54 2.888,51 3.119,59 L  5.462,00 5.898,96 6.370,89
M  2.808,27 3.032,93 3.275,57 M 5,735,180 6.193,91 6.689,42
N 2.848,68 3.184,58 3.439,34 N 6.021,86 6.503,61 7.023,90
Q 3.095,12 3.343,01 3.611,31 O 6,322,95 6.828,79 7.375,09
P 3.250,92 3.511,00 3.791,08 P 6.639,10 7.170,23 7.743,84
Q 3.413,47 3.686,55 3.981,47 Q 6.571,08 1.528,74 B.131,04
R 3.564,14 3.870,80 4,180,585 R 7.319,61 7.905,17 8.537,59
8 3.763,35 4.064,42 4,389,587 8 7.685,59 8.300,43 8.964,47
T  3.951,52 4.267,64 4,609,05 T 8.069,87 8.715,46 9.412,69
u 4,149,10 4.481,02 4.839,50 U 8.473,36 9,151,23 9.883,33
¥ 4,356,585 4,705,07 5.081,48 ¥ 8,897,03 9.608,79 10.377,49
w 4,574,380 4.940,33 5.335,55 W 9.341,88 10.089,23  10.896,37
X 4.8003,10 5.187,34 5.602,33 X 0.808,98 10,593,609 11.441,19
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NEXO VII - TABELA SA AL DE EM ISSA

CARGOS EM COMISSAO

CC-00 9.945,90
CcCc-01 9.041,73
CC-02 7.136,38
CC-03 23.234,72
CC-04 2.830,16
CC-05 2.260,59
CC-06 2.004,32
CC-07 1.696,00
CC-08 1.451,22
CC-09 1.206,99
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-

VE

E CAR

SITUACAD ATUAL

SITUACAO PROPOSTA

GRUPO REMUNERATORIO) BASICO ~

NIVEL/GRAU
Agente de Fiscalizag3o Municipal Agente de Fiscalizac8a de Posturas Municipais TEC /A
Agente do Suporte Administrativo Categoria Il |Assistente de Administrac3o AAD I8
Agente de Suporte Administrativo Catagoria II Telefonista AAD 30 /B
Agente de Suporte Administrativo Categoria III  [Assistente de Administracio AsD 1B
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV |Assistente de Gest3o AAD 1JG
Agente de Transporte Categoria I Maotorista de Veiculos Levas OPR I/D
Agente Funerario Agente Funeraric OPR I/G
Agente Operacional Categoria I Agente dg Servigos Operacionais AOP I/D
Agente Operacional Categoria 11 Agente fde Servicos Operacionais AOP I/D
Agente Operacional Categoria I1I Agente Operacional OPR I/B
Analsta de Sistemas e Suporte Téchico Analista de Gestdo ESP I/D
Argu._sto Arguiteto ESP I/D
Assistente Social Assistente Social ESP 30 IfA
Assistente Técnico Analista de Gestdo ESP I/D
Atandente de Servigo Funerdrio Atandente de Sarvigo Funerario AAD I/B
Auxiliar Funeraria Auxiliar Funerdrio OPR 1/8
Cazinheiro Industrial Cozinheira{ao) Industrial AOP IfE
Engenheiro Engenheira ESP I/D
Procurador Juridico Fundacional Procurador Juridico Fundacional ESP IJE
Psicdlogao Psicdlogo ESP I/A
Técnica Industrial Técnico em Construgdo Civil TEC IfA
Técnico Industrial Técnico em Nutrigdo 8 Dietética TEC I/a
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ANEXO IX - iINDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE

PR ENTO E
DENOMINACAO
Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais 24
Agente de Servigos Operacionais 26
Agente Funerario 28
Agente Operacional 30
Analista de Gestdo 32
Arquiteto 36
Assistente de Administragdo 38
Assistente de Gestdo 40
Assistente Social 42
Atendente de Servico Funerdrio 44
Auxiliar Funerario 46
Cozinheira(o) Industrial 48
Engenheiro 50
Motorista de Veiculos Leves 53
Procurador Juridico Fundacional 55
Psicologo 57
Técnico em Construgéo Civil 59
Técnico em NutricSo e Dietética 62
Telefonista 64
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/A

DESCRIGCAQO SUMARIA

¢ Fiscalizar nucleos de submoradias, identificando e coibindo a construgdo de novas submoradias,
ampliagéo das ja existentes, comercializagdes, invastes, utilizagbes indevidas, conforme previsto
em Lei especifica..

RESPONSABILIDADES

~ Lavrar, quando necesséario, autos instituidos pela legislagdo municipal, tais como: intimac3o,

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

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

* Proceder a orientago ao municipe e outro no tocante a aplicagao da legislagio vigente;

* Auxiliar na fiscalizagdo de canalizagdo de esgoto, comunicando as autoridades competentes as|

irreguiaridades verificadas:;

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

= Executar e/ou participar de a¢des e articulagdes conjuntas com secretarias e 6rgéos municipais;
” Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotagio

» Fiscalizar o cumprimento da Lei Municipal n°® 5.163, de 24 de agosto de 1998 (Lei de contencio):
* Coordenar as atividades necessérias de demoli¢cdes em nicleos de submoradias;

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

necessario;

e Auxiliar e coordenar as atividades de reintegragio de posse de areas envolvendo agdes judiciais da
Fundagio,

» Inspecionar nicleos de submoradias ou areas propicias a sua proliferagao, constatando e identificando
irregularidades previstas em lei especifica;

» Fazer rondas diarias conforme cronograma previamente preparado e verificar dentncias andnimas ou

n&o, que sdo passadas para a FUMAS, realizando sindicancia;
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]o Classificar as infragBes segundo o seu género e identificar infratores, qﬂuaiiﬁca ndo-os;
t Lavrar e expedir notificagbes, intimagGes e autos de infragao;
Orientar os infratores quanto & possibilidade de apresentar defesa;
» Elaborar relatdrios sobre suas atividades especificas;
» Executar tarefas correlatas e afins nos nucleos, terrenos baldios e nicleos, participando no
levantamento e erradicagéo de aglomerados de moradores de rua e andarilhos:

* Participar de levantamentos cadastrais e campanhas junto as populagfes carentes em geral,

* Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érg3o de lotagio.

COMPETENCIAS TECNICAS
7~ FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo A e D.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

6 meses
1 - Bésico
2 - intermediério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3~ Pominio
1 2 3
Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao X
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislagio, Normas e Procedimentos da area de atuagio X
7~ Legislagao Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Codigo Sanitario. X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagéo escrita, comunicagéo verbal , confiabilidade , cumprimento de prazos. cultura da
qualidade, organizacdo e controle , planejamento e produtividade.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/D

DESCRICAO SUMARIA

] Auxiliar na execugio de servigos operacionais simples em diversas dreas da Fundago (servigos
de limpeza, higienizagio e conservagio em instalages prediais, equipamentos e utensflios), seguindo a
demanda necessdria da sua érea de atuacio.

RESPONSABILIDADES

~~+ Auxiliar no atendimento telefénico, quando necessario:

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

« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de lotago.

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

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

. Carregar, descarregar e entregar encomendas;

* Solicitar café, agUcar, material de limpeza e outros materiais necessarios ao desempenho de suas
atribuigGes;

Conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalho;

>
L Coletar, sob orientagéo, dados simples em reparti¢des ou junto a érgdos publicos;
]‘ Prestar servigos simples de escritério;

»  Operar maquinas de duplicag8o e reprodugao grafica e copiadoras;

e Auxiliar no fornecimento da suplementagéo alimentar, junto aos nicleos de submoradias ou areas de
atuacao da Fundagio;

* Zelar pelos equipamentos e instalagbes utilizados pela Fundagao:

* Responsabilizar-se pela manutengao e conservagio dos materiais da Fundagao;

» Entregar materiais em estoque, atendendo a requisiglio e efetuando seu empacotamento, quando
necessario;

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

[ Operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragdo da suplementagao alimentar:

Avenlda da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4585-8421 26
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'; Vistoriar e zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagso das
erramentas, equipamentos, instrumentos e locais de trabalho;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rg4o de lotagiio.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 - Bésico
L 2 - intermediério
~ 3 - Dominio

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuacio X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacéo p
Atendimento ao Pablico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicagéo verbal, confiabilidade, fiexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagéo e
controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/G

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

»  Dirigir veiculos especializados no transporte de cadaveres, nos casos de resgate, cortejos ou para leva-
los ate os locais de sepultamento, fazendo-o, quando necessério, juntamente com um Auxiliar Funerario:
Atender chamados para o resgate de cadaveres, buscando-os em residéncias, hospitais, industrias,
ogradouros publicos, terrenos baldios e outros ou, em caso de acidentados, nos locais onde se encontrem,
juntamente com um Auxiliar Funerario;
Recolher os cadaveres juntamente com um Auxiliar Funerario, no estado em que se encontram,
acomodando-os em caixdes ou urnas;
. Utilizar quando necessario, ferramentas tais como machados, foices, serrotes, pé-de-cabra, facdes,
pés, cordas para o recolhimento dos cadaveres ou para abrir caminho até onde se encontram, ficando claro
que tais feramentas e objetos fazem parte da equipagem dos veiculos para resgate; '

e Transportar os cadaveres resgatados para o IML participando do descarregamento;
’J- Dirigir velculos para cortejos finebres, dos Veldrios para os Cemitérios municipais, carregando 0 maio
numero possivel de coroas de flores e arranjos florais que o veiculo permitir;
Dirigir veiculo elétrico, transportando os caixdes ou urnas funerarias dos Veldrios até o local de

epultamento nos Cemitérios Municipais, bem como o maior numero possivel de coroas de flores e
Erranjos florais que o veiculo permitir, participande do carregamento e descarregamento;
e Cuidar dos veiculos sob sua responsabilidade, mantendo-os limpos e desinfetados, conforme|
procedimentos pré-estabelecidos;
e Acatar determinagdes dos peritos do Instituto de Criminalistica nos casos de morte violenta;
» Utilizar obrigatoriamente todos os equipamentos de protegéo individual (EP!) fornecidos pelo Servigo
Funerério Municipal nas condi¢Bes e periodicidade pré-estabelecidas;
* Executar ou ajudar nos Velérios a preparagdo das salas de corpos, do IML, tarefas como

movimentagéo de corpos em carrinhos de tragdo humana, vestir cadaveres, efetuar limpeza de caixées ou

urnas com panos, espanadores, cera, antes do uso, tamponamento, arrumacgio de ornamentagio para‘
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Jocal de velorio, atualizacdo dos paineis informativos;

» Executar outras tarefas afins para quais for requisitado.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo “D” ou “E” com anotagéo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
o~ 1 — Bésico
2 - Intermediério
3 = Domini
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ominte
1 2 3
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Direcdo Defensiva X
Mecénica basica X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pré-
atividade, organizacado e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE OPERACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPRI/B

DESCRICAO SUMARIA

i; Executar servigos diversos de manutengao, inclusive civil e, efetuar construgdo de estruturas del
Ivenaria. Operar maquinas, organizar e preparar ¢ local de trabalho.

ATRIBUICOES

Aplicar reboco, revestimentos e contrapisos;

» Efetuar a limpeza de calhas e galerias, para remog&o de barro e detritos

* Observar as normas de seguranga para execu¢dio dos trabalhos, utilizando adeguadamente os
equipamentos de protecdo individual (EPI), que ihe forem fornecidos, a fim de garantir a prépria protegéo e
b da equipe de trabalho;

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

» Auxiliar no fornecimento da suplementagdo alimentar, junto aos nicleos de submoradias ou areas de
atuacic da Fundacio;

Operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragic da suplementagio alimentar:

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

Zelar pela seguranca dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagio das ferramentas)
nstrumentos e locais de trabaiho;
» Construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhos e azulejos;
w  Construir obras de concreto armado;
e Executar servigos de manutengio em paredes, pisos e tetos;
e Montar, reparar e conservar sistemas de hidraulica e de esgoto sanitarios domiciliares e outros locais:

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

Executar servigos de pintura em edificagGes e esquadrias;
Preparar e pavimentar superficies, assentandc pedras e elementos de concreto pré-moldado;

Executar trabalhos de manutengéo e recuperagéo de pavimentos;

Executar servigos de montagem, instalagdo e conservagao de encanamento e aparelhos de sistemas

W
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anitarios em geral;
» Fazer manutengio e conservagio dos equipamentos e 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 manutengio em artefatos de madeira:
i Ter conhecimentos basicos de instalacdes elétricas domiciliares;

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

COMPETENCIAS TECNICAS
~
| FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1~ Basico
2 - Intermedilario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominio
1 2

Higiene e limpeza

Rotinas operaciohais da area de atuagéo

Utilizagdo de materiais e equipamentos na 4rea de atuacido

LR AL AL AT

i _Utilizagdo de EP| da 4rea de atuagio

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagado verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-atividade,
| organizacdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE GESTAO

DESCRICAO SUMARIA

» Prestar assessoria e consultoria a érgdos e entidades do Governo Municipal. Planejar, elaborar,
executar e controlar atividades relacionadas a gestdo das diversas areas da Fundagéo.

RESPONSABILIDADES

* Acompanhar, analisar e controlar a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais érgéos da Fundagao
na reformulagdo orgamentaria de programas de trabalho;

. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos programas propostos;
* Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagéo;

e Analisar documentacdc de capacidade econdmico-financeira, de empresas proponentes em
procedimentos licitatérios;

@ Coordenar e participar de equipes na realizagio de estudos e pesquisas na sua drea de formagig
profissional, assim como na elaboragao e execugdo de planos, programas e projetos;

Analisar desempenho do sistema implantado, reavaliar rotinas manuais, métodos de trabalho,
Ereriﬁcando o atendimento ac usuario, visando solucionar problemas relacionados com os sistemas;
e Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e realizando vistorias.
t Emitir pareceres em processos, dentro de sua 4rea de atuago:

Participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social de planos, programas e projetos;
# Planejar as atividades de fiscalizagdo das é4reas sob sua responsabilidade, impedindo invasso,
~ampliagéo e comerciaiizagéo de submoradias, sempre em consonancia com a legislagao vigente;
~  Expedir notificagdes, intimages @ memorandos aos 6rgéos publicos e entidades representativas de
moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso:

Crientar e instruir os moradores dos nlcleos de submoradias sobre regulamentos, legislagio e acordos|
l;plicéveis as areas de ocupacio, zelando pelo cumprimento dos mesmos:
* Intervir pessoalmente em casos emergenciais, aplicando medidas adequadas ao abrandamento ou
oiugéo de cada problema;

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

Organizar agenda da Comiss&o Deliberativa da Lei n®. 5.163/98 e instruir os processos com todos osJ
ocumentos e informagdes pertinentes a cada caso, controlando carga e prazos;

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

Supervisionar, orientar e coordenar atividades de contencio de favelas e controle migratério,
eterminando a execugéio de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob su
ubordinagéo.

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

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

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

* Analisar o comportamento da receita fiscal;

» Efetuar pareceres visando instrugfo de processos;

e Elaborar a programagdo de desemboiso, em consonancia com o comportamento da receita e das
ftividades fundacionais;

Elaborar calculos de natureza judicial;
* Elaborar calculos de reajustes;
* Elaborar cronograma de pagamentos;
» Elaborar documentos de apuragao contabil;

¢ Elaborar minuta de projetc de lei versando sobre abertura de créditos adicionais especiais ¢
suplementares;

r Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos ac plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

* Efetuar pareceres técnicos visando instruciio de processos;

» Elaborar normas e procedimentos da area fiscal,

l» Interagir com outros érgdos governamentais na area fiscal;

* Recomendar, implementar modificagdes, inovagbes e solugdes na area fiscal;

@ Acompanhar o compartiihamento de cadastros e informagdes junto ao TCESP, TCU e Ministério
Publico;

e Supervisionar o credenciamento de usudrios de sistemas informatizados;

» Especificar os parametros de tratamento de informagéo, com vistas as atividades de langamentos
contabeis, arrecadagio e cobranga;

® Acompanhar, analisar e controlar as contratagcdes da Fundagio (do edital até a emissao da NF) visanda
cumprir a Legislagao evitando assim os passivos Previdenciarios;

* Atuar junto as demais Secretarias Municipais com ag¢8es que visam diminuir os gastos publicos;

* Analisar planilhas de custos das empresas de Prestacdo de Servicos que se encontram em processo
licitatério;

# Formular planilhas estimativas de custos de prestagéo de servigos para nortear a licitagéo;

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

Controlar e pagar os precatérios de acordo com as devidas emendas constitucionais:
Elaborar calculos de reajuste e realinhamento;

» Controlar a divida fundada da Fundagio (conferéncia e empenho de valores emitidos pelos bancos,
tontrole dos saldos e elaboragéo de demonstrativo para Balango Patrimonial); '
Ld

Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e Instituigdes Financeiras nacionais;
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{
.

Pdblicos, Administragio, Planejamentc e Meio Ambiente em atividades proprias de sua formagéo
profissional, prestando assessoria e consultoria interna;

informag&o, no Ambito da sua area de atuagio;

meétodos e procedimentos;

Atuar junto as diversas areas e Secretarias como, Finangas, Recursos Humanos, Obras, Servig:oJ

Participar da analise e avaliagdo de novos processos organizacionais e instrumentos tecnolégicos e de

Participar da elaboragio e execugio or¢gamentaria da Fundagéo e da Prefeitura;
Participar € acompanhar a elaboragao e execuc¢io de contratos diversos;

Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados; !
Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a especificagdes de

Treinar usuarios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na solugéo de problemas;
Definir e implantar novos sistemas, visando solugbes as areas usudrias;

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

Coordenar treinamento para usuario final;

Dar suporte técnico continuo ao usuario em software e hardware;

Implantagac e administragdo de redes e servidores:;

Implantagao e gerenciamento de hardware e software;

Acompanhamento e gerenciamento técnico de fornecedores de solugdes em tecnologia da informacao:

Definir e propor a aplicagdo de recursos financeiros em tecnologia da informacéo;
Executar outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Superior completo em Administragéo ou Ciéncias Contdbeis ou Direito ou Economia ou Tecnologia da
informacgao ou outras relacionadas a Administracio Pdblica a definir em edital.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Bésico
2 - Intermedlério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominlo
1 2

o~ Calculo/Estatistica

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados para &rea
de atuagio.

Legislagao voltada & area de atuacéo

Atendimento aoc publico

PN XK M|

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagio escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga, negociagao, organizagio e
controie, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em
equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ARQUITETO
GRUPO / NiVEL SALARIAL: ESP {/D
DESCRIGAO SUMARIA
» Elaborar planos e projetos associados & arquitetura e urbanismo em todas as suas etapas,

efinindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes econdmicas,
inanceiras, ambientais e urbanisticas.

.’J ATRIBUICOES

» Efetuar desenhos ou maquetes para ilustrar os aspectos que deverio ter os edificios;

e Elaborar desenhos e planos detalhados e, preparar listas de especificagées e orgamentos para uso dos|
encarregados da construgio propriamente dita;

Projetar e controlar as modificagdes e reparagbes dos edificios;

Fiscalizar e controlar obras, realizar analise e aprova¢do de projetos de edificagBes particulares ¢
publicas;

® Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

e Emitir pareceres em processos e realizar emissao de certiddes;

» Coordenar a fiscalizagéo e controle de obras;

e Assessorar orgdos e entidades do governo;

7~ Elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar sua execugio;

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

Elaboragéo e coordenacéo de elementos técnicos (projetos, detalhamento, especificagbes de materiais,
quantificagcdo, elaboragio de planilhas orgamentarias, memoriais descritivos, cronogramas fisico-
financeiros e outros) para subsidiar processos licitatérios de obras de construgio civil;

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

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgdo de lotagao,

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421 36




6438

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JL_INDIAi -SP

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Bésico
2 - intermediario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominio
1 2

~ Utilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuagiao
Normas, Legislacdo e Procedimentos da drea de atuagio.
informatica — P.Office / AUTO CAD e outros e Sistemas Integrados

EEE AT AT

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco no
resultado, planejamento, trabalho em equipe e visfo sistémica
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAQ

DESCRIGAO SUMARIA

o Executar atividades de apoio administrativc em processos e procedimentos das diversas
Diretorias e Divisdes de lotagdo.

ATRIBUICOES

® Atender ao publico interno e externo, fornecendo informagdes e orientagdes necessarias;

* Auxiliar nas atividades relacionadas a administrago de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patriménio, protocolo, dentre outras préprias de sua unidade administrativa:

e Auxiliar na gestio de contratos;

e Operar terminais de computador inserindo e extraindo informagdes e dados em meig
magnético/eletrdnico ou impresso, para orientago e esclarecimentos aos contribuintes, no ambito de sua
competéncia;

* Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e langando
dados relativos as areas de atuago da Divis&o;

[ Elaborar relatorios dos procedimentos e rotinas de servigo dentro de sua area de atuagao:
r~e Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;
» Executar atividades de digitagdo em geral;

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

Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefénicas e execugdo de ligagdes|
locais, interurbanas e internacionais, observando as normas estabelecidas:
Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos & unidade administrativa em quel
tua;
Requisitar e receber material de escritério;
» Redigir documentos, correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos:
Levantar dados necessarios 3 elaboragio de trabalhos afetos & sua area;

Informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitago;

Efetuar célculos e operagdes de carater financeiro, fiscal e contabil,
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Elaborar planilhaé; graficos, quadros demonstrativos, relatdrios e outros exbédientes relacionades a‘

ua unidade administrativa;

Prestar atendimento aos municipes, encaminhando as solicitag8es aos 6rgéos especificos;
Secretariar reunifes e elaborar atas quando solicitado;
Atender mutuarios do SNH, registrando solicitagdes, esclarecendo sobre normas contratuais, prazos,

pagamentos, muitas, etc.;

Receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral, cartas, cobranga,

notificagBes e outros informes decorrentes da relagio contratual;

Encaminhar mutuarios do SNH ac CDHU ou outros 6rgios envolvidos no processo;

Encaminhar ac CDHU ou outros 6rgéos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagdes e outros

- documentos;

d

.

Controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas presta¢ées de contas;

Preparar agenda, marcando reunides e outros compromissos;

Receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos, expedientes e

correspondéncias relativas a unidade em que serve,

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

~ Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Bésico
2 - Intermediario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominlo
1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio

Utilizagao de materiais e equipamentos na érea de atuagio

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

Atendimento ao Publico

LB A AL A
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HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
razos, organizacéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD /G

DESCRICAO SUMARIA
. Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestio.
ATRIBUICOES

»~e Coordenar e executar tarefas relativas a contratagéo de servigos e aquisicdo de egquipamentos
materiais de consumo e permanente;

e Elaborar e acompanhar a execu¢éo do orgamento.

» Executar atividades relacionadas com a supervis@o e planejamento de pessoal, material e orgamento.
e Executar servigos relacionados com licitagdo, compras, leildes e pregdes.

materiais de consumo e permanente;
» Orientar a aplicagio de normas gerais;

praticas de trabalho;

» Redigir relatérios e pareceres;

[ Coordenar a identificagéo, registro, inclusdes e exclusbes de bens patrimoniais;

Supervisionar unidade da administragio ligada 4 sua especialidade;

» Executar tarefas relativas ao controle do adiantamento, elaborando relatérios e prestagéo de contas:;

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

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

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

patrimdnio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras proprias de sua unidade administrativa;

materiais;
* Desenvolver atividades reiacionadas com a superviséo e planejamento de pessoal;
* Orientar a aplicagio de normas gerais;

e Participar de estudos voltados & melhoria efou adequagdo de rotinas, normas, regulamentos
processos de trabalho;

* Efetuar a prestagdo de contas de convénios diversos;

L Elaborar e acompanhar a execugdoc do orgamento das areas;

Efetuar simula¢fes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;

* Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicéo, registro, inventdrio e reposigio de|

e Participar de estudos voltados a modificacdo efou adequaglc de rotinas, normas, regulamentos €

* Desenvolver atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras,

» Coordenar e executar atividades relativas a coniratagdo de servigos e aquisicdo de equipamentos e

&

e

)

e
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L Elaborar célculos de liquidag&o de sentenca trabalhista:

* Analisar as clausulas financeiras/ previdencidrias;

* Analisar o reajuste/ realinhamento dos contratos

* Realizar 0 atendimento ao municipe em guichés, telefone, email e pessoaimente;

* Garantir que a implantagéo de solugdes que tenham impacto na sua 4rea de atuagdo seja feita de
!acordo com a legislagao pertinente;
L]

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

* Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugées;
[: Recomendar, implementar modificagdes, inovagdes e solugdes para processos de trabalho;

Zelar pelo material utilizado;
/— Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgdo de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
r 2 - Intermediério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 = Dominio
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

| Legisiagdo, Normas e Procedimentos da area de atuacao
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagdo
Atendimento ac Publico

LR AL AL AT

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga, negociaco, organizacido e
controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos, trabalho em
equipe, visdo estratégica, visdo sistémica
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 VA

DESCRICAO SUMARIA

municipal.

» Planejar, elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a orgdos da administracio
publica direta ou indireta. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos programas e projetos que sejam
Ko &mbito de atuacgédo do servigo social com a participagio dos usudriog efou funcionarios da administracao

ATRIBUICOES

publicas nas esferas de micro e macro atuagio;

fazer uso dos mesmos no atendimento e defesa dos seus direitos;

Ecesso e implementag&o das politicas publicas:

pela Fundagao.

de atuacio;
Participar do treinamento avaliagdo e supervis#o direta de estagiarios de servigo social;

nacional da Assisténcia Social e outras politicas publicas que atue;

materializagdo das politicas publicas municipais;

no atendimento e defesa de seus interesses e necessidades:

a situagio socioecondmica.

E Elaborar diagnéstico da realidade social de acordo com a demanda de cada 4rea de atuagiio do
ssistente social para subsidiar o planejamento, implementagéo, execugio e avaliagio das politicas

. Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos gociais no sentido de identificar recursos e

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

Participar da organizag8o, coordenagdo e realizagio de conferéncias municipais, estaduais e

- Acionar os sistemas de garantia de direitos, com vistas a mediar seu acesso pelos usuarios:

» Fomentar o processo de participagdo e controle social junto as equipes de trabalho e os usuarios
dos servigos publicos;

- Assessorar os usudrios e suas familias na perspectiva de identificagéo de demandas, fortalecimentol
do coletivo, formulagéo de estratégias para defesa e acesso aos direitos sociais:

o Atuar no assessoramento e supervisdo de projetos, programas e servigos publicos, nos diferentes;
orgados gestores de politicas publicas da administragio publica direta e indireta:

. Compor a equipe responsével pelo desenvolvimento dos programas de prevengio e promogéo de
politicas sociais, com &nfase nas areas de educagdo, saude, assisténcia social, habitagio e outras;

. Organizar e coordenar seminarios e eventos para debater e formular estratégias coletivas para;

[ Participar de programas emergenciais destinados a popula¢éo em situagdo de calamidade publica,

Coordenar e cadastrar os moradores em nlcleos de submoradias, bem como realizar analise social

- Realizar visitas e pericias técnicas; elaborar laudos e pareceres no ambito do servigo social para

Realizar estudos socioecondmicos e usuarios e/ou entidades familiares, a fim de embasa
areceres e recomendacdes, relativo ao enquadramento nos servigos, programas e projetos desenvolvidos

Efetuar levantamento de dados para tragar o perfil de grupos especificos e identificar seus|

roblemas sociais e habitacionais:

|
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP
o Orientar comportamento"'Ei'émgrupag em face de problemas de habitagio nas fases de pré e pds-
ocupagio das moradias;
. Participar de projetos de implantagfio das moradias e centros comunitérios, bem como coordenar &
acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;
. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de iotagio.
o~
COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Superior completo em Servigo Social e registro no érgéo de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 — Basico
2 - Intermediério
3 - Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
1 2 3
Atendimento ao piblico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
7| Legisla¢io e normas técnicas da area de atuacéo X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Comunicagao escrita, comunicagao verbal, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, planejamento,
relacionamento interpessoal, solugio de conflitos, trabalho em equipe, visdo sistémica
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ATENDENTE DE SERVIGCO FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

e Atender os contratantes do Servigo Funerario Municipal, prestando todas as informagdes e orientagdesw
necessarias; preparar toda a documentagdo pertinente aos ébitos, encaminhando-as ao correto destino;
fechar a contratagdo dos servigos a serem prestados e efetuar a cobranga dos respectivos valores,
eguindo normas pré-estabelecidas, encaminhando ao Diretor do Servigo Funerario; prestar informacde
{tselefbnicas aos postulantes. j

ATRIBUICOES

 Atender os contratantes do Servigo Funerario Municipal, sejam eles no &mbito dos Velbrios
L\/Iunicipais ou Cemitérios;

e Prestar todas as informagdes necessarias a regularizago documental dos dbitos, bem como sobre o

custo dos servigos;

* Requisitar documentos e preparar todos os formularios e planilhas com os dados dos falecidos e dos
contratantes responsaveis;

* Gerar Notas de Servigos e Controles de Atendimento, receber as importancias correspondentes aos
servigos ¢ prestar contas diariamente do faturamento do periodo vencido;

o Gerar planilhas relativas ao encaminhamento dos Atestados de Obito; pesquisar sobre quadras e
tumulos, lavrando em livros apropriados os assentamentos de inumacdes e exumacdes;

» Proceder pesquisa de quadras e tomulos a fim de auxiliar os visitantes quanto a localizacso dos

Mesmos;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:
Ensino Médio
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 ~ Bésico
2 - Intermedlirio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 ~Dominio
1 2

-~ Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo
Utilizac8o de materiais e equipamentos na area de atuacdo
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

Atendimento ao Publico

|3 |5 [% | co

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencio, comunicagio escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRICAO SUMARIA

* Integrar guarnicao de veiculos especializados no resgate de caddveres, ajudando diretamente o
Agente Funerario no recolhimento dos mesmos nos locais e estado em que se encontrem, acomodando-
os em caixGes ou urnas, transportando-os até os Veldrios ou IML, participando do carregamento &
descarregamento, bem como, ajudando na limpeza e desinfecgéo dos veiculos utilizados e executandol
outras atividades afins.

ATRIBUICOES

* Integrar guarnicdo (Agente Funerério + Auxiliar Funerdrio) de veiculos especializados no resgate del
cadaveres e, eventualmente em outros;

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

*» Recolher os cadaveres no estado em que se encontram, juntamente com o Agente Funerario,
acomodando-o0s em caixGes ou umnas apropriados para a finalidade:

* acompanhar o transporte dos caddveres do local de recolhimento até os Veldrios ou Instituto Médico
Legal (IML) conforme o caso e, instrugdes recebidas, auxiliando no descarregamento;

» utilizar ferramentas como machado, foices, serrotes, pé-de-cabra, fac8es, pas, cordas, etc., para o
caso de abrir acesso até o local onde se encontrem os cadéveres ou para recolhé-los;

L Auxiliar o Agente Funerario na limpeza e desinfeccdo dos veiculos utilizados, equipamentos|
utilizados, conforme procedimentos pré-estabelecidos;

* Utilizar, obrigatoriamente, os equipamentos de protegfo individual (EPI) fornecidos pelo Servigo
Funerario Municipal, nas condigbes e periodicidade pré-estabelecidos;

* Acatar determinagdes dos Peritos do Instituto de Criminalistica nos casos de morte violenta;

» Executar ou ajudar, nos Velorios, salas de preparacdo de corpos, IML, tarefas como movimentagéo
de corpos em carrinhos de tragdo humana, vestir cadaveres, tamponar, higienizar e efetuar limpeza de
caixdes ou urnas com panocs, espanadores, cera, antes do uso, arrumacio de ornamentagio de local de|

1u.nelc":ricn, atualizagdo dos painéis informativos;
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Recepcionar cadaveres, ajudando a carregar e descarregar, bem como transportar até o Iocala
réximo procedimento;

Executar outras tarefas que Ihe forem designadas por seus superiores, afins as suas atividades.

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgiio de lotagio.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 (seis) meses

1 - Bdsico
2 - Intermediério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3= Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da &rea de atuacio X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacdo X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengio, comunicagio escrita, comunicagdo verbal, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle,
planejamento, relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos e trabalho em equipe.
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] DESCRICAO DE CARGO
CARGO: COZINHEIRA(O) INDUSTRIAL
GRU‘POI NIVEL SALARIAL: AOP VE N
DESCRICAO SUMARIA
. Executar tarefas de preparo, cocglo e distribuicdo de alimentos, operando equipamentos de

cozinha de médio e grande porte, bem como limpeza e higienizagao dos equipamentos.

ATRIBUICOES

#~ ‘e Elaborar o pré-peparo, preparo € a finalizagdo de alimentos, observando o cardapio, orientagéo

nutricional e padrdes de qualidade dos alimentos

Executar a higienizagio dos equipamentos, sal&o e utensilios de acordo com as normas de higiene e
eguranga;

* Executar a lavagem, pré-preparo e preparo dos legumes e frutas;

* Zelar pela conservagio e guarda dos materiais e equipamentos utilizados;

» Preparar e cozinhar alimentos, seguindo cardapios e receituarios previamente estabelecidos,
eperando equipamentos industriais de médio e grande porte no Programa de Suplementagéo Alimentar]
(PSA);

» Efetuar o controle e 0 armazenamento dos géneros alimenticios;

® Selecionar os ingredientes necessarios ac preparo das refeigdes de acordo com o cardapio do dia;

* Servir as refeigdes preparadas:

Registar o nimero de refeigBes distribuidas:

Receber ou recolher lougas e talheres apoés as refeigdes;

¥ & @

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

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

° Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagio.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Bésico
2 - iIntermedidrio

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3- Dominio

1 2 3

Informatica — Pacote Office e sistemas Integrados

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagto X

Higiene e Limpeza X

Utilizagcao de materiais e equipamentos na 4rea de atuacho X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizacdo e
controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

| DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES T

Elaborar projetos, preparar plantas e planos de desenho, definir materiais, equipamentos e mao de

bra necessarios, efetuando céalculos aproximados dos custos, para posterior execucio direta ou
contratada;

* Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, rede elétrica, casas de forga e estagbes
geradoras de forga, sistemas de &gua e esgoto, sinalizagdo de vias publicas, pavimentagao efou
recuperacéo da malha viaria municipal e outros:

» Examinar efou vistoriar projetos e realiza os estudos necessarios para execugéo direta e/ou
contratada;

* Instruir processos técnicos e administrativos e, desenvolver manuais relacionados a especificagdes

de métodos e procedimentos:

* Analisar as condigbes que deverdo funcionar os projetos, preparar planos de trabaiho, atentando para
}a seguranga, funcionalidade e protego dos equipamentos e maquinas, recursos naturais, etc.;

Fiscalizar e controlar obras, realizar analise e aprovagao de projetos de edificages particulares e
ublicas;

Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

Emitir pareceres em processos e realizar emissio de certidbes;

[ [ ]

Assessorar 6rgédos e entidades do governo:
e Fazer andlise de reforma, ampliagso e construcéo de edificios publicos, objetivando a verificagao das|
condicdes de seguranga dos mesmos, bem como estabelecer todos os equipamentos de protegao

coletiva necessarios;

* Acompanhar a execugiio de obras em areas e edificios publicos, a fim de constatar se estdo sendo
executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem como em condigdes de seguranga;

e Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos ergomeétricos e de
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definicio do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definir condigBes funcionais mais adequadas paral
cada um;

L Participar de campanhas de orientagdo aos funciondrios, fazendo palestras sobre assuntos‘
relacionados com a seguranga e protego do trabalho;

» Assessorar a Comissdo interna de Prevengao de Acidentes — CIPA, comparecendo as reunides,
quando convidado, para dar informagdes e pareceres sobre temas relacionados a Engenharia de
Seguranga do Trabalho.

* Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia sanitaria e ambiental,

* Supervisionar e coordenar as agdes, estudos, pesquisas das técnicas de controle sanitario do

ambiente;

* Orientar a elaborago de projetos e servigos técnicos de captacdo, distribuicdo e tratamento de agua,
esgotos e residuo;

* Elaborar cronogramas financeiros para a execucdo dos projetos de engenharia sanitaria e ambiental;
» Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serfio executados os projetos;
e Coordenar e executar estudos sobre drenagem, higiene e conforto de ambiente;

¢ Fiscalizar a execug#o dos projetos, verificando o cumprimento de cronogramas e projetos aprovados:

* Exercer a vigilancia da qualidade da agua para consumo humano, gerenciamento e racionaliza¢3o do
Seu uso, bem como projetos de sistemas publicos e privados de abastecimento de agua;

e Exercer a vigilancia e controle das condicdes sanitarias de coleta, tratamento e disposicio de égua‘

residuais, tanto dos sistemas publicos como de loteamentos, industrias e outros sistemas privativos;
L Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e realizando vistorias;

* Elaborar estudos de viabilidade técnica — econdmica;

Executar quaisquer outras atividades ti picas do cargo e/ou do 6rgao de lotacado.
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EOMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Engenharia Civil e registro no 6rgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
2 - Intermedidrio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominlo
1 2

Legislagdo e Normas Técnicas da 4rea de atuacio

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagio

AL B AT

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagio escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pré-atividade, organizacéo e controle, planejamento, trabalho em equipe
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR ¥/D

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

5

_r"_i_'—_i_‘_g—n’_l_

manutengéo sempre que necessario:

—» _

© equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados:
rograma de Suplementac&o Alimentar (PSA), cuidando para que o equilibrio do veiculo e protegio da

rga ndo sejam afetadas;

Municipio de Jundiai ou em outros;

eiculos;

Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, equipamentos e materiais;
Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;
Orientar e participar do carregamento e descarregamento de cargas com a finalidade de manter

Orientar e participar do carregamento e descarregamento das cargas transportadas no

Zelar pela seguranga de passageiros e cargas;

Entregar correspondéncias como: cartas, convites, oficios, expedientes em geral e materiais, no

Fazer pequenos reparos de urgéncias;

Manter o vefculo limpo, interna e externamente e, em condigdes de uso, levando-o 3

Providenciar o abastecimento e observar os periodos de revis&o e manutencio preventiva dos

Examinar as ordens de servigo, verificando os itinerdrios e os horarios a serem seguidos;
Recolher o veiculo apés o servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado:;

Fazer relatério de viagem:

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgao de lotagéo;
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EOMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo “D" ou “E" com anotagéo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
2 - Intermediério
3 — Domini
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: me
1 2 3
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagio X
#~ | Diregéo Defensiva X
Mecanica basica X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pro-
@vidade, organizag&o e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO FUNDACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/E

DESCRICAO SUMARIA

» Representar a FUMAS judicialmente e assistir juridicamente os setores da Fundag&o, através da
miss&o de pareceres e de instrugo em processos judiciais que envolverem a Fundacgao.

—

ATRIBUICOES

Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Fundag&o Municipal de Acdo Social —
~ UMAS;

Estudar, pesquisar e emitir pareceres sobre questdes juridicas;
Redigir ou orientar a redagéo de projetos de lei e suas respectivas justificativas;

£ Assessorar juridicamente as Diretorias da Fundag&o Municipal de Ag&o Social - FUMAS;
* Assessorar ao Superintendente da Fundag&o Municipal de A¢so Social ~ FUMAS nos atos relativos a
aquisicao e alienagdo de imdveis ptblicos, inclusive em programas habitacionais;
* Orientar juridicamente nas sindicancias e inquéritos administrativos instaurados na Fundacéo.
» Promover a redagao, registro, publicagdo e expedicio de todos os atos do
Superintendente da Fundagéo Municipal de A¢8o Social - FUMAS:
¢ Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislag&o federal e estadual de
fnteresse da Fundag&o Municipal de Agdo Social ~ FUMAS:
* Assessorar na interpreta¢io de normas juridicas e em qualquer assunto de contetido juridico;
Participar das etapas de processos referentes ao estudo de matéria juridica como adequagéo &
egislacdo vigente e apuragdo de informagdes;

Redigir e apreciar documentos juridicos;
* Interpretar normas legais e administrativas;
t Manter registro dos assuntos e documentos juridicos e de interesse de Fundagdo Municipal de Acgéo
t‘Social - FUMAS;

Responder as consultas formuladas;
t Promover a elaboragio de documentos, termos, contratos & convénios em que a Fundag&o Municipal
de Acéo Social — FUMAS for parte integrante;
E Examinar documentos destinados a instruc&o de processos, ajuizando sobre sua validade

~

eterminando ou n&o a sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos processos:
Desenvolver estudos e pesquisas, instruindo e orientando as Diretorias Técnica e de Habitagio
cerca da regularizagio fundiaria de seus programas habitacionais implantados;
Promover, juntamente com as Diretorias Técnica, Administrativas e de habitagdo o cumprimento d
odas as exigéncias para registro dos projetos habitacionais implantados na Fundagéo Municipal de Aga
ocial - FUMAS;

Elaborar e apresentar relatérios: ‘
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgéo de lotagdo. J

d
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COMPETENCIAS TECNICAS

FFORMAQAO:

Superior completo em Direito com Registro no érg&o de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 — Basico

2 - Intermedlario

3 - Dominlo
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 2 3

Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo X
Informatica ~ Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacdo e normas técnicas da area de atuagio X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagio escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade cultura da qualidade, cumprimento
@e prazos, negociagao, organizagio e controle e planejamento
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

-

DESCRICAO SUMARIA

o Atuar no planejamento, diagndstico, prevencao e tratamento, nas diferentes modalidades de
intervengéo psicoldgica; Prestar assisténcia psicolbgica, em equipe multiprofissional, colaborando para
compreensdo dos processos intrapsiquicos e interpessoais e em todas as atividades do campo d
Psicologia clinica e organizacional.

ATRIBUICOES

r Atuar na organizagdo e aplicagdo de treinamento e capacitagéo profissional;

i

* Realizar a identificagfo e andlise de fung&es, tarefas e operagdes tipicas das ocupacbes;

o Participar na elaboracio de cadastros e relatérios estatisticos sobre a populagso atendida e os
atendimentos realizados para a orientacao dos trabalhos:

= Executar atividades relacionadas a orientag3o de pessoal;

» Elaborar e aplicar testes, utilizando o conhecimento e a pratica dos métodos psicolégicos, para|
determinar as faculdades mentais, aptiddes, tragos de personalidade e outras caracteristicas pessoais,

possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de origem psiquica:

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

}- Atuar nos projetos desenvolvidos pelas Secretarias Municipais, visando 3 integragao e o bem estar
dos servidores;

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

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

* Executar todas as tarefas relacionadas com os programas de salde;

= Executar todas as tarefas relacionadas com a Fundagao, no ambito de sua competéncia;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgdo de lotacéo.
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: G5

a

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
1 - Basico
2 - Intermediério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominio
1 2

Atendimento ao publico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo

Legislagdo e normas técnicas da area de atuacao

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

X[ e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunicagdo escrita, comunicagio verbal, iniciativa / pré-atividade, planejamento,
relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos, trabalho em equipe e visdo sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAO CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

* Executar e orientar os servigos de levantamentos e pesquisas técnicas, supervisionando a execuca
e avaliago do custo real das obras publicas, compreendendo também a orientagso e supervisio dos
trabalhos de topografia de obras, supervisionar as atividades ligadas & seguranga do trabalho, visand
assegurar condicbes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes d
trabatho, observando o cumprimento de toda a legislagdo pertinente.

ATRIBUICOES

Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
valiagdo das obras da municipalidade:

Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observagdes necessarios 3
laboragdo dos projetos;

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

Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;

Supervisionar a execugdo da obra, dar orientac3io técnica de utilizagao e regulagem de maquinas

E equipamentos;

Controlar a aplicagio dos materiais e acompanhar os trabaihos, avaliando o custo real da obra;

Elaborar plantas populares fornecidas pela Fundag¢éo;

Efetuar vistorias nas obras de sua responsabilidade técnica:

Coordenar e também executar os servicos de montagem dos processos de fornecimento de
lanta popular;

Analisar processos administrativos antes de serem aprovados;

~ Fazer o atendimento ao pliblico no Departamento e por telefone:
' Dar orientag&o técnica profissional aos municipes;
Executar e orientar a elaboragéo de projetos populares:
Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagdes, estudando-os e calculando as
edi¢cbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento topografico;

Efetuar o reconhecimento basico da &rea, analisando as caracteristicas do terreno para decidir og
ontos de partida, selecionar materiais e instrumentos:

Realizar e orientar a execugdo de levantamentos da area demarcada, posicicnando e manejando
eodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medigao, para fornecer dados necessarios a

tonstrucéo de obras; |

Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os vaiores lidos e os‘
alculos numéricos efetuados, para elaborag&o de projetos, mapas topograficos ou outros trabalhos afins;|

Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagio de estacas e indicand

referéncias de nivel, marcos de locagéo e demais elementos, para orientar os auxiliares na execucgio do

rabalhos;

Acompanhar os trabalhos de terraplanagem, através de plantas e planithas, fornecendo os dado
ecessarios;

Executar e orientar a realizag8o de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagbes de agua pluvial,
sgotos e projetos de construcio;
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" Zelar pela manutengdo e guarda dos instrumentos para conserva-los dentro dos padrées exigidos;|

Coordenar os trabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem executadas,‘

eterminando o modo de execugdo e grau de precisdo dos levantamentos e ascalas;

Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estao de acordo com a planta de
loteamento e Cédigo de Obras, quando solicitado; ‘

Expedir intimag®es e lavrar notificagdes, autos de infragdes e embargos, de acordo com as
normas estabelecidas;

Possibilitar as informacdes sobre os riscos existentes nas atividades e nos ambientes de trabalho

08 responsaveis pelos setores, bem como aos servidores, propondo medidas de seguranga e higiene, a
im de eliminar e/ou neutralizar os riscos:

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

- Executar as atividades e procedimentos ligados & seguranga e higiene do trabalho, avaliar oz
resultados aicangados, adequando as estratégias utilizadas, se necessario, observando dispositivos)
legais e institucionais que obietivem a eliminagdo, controle ou redugdoc permanente dos riscos de
E_Icidentes do trabalho e a melhoria das condigées do ambiente, para preservar a integridade fisica e
ental,

. Divulgar e executar as normas de seguranga referentes a projetos de construgdo, ampliagéo,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas 3 observancia das medidas de seguranca e higiene do
rabalho, inclusive por terceiros:

Verificar as necessidades de regulamentar procedimentos realizados por servidores, a fim del

arantir o pleno atendimento as normas de seguranca, higiene ¢ medicina do trabatho;

Auxiliar o processo de elaboragio de normas, regulamentos, documentagio, dados estatisticos,
resultados de andlises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacéo par.

nhecimento e autodesenvolvimento de servidor;

Acompanhar e coordenar as indicagdes, solicitagdes e iInspegbes dos equipamentos de proteca
contra incéndio, de acordo com a legislacéo vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicag
recomendadas;

. Distribuir e determinar a utilizagso, pelos servidores, dos equipamentos de protegéo individual
(EPI), quando as condigdes assim exigirem, visando A redugdo dos riscos a seguranca e integridade
fisica dos mesmos;

» Colaborar com a Comissdo Interna de Prevengdo de Acidentes (CIPA) em seus programas,
estudando suas observagdes e proposi¢des, visando a adotar solugdes corretivas e preventivas de
acidente de trabalho e/ou doengas ocupacionais;

e Prestar apoio & Semana Interna de Prevengao de Acidentes de Trabalho (SIPAT), organizando a
Etividades € recursos necessarios;

Executar o levantamento e estudo dos dados estatisticos de acidentes do trabalho, doen;as‘
rofissionais e do trabalho utilizando-os de forma a viabilizar as agdes de protecso coletiva e individual
dos servidores; J
. Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas e outras pessoa
@ servico da Fundagio, quanto aos procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos na
legisiac&o ou constantes em contratos de prestacio de servigo;

}- Oferecer relatério periédico sobre as atividades executadas;

Preparagdo de elementos técnicos (projetos, detaihamento, especificagbes de materiais,
uantificagdo, elaboracdo de pianilhas orcamentarias, memoriais descritivos, cronogramas fisico-
Inanceiros e outros) para subsidiar processos licitatérios de obras de construgdo civil, auxiliando seu
uperior imediato;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagdo;
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EOMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura ou Edificacdes

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Bésico
2 - Intermed)ario
3 - Dominio

1 2

Atendimento ao publico

Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagio

Informética — Pacote Office / AUTO CAD e outros voltados a sua area

Legislagdo e normas técnicas da 4rea de atuacio

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagdo escrita, comunicacio verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
_Lorganizagdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC /A

DESCRICAO SUMARIA

o Atividade em Unidade de Alimentago e Nutricio (UAN) que presta atendimento aos beneficiarios dol
Programa de Supiementagdo Alimentar (PSA).

E!ESPONSABILIDADES

~ Acompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo, desde recebimento

te distribuicéo, de acordo com o estabelecido no manual de boas praticas elaborado pelo responsavel
écnico, atendendo as normas de seguranga alimentar;

Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pre-preparo e preparo de refeicbes e
limentos, obedecendo s normas sanitérias vigentes;

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

Acompanhar e coordenar a execugio das atividades de porcionamento, transporte e distribuicio de
efeicdes, observando o per capita e a aceitacdo do cardapio pelos comensais e beneficidrios;

Analisar processos administrativos antes de serem aprovados;

Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;

Coordenar o processo de elaboragéio de normas, regulamentos, documentagdo, dados estatisticos,
esultados de andlises e avaliagBes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacdo par:
onhecimento e autodesenvolvimento de servidor,;

Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas e outras pessoas
ervico da Fundagdo, quanto aos procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos n
egislagdo ou constantes em contratos de prestacio de servigo;

o~ Planejar, coordenar e supervisionar servigos de produg8o e distribuigéio de alimentos para programas
municipais de combate & desnutrigao, pesquisando fontes, receituarios, fornecedores, elaborand
cardapios, cronogramas, cadastrando beneficiarios, acompanhando e avaliando o desenvolvimento doj
programas;
Oferecer relatério periédico sobre as atividades executadas;

t Supervisionar as atividades de higienizagdo de alimentos, ambientes, equipamentos e utensilio
visando & seguranga alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes:
» Orientar os servidores para o uso correto de uniformes e de Equipamento de Protecdo Individual
(EPI) correspondentes 2 atividade, quando necessario;
* Participar de programas de educacio alimentar para a clientela atendida, conforme

planejamento previamente estabelecido pelo responsavel técnico;

Realizar pesagem, mensuracio e outras técnicas definidas pelo responsavel técnico, para
neretizagdo da avaliagdo nutricional e de consumo alimentar;

Colaborar com as autoridades de fiscalizag&o profissional e/ou sanitaria;

Participar de pesquisas e estudos relacionados 2 sua rea de atuacho;

Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos desenvolvidos na Unidade de
limentacéo e Nutricsio (UAN) e pontos de distribuig3o;

Colaborar no treinamento de pessoal operacional e voluntario;

Observar a aplicacdo das normas de seguranca ocupacional;
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Zelar pelo funcionamentoc ofimizado dos equipamentos de acordo com as instrugdes contidas nos

Auxiliar no controle periodico dos trabalhos executados;
eLs manuais;

e Controlar programas de manuteng3o periddica de funcionamento e conservacao dos equipamentos:;
» Participar do controle de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentagdo e Nutricio (UAN),
identificando doengas relacionadas ac ambiente de trabalho e aplicando acdes preventivas;

» Desenvolver campanhas educativas para os celaboradores, voluntérios e beneficiarios;
Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas:

* Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de lotagso.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Nutrigao e Dietética.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Bésico

2 - intermedidrio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3= Dominio

r 1 2 3

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislagéo e normas técnicas da area de atuacgédo X
Atendimento ao publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, cultura da qualidade,
Iniciativa / pré-atividade, organizago e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

Avenlda da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4509-8400 - FAX (11) 4585-8421 64




i

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP o @

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TELEFONISTA

GRUPO / NiVEL SALARIAL: AAD 30 I/B

DESCRICAO SUMARIA
U Operar equipamentos de mesa telefénica PRX e PABX, atender, transferir, cadastrar e completar

hamadas telefénicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em portugués e/ou
linguas estrangeiras.

TRIBUICOES
Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas;

* FEfetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;
* Elaborar relatérios semanais e mensais sobre as ligagdes completadas através dos ramais;

b Comunicar imediatamente 4 empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos equipamentos‘
utilizados;

* Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligag&o ao ramal solicitado:
* Atender e realizar com urbanidade todas as chamadas telefnicas;

® Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usudrios;

» Prestar informagdes sobre nimeros de telefone dos 6rgéos publicos;

* Arquivar documentos e relatérios do setor:

* Conservar os equipamentos que utiliza;

» Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagso.
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COMPETENCIAS TECNICAS |
FORMACAO:
Ensino Médio e Curso de operagio de mesa telefdnica.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
& meses
1 - Basico
2 - Intermediério
3 -
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Dominio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacédo X
X

Utilizac&o de materiais e equipamentos na area de atuacéo
informética - Pacote Office e Sistemas integrados
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Ateng&o, comunicagéo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento

de prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabatho em equipe.
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ANEXO X - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO
EM_COMISSAQ

DENOMINACAO
Assessor Especial para Assuntos Habitacionais 67
Assessor Municipal IV 68
Assessor Municipal V 69
Assessor Municipal VI 70
Diretor Administrativo e Financeiro 71
Diretor de Acdo Social 72
Diretor de Habitacdo 73
Diretor do Servigo Funerario Municipal 74
Diretor Téchico 75
Superintendente 76
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS HABITACIONAIS

IMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneracio.
FORMACAO: Superior Completo

ESCRICAO SUMARIA

Assessorar tecnicamente a Fundagao na viabilizag&o de novos projetos habitacionais, identificand
projetos e programas disponiveis nas esferas estadual e federal ou outras, que se encaixem no
objetivos ¢ possibilidades econdmicas do municipio
ATRIBUICOES
E Assessorar a Fundagao na implantagio de planos e projetos habitacionais;

Participar do estudo de viabilidade técnica, econémica e social;

Participar da elaborag3o de planos, projetos e programas de interesse da Fundag3o;

Assessorar a Diretoria Técnica na definicao de suas politicas, diretrizes, planos e programas
abitacionais;

Prestar colaboragéo e assessoramento técnico ao Superintendente dentro de sua 4rea de atuagéo;

Executar outras atividades afins.
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BEsccho DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL IV

SIMBOLO: CC-06

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac#o e exoneragao.
FORMAGAO: Superior Completo (desejavel)
DESCRICAO SUMARIA

Assessora os diversos érgaos do Governo Municipal na definicio de seus planos, programas e
projetos, zelando pela fiel observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES

* Assessora o Orgdo de atuagdo na definicdo de suas politicas, diretrizes, planos, programas e

projetos;

t Assessora no levantamento e analise necessarios ao planejamento das agbes governamentais;
Participa de comissdes ou grupos de trabalho voltados para o desenvolvimento das atividades da

Administracio, assessorando os profissionais envolvidos;

* Participa de estudos de viabilidade técnica, econémica e social e da elaboragéo de planos, projetos

|prggramas. zelando pela fiel observancia das diretrizes pollticas. j
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DESCRICAO DE CARGO

ICARGO: ASSESSOR MUNICIPAL V

SIMBOLO: CC-05

FORMA DE PROVIMENTO: Livre homeacdo e excneragio.
FORMAGAOQ: Superior Completo (desejavel)
DESCRICAQ SUMARIA

Assessora o 6rgédo de atuagfo na implantagdo de planos e programas, zelando pela fiel
observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES

Assessora o 6rgio de atuagio na implantag&o de planos, programas e projetos afetos & sua drea de
tuacao;
= Assessora no estudo de modificagbes administrativas e de implantagéo de novos procedimentos de
trabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de interesse da unidade;
» Presta colaboragfic na coordenagio e supervisdo das atividades do érgéo de atuagio;
* Presta infformagdes ao superior imediato sobre o andamento dos diversos projetos e dos resultados‘

a

alcancados, elaborando relatérios, ou através de reunides, para possibilitar a avaliagio da politic
plicada;
Divulga noticias do Governo Municipal de interesse pulblico, verifica acontecimentos, auxilia na
{r_edagéo € proenunciamento a serem proferidas pelas autoridades municipais
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ESCRICAO DE CARGO R
CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL VI

SIMBOLO: CC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e excneracio.
FORMAGAO: Superior Completo (desejavel)

DESCRICAO SUMARIA

Assessora os diversos drgios nas questbes praticas da Administrag&o Municipal, propondo
olugdes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

uscando atingir as metas de governo:

Assessora o Prefeito e/ ou o Secretario Municipal no atendimento aos municipes, verificando suas|
pretensdes, para prestar-ihes informagées e providenciar o seu devido encaminhamento;

Participa de reunides, visitas, paiestras e conferéncias, tornando providéncias referentes ao protocoie,
isando o cumprimento do programa;

t Assessora o Prefeito e/ ou Secretario Municipal, mantendo contato com outras entidades publicas ou
:

TRIBUICOES
Assessora os diversos 6rgdos da Administracdo, criando procedimentos, orientando agdes ¢
b

rivadas, para obter informagdes de interesse do Governo Municipat;
Representa, eventualmente, o Prefeito ou Secretario Municipal em compromissos ou ceriménias. ]
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DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneracéo,
FORMAGAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA
» Coordenar e Supervisionar as atividades administrativas e financeiras da Fundagéo

ATRIBUICOES

Dirigir especificamente as areas de recursos humanos, materiais e financeiros da Fundagéo;
£ Planejar as necessidades de recursos para a execugéao das atividades, em concordancia com
~ as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;
e Promover atividades que visem receitas operacionais;
» Manifestar-se sobre atos que impliqguem em despesas para a Fundagao;
» Controlar a atividade contabil, fiscal e orcamentaria;
» Zelar pela execug#o do orgamento do exercicio subsequente;
t Cumprir e fazer cumpri as normas regimentais no Ambito da administracio;
Apresentas ao Superintendente o balango geral e os demonstrativos de resultados os
periodos, acompanhados de pareceres do Conselho Fiscal;
Coordenar e orientar a preparagado dos atos necessarios & realizagéo e homologacio de
oncursos plblicos;
Manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagéo;
Coordenar os procedimentos tendentes a alterar o quantitativo dos servidores da Fundacéo,
uando necessario;
Movimentar as contas bancarias da F undacéo, em conjunto com o Superintendente:
» Executar outras atribuicdes afins.
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Esscmcﬁo DE CARGO

CARGO: DIRETOR DE AGCAO SOCIAL

SIMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneracgéo.
FORMACAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA
* Planejar, executar e coordenar a implantagso de projetos sociais voltados para habitagso.

ATRIBUICOES

@ Planejar as necessidades de implantagéo de projetos sociais voltados para o campo habitacional, em
concordancia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;

= Exercer a coordenacéo geral e a fiscalizag3o dos programas sociais;

7~ » Apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes do encerramento do exercicio, o relatério das
atividades executadas, para exame e aprovacado do Consetho Curador;

* Participar da elaboragso dos Orgamentos — Programas anuais;

» Coordenar a realizagio do cadastro sécio ~ econdmico, promovido pela 4rea social, em ndcleos d
ﬁubmoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas, através dos programas sociaq

xistentes:

Coordenar, através da drea social o trabalho com as entidades representativas de moradores,
isando a participag8o e integracio dos mesmos quanto & questao habitacional, bem como a politica dof
em estar social;

Executar outras atribuigdes afins.
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DESCRIGCAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DE HABITACAO

SIMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneracgéo.
FORMAGAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

* Desenvolver atividades de planejamento da participag@ofintervengdo da Fundagio em
projetos  urbanisticos, arquitetdnicos e de regularizagdo fundidria, bem como no
acompanhamento e fiscalizagéo.

ATRIBUICOES

~ 1

}~ Exercer a direc&o geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos orgdos e servidores
ue the s&o diretamente subordinados:

]s Exercer supervisdo técnica e normativa sobre assuntos urbanisticos e arquitetdnicos,
ecorrentes de futuros empreendimentos habitacionais de competéncia da Fundagdo, com
Enfase no planejamento e viabilizagso de obras; |
E Exercer superviso técnica e normativa nos assuntos de regularizagéo fundiaria nos nicleos

e submoradias e outros locais, bem como quanto ao desenvolvimento de projetos do programa
e Plantas Populares e respectiva fiscalizagso;

Assessorar os membros da Secretaria Executiva, especialmente o Superintendente, nos‘
spectos especificos;

»
» Executar outras atribuigdes afins.
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bESCRIcio DE CARGO
]CARGO: DIRETOR DO SERVIGO FUNERARIO MUNICIPAL
iMBOLO: CC-03
ORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragéo.
FORMAGAO: Superior Completo

ESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES
» Coordenar a execugdo dos servicos de veldrio, cemitérios e outros servigos funerarios|
~ mantidos pela Prefeitura Municipal;

Programar os investimentos necessarios a melhoria e manutengao dos servigos funerarios;

» Estudar e propor normas para organizagéo e funcionamento dos cemitérios e outros Servigos
antidos pela Prefeitura:

Estudar medidas de racionalizagao de ocupacao de cemitérios:

Manter controle sobre a arrecadagéio das receitas dos servigos e seu recolhimento junto 3
Diretoria Administrativa e Financeira nos periodos determinados;

Manter controle sobre a qualidade dos servicos prestados pelos servigos funerarios;

Executar outras atividades afins.
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t Participar da elaboragéio dos Orgcamentos - Programas anuais;

» Coordenar a elaboragéo dos memoriais descritivos, planilhas de orgamento basico, projetos|

b

» Despachar e visar certiddes expedidas pelos érgdos sob sua diregao;
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: DIRETOR TECNICO

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneracéo.
FORMAGCAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA
Planejar, implantar e supervisionar a execugao de projetos e programas habitacionais.

ATRIBUICOES

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

* Executar a coordenagéo geral e a fiscalizag&o dos programas habitacionais:
* Coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes previstas no
Planc Municipal de Habitagso; '

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

complementares e detalhamentos de obras, realizando o seu acompanhamento técnico;

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

o Coordenar os trabalhos dos funcionarios que executam as atividades de expediente da

Diretoria; executar a coordenagio geral das agdes da Secdo de Contengéo de nuicleos de
ubmoradias;
Executar a coordenagao geral dos programas de regularizagao fundiaria;
» Executar outras atribui¢ses afins.
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bESCRIGAO DE CARGO

CARGO: SUPERINTENDENTE

SIMBOLO: CC-00

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio.

FORMACAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a dire¢do geral da Fundagéo, representando-a ativa e passivamente.

ATRIBUICOES

7/~ de qualquer natureza:
Constituir mandatarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria Executiva;
» Solicitar a convocagéo de reunides do Conselho Curador, sempre que entender necessario;

Curador;
Adgquirir, alienar e onerar bens iméveis desde que autorizado pelo Conselho Curador e medi
utorizagdo legisiativa, se o caso;

Aceitar doaces, legados, subvengdes e contribuigdes de quaiquer natureza e, quando onerosas,

pos oitiva do Conselho Curador e autorizagso legislativa;
* Encaminhar anualmente o relatério e as prestagdes de contas ao Conselho Curador,
» Apresentar proposta de reforma ou modificagéo deste estatuto:

delibera¢es do Conselho Curador;
desenvolvimento das suas atividades;

ergamentos e programas financeiros anuais, referentes a investimentos, na forma da legislagdo em vi
Submeter as contas ac Conselho Fiscal:

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

Aplicar penalidades disciplinares aos funcionarios, na conformidade da lei;

Homologar o objeto das licitagdes;
Coordenar as atribuigdes da Assessoria Juridica da Fundacéo;
Executar outras atribuigdes afins,

% & & & & @&

» Representar a Fundagio ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como em pronunciamento

» Celebrar, no ambito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvidoe o Conselho

* Cumprir e fazer cumprir as normas estatutdrias, regimentais e regulamentares, bem assim as]
Organizar e promover programas visando obter da comunidade apoio e contribuigdo para o

* Submeter a aprovagdo prévia do Conselho Curador os planos e programas de trabalho, respectivos

Movimentar em conjunto com o Diretor Administrative e Financeiro as contas bancérias da Fundacéo;

ante

gor;

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4588-8400 - FAX {11) 4589-8421 77




ANEXO XI - GL A D MPETENCIA

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

2) Comunicacéo Escrita: Indica o grau de assertividade nos processos de
comunicagdo escrita, através de sua capacidade de transmitir efou receber
informagbes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se € ouvir.

3) Comunicagdo Verbal: Indica o grau de assertividade nos processos de
comunicagdo verbal, através de sua capacidade de transmitir efou receber
informac6es de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se € ouvir.

4) Confiabilidade: Qualidade do que € confidvel; confiabilidade; honestidade,
lealdade, sinceridade.

5) Cultura da Qualidade: Capacidade de demonstrar uma postura orientada
para a busca continua da qualidade dos servicos, estando comprometido com a
implantagéo e operacionalizagdo dos programas de gestao da Prefeitura. Faz a
coisa certa, de maneira certa.

6) Cumprimento de prazos: Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no
prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario para
atingir objetivos.

7) Flexibilidade: Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas,
trabalhar em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas estratégicas, buscando
meios alternativos para atingir os resultados.

8) Foco no resuitado (Orientagdo para resultados): Capacidade de orientar os
esforgos para os objetivos da Prefeitura. Define os meios para atingi-los e nio
desiste enquanto nao os alcanca.

9) Iniciativa _/ Pré-atividade: capacidade de se antecipar a situagoes,
necessidades e problemas futuros, atuar com iniciativa, estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

10) Lideranca: capacidade de catalisar esforcos coletivos a fim de atingir ou
superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima motivador, formando
parcerias e estimuiando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de
forma eficaz as ferramentas.

11)  Negociacgéo: ter atitudes flexiveis, administrar agOes de terceiros e situagdes
conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, estilos e comportamentos

na construgdo de relagdes de longo prazo.
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12) Organizagdo e Controle: capacidade de organizar adequadamente o
ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde, como e
quando e com quem estao definidas as responsabilidades e atividades.

13)  Planejamento: capacidade de priorizar suas agles a partir das necessidades
e situagbes apresentadas (objetivos), definindo meios de acompanhamento de
modo a assegurar os resultados esperados.

14)  Produtividade: entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na
qualidade esperada. Busca alternativa e apoio quando necessario para atingir os
objetivos.

15)  Relacicnamento_interpessoai: capacidade de convivéncia com as pessoas
independente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito 3 individualidade, compreensio e
auséncia de atritos pessoais.

16) Solugdo de conflitos: capacidade de solucionar problemas, atuando como
facilitador, procurando o equilibrio de interesses entre as partes. Demonstra
empatia, Consegue estabelecer a relagao ganha/ganha.

17) Trabalho em_equipe: capacidade de desenvoiver trabalhos em equipe
mantendo uma postura profissional participativa e colaboradora, aceitando a
premissa de que cada um tem contribuigdes a oferecer e o objetivo principal deve
ser a consecugao dos objetivos do time.

18) Visdo Estratégica: capacidade de criar ou aperfeigoar estratégias de
sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e monta
estratégias para cenarios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e
/ou mercado.

19}  Viséo_Sistémica: capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o
compde, analisando os efeitos das agdes nos resultados do processo.
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente;
Senhores Vereadores:

Submetemos & apreciagfio dessa E. Edilidade o presente Projeto de Lei
que institui 0 novo “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos” dos servidores da Fundacio
Municipal de Ag¢dio Social - FUMAS, com o objetivo de racionalizar a estrutura de cargos e
salarios, baseado nos principios da legalidade e seguranca juridica.

Ademais, o novo Plano confere estimulo ao desenvolvimento
profissional e qualifica¢do social, além do reconhecimento e valorizag8o do servidor pelos
servigos prestados, pelo conhecimento adquirido e pelo desempenho profissional.

Procura-se, dessa forma, assegurar um modelo de planejamento
governamental que garanta a realizacfio dos resultados do desenvolvimento e alocagdo dos
recursos, inclusive humanos, para o aleance dos resultados pretendidos.

Quanto aos recursos humanos, ou gestio de pessoas, numa acepgio
mais moderna, merece destaque a necessidade de implementar estratégias de identificagio e
manutencdo de pessoas (em quantidade ¢ qualidade) de forma a assegurar a realizacfio dos
objetivos de desenvolvimento. Ou, cumprindo a finalidade maior da gestio de recursos
humanos, adequar pessoas 2 estratégia da organizago.

Para tanto, ¢ preciso uma politica integrada de recursos humanos que
tenha em sua base um plano de cargos e saldrios adequado, de forma que a construgdio e o
desenho dos cargos e a evolugio funcional estejam voltados ao novo papel da Administragéio
Publica e as novas atribuigdes/funcdes de seus 0rgdos, que se modificaram no decorrer dos
anos em fun¢fio do préprio desenvolvimento do Municipio e do surgimento de uma sociedade
mais consciente e exigente quanto 4 qualidade dos servigos plblicos que lhe s3o prestados.

E fundamental uma estrutura adequada de evolugdo funcional para
propiciar incentivos ao desenvolvimento profissional do servidor, bem como para associar a
sua ascensdo ao desempenho e 4 capacitagio.

Enfim, busca-se com a presente propositura, melhorar a capacidade da
FUMAS em atrair, reter e reconhecer seus recursos humanos, atualizando as descricBes de
cargos, com introdugio do conceito de competéncia, proporcionando mecanismos de
mobilidade funcional que estimulem o desenvolvimento, reconhecam o mérito e premiem o
resultado.

O aperfeicoamento dos mecanismos de mobilidade funcional
(progressdo € promogdo) constitui reconhecimento do desempenho individual do servidor
traduzido em elevacdo salarial e em complemento, a bonificacdo por resultados, se apresenta
como um mecanismo que reconhecerd o desempenho das equipes ao atingir resultados
aferidos.
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Por fim, cumpre-nos destacar que esta proposta encontra adequagio
orcamentaria, conforme demonstrativo de impacto sobre a receita e despesas que acompanha
0 presente.

Assim, estando evidenciada a relevancia da medida em prol do interesse
publico, permanecemos convictos de que os Nobres Vereadores ndo faltarfic com o integral
apolo a aprovagdo que se busca.
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Processo n° 27.610-8/2007 | 83
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA] - Sp BN el

\_  LEINS 6971, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2007

Institui 0 Plano de Cérgos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragio da
Fundagfo Municipal de A¢go Social — FUMAS.

—

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAT, Estado de S3o Paulo, de acordo
com o que decretou a Camara Municipal em Sessdo Extraordinaria realizada no dia 04 de
dezembro de 2007, PROMULGA a seguinte Lei: :

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Fica instituido o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragio da
Fundagdo Municipal de Agfio Soeial - FUMAS, nos termos desta Lei, com as seguintes
.| finalidades: -

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

IT - possibilitar o recoﬁhecimento dos servidores com methor nivel de desempenho e
'| qualificagfio profissional através de instrumentos de mobilidade funcional;

I - manter a administraggo ‘dos vencimentos ¢ saldrios dentro dos padrdes
estabelecidos por lei, considerando as caractetisticas do mercado e os critérios de ¢volugdo |
profissional; :

IV — criar as bases de uma politica de recursos humanos capaz de conduzir de forma
mais eficaz 4 melhoria do desempenho, da qualidade, da produtividade ¢ do comprometimento
com os resultados do seu trabalho. -

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

I ~ Cargo: é o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a funcionarie municipal, instituido no quadro de cargos respectivo,
criado por lei, com denominagdo prépria, vencimento e atribuigdes especificas;

II - Emprego: ¢ o conjunto de atribuigdes e rcsponsabilidades previstas na estrutura
organizacional, cometidas a empregado municipal, contratado pelo regime da Consolidaciio
das Leis Trabalhistas; -

III ~ Funciondrio: ¢ a pessoa legalmente investida em cargo publico do Municipio,
sob regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio ; :

IV ~ Empregado: ¢ a pessoa contratada sob o regime da legislagio trabalhista;

V - Servidor piblico: ¢ todo funcionrio e empregade do Municipio,
independentemente de qualquer condigio; -

. VI — Vencimento ou salario: ¢ g retribuigdo pecunidria bésica fixada em lei, paga
mensalmente ao servidor publico; :

VI - Remuneragio: ¢ o valor do vencimento ou do saldrio acrescido das vantagens

MOD. 3 * : H




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAS
- Proc. nt 4571/90 -

LEI No 3.933 |, DE 29 DE MAIO DE 19%2

Institui, nos termos da Lei Orgdnica de Jundiafi,-
regime juridico inico dos servidores piblicos; -
cria empregos pablicos; e dad providéncias correla

tas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S3c Paulco, -
de acordo com o que decretou a Cd3mara Municipal em Sess3o Ordi
niria realizada no dia 5 de maio de 1.592, PROMULGA a seguinte-

Leis

Art., 19 - A partir da vigéncia desta lei, no ambito do Mu
nicipio, das autarquias e fundagdes piblicas, somente se admiti-
ri servidores para occupar carges criados em lei, submetidos a -
regime juridico estatutirio e providos mediante cencursos pibli
cos de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos de
confian¢a e os de provimento derivado, na forma de disposto na

Lei n? 3.0B7, de 4 de agosto de 1987.

Paragrafo linico - N3o se aplica o disposto neste artigo 3as
pessoas contratadas para atender necessidades temporirias de -
excepcional interesse piliblico, nos casos e condigdes especifica
dos no artigo seguinte, cuje regime serd o da Consclidagdo das

Leis do Trabalho.

Mo, a




~fls. 3-

vistas nos incisos VI e X do artige 29, quanda serio observados
08 valores do mercado de trabalho.

§ 42 B vedado o desvio de funcao de pes
soal contratado na forma do artigo 29, bem como a sua recontra-—
tacdo, sob pena de nulidade do contrato e responsabjlidade admi
nistrativa e civil da autoridade contratante.

Art. 39 A posse em cargo publico serd
precedida de completa inspecdc médica, cujo laudo, slaborado por
médicos do servigo piblico municipal ouporelecredenciado,cong
tard no prontuario do servidor,

Paragrafo Onico. Para ser contratada,
nos termos do artiga 22, a pessoa deverad ser inspecionada na for
ma do "caput"™ deste artigo, ressalvados os que atenderio aos sar
vigos especificados no inciso X daquele artige.

Art. 49 Serao submetidos ao regime de
que trata o artigo 19, a partir da entrada em vigor desta lei,
os atuais servidores regidos pela C.L.T. que tenham ingressado
na servigao piblico municipal mediante prévia aprovacdo em pro-
cesso seletive piblico.

Paragrafo Unico, A passagem do servidor
far-se-a com base na funcdo permanente ocupada na data desta lei,
que serda automaticamente transformada em cargo.

Art. 59 A passagem dos servidores nao
alcangados pelo dispesto no artigo 49 para o regime previsto nes
ta lei dar-se-a mediante aprovacdo em concurso pitblico, assegu-
rando~-se-lhes, para fins de inscrigao ou de classificagdo, acon
tagem do tempo de servigo municipal como titulo, observadas as
demais regras estabelecidas.

§ 1? Em caso de nic aproveitamento do
servidor aprovado em decorréncia de classificagdo inferior a ne

cessaria ao preenchimento das vagas, a passagem far-se-i com ba
se na fungio permanente ocupada na data desta lel.

§ 29 Para os fins do disposto neste ar

MDD, 7




meD,

Fis. IMX

-fls, 4-

tigo, os servidores poderio se inscrever em certames aue objetl

vem o preenchimento de cargos correspondentes as funcdes exerci
das.

Art. 69 Os servidores n&aalcanqadospg
lo disposto ne artigo 49 integrario, mantidos no regime traba-
thista, quadro especial destinado & extincioc 3 medida da vacin-
cia das fungoes que o compoem.

Pardgrafo Gnico. Na ocorréncia das hi
piteses previstas no artigo 59, as fung¢des correspondentes
rdo automaticamente transformadas em cargos,

S5&—

Art. 79 Ficam assegurados aos integran
tes do Quadro de Pessoal varidvel em atividade og beneficios da

Lei n? 3.229, de 08 de setembro de 1988, com relacdo aos quais
podera ser estabelecida contribuigdc para o sistema previdencia
rio municipal, nos termos da lei.

Art. 89 Os contratados para atender ne
cessidades temporarias de excepcional interesse publico, nos ter
mos do artigo 2¢ desta lei, regidos pela Consolidacdo das Leis
do Trabalho, ficardc submetidos ac regime geral pravisto na lg
gislagao da Previdéncia Social, exceto no casoc do inciso X da-
guele artigo, gue serd submetido ao regime de locagao de servi-
GO previsto na lei civil.

Art. 99 Ficam transformados em carqos

os empregos criadeos pelo regime da C.L.T. gue @stiverem varos na
data desta lei.

Art. 10, Apés a implantacdo do regime
previsto nesta lel serd fornecida aos servidores a ele submeti-
dos a documentagio necessdria ao levantamento das importiancias
depositadas junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.

Art. 11. As entidades da Administragio
Indireta do Municipio deverdo proceder 3 adaptagdo do seuQuadro
de Pessoal ao regime previsto nesta lei, submetende-o i aprova-
¢ac do Chefe do Executivo no prazo fixado no artigo 18, observa
de o artigo 36 da Lei n? 31.067, de 10 de junho de 1987.

T
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Camara Municipal de Jundiai
Sao Paulo

CONSULTORIA JURIDICA
DESPACHO N° 467

PROJETO DE LEI N° 11.086 PROCESSO N° 64.328

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL, o
presente projeto de lei reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneragéo da Fundagéo Municipal de A¢do Social - FUMAS, redenominando-o
“Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”.

Antes de esta Consultoria exarar parecer
acerca do presente projeto de lei, em carater preliminar requer a Presidéncia da Casa
que determine o encaminhamento dos autos & Diretoria Financeira da Casa para
providenciar prévia andlise técnica, circunstanciada e planejada, dentro do &mbito de
sua competéncia, relativamente a adequagéo da propositura a Lei de Responsabilidade
Fiscal, com base nos documentos contabeis de fls. 85/86, assim como indicar se a
proposta esta em consonéncia com ¢ disposto no art. 169, incisos | e Il da Constituicao
da Republica, comprovando disponibilidade orgcamentaria e seu respectivo impacto
financeiro e se conta com autorizacéo especifica no PPA 2010/2013, e nas leis de
diretrizes orgamentarias e orgamentaria, acrescentando, se o caso, outras informacgdes
gue entender pertinente, a fim de bem orientar a tramitagéo do projeto.

Pede-se, pois, celeridade na analise, em
face de a Legislacdo Eleitoral - Lei federal 9.504/97, art. 73, V, - vedar a aprovacéo
de propostas deste género nos seis meses que antecedem o pleito e até a posse
dos eleitos, de forma que o projeto deve ser votado até 10 de abril do corrente
ano.

Apos, retorne os autos a este drgao técnico
para analise e parecer.
Jundiai, 14 de margo de 2012.

I{OVLU.EO[L‘ \ﬁaw_; duu,c,
Ronaldo Salles Vieira
Consultor Juridico

rsv



Céamara Municipal de Jundiai e A4

Séo Paulo _hjéggwﬂﬂ

DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0015/2012

Vem a esta Diretcria, para andlise e
parecer, atendendo ao Despacho n°. 467 da Consultoria
Juridica da Casa, © Projeto de Leli n. 11.086, de autoria do
Prefeito Municipal que reformula o Planc de Cargos,
Empregos, Carreiras e Remuneracdo da Fundagdo Municipal de
Acado Social - FUMAS, redenominando-o “Plano de Cargos,
Salarios e Vencimentos”.

Busca a presente propositura instituir
o novo “Plano de Cargos, Salédrios e Vencimentos” dos
servidores da FUMAS, comc o objetiveo de racionalizar a
estrutura de cargos e salarios, baseado nos principios da
legalidade e seguranca juridica.

C projeto vem instruide com a planiha
de fls. 85, gque nos mostra uma despesa da ordem de RS
773.81l6,13 para o exercicio de 2012. O impacto com tal acdo
sera nulo, posto que as dota¢des orcamentdrias a serem
oneradas encontram-se elencadas na planilha a2cima
mencicnada.

De acordo com a planilha de fls. 86,
temos que a estimativa de Despesas Totals com Pessoal sera
da ordem de 38,9% para o presente exercicio o que atende ao

disposte no artigo 5°, inciso I da Lei de Responsabilidade

(X

Fiscal.



Camara Municipal de Jundiai %9
S&o Paulo

Anotamos que existe previsdao de
superdvit tanto para o exercicio de 2012 como para os trés
proéximos.

Assim sendo, entendemos gue o presente
projeto atende aos ditames da Lei de Responsabilidade
Fiscal (Lei Complementar n. 101/00}.

Este &€ o nosso parecer, 3. m. e.

Junidiail, 14 de margo de 2012.

LLe,

JAIR BOCANELLA

iretor Financeiro

\JKjE\iULCg

ANDREA AP A SALLES VIEIRA

Assessor de Servicgos Técnicos



Céamara Municipal de Jundiai
Sa0 Paulo

CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N°1.612

PROJETO DE LEI N° 11.086 PROCESSO N° 64.328

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL,
retorna a esta Consultoria o presente projeto de lei, que reformula o Plano de
Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragao da Fundacao Municipal de Acao
Social - FUMAS, redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”.

A propositura encontra sua justificativa
as fls. 83/84; vem instruida com os Anexos de fls. 18/82; com as Planilhas de
Estimativa do Impacto Or¢amentario-Financeiro (fls. 85) e de Demonstrativo da
compatibilidade da programacéo dos orcamentos com os objetivos e metas
constantes da LDO (fls. 86), e documentos de fls. 87/93.

Esta Consultoria Juridica solicitou,
através de Despacho, manifestagdo da Diretoria Financeira, no sentido de
indicar, justificadamente, se o projeto atende os termos/parametros da Lei de
Responsabilidade Fiscal e da Constituigdo da RepUblica.

A Diretoria Financeira, 6rg&o técnico que
detéem a competéncia exclusiva de se pronunciar sobre matérias de cunho
contabil e financeiro do Legislativo, informa através de seu Parecer n°
0015/2012, de fls. 92/93, em sintese, que: 1) a finalidade do Planc a ser
implantado & racionalizar a estrutura de cargos e salarios, baseado nos
principios da legalidade e seguranga juridica; 2} a planitha de fls. 85 aponta
despesada ordem de R$ 773.816,16 para o exercicio de 2012 e impacto nulo,
posto que as dota¢des orgamentdrias a serem  oneradas encontram-se
elencadas naquele instrumento; 3) a planilha de fis. 86 aponta que a estimativa
de despesas totais com pessoal serd da ordem de 38,9% (trinta e oito inteiros e
9 décimo percentual) para o presente exercicio, 0 que atende ao disposto no art.
5% inciso |, e também no art. 19 da Lei de Responsabilidade Fiscal; 4) a analise
economico-financeira da planitha aponta previsdo de superavit tanto para o
exercicio de 2012 como para os trés préximos, e conclui que 5) o projeto
atende aos ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal. Ressalte-se que o
parecer financeiro foi subscrito pelo Diretor Financeiro da Casa e por Assessor
de Servicos Técnicos, pessoas eminentemente técnicas do 0rgdo, cuja
fundamentagdo se respalda esta Consultoria Juridica, posto que matéria
financeira e contabil nao pertence ao seu dmbito de confbaténcia Assim, a
manifestagao juridica leva em consideragéo a presuncéo ge verdade contabil-
financeira exarada por quem de direito.




. AU
Camara Municipal de Jundiai QUZE _.

Sao Paulo s iy

(Parecer CJ n° 1.612 ao PL n°® 11.086 — fls. 02).

E o relatério.
PARECER:

A proposta em exame se nos afigura
revestida da condigéo legalidade no que concerne & competéncia (art. 6°, XX), e
quanto a iniciativa, que & privativa Chefe do Executivo (art. 46, I, Il IV e V, ¢c/c o
art. 72, IX, Xil e XllIl), sendo os dispositivos relacionados pertencentes a Lei
Organica de Jundiai.

A matéria é de natureza legislativa, eis
que tem por intuito reformular o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneracdo da Fundagdo Municipal de Acdo Social - FUMAS,
redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”, determinacéo que
somente podera ser alcangada atraves de lei.

Alerta este orgao técnico, em face da
vedagdo imposta pela legislagao eleitoral vigente — art. 73, inc. V -, da Lei
federal 9.504, de 30 de setembro de 1997, que estabelece normas para as
eleigbes, que propostas desta natureza nio podem ser aprovadas nos seis
meses que antecedem as eleicdes e até a posse dos eleitos. Portanto, o
presente projeto de lei deve ser votado até o dia 10 de abril do corrente
ano. Relativamente ao mérito, pronunciar-se-a o soberano Plenario.

Alem da Comissao de Justica e

Redacéo, devem ser ouvidas as Comissdes de Economia, Finangas e
Orgamento e de Assuntos do Trabalho.

PROJETO QUE NAO ADMITE VOTACAO EM REGIME DE URGENCIA

Ressalta este grgdo técnico que o
presente projeto de lei, por forga do que dispde o § 2§ do art. 200 do Regimento

ed

Interno da Edilidade, nao podera tramitar em regi

urgéncia, por versar
sobre concessdo de vantagem.



Camara Municipal de Jundiai
Sa0 Paulo

(Parecer CJ n® 1.612 ao PL n® 11.086 -~ fis. 03).

§ 2° do art. 44, L.O.M.).

ﬁ’ WLMG JaLLu Uxu,w,
Ronaldo Salles Vieira
Consultor Juridico

rsv

QUORUM: maioria absoluta (letra “a” do

S.m.e.

ndiai, 16 de margo de)201 :

Fabio Nadgl Pedro
Consultor Juridico




Camara Municipal de Jundiai
830 Paulo

COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO PROCESSO N° 64.328

PROJETO DE LEI N° 11.086, de autoria do PREFEITO MUNICIPAL, que reformula o Plano
de Cargos, Empregos, Carreiras € Remuneragdo da Fundagdo Municipal de Ao Social-FUMAS,
redenominando-o “Plano de Cargos, Saldrios ¢ Vencimentos”.

PARECER N° 1.780

Trata-se de andlise do projeto de lei de autoria do PREFEITO
MUNICIPAL, que reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragio da
Fundagiio Municipal de Agdo Social-FUMAS, redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios e
Vencimentos”.

Conforme o parecer da Consultoria Juridica de f15.94/96, que
acolhemos na integra, a proposta se encontra revestida da condigdo de legalidade e
constitucionalidade, eis que vem amparada na Lei Orgéanica de Jundiai - art. 6° inciso XX, art.
46,1, 111, IV e V c/c o art. 72, IX, XII e XIII.

Assim, ndo detectamos empecilho de natureza juridica que venha
macular a iniciativa, subscrevendo os argumentos insertos na justificativa de fls. 83, e concluimos

votando favordvel a tramitagio do presente projeto.

E o parecer.

APROVADO
20 foa 12 Sala das Comissdes, 20.03.2012 .

Presidente|e Relator

Ll Q@MW?/

MARTINS ROBERTO CONDE ANDRADE

PAULO SERGI

rlf




Camara Municipal de Jundiai
S&o Paulo

COMISSAO DE ECONOMIA, FINANCAS E ORCAMENTO PROCESSO N° 64.328

PROJETO DE LEI N° 11.086, de autoria do PREFEITO MUNICIPAL, que reformula o Plano de
Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo da Fundag&o Municipal de Agao Social-FUMAS,
redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”.

PARECER N°1.781

Apresenta-se a andlise desta Comiss&o, no aspecto de seu mérito,
o presente projeto de lei, de autoria do PREFEITO MUNICIPAL, que reformula o Plano de
Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo da Fundagdo Municipal de Aglo Social-FUMAS,
redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”.

No ambito de analise desta Comissdo, nao vislumbramos qualquer
inconveniéncia que se interponha ao merecimento da iniciativa, tratando-se das questbes
econdmicas, financeiras ou orgamentarias, considerando o estudo da Diretoria Financeira da
Casa, expresso no Parecer n® 0015/2012, de ls.92, onde aponta uma despesa da ordem de R$
773.816,13 para o exercicio de 2012 e previsdo de superavit tanto para o exercicio de 2012
como para os trés proximos.

Pelos motivos ora formulados, nossa manifestagdo é favoravel a

matéria.

E o parecer.

Sala das {ComissOes, 20.03.2012.
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COMISSAO DE ASSUNTOS DO TRABALHO PROCESSO N° 64.328

PROJETO DE LEI N° 11.086, do PREFEITO MUNICIPAL., que reformula o Plano de
Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo da Fundagdo Municipal de Acédo
Social - FUMAS, redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios € Vencimentos™.

PARECER N° 1.791

A presente proposigac concretiza o objetivo do Chefe do
Executivo de reformular o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras € Remuneragéo da
Fundacao Municipal de Agao Social - FUMAS, e para tanto busca o imprescindivel
aval da Camara nesse sentido.

Tal pretensdo, consoante depreendemos da analise da
justificativa do projeto, tem por objetivo racionalizar a estrutura de cargos e salarios,
baseado nos principios da legalidade e seguranca juridica, que se dara atraves de
uma politica integrada de recursos humanos que tenha em sua base um plano de
cargos e salarios adequado, de forma que a construgéo e o desenho dos cargos e a
evolugdo funcional estejam voltados ao novo papel da Administragao Publica e as
novas atribuicdes/fungdes de seus Orgaos.

Entao, relativamente ao exame desta Comissao, estamos
conscientes de que o projeto esta revestido do melhor intuito, motivo pela qual o
acolhemos em seus termos.

Parecer favoravel.

APROVADO
(22 [03/42
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Proc. 64.328

— A

PUBLICACAO /"_"

QoY Al

Autografo
PROJETQ DE LEI N°. [1.086

Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragio da
Fundagio Municipal de Agdo Social-FUMAS, redenominando-o "Plano
de Cargos Salarios, e Vencimentos".

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de

Sio Paulo, faz saber que cm 27 de margo de 2012 o Plendrio aprovou:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneraglio dos
servidores da Fundagiio Municipal de Agdo Social-FUMAS, instituido pela Lei n® 6.971, de 06 de
dezembro de 2007, tem sua denominagdo alterada para “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”,

passando a vigorar com a redagdo desta Lei, fundamentado nos seguintes principios:
I — racionalizac@o da cstrutura de cargos e salarios;
I - legalidade ¢ seguranga juridica;

III — estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagio
funcional;

IV — reconhecimento ¢ valorizagio do servidor publico pelos scrvigos

prestados, pelo conhecimento adquirido ¢ pclo desempenho profissional.

Art. 2". Para os efcitos desta 1.ei considera-se:
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‘ I — cargo: nomenclatura dada a0 conjunto de atribuices ¢

responsabilidades previstas na estrutura organizacional, cometidas a funcionario municipal,
instituido no quadro dc cargos respectivo, criado por Lei, com denominagio propria, vencimento e

atribuigdes especificas;

1 - emprego: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigbes ¢
responsabilidades previstas na estrutura organizacional, cometidas a empregado municipal,

contratado pelo regime da Consolidagiio das Leis Trabalhistas;

Il ~ funcionario: pessoa legalmente investida em cargo piblico do

Municipio, sob regime estatutirio, scja o cargo de provimento cfetivo ou em comissio;

IV — empregado: pessoa contratada sob o regime da legislagdo

trabalhista;

V — servidor publico: todo funcionario ¢ empregado do Municipio,

independentemente de qualquer condigiio;

VI — vencimento-base ou saldrio-base: retribuigdo pecuniéria devida ao

servidor pelo excreicio do cargo ou emprego, em conformidade com o nivel e grau que ocupc;

VII — remuneragiio: valor do vencimento-base ou do salirio-base

acrescido das vantagens a que o servidor plblico tem dircito;

VIII - grau: valor indicativo de cada posi¢iio de vencimento-basc ou
salario-base em que o servidor poderd estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga,

representado por letras;

IX - nivel: plano salarial em que o servidor podera estar enquadrado,
segundo critérios de tempo, desempenho, capacitagio e titulagdo, representado por algarismos

romanas;

X — grupo: conjunto de cargos ¢ empregos vinculados a uma mesima

tabela de vencimento cu salario;

XI — quadro: conjunto de cargos ¢ empregos publicos integrantes da

estrutura dos orgdos do Poder Exccutivo;

XH -~ progressio: passagem do servidor de um grau para 0
imediatamente superior, na tabela de vencimento-base ou saldrio-base propria do nivel ¢ prupo a

que pertence;
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XIIl — promogdo: passagem do servidor de um nive] para outro
imediatamente superior, na tabela de vencimento-base ou saldrio-base propria do grupo a que

pertence;

X1V — mobilidade funcional: evolugio ascendentc na estrutura safarial

do servidor, por intermédio de progressio e promogio.

TITULO 11
DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3°. Estiio abrangidos por csta Lei:
1 — Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

11 — Quadro de Cargos dc Provimento em Comisséo;

" 111 = Quadro de Empregos.

CAPITULO !
DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Fundagdo Municipal de Agéo Social -
FUMAS, com as respectivas denominagdes ¢ quantitativos, é o constantc dos Anexos 1 ¢ I,

observadas as scguintes regras:

I - os cargos constantes da coluna “Situagio Atual” ficam com a

nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagdo Nova’.

Il — ficam criados os cargos constantes da coluna “Situaglio Nova”™ sem

correspondéncia na coluna “Situagio Atual™.

III — ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situagio Atual”

sem alteraciio de nomenclatura na coluna “Situagiio Nova™.

§ 1° - As atribuigdces ¢ 0s requisitos exigidos para ingresso nos cargos de
provimento efetivo ¢ em comissdo sfia 0s estabeleeidos nos Anexos 1X e X, respectivamenie, 0s

quais poderfio ser atualizados sempre que NeCessario.
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§ 2° - Os concursos puablicos para 0 provimento dos cargos do Quadro
Permanente serdo voltados a suprir as necessidades da Fundagio Municipal de Agio Social -
FUMAS, que podera exigir habilidades especificas, além dos requisitos definidos no Anexo IX, de

acordo com a natureza ¢ a complexidade do cargo.

Art. 5°. O Quadro de Empregos da Fundagfio Municipal de Agdio Social -
FUMAS ¢ o constante do Anexo I, sendo que os empregos constantes da coluna “Situa¢io Atual”

ficam com a nomenclatura alicrada para a constante da coluna “Situagdo Nova™.

Paragrafo anico - O Quadro de Empregos de que trata o “caput” desie
artigo ¢ destinado 4 cxtingiio na vacancia, de acordo com as disposigdes da Lei n° 3.939, de 29 de
maio de 1992, -

Art. 6°. O ingresso do funciondrio dar-se-a sempre no nivel ¢ grau

iniciais do cargo, na forma disposta nos Anexos i ¢ Iv.

CAPITULO II
DA MOBILIDADE FUNCIONAL

Secio 1
Disposicdes Gerais
Art. 7°. A mobilidade funcional dar-sc-a pelos institutos da Progressao ¢

da Promogdo, observado o constante desta Lei e o que s¢ dispuser cm Regulamento.

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

do intersticio minimo pelo servidor, tomando-se como base a data de sua admissdo.

§ 2° - A Administragdo programard a realizagdo dos processos de
progressdo ¢ promogdo obedccidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal, cumprindo &

Dirctoria Administrativa ¢ Financeira efetuar a rescrva orgamentaria correspondente.
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Sceio 11
Da Progressao ¢ da Promogiio

Subsegio |
Da Progressio
Art. 8°. A progressdo consiste na passagem do servidor publico de um
grau para outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel e grupo a que pertence, mediante o

cumprimento das condiges cstabelecidas no arigo 9°.

Paragrafo tnico — Excetuam-se do disposto no “caput” os servidores
que, pot forca do tempo de servigo, tenham percorrido todos os graus salariais do seu grupo de
origem, hipétese em que a progressdio dar-se-4 para o grau salarial imediatamente superior ao

vencimento-base ou salario-base percebido, independente do grupo de origem.
Art. 9°. Sdo condigdes para a progressio:
I — aprovagiio no estagio probatario;

11 — cumprimento do intersticio minimo de 02 (dois) anos no grau em que

se encontre o servidor, observados os critérios do artigo 13;

T — inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido

no inciso 11;

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

filtimas avaliag&es anuais do desempenho.

Subscgio 11
Da Promogiio
Art. 10. A promogio & a passagem de um nivel para outro imediatamente

superior dentro do grupo a que pertence o cargo ou emprego, mediante avaliagio do desempenho e

capacitagio profissional.

§ 1° - A promogfio serdt concedida, dentro do novo nivel, no grau

imediatamente supcerior ao ocupado pelo servidor,

§ 2° - Os servidores serdo classificados em listas, por Dirctoria, para a
sclegiio daqueles que serio contemplados com a mobilidade funcional, considerando os critérios de¢

avaliagdo do desempenho ¢ demais requisitos.
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§ 3° - Em caso de empate, serd contemplado o servidor que,

sucessivamente:
I — tiver obtido a maior nota na Avaliagiio do Desempenho mais recente;
II — apresentar o tmenor indice de absenteismo no periodo avaliado;
TII — estiver ha mais tempo sem ter obtido progressfio ou promogio;
IV — tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.
Art. 11, Sdo requisitos para a promogao:

I — cumprimento do intersticio minimo de § {cinco) anos no nivel em que

se encontre o servidor, observados os critérios do artigo 13;
II — inexisténcia de pena disciplinar nos 5 (cinco) anos antcriores;

Il — nota igual ou superior a 08 (oito) em cada uma das 02 (duas)

Giltimas avaliagBes anuais do desempenho;

IV — contar com a capacitagdo profissional exigida para o nivel a que

CaNcorre.

Art. 12. A capacitaglio prolissional exigida para a promoglo serd obtida

mediante:
I - Graduagio;
IT — Titulagio;
I11 — Cursos dc capacitagiio.
§ 1° - A graduagdo e a titulagdo:
I — devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educagéo;
II — tém validade indeterminada para os fins desta lei;
111 — ndo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de promogiio;
IV — niio podem fer sido utilizadas como requisito de ingresso no cargo;
V - niio podem ter sido utilizadas para fins de enquadramento.

§ 2* - Os cursos dc capacitagiio:
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I — devem ser reconhccidos pela Comissdo Técnica de Recursos

Humanos da FUMAS, coma pertinentes, na forma do § 5° destc artigo;

11 — devem ser utilizados no prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados

da data do certificado de conclusfio;
111 — devem perfazer a carga horaria minima de:
a) Grupo Qperacional: 40 (quarcnta) horas;
b) Grupo Apoio Administrativo: 60 (sessenta) horas;
¢} Grupo Técnico: 80 (oitenta) horas;
d)  Grupo Especializado 100 {ccm) horas;

IV — nfio podem scr utilizados mais de uma vez para fins de mobilidade

funcional,

3° . Os parametros fixados no § 2° poderdo ser revistos sempre que
¢ P

necessério para compatibiliza-los com os objetivos estratégicos e programaticos da Administragdo.

§ 4° - O servidor que se habilitar & promogdo ¢ nao for beneficiado por
esta em razdo da inexisténcia de disponibilidade orgamentaria ¢ financeira, podera fazer uso dos

cursos realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso 11 do § 2° deste artigo.

5° - A capacitagiio profissional deve ser pertinente com as atribuigdes ¢
p P

exigéncias do cargo.

Subsegio 1M1
Dos Critérios para Aquisi¢iio do Intersticio Minimo

Art.13. Somente serdo considerados para aquisigiio do intersticio minimo

exigido para a evolugiio funcional:
J — dias cfctivamente trabalhados;
II - férias;
111 - férias-prémio;

IV - licengas ¢ afastamentos até o miximo de 30 (trinta) dias,

ininterruptos ou ndo, a cada ano;
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V - licenca 4 gestante ¢ por adogiio, até o mdximo de 180 (cento ¢ oitenta

dias);
VI - licenga paternidade;

VII - licengas ¢ afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do
trabalho, desde que ndo ocasionados pelo servidor € até o maximo de 180 (cento e oitenta) dias,

ininterruptos ou nio.

§ 1° - Néo serd considerado o tempo em que o servidor esteve afastado

para exercicio de:

I - cargo ou fungdo de governo ou diregdo, de provimento e comissio,
no servico plblico da Unido, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas

autarquias, empresas publicas e sociedades de economia mista; ¢

11 - mandato eletivo no Excecutivo ou no Legislativo, federal, estadual ou

municipal;
IH — mandato de dire¢fo sindical.

§ 2° - Nédo prejudicam a contagem de tempo para os intersticios
necessarios 4 mobilidade funcional a nomeagdo para cargo em comissio ou a designagiio para

fun¢do de confianga, excrcidos dentro da Administragdo Municipal.

§ 3° - A hipdtese prevista no inciso 111 do § 1° deste artigo aplica-s¢

apenas para fins de promog@o.

CAPITULO IiI
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

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

'do servidor publico.

Art. 15. A avaliagiio do desempenho constituird um processo anual ¢
sistematico de aferigdo individual do descmpenho do servidor e serd utifizada para fins de

programagio de ages de capacitagio e qualificagio ¢ como critério para a evolugio funcional.

§ 1° - O Sistema de Avaliagdo do Desempenho € composto por:
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I — Avaliagiio Espcciat do Descmpenho, utilizada para fins de aquisigiio

da estabilidade no servico publico, conforme artigo 41, § 4° da Constituigio Federal;

I - Avaliagdo Periddica do Desempenho, utilizada anualmente para fins

de mobilidade funcional.

§ 2¢ - O processo de avaliagio do desempenho contemplard os latores

funcionais descritos no Anexo X1, observado o grupo ocupacional a que perteniga o cargo.

§ 3° - A assiduidade serd objcto de avaliagdo atraves de pontos a serem

descontados da soma dos obtidos nos demais latores.

§ 4" - Todo servidor scrd cientificado, por cscrito, do resultado de sua

avaliagido de desempenho.

Art. 16. A coordenacio e supervisio do processo de avaliagio do

desempenho competem a Diretoria Administrativa e Financeira da Fundagiio.

CAPITULO IV
DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 17. O Programa de Capacitagéio e Aperfeigoamento dos Servidores
da Fundagio Municipal de Agdo Social, cujas agGes deverdo ser articuladas com o planejamento
institucional e com o sistcma de avaliagdo do desempenho, definido no Titulo 1, Capitulo 11!, desta

Lei, cbedecendo aos seguintes objetivos:

I — conscientizar o servidor para a compreensio ¢ assungio do seu papel
social, enquanto sujeito do processo de construgdo de metas institucionais e da construgao do

planejado;

IT — promover ¢ incentivar a integragdo dos servidores no processo de

educagio formal,

I — preparar os servidores para a evolugfio funcional, capacitando-os

profissionalmente para o exercicio eficaz de suas tarcfas individuais.
Art, 18. Serdo trés os tipos de capacitagio:

I — de integeaglio, tendo como finalidade integrnr o servidor no ambiente
de trabalho, através de informagdes sobre a organizagiio e o funcionamento da Prefeitura ¢ da

Fundaciio Municipal de A¢do Social - FUMAS;
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11 — de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de conhccimentos
e técnicas referentes as atribuices que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado ¢

preparando-o0 para a execugiio de tarcfas mais complexas;

Il — de atualizagio, para adequagdo as demandas do proprio cargo,

reforgo do conteddo de diretrizes ¢ normas relativas a atuagéo funcional.

Art. 19. As chefias de todos os niveis hierdrquicos deverdo participar do

programa:

I — identificando ¢ analisando, no dmbito de cada drgdo, as necessidades
de capacitagio e treinamento, cstabelecendo programas prioritarios e propondo medidas

necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e 4 execugfo dos programas propostos;

Il - facilitando a participagdo de seus subordinados nos programas ¢
tomando as medidas nccessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nio causem

prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

III -~ desempenhando, dentro dos programas de treinamento ¢

capacitagio aprovados, atividades de instrutor;

IV — submetendo-sc a programas de trcinamento ¢ capacitagiio

relacionados as suas atribuigdes.

Pardgrafo dnico - Independeniemente dos programas previstos, cada
chefia desenvolvers com seus subordinados atividades de treinamento em servigo, em consonincia

com o programa de capacitagio estabelecido pela Administragdio, através de:
I — rcunides para estudo ¢ discussfio de assuntos de servigo;

11 — divulgagdio de normas legais ¢ aspectos técnicos relativos ao trabalho

¢ oricntagfio quanto a0 seu cumprimento e discussdo;

111 — discussiio dos programas de trabalho do 6rgéo que chefia e de sua

contribuigfio para o sistema administrativo;

IV — utilizaglo dc rodizio ¢ de outros métodos de capacitagdo cm

servigo, adequados a cada caso.

Art. 20. O Programa de Capacitagiio ¢ Aperfeicoamento dos Servidores

serd desenvalvido por intermédio da Escola de Governo c Gesidio de Jundiai ¢ Secretaria

“
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Municipal de Recursos Humanos, naquilo que couber, de forma direta ou através de parcerias com

instituigdes externas, publicas ou privadas, ou com outros érgios do Municipio.

Pardgrafo inico - E assegurada ao servidor, por iniciativa propria, a
participagiio em cursos de capacitaglio, dentro da sua drea de atuagfio, observada a conveniéncia ¢ a

neccssidade do servigo.

Art. 21, Desde que haja intcresse da Administragio ¢ obscrvada a
necessidade do servigo, os servidores ocupantcs dos cargos ¢ empregos regidos por csia Lei
poderfio ser indicados para excreer parcialmente a sua jornada de trabalho em atividades de
capacitagiio ¢ formagito profissional, reafizando atividades téenicas, administrativas ¢ de moniloria,

ministrando aulas € palestras ou atuando como instrutores técnicos na sua drea.

§ 1° - O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do
servidor ¢ nfio implicard em remuneragdo adicional, sendo as horas de capacitagiio cfctivamente
ministradas convertidas em pontos a serem acrescidos  nota final da avalia¢do do desempenho, na

proporgio de 1,00 (um) ponto por hora, jimitado & nota 10,0 (dez).

§ 2° - Cabera & Administragdio Municipal, se o caso, a prévia capacitagdo
pedagdgica dos servidores que se dispuserem is atividades previstas no “caput” desic artigo,
podendo adotar-se processos selctivos nos casos em que houver mais de um interessado na

atividade.

Art. 22. A critério da Administragio, tendo em vista o plancjamento
institucional ¢ a necessidade do servigo, podera ser concedido ao servidor abrangido por esta Lci
afastamento para participagio em estagios profissionais, visitas técnicas, congressos, semindrios,
atividades diversas de capacitagdo, cursos de alfabetizaglo, cursos profissionalizantes ¢ de
educagdo formal basica ou superior, nesta incluida a pos-graduagdo, desde que atendidos os
requisitos contidos na rcgulamentagiio do Programa de Capacitagdio e Aperfeigoamento, previsto

nesta Lei, ¢ os constantes do Estatuto dos Funciondrios Piblicos Municipais.

Art. 23. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitagao ¢
Aperfeigoamento scrdo contemplados anualmentc na Lei Orgamentdria, constituindo rubrica

propria consignada na dotagfio da Fundagio, relativamentc aqueles que lhe couberem.
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CAPITULO V
DA REMUNERAGAQ

Art. 24. A remuncragdo dos servidores pablicos observard o que dispGe a

legislagdo vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 25. As Tabelas de Vencimentos e Saldrios dos cargos ¢ empregos
sdo as constantes dos Anexos V, VI e VH correspondendo aos grupamentos remuneratdrios bisicos

discriminados no Anexo V.

Parsgrafo Gnico - As tabelas correspondentes s jornadas diferenciadas
de trabalho, inclusive as determinadas pela legislagio federal, obscrvardo a devida

proporcionalidade, preservando-se eventuais direitos adquiridos.

Art. 26. As classes de cargos tém seu vencimento ou saldrio determinado

de acordo com o grupo ¢ o nivel ao qual estejam vinculadas, na forma disposta nos Anexos [ c 1L

Art. 27. A tabela correspondente aos vencimentos dos cargos de

provimento em comissdo ¢ a constante do Anexo Vil.

Art. 28. Fica instituida a Bonificagdo por Resultados, a ser paga
anualmente aos servidores pablicos em exercicio nas unidades municipais, proporcionalmente aos
resuitados auferidos pela Fundagdo Municipal de Agdo Social - FUMAS no exercicio, conforme

definido em Regulamento.

Paragrafo Ginico - A regulamentagio do disposto neste artigo devera
cstabelecer critérios de avaliagio mensurdveis dc acordo com os objetivos estratégicos ¢

programiticos da Administragio, mediante o estabelecimento de indicadores de desempenho.

Art. 29. A Bonificagdo por Resultados constitui, nos termos desta lel,
prestagiio pecunidria eventual, desvinculada dos vencimentos ou salario do scrvidor, quc a

percebera de acordo com o cumprimento de metas fixadas pela Administragiio.

Paragrafo Gnico - A Bonificagiio por Resultados nfio integra nem se
incorpora aos vencimentos, saldrios, proventos ou pensdes para nenhum cfeito ¢ nfo scrd

considerada para célculo de qualquer vantagem pecunidria ou beneficio, ndo incidindo sobre a

'mesma os descontos previdencidrios.
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Art. 30. A Bonificagdo por Resultados serd paga na proporgdo dircta do
cumprimento das metas definidas para a unidade administrativa onde o servidor estiver

desempenhando suas fungdes.

§ 1" - Para os fins do disposto no “caput" deste artigo, as unidades
administrativas serfio submetidas & avaliagiio destinada a apurar os resultados obtidos em cada

periodo, de acordo com os indicadores referidos no paragrafo (nico do artigo 31 desta lei.

§ 2° - As metas a serem fixadas deverfio evoluir positivamente cm
relacdo aos mesmos indicadores do periodo imediatamente anterior ao de sua definigdo, excluidas
alteragdes de ordem conjuntural que independam da agdio da Fundagfo, na forma a scr disciplinada

em Regulamento.

Art. 31, Para fins de determinagdo da Bonificaglio por Resultados, a que

se refere esta lei, considerar-se-a;
I - Indicador;

a) global: indicce utilizado para definir ¢ medir o desempenho da

Fundag@io Municipal de Agdo Social - FUMAS;

b) especifico: indice utilizado para definir e medir o desempenho de uma

ou mais diretorias administrativas;

IT - meta: valor a ser alcancado em cada um dos indicadores, globais ou

especificos, em determinado periodo de tempo,

III - indice de cumprimento de metas: rclagdo percentual estabelecida

entre o valor efetivamente alcangado no processo de avaliagio ¢ a meta fixada.

Paragrafo tinico - Os indicadores de que trata o "caput" deste artigo

serdo definidos para periodos determinados, observados os seguintes critérios:
I - alinhamento com os objctivos estratégicos da FUMAS;
I1 - comparabilidade ao longo do tempo e entre os érgdos envolvidos;
I11 - ficil compreensfio ¢ mensuragio;

1V - apuragdo mediante informagdes preexistentes, de ampl

V - publicidade ¢ transparéncia na apuragiio.
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Art. 32. Cabe aos Diretores da Fundagiio, no dmbito de suas respectivas

Diretorias, definir indicadores especificos e respectivas metas para cada unidade administrativa.

§ 1° -~ Os indicadores a quc se refere o "caput” deste artigo deverfio estar

alinhados com os indicadores globais e respectivas metas.

§ 2° - A apuragiio dos indicadores cspecificos serd realizada por

comissdo, a ser instituida para tal finalidade.

§ 3° - Dar-se-a ampla publicidade as informagdes utilizadas para a

definigdo ¢ apuragio das metas referidas no "caput” deste artigo.

Art. 33. A Bonificagio por Rcsultados serd paga aos servidores

municipais no ano subseqiiente ao da apuragdo.

§ 1° - As auséncias ao trabalho, independentemente do motivo, ainda que
previstas em lei, implicardo na redugiio do percentual do bénus na proporgio de 1/10 (um décimo)

do percentual definido para cada falta registrada, exceto:

I — faltas abonadas;

II - férias;

III - férias~-prémio;

IV - licengas e afastamentos até o maximo de 30 (trinta) dias,
intnterruplos ou nio, a cada ano;

V - licenga 4 gestante ¢ por adogiio, até o maximo de 180 (cento ¢ oitenta
dias);

VI - licenga paternidade;

VII - licengas ¢ afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do

trabalho, desde que ndo ocasionados pelo servidor ¢ até o maximo de 180 (cento ¢ oitenta) dias,

ininterruptos ou nfo.

§ 2° - A ocorréncia de pena disciplinar no exercicio correspondente ao

bénus ¢ fator impeditivo do seu recebimento.
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CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 34, Os servidores do quadro permanente, observado o disposto no
artigo 35 desta lei, serfo enquadrados dentro da nova estrutura no grupo correspondentc aos novos
cargos ou cmpregos, a partir do grau inicial para cles fixado, na forma dos Ancxos 1, 1l ¢ IV,

observado:

I — ocupantes de cargos e cnpregos de Assistente de Gestdo, considerado
o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da promulgagio da presente lei, conforme a

scguinte tabela:

DI 3 ANOS EALL 5 ANOS GRAU )
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU L
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUN
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAU P
20 ANOS L 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUR
25 ANOS E | DIA ATE 30 ANOS GRAUT
30 ANOS E | DIA ATE 35 ANOS GRAU V
A PATIR DFE 35 ANOS GRAU X

11 — ocupantes dc cargos ¢ cmpregos de Téenico em Nutrigiio ¢ Dictética
¢ Técnico em Construgdo Civil, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da

promulgagio da presente lei, conforme a seguinte tabela:

3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUE
5 ANOS E | DIA ATE 10 ANOS GRAUG
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAU I
15 ANOS E 1 DIAATE 20 ANOS | GRAUK
20 ANOS E 1 DIAATE 25 ANOS | GRAUM
25 ANOS E 1 DIAATE 30 ANOS | GRAU O
30 ANOS E | DIAATE 35 ANOS | GRAUQ
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU S

II1 - ocupantes de cargos ¢ cmpregos de Analista de Gestlio, Arquiteto ¢
Engenheiro, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgagio da

presente lei, conforme a seguinte tabela:
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DE 3 ANOS E ATE S ANOS GRAU F
5 ANOS E | DIAATE 10 ANGS GRAUH
10 ANOS E | DIAATE 15 ANOS GRAU J
15 ANOS E [ DIAATE 20 ANGS GRAU L
20 ANOS E | DIA ATE 25 ANOS GRAUN
25 ANOS E | DIA ATE 30 ANOS GRAU P
30 ANOS E | DIA ATE 35 ANOS GRAUR
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUT
IV - ocupantes dc cargos ¢ empregos de Procurador Juridico

Fundacional, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgagio da

presente lei, conforme a scguinte tabela:

DL 3 ANOS L ATE 5 ANOS GRAU G
S ANOS E | DIA ATE {0 ANOS GRAU I
10 ANOS E 1 DIAATE 15 ANOS | GRAUK
15 ANOS E | DIA ATE 20 ANOS | GRAUM
20 ANOS E | DIA ATE 25 ANOS | GRAU O
25 ANOS E | DIAATE 30 ANOS | GRAUQ
30 ANOS E | DIAATE 35 ANOS | GRAUS
A PARTIR DI 35 ANOS GRAU U

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

emprego, na data de promulgagdo da presente ici, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUD
5 ANOS E | DIA ATE 10 ANOS GRAUF
10 ANOS E | DIAATE 15 ANOS | GRAU 4
15 ANOS E | DIA ATE 20 ANOS | GRAU J
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAUL
25 ANOS E 1 DIAATE 30 ANOS | GRAUN
30 ANOS E 1 DIAATE 35 ANOS | GRAU P
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU R

VI - ocupantes dos cargos e empregos de Assistente Social, considerado
o tempo de servigo no cargoe ou cmprego, na data da promulgagiio da presente lei, observado o
disposto na Lei Federal n® 12,317, de 26 de agosto de 2010, Decreto Municipal n® 22.653, de 11 de
novembro de 2010, Ato Normativo FUMAS n°® 72, de 22 de novembro de 2010, ¢ a jornada de 30

(trinta) horas semanais, conforme a seguinte tabela:



Camara Municipal de Jundiai

Sio Paulo _.‘!'_6_.
(Autégrafo PL 11.086—1fls. |7}
DE | ANO E ATE 3 ANOS GRAU G
DE 3 ANOS E | DIA ATE 5 ANOS GRAU 1
S ANOS E |1 DIA ATE 10 ANOS GRAU K

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUM
15 ANOS E | DIA ATE 20 ANOS GRAU O
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUQ
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAUS
30 ANOS E | DIA ATE 35 ANOS GRAU U
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU W

§ 1° - Os servidores do quadro permanente ndo contcmplados nas
disposi¢des dos incisos [ a VI deste arligo serfio caquadrados tomando por base a aplicagio da
variagdo percentual atribuida ac vencimento base do novo cargo em relagiio ae vencimento base do

cargo ou emprego anterior.

2* - Os servidores designados para o exercicio de cargos cm
§ g

substitui¢lio serdo enquadrados com base no cargo de origem.

§ 3" - O enguadramento dos cargos em comissdo observard o disposto

nos Anexos Il ¢ VIL

§ 4° - Quando o enquadramento resultar cm vencimento-base ou salario-

base inferior ao percebido, 0 mesmo dar-se-d no grau imediatamente superior.

§ 5° - Serdo atribuidos, para fins de enquadramento, tantos graus quantos
necessdrios para atingimento do percentual minimo de variagdo salarial decorrente desta Lei, nas

situagdes em que o enquadramento resultar cm percentual inferior aquele.

§ 6° - Em raziio da necessidade de respeitar-se a cvolugdio funcional ja
alcangada na estrutura salarial anterior, sera concedido o mesmo percentual existente, entre os
graus da tabela de vencimentos/salarios, a cada dois anos, a titulo de progressdo e a cada cinco
anos a titulo de promogaa, desde que preenchidos os requisitos necessarios, sempre que o servidor
atingir o grau “X” da refcrida tabela, acrescentando-se um algarismo ardbico, apds a letra “X”, em
ordem crescente, que cessard no momento em que o servidor completar os requisitos necessirios

para a aposentadoria voluntaria.

§ 7" - Aplica-sc a rcgra do parigrafo unico do artigo 35 aos

enquadramentos resultantes deste artigo.

Art. 35. Fica a Dirctoria Administrativa ¢ Financeira, de forma a parantir

o cquilibric ¢ a justiga internes, autorizada a corrigir, mediante prévia andlise do simpacto

7

i

e s

.
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or¢amentario-financeiro, com efeitos “cx-nunc”, distorgdes oriundas dc enquadramentos
decorrentes de processos de cvoluglio funcional anteriores ac advento da Lei n® 6,971, de 06 de
dezembro de 2.007, cujos critérios, em confronio com os posteriormente adotados em sitluagoces
semelhantes, resultaram em diferencas salariais entre os destinatdrios, bem como aquelas oriundas

da transformaglo de cargos por ¢la determinada.

Parigrafo dnico — As corregdes de que trata o “caput” ndo importardo
no reconhecimento de referéncias salariais perdidas em fung¢fio do ndo atendimento de requisitos

legais vigentes a época do fato.

TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

do ano de 2013, mantida a Icgislagfio anterior relativamente as avaliagdes do ano de 2012.

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

seus cargos enquadrados segundo a estrutura ora estabelecida.

Art. 38. O Plano de Cargos ¢ Saldrios aprovado por esta Lei podera
sofrer revisdo periddica, desde que haja necessidade de alteragdes no quadro de pessoal, observado

o conjunto das rcgras a cle aplicavel.

Art. 39. A fim de evitar cventuais pagamentos em duplicidade, deverio
ser considerados os reflexos desta Lei na hipotese de atendimento de decisGes judiciais
envolvendo reivindicagdes de incorporagido de gratificagBes salariais, bem como pleilos de

evolugdio funcional e equiparagfio salarial com base na legisla¢io até entdo vigente,

Art. 40. Na expedigiio dos Regulamentos previstos no artige 79 na
fixagdo da remuncracfio dos servidores publicos tratados ne Capitulo V do Titulo 11 desta Lei, bem
como nas revisdes de que tratam os artigos 35 ¢ 38, serdio observados os limites fixados na

legislagiio fiscal ¢ orgamentaria.

Art. 41. Para cfeito de aplicagdo dos dispositivos desta Lei. os gastos

com pessoal da Administragdio, inclusive da FUMAS, serfio monitorados regularmente g cada
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quadrimestre do ano, com a finalidade de apurar seu comportamento frente a arrecadagdo das

receitas.

Paragrafo anico — As avaliacdes exigidas pelo “caput” deste artigo
serdo cfetuadas pela Secretaria Municipal de Financas da Prefeitura de Jundiai, nos mescs de
feverciro, maio ¢ setembro de cada ano ¢ publicadas na Imprensa Oficial do Municipio até o {inal

do més subseqiiente ao de sua apuragdo, sendo disponibilizadas no Portal da Transparéncia.

Art. 42. Ultrapassados os limitcs fixados na legislagdo fiscal, até o

retorno aos pardmetros estabelecidos, ficam proibidas:

I — as atribuigdes © respectlivos pagamentos de horns extraordinirias, a
partir do més da competéngia posicrior ao da publicagdio dos indices refcridos no artige 40, salvo

as derivadas de sentenca judicial ou de determinacio legal.
II - a criagiio de cargo, emprego ou fungiio.
IIT — a alteragio de estrutura de carreira que implique aumento dc

despesa.

IV — a admissdo ou contratagdo de pessoal a qualquer titulo ressalvada a
reposigdo decorrente de aposentaria ou falecimento de servidores das areas de educago, salde ¢

seguranga.

Art. 43. As despesas desta Lei correrdo a conta das seguintes dotagdes
054.01.016.482.0117.8541.3.1.90.11.00.0; 054.01.015.452.0116.8542.3.1.90.11.00.0 ¢
054.01.008.244.0115.8543.3.1,90,11.00,0.

Art. 44, Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, produzindo

cfeitos a partir de 1° de margo de 2012.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em vinte ¢ scte de margo de dots
e doze (27/03/2012).

eri
AS'A(R/ AVEIRA - “Juliiio”

Presidente

Dr. JULIO

ns
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ANEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO
SITUACAO ATUAL QUANTITATIVO SITUACAC NOVA QuanTITATIVO | REMUNERATORIO
GRAU Jf NIVEL
oz s Agente de Fiscalizagdo de
Agente de Fiscalizagdo Municipal 04 Posturas Municipais 04 TEC A
Agente de Suporte Administrativo
Cat. i o8
Agsistente de Administragéo 03 AAD /B
Agente de Suporie Administrativo
Cat. Il ol
gente de Suporte Administrativo _
Cat. Il o Telefonista 01 AAD 30 VB
{(Crigindrio do cargeo de Taefomista)
égtenlt\? de Suparte Administrative 04 Assistente de Gestéo 04 AAD G
Agpste de Transporte - 11 Motorista de Veiculos Leves 11 OPR I/D
Agente Funerario 16 Agente Funerario 16 OFR G
Agente Operacional Cat. | 03 L
geme ~p !ona Agente de Servigos Operacionais 0a AOPI/D
Agente Operacional Cat. || 05
Agente Operacional Cat. [} 04 Agente Operacional 04 OPR 1B
Analista de Sistemas e Suporte 01
Tecnico . Analista de Gestdo 0s ESP I/D
Assistenla Técnico 04
Arquiteto 01 Arquiteto 01 ESP /D
Assisterte Social Qg Assistente Social 09 ESP 30 /A
Atendente de Serviga Funerario 14 Atendente de Serigo Funerério 14 AAD I/B
..._..f-
Auxlliar Funarério 21 Auxiliar Funerario 21 QPR /B
Cozinheiro Industrial 12 Cozinheira(o) Industrial 12 AQP IIE
Engenhairo 05 Engenheiro o]} ESPI/D
Procurador Jurfdico Fundacional 02 Procurador Jurfdica Fundacional 02 ESP E
Psicdloga o1 Psicdlogo o1 ESP 1A
Teenico Indugtrial 07 Técnico em. Construgio Civil 06
TEC I/A
Técnico em Nutrigao e Dietética 01
TOTAIS 134 134
]

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundlai” - Fone (11) 4583-8400 - FAX {11) 4589-8421 / 15
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Quant Denominagao Simbolo
o1 Superintendente CC-00
01 Assessor Especial para Assuntos Habitacionais CC-03
01 Diretor Administrativo e Financeiro CC-03
01 Diretor de Agédo Social CC-03
01 Diretor de Habitagéo CC-03
04 Diretor do Servigo Funerdrio Municipal CC-03
01 Diretor Técnico CC-03
02 Assassor Municipal Vi CC-04
03 Assessor Municipal V CC-05
01 Assessor Municipal IV CC-06

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone [11) 4589-8400 - FAX (11} 4589-8421 16
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO 1ll - QUADRO DE EMPREGOS

GRUPO REMUNERATORIO

SITUAGAQ ATUAL QUANTITATIVO SITUACAO NOVA QUANTITATIVO BASICO -
GRAL i NIVEL
Agente Operacional Categoria Il 01 Agente Operaclonal 01 OPR I/B
Cozinheiro ihdustrial 01 Cozinheira{o) Industrial a1 AOP &
Agepﬁda Transgorte Categoria | 01 Matorista de Veiculos Leves 01 OPR D
{Dire, 40 de veiculos laves)
Técnico em. Construg 4o Cil 01
Técnico Industrial 0z TEC liA
Técnico em Nutrigdo e Dietética 01
Total: 05 05
f‘

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421 17
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ANEXO IV - QUADRO DOS GRUPOS REMUNERATORIOS BASICOS

STMBOLO/NIVEL/GRAU™

Agente de Servigos Operacionais

Cozinheira(o) Industrial

AOP I/D
AOP I/E

Grupo: OPERACIONAL
I T i . S N

SpikE

Agente Funerario
Agente Operacional
Auxiliar Funerario

Motorista de Veiculos Leves

OPR I/G
OPR I/B
OPR I/B
OPR I/D

_Grupo: APOIO ADMINISTRATIVO .

&

' SIMBOLO/NIVEL/GRAUY

Assistente de Administracdo
Assistente de Gestdo
Atendente de Servigo Funerario

Telefonista

AAD I/B

AAD 1I/G

AAD I/B
AAD 301/B

- | STMBOLO/NIVEL/GRAY,

Analista de Gestdo
Arquiteto
Assistente Social
Engenheiro
Psicélogo

Procurador Juridico Fundacional

ESP I/D
ESP I/D
ESP 30 I/A
ESP I/D
ESP I/A
ESP I/E

(Grupos TECNICO & 5 &,

STMBOLO/NIVEL/GRAU,

Agente de Fiscalizagdo de Posturas
Municipais

Técnico em Construgdo Civil

Técnico em Nutricdo e Dietética

TEC I/A
TEC I/A
TEC I/A

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421
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ANEXO V — TABELAS SALARIAIS GERAL — 40 HORAS

Avenida da Liberdade s/n.* - Pago Municipal "Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11} 4589-8421

AOP = Apolo Operacional- OPR - Operacional & ... AAD:- Apoio Administrativo .

B 1 If III | I II mr I 1§ 111

Al 894,31 965,85 1.043,12 'A; 122648  1.32460  1.430,57 ‘Al 1.368,81 147831 1.596,58

B’ 939,03 1.014,1§ 1.095,28 '87 1.287,80 1.390,83  1.502,09 {A] 1.437,25 1.552,23 1.676,41

Gi 985,98 1.064,85 1,150,04 G/ 1.352,19  1.460,37  1.577,20 %c 1.506,11 1.629,84 1.760,23

D 1.03528 111810 1.207,55{D. 1.419,80 1.533,39  1.656,06 !D{ 1,584,57 1.711,33 1.848,24

€ 1.087,04 117400 1.267,92 E  1.490,79  1.610,06 1.738,86 'E} 1.663,80 1.796,90 1,940,65

F; 1.141,39 1.232,70 1,331,32 :F' 1,565,33 1,690,566  1.825,81 (F: 1.746,99 1.886,75 2.037,69

G 1.198,46 1.294,34 1.397,88 'G; 1.643,60 1.775,08  1.917,10 @ 1.834,34 1.981,08 2.139,57

H  1,258,38 1,359,05 1.467,78 i 172578 1.863,84 2.012,95 %H% 1.926,06 2.080,14 2.246,55

‘1; 1.321,30 1.427,01 1.541,17 1.812,07  1.957,04  2.113,60 ;Ij 2,022,36 2.184,14 2.358,88

] 1.387,37 1,498,36 1.618,23 “3° 1.902,67  2.054,89 2.219,28 1} 2.123,48 2,293,35 2.476,82

K 145674 1573,28 1699,14 'K 199780  2.157,63  2.330,24 'K, 2,220,65 2.,408,02 2.600,66

Lj 1.529,57 1.651,04 1.784,09 'L; 2.097,69 226551 2.446,75 jL; 2.341,13 2.528,42 2,730,69

Mi  1.606,05 1.734,54 1.873,30 2.202,58  2.378,79  2.569,09 %_m_’ 2.458,19 2.654,84 2.867,23
1.686,35 1.821,26 1.966,96 2.312,71  2.497,73  2.697,55 {N{ 2.581,10 2.787,58 3,010,583
1.770,67 1.912,33 2.065,31 /0  2,428,34  2.622,61  2.832,42 0. 2.710,15 2.926,96 3.161,12
1,850,21 2,007,94 2,168,568 ,P; 2.549,76  2,753,74 2.974,04 ;P; 2,845,66 3.073,31 3.319,18
1.952,17 2.108,34 2.277,01 ; 2.677,25  2.891,43  3.122,7§ §Q’ 2,987,94 3.226,98 3.485,13
2.049,77 2.213,76 2.390,86 'R.  2.811,11  3.036,00 3.276,88 (Rl 3.137,3¢ 3,388,32 3.659,39
2.162,26 2.324,44 2.510,40 i§  2.951,66  3.187,80 3.442,83 {§ 3.294,21 3.557,74 3.842,36
2.050,88 2,440,67 2.635,52 §T°  3.,099,25  3,347,19  3.614,97 £T; 3.458,92 3.735,63 4.034,48
2.372,87 2.562,70 2.,767,72 : 3.254,21  3.514,55  3.795,72 ?u 3.631,86 3.922,41 4.236,20
2.491,52 2.690,84 2.906,10 ¥° 3.416,92  3.690,28  3.985,50 ;¥i 3.813,46 4.118,53 4.448,01
2.616,00 2.825,38 3.051,41 W 3.587,77 3.874,80  4.184,78 ;W  4.004,13 4,324,46 4.670,41
2,746,590  2.066,65 3.203,98 'X; 3.767,16 4.068,54 4.394,02 ‘X! 4.204,34 4.540,68  4.803,93

IR 0 TEC - Tacnice 07 v - 51+ ESP - Especializado ;.

I I1 HI i I II I

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

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

C. 2.298,71 2.482,61 2681,22 (C/ 4.694,48  5070,04 547564

D; 2.413,65 2.606,74 2.815,28 | 1 4.929,20 5.323,54  5,749,42

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

Fi 2.661,05 2.873,93 3,103,85 'F; 543445  5.869,20 6.338,74

¢ 279410 23.017,63 3.259,04 .G §5.706,17  6.162,66  6.655,67

H: 2.933,80 3.168,51 3.421,99 %H £.991,48  6.470,79  6.988,46
3.080,49 3.326,93 3.533,09 §‘1}5 6.291,05  6.794,33  7,337,88

¢ 3.234,52 3.493,28 3.772,74 .3 6.605,60  7.13405  7.704,77

¢ 3.396,25 3.667,94 3.961,38 'K° 6.93588  7.490,75  8.090,01

. 3,566,06 3.851,34 4.159,45 [L: 7.282,68  7,865,29 B.494,51

' 3.744,36 4.043,91 4,367,492 M’ 7.646,81 825855 8.919,24

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

0 4.128,16 4.458,41 4.915,08 {0 8430,61  9.10506  5.833,46

_'pi‘é 4,334,57 4.681,33 §5.055,84 ?p 8.852,14  9.560,31 10.325,13

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

R 4.778,86 5.161,17 §8.574,06 'R 0.750,48 10.540,24 11.383,46

§: 6.017,80 ©5419,23 5.852,76 '8 10,247,496 11.067,25 11.952,63

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

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

V. 5.808,73 6.273,43 6.775,31 ‘¥’ 11.862,71 12.811,73 13.836,67

W 6.099,17 6.587,10 7.114,07 W 12.45585 13.452,32 14.528,50

X' 6.404,13 6.916,46  7.469,77 ‘X 13.078,64 14.124,93 15.254,93
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO VI — TABELAS SALARIAIS GERAL — 30 HORAS

% A0P - Apolo Operacianal 730 4IRS, *, OPR~ Operacional - 30 HRS -3 |AAD 5 /ARio Administrative - 30 HRS

S I 1 It I 11 131 : I 3 111

A 670,73 724,39 782,34 919,86 993,45 1.072,92 ¢ 1.026,60 1.108,73 1.197,43

B. 704,27 760,61 821,46 B 965,85 1.043,12 1.126,57 1.077,94 1.164,16 1.257,30

¢! 739,48 798,64 862,53 ?cé 1.014,14 1.095,28 1,182,90 1,131,83 1.222,37 1.320,16

[ 776,45 838,57 905,66 ‘D 1.064,85 1.150,04 1.242,04 1,188,43 1.283,49 1.366,17

E’2 815,28 880,50 950,94 E§ 1.118,09 1.207,54 1.304,15 [E{  1.247,85 1.347,67 1.455,48

F! 855,04 G24,52 998,40 pg 1.174,00 1,.267,92 1.369,35 | i 1.310,24 1.415,05 1.528,25

G 898,84 970,75 1.048,41 iG.  1.232,70 1.331,32 1.437,82 0% 1.375,76 1.485,80 1.604,67

H: 943,78 1,019,29 1.100,83 ‘H  1.294,33 1.397,88 1.509,71 ‘H;  1.444,54 1.560,09 1.684,90

1 990,97 1.070,25 1.155,87 %I 1.358,08 1.467,78 1.585,20 £1'  1.516,77 1.638,10 1.769,14

J;  1.040,52 1.123,76 1.213,67 '3 1.427,00 1.541,17 1.664,46 |3 1.592,61 1.720,00 1.857,60

= 1.092,55 1.179,95 1.274,35 :K:  1.498,35 1.618,22 1.747,68 K] 1.672,24 1.806,00 1,950,48

L 1.147,18 1.238,95 1.338,07 zuﬁ 1.573,27 1,699,13 1.635,07 ,lgé 1.755,85 1.896,30 2.048,01

M.  1,204,53 1.300,90 1.404,97 M. 1.651,93 1.784,09 1.926,82 §M{ 1.843,64 1.991,12 2.150,41

N 1.264,76 1.365,54 1.475,22 %N; 1.734,53 1.873,30 2.023,16 [Nl  1.935,82 2.090,67 2,257,93

0, 1.328,00 1.434,24 1.548,98 'O; 1.821,26 1.966,96 2.124,32 (0] 2.032,62 2.195,21 2.370,82

pé 1.394,40 1.505,95 1.626,43 pg 1.912,32 2.065,31 2.230,53 «/; 2,134,285 2.304,97 2.489,36

Q  1.464,12 1.581,25 1,707,75 ;Q  2.007,93 2.168,57 2.342,06 Q. 2.240,96 2.420,21 2.613,83

Rl 1.537,33 1,660,31 1.793,14 R 2.108,33 2,277,00 2,459,16 'R’ 2.353,00 2.541,22 2,744,52

sf} 1.614,19 1.743,33 1.882,79 8 2,213,75 2.390,85 2.582,12 F.;'s; 2.470,65 2.668,29 2.881,75

T 1.684,90 1.830,49 1.976,93 -T! 2.324,44 2.510,40 2.711,23 Ty 2.594,18 2,801,70 3.025,84

U 1.779,65 1.922,02 2.075,78 A  2.440,66 2.635,92 2,846,709 A1):  2.723,89 2.941,79 3.177,13

va 1.868,63 2.018,12 2.179,57 V.  2.562,70 2,767,71 2.989,13 vé 2,860,080 3.088,87 3.335,58

W, 1.962,06 2.119,02 2.288,55 W, 2.690,83 2.906,10 3.138,568 ;W; 3.003,09 3,243,32 3.502,78

®:  2.060,16 2.224,98 2.402,87 "X!  2.825,37 3.051,40 3.295,51 #X:  3.153,24 3.405,48 3.677,92
.JEC ~Técnico - 30 HRS . ESP - Especializado - 30 HR8 .\

I 11 III i 11 I

A 1.563,75 1.688,85 1.823,96 ‘A’ 3.193,52 3.449,00 3.724,92

B 1.641,04 1,773,290 191516 ;B 3.353,20  3.621,45  3.911,17

¢ 1.724,03 1.861,96 2.010,91 “C;  3.520,86 3.802,52 4.106,73

l)f§ 1.810,24 1.955,05 2.111,46 .0 3.696,50 3.992,65 4.312,06

p~ 1.900,75 2.052,81 2.217,03 ¢  3.881,74 4,192,28 4.527,67

. 1,995,79 2,155,45 2,327,808 F; 4.075,83 4.401,90 4,754,058

G. 2.095,57 2.263,22 2.444,28 (gi; 4,279,62 4,621,59 4.991,75

H. 2,200,35 2,376,38 2.566,49 ;g—r 4.493,60 4.953,09 5.241,34

fé 2.310,37 2,495,20 2.694,82 ;1 4.718,28 - 5.095,75 5.503,41

3 2,425,889 2.619,56 2.829,56 “J:  4.954,20 5,350,53 5.770,58

K 2,547,18 2.750,96 2.971,04 |Ki 5.201,91 5.618,06 6.067,50

L 2.674,54 2.888,51 3.119,59 (1% 5,462,00 5.898,96 6,370,868

M 2.808,27 3,032,593 3.275,57 'M  5.735,10 6.193,91 6.689,42

N. 2.048,68 3.184,58 3.439,34 iN  6,021,86 6.503,61 7.023,90

O 3.006,12 3.343,81 3.611,31 jO; 6.322,05 6.9268,79 7.375,09

P*:i 3.250,92 3.511,00 3.791,88 P; 6.639,10 7.170,23 7.743,84 |

Q. 3.413,47 3.688,55 3.981,47 'Q, 6.971,08 7.528,74 8,131,04 '

Ry 3.584,14 3.870,88 4.180,55 R} 7.319,61 7.905,17 B8.537,59

8 3.763,35 4.064,42 4,389,57 ‘8. 7.685,59 8.300,43 B.964,47

T. 3.951,52 4,267,64 4.609,05 ;T:  B8.069,87 8.715,46 8.412,69

U 4.149,10 4,481,02 4.839,50 f 8.473,36 9,151,23 9.883,33

¥ 4.356,55 4,705,07 5.081,48 'V  8.897,03 9,608,79  10.377,49

W 4.574,38 4.940,33 5.335,55 ‘W  9.341,88 10.089,23  10.896,37

X 4.803,10 5.187,34 5.602,33 X  9.808,98 10.593,69  11.441,19
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ANEXO VII - TABELA SALARIAL DE CARGOS EM COMISSAO

CARGOS EM COMISSAO !
CC-00 9.945,90
CC-01 9.041,73
CC-02 7.136,38
CC-03 5,234,72
CC-04 2.830,16
CC-05 2.260,59
CC-06 2.004,32
CC-07 1.696,00
CC-08 1.451,22
cC-09 1.206,99

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11} 4588-8400 - FAX {11} 45689-8421
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ANEXO VIII - TABELA DE CONVERSOES DE CARGOS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

SITUACAO ATUAL

SITUACAO PROPOSTA

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

NIVEL/GRAU

sgente de Fiscalizacda Municipal Agente de Fiscalizag3o de Posturas Municipais TEC I/A
agente de Suporte Administrativo Categaria Il |Assistente de Administragdo AAD I/B
agente de Suporte Administrativo Categoria i1 Telefonista AAD 30 I/B
agente de Suporte Administrativo Categoria Il Assistente de Administragdo AAD 1/B
sgente de Suporte Administrativo Categoria IV |Assistanta de Gestao AAD 1/G
sgente de Transporte Categoria [ Motorista de Velculos Leves QPR I/D
agente Funerario Agente Funerdrio OPR /G
sgente Operacional Cataegoria | Agente de Servigos Operacionais ACP 1/D
Agente Qperacional Categaoria 1 Agente de Servigos Cperacionais ADP I1/D
agente Operacional Categoria 111 Agente QOperacional OPR 1/B
analista de Sistemas e Suporte Tecnico Analista de Gestdo ESP 1/D
argufl 5 Arguiteto ESP I/D
sssistente Social Assistente Social ESP 30 I/A
Assistente Técnico Analista de Gestdo ESP 1/D
Atendente de Servico Funerdrio Atandante de Servigo Funarario AAD 1/B
Suxiliar Funerdrio Auxiliar Funerario OPR I/B
Zozinheira Industrial Cozinheiralo) Industrial AOP IJE
Zngenheiro Engenheiro ESP IJD
Irpcurador Juridico Fundacional Procurador Juridico Fundacional ESP I/E
3sicdlogo Psicdiogo ESP [/A
Técnico Industrial Tacnica em Construgdo Civil TEC I/A
Tecnico Industrial Técnico em Mutrigdo e Dietética TEC IfA

>
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ANEXO IX - INDICE DE DESCRIGCOES DE CARGOS DE

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

PROVIMENTO EFETIVO

K
t
b

DENOMINAGAO
Agente de Fiscalizacdo de Posturas Municipais 24
Agente de Servigos Operacionais 26
Agente Funerario 28
Agente Operacional 30
Analista de Gestdo 32
Arquiteto 36
Assistente de Administragdo 38
Assistente de Gestdo 40
Assistente Social 42
Atendente de Servico Funerario 44
Auxiliar Funerario 46
Cozinheira(o) Industriai 48
Engenheirc 50
Motorista de Veiculos Leves 53
Procurador Juridico Fundacional 55
Psicélogo 57
Técnico em Construgdo Civil 59
Técnico em Nutricdo e Dietética 62
Telefonista 64

Avenita da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8421
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CARGO: AGENTE DE FISCALIZA(}AO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPQ / NIVEL SALARIAL: TEC l/A

e Fiscalizar nucleos de submoradias, identificando e coibindo a construcdo de novas submoradias,
ampliacao das ja existentes, comercializagbes, invasdes, utilizagdes indevidas, conforme previsto
em Lei especifica..

RESPONSABILIDADES

Lavrar quando necessérlo autos instituidos pela legistagéo mummpai taIS comao: mhmagéo not:ﬂcaqao
multa, embargo, apreensao, fechamento administrativo, dentre outros;

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

Proceder a orientagdo ao municipe e outro no tocante a aplicagdo da legislagéo vigente,

Auxiliar na fiscalizagdo de canalizagdo de esgoto, comunicando as autoridades competentes as
irregularidades verificadas,

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

Executar e/ou participar de a¢des e articulagdes conjuntas com secretarias e drgéos municipais;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotagdo
Fiscalizar o cumprimento da Lei Municipal n® 5.163, de 24 de agosto de 1998 (Lei de contengao);

Coordenar as atividades necessarias de demoli¢des em nucleos de submoradias;

Coordenar as atividades de mudangas das familias residentes nos nucleos de submoradias, quando

necessario;

Auxiliar e coordenar as atividades de reintegragao de posse de areas envolvendo agdes judiciais da
Fundagéo;

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

Fazer rondas diarias conforme cronograma previamente preparado e verificar dentincias andnimas ou

ndo, que sado passadas para a FUMAS, realizando sindicancia;

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municlpal “Mova Jundial” - Fone {11} 4589-8400 - FAX {11) 4589-B421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP ofoc GUZ08.

J
L

s Classificar as infracdes segundo o seu género e identificar infratores, qualificando-os;
o Lavrar e expedir notificagbes, intimagbes e autos de infragio;

» Orientar os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesg;

» Elaborar relatorios sobre suas atividades especificas;

o Executar tarefas correlatas e afins nos nucleos, terrenos baldios e nucleos, participando no
levantamento e erradicagao de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

* Participar de levantamentos cadastrais e campanhas junto &s populagdes carentes em geral;

e Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao.

TR T

JECRMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo A e D.

B meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio X
informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislagao, Normas e Procedimentos da area de atuacao X
Legislagéo Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Codigo Sanitario. X

rh

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagéo verbal , confiabilidade , cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, organizagao e controle , planejamento e produtividade.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fona (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421 25



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

CARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/D

DESCRICAO SUMARIA "

. Auxiliar na execugéo de servigos operacionais simples em diversas areas da Fundagao (servigos
de limpeza, higienizagdo e conservagao em instalagdes prediais, equipamentos e utensilios), seguindo a
demanda necessdria da sua area de atuagao.

RESPONSABILIDADES
’; Auxiliar no atendimento telefénica, quando necessario;

s Executar servicos de Portaria da Unidade de lotagéo, anotando e conferindo entrada e salda de

veiculos, materiais e mercadorias, direcionando 6s mesmos ao local desejado,

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

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

s Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparethos
elétricos em geral;

» Carregar, descarregar e entregar encomendas;

o Solicitar café, agucar, méterial de iimpeza e outros materiais necessarios ac desempenho de suas
atribuicdes;

* Conservar os instrumentos, utensilios e equipamentos de trabalho;

» Coletar, sob orienta¢do, dados simples em reparticées ou junto a 6rgdos publicos;

e Prestar servigos simples de escritorio;

» Operar maquinas de duplicagéo e reprodugéo grafica e copiadoras;

L Auxiliar no fornecimento da suplementagao alimentar, junto aos nucleos de submoradias ou areas de
atuacao da Fundagio;

» Zelar pelos equipamentos e instalagbes utilizados pela Fundagio;

e Responsabilizar-se pela manutengdo e conservagic dos materiais da Fundacgéo;

e Entregar materiais em estoque, atendendo a requisi¢ao e efetuando seu empacotamento, quando

necessario;

» Realizar pequenos conserios em fogdes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;

»__Operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragdo da suplementagao alimentar,

Aveanida da Liberdade 9/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421
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s Vistoriar e zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e 6onsewaqétd} K

ferramentas, equipamentoé, instrumentos e locais de trabalho;
» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotagdo.

Ensino Fundamental

R TR L AR T

R S e s e
EXPERIENCIAPROFISSIONA

06 meses

ACONHECIMENTOS ESPECIFICOS.

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e
controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe. ,
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: — : | =~
" DESCRICAO DE CARGO
CARGO: AGENTE FUNERARIO
GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR /G
DESCRIGAO SUMARIA B
. Dirigir qualquer tipo de veiculo utilizado no Servigo Funerario Municipal, seja para o resgate de

cadaveres, cortejos flnebres ou transporte até o local do sepultamento, participando das operages de
carregar e descarregar corpos, cuidando da limpeza e desinfecgdo dos mesmos, bem como da
manutencio em geral, executando outras tarefas afins no ambito de suas atividades.

- 'ATRIBUIGOES
» Airigir veiculos especializados no transporte de cadaveres, nos casos de resgate, coriejos ou para leva-

Ids até os locais de sepultamento, fazendo-o, quando necessario, juntamente com um Auxiliar Funerario;

» Atender chamados para o resgate de caddveres, buscando-os em residéncias, hospitais, indUstrias,
logradouros pUblicos, terrenos baidios e outros ou, em caso de acidentados, nos locais onde se encontrem,
iuntamente com um Auxiliar Funerario;

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

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

« Transportar os cadaveres resgatados para o IML participando do descarregamento;
Dirigir veiculos para cortejos funebres, dos Velérios para os Cemitérios municipais, carregandc o maio
| 'npm,ero possivel de coroas de flores e arranjos florais que o veiculo permitir; ‘
e Dirigir veiculo elétrico, transportando os caixbes ou urnas funerarias dos Veldrios até o local de
sepultamento nos Cemitérios Municipais, bem como o maior numero possivel de corcas de flores &
arranjos florais que o veiculo permitir, participando do carregamento e descarregamento;
» Cuidar dos veiculos sob sua responsabilidade, mantendo-os limpos e desinfetados, conforme
procedimentos pré-estabelecidos;

» Acatar determinactes dos peritos do Instituto de Criminalistica nos casos de morte violenta;
» Utilizar obrigatoriamente todos os equipamentos de protegéo individual (EPY) fornecidos pelo Servigo
Funerario Municipal nas condi¢des e periodicidade pré-estabelecidas;
e Executar ou ajudar nos Veldrios a preparagdo das salas de corpos, do IML, tarefas como

movimentagio de corpos em carrinhos de tragdo humana, vestir cadaveres, efetuar limpeza de caixdes ou

urnas com panos, espanadores, cera, antes do uso, tamponamento, arrumacéio de ornamtlanta(;éo para
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

local de veldrio, atualizag8o dos painéis informativos,

» Executar outras tarefas afins para quais for reduisitado.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

£nsinc Médio e Habilitagdo “D” ou “E” com anotagao para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
(..” : e e : : o S - . T—Bé:sico
r~ L : . 2 - Intérmediario
_ . 3 Dominio’
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: orminie
' 1 2
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao
Direcao Defensiva
Mecanica basica X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencio, comunicagéo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pré-
atividade, organizagéio e controle, relacionamento interpessoal e trabatho em equipe
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- " DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE OPERACIONAL

GRUPO ! NIVEL SALARIAL: OPRI/B

DESCRIGAD SUMARIA

. Executar servicos diversos de manutengdo, inclusive civil e, efetuar construgéo de estruturas de
alvenaria. Operar maguinas, organizar e preparar o local de trabalho.

- laTRIBUIGOES

e .plicar reboco, revestimentos e contrapisos;

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

e Observar as normas de seguranca para execugBo dos trabalhos, utilizando adequadamente os
eguipamentos de protecdo individual (EP1), que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a propria protegéo ¢

a da equipe de trabalho,

e Auxiliar nos trabalhos de topografia e agrimensura, dando mira, batendo estacas, carregando e|

armando o equilibrio necessario;

e Auxiliar no fornecimento da suplementagdo alimentar, junto aos nlcleos de submoradias ou areas de
atuagdo da Fundag&o;
« Operar maguinas e equipamentos necessarios para a elaboragao da suplementagao alimeniar;

) Realizar pequenos consertos em fogdes, eletrodomesticos, cadeiras, mesas,

-

« Zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagac das ferramentas,
instrumentos e locais de trabatho;

e Construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrilhcs e azulejos;

s Construir obras de concreto armado;

s Executar servicos de manutengéo em paredes, pisos e tetos;

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

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

e Executar servigos de pintura em edificagbes e esquadrias, |

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

» Executar trabalhos de manutencgao e recuperagao de pavimentos;

s Executar servigos de montagem, instalagio e conservagdo de encanamento e aparelhos Fe sistemas
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sanitarios em geral;

« Fazer manutengio e conservagdo dos equipamentos e materiais utilizados;

» QOrientar os servidores que auxiliem na execucéo das tarefas tipicas da classe;
» Execular servigos de montagem e manutengdo em obras de coberfura;

» Executar servigos de montagem e manutengao em artefatos de madeira;
» Ter conhecimentos basicos de instalagdes elétricas domiciliares;

+  Executar quaisguer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagéo.

. "JOMPETENCIAS TECNICAS

Ff‘ MAGAO:

Ensino Medio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

08 meses
1= Bé:_s'ico'
S | | 2 - Intermedidario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3~ Dominio
1 2

Higiene e limpeza

Rotinas operacionais da area de atuacio

UtilizacBo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Utilizagdo de EPI da area de atuagéo

LS A A AN

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-atividade,
organizagdo e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRICAO SUMARIA

s Prestar assessoria e consultoria a érgdos e entidades do Governo Municipal. Planejar, elaborar,
executar e conirolar atividades relacionadas a gestac das diversas areas da Fundagao.

- RESPONSABILIDADES

-~ . - . N -
» ~  companhar, analisar e controlar a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais drgios da Fundagéo|
na reformulagéo orgamentaria de programas de frabalho;

e Acompanhar e fiscalizar a execugéo dos programas propostos;
» Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagao;

» Analisar documentagdc de capacidade econdmico-financeira, de empresas proponentes em
procedimentos licitatorios;

* Coordenar e participar de equipes na realizagdo de estudos e pesquisas na sua area de formagao
profissional, assim como na elaboracdo e execugao de planos, programas e projetos;
= Analisar desempenho do sistema implantado, reavaliar rotinas manuais, métodos de trabalho,
verificando © atendimenteo ao usuario, visando solucicnar problemas relacionados com os sistemas;
e Atuar como assistente técnico da municipalidade, emitindo laudos, pareceres e realizando vistorias.
» Emitir pareceres em processos, dentro de sua area de atuagao;
o Participar de estudos de viabilidade técnica, econtmica e social de planos, programas e projetos;
» Planejar as atividades de fiscalizagdo das areas sob sua responsabilidade, impedindo invasao,
. mpliagdo e comercializagde de submoradias, sempre em consonancia com a legislagio vigente,
» pxpedir notificagbes, intimagbes e memorandos aos 6rgéos publicos e entidades representativas de
mc. adores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;
s Orientar e instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre regulamentos, legislagio e acordos|
aplicaveis as areas de ocupagao, zelando pelo cumprimento dos mesmos;
e Intervir pessoalmente em casos emergenciais, aplicando medidas adequadas ao abrandamento ou
sclugdo de cada problema;
» Analisar os autos de infragao, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos prazos previstos na
lei especifica, aplicar ou ndo autos de imposigio penalidade;
» Organizar agehda da Comissdo Deliberativa da Lei n®. 5.163/98 e instruir os processos com iodos os|
documentos e informagdes pertinentes a cada caso, controlando carga e prazos;
e Participar e interagir com outros 6rgaos publicos ou privados envolvidos nas questdes relativas &
migrag¢ao, objetivando impedir o surgimento de novos nuicleos de submoradias ou crescimento dos atuais;
* Supervisionar, orientar e coordenar atividades de contengdo de favelas e controle migratorio,
determinando a execucadc de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob sua
subordinagao.
e Executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as areas Sccial e Técnica da
Fundagao, e em consonancia com as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos;

® _Manter arguivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades, pautando-se nessas
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atividades com clareza, abrangéncia e qualidade técnica; (/
e Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

» Analisar o comportamento dos pre¢os publicos;

«. Analisar o comportamento da receita fiscal,

« Efetuar pareceres visando instrugao de processos;

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

s Elaborar calculos de natureza judicial;
o Elaborar calculos de reajustes;

s Elaborar cronograma de pagamentos,

- l".“a\borar documentos de apuragao contabil;

» FElaborar minuta de projeto de lei versando sobre aberfura de créditos adicionais especiais e
suplementares;

e FElaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos ac plano
Piurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

» Efetuar pareceres técnicos visando instrugdo de processos,

s Elaborar normas e procedimentos da area fiscal;

» Interagir com ohtros 6rgaos governamentais na area fiscal;

e Recomendar, implementar modificagbes, inovagdes e solugbes na area fiscal,

» Acompanhar o compartihamento de cadastros e informagdes junto ao TCESP, TCU e Ministério
P(blico;

. Supervisionar o credenciamenio de usuarios de sistemas informatizados;
F.

I

e cspecificar os parametros de tratamento de informagdo, com vistas as atividades de langamentos
contabeis, arrecadac¢do e cobranga;

« Acompanhar, analisar e controlar as contratagdes da Fundagdo (do edital ate a emiss&o da NF) visando
cumprir a Legisiago evitando assim os passivos Previdenciarios;

s Atuar junto as demais Secretarias Municipais com agbes que visam diminuir os gastos publicos;
s Analisar planilhas de custos das empresas de Prestagio de Servigos que se encontram em processo
licitatorio,

e Formular planithas estimativas de custos de prestagéo de servigos para nortear a licitagéo;

= Elaborar calculos de natureza judiciais fornecendo subsidio para defesa do Municipio como autora ou
ré na Justiga comum (Federal ou Estadual) ¢ na Justiga do Trabalho;

» Controlar e pagar os precatérios de acordo com as devidas emendas constitucionais,
« Elaborar célculos de reajuste e realinhamento;

e Controlar a divida fundada da Fundagdo (conferéncia e empenho de valores emitidos pelos bancos,
controle dos saidos e elaboracio de demonstrativo para Balango Patrimonial);

o Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacicnal e Instituicbes Financeiras nacionais, /

2

7/
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s Atuar junto as diversas areas e Secretarias coma, Finangas, Recursos Humanos, Obras, Ee,w&q/os
Publicos, Administracdo, Planejamento e Meio Ambiente em atividades préprias de sua formacio

profissional, prestando assessoria e consultoria interna:

« Participar da analise e avaliacio de novos processos organizacionais e instrumentos tecnoldgicos e de
informacao, no Ambito da sua area de atuacgio;

» Participar da elaboragao e execu¢do orgamentéria da Fundagéo e da Prefeitura:
e Participar e acompanhar a elaboracdo e execugao de contratos diversos;
e Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

e Instruir processos técnicos e administrativos e desenvelver manuais relacionados a especificagbes del
métodos e procedimentos;

Treinar usuarios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na solugao de problemas;
Definir & implantar novos sistemas, visando solugbes as areas usuarias;

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

" M ordenar treinamento para usuario final;

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

» Implantagdo e administragido de redes e servidores;

e implantagdo e gerenciamento de hardware e software:

« Acompanhamento e gerenciamento técnico de fornecedores de solugdes em tecnologia da informagéo;

[

* Definir e propor a aplicagao de recursos financeiros em tecnologia da informagao;
e Executar outras atividades tipicas do cargo efou do dérgao de lotagéo.
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COMPETENCIAS TECN!CAS

FORMACAO
Superior completo em Administragéo ou Ciéncias Contébeis ou Direito ou Economia ou Tecnologia da
informagéo ou outras relacwnadas a Adm:mstragéo Publica a defn‘ur em edital.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 — Béasico

2 - Inlermediario
3 - Dominlo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 2

ajgulo/Estatistica
Ro. .as administrativas e operacionais da area de atuagio
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos voltados para area
de atuacdo.
Legislagéo voltada a area de atuagéo

Atendimento ao publico

XKD XX e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Alengdo, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-alividade, lideranga, negociagéo, organizagao e
controle, planejamento, produtividade, retacionamento interpessoal, solugdo de conflites, trabalho em
equipe, viso estratégica, visdo sistémica. )
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_ DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ARQUITETO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRICAO SUMARIA

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

7" BUIGOES

» Efetuar desenhos ou maquetes para ilustrar os aspectos que deverio ter os edificios;

» Elaborar desenhos e planos detalthados e, preparar listas de especificagbes e orgamentos para usc dos
encarregados da construgio propriamente dita;

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

» Fiscalizar e controlar obras, reailizar analise e aprovagdo de projetos de edificagbes particulares g
publicas;

e Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

» Emitir pareceres em processos e realizar emissao de certiddes;

» Coordenar a fiscalizagéo e controle de obras;

e Assessorar 6rgdos e entidades do governo;

o . . . . . =
« p&=laborar projetos de paisagismo e fiscalizar sua execugao;
s Atuar como assistente técnico da Fundagdo, emitindo laudos, pareceres e realizar vistorias;

» Elaboracgdo e coordenagio de elementos técnicos {projetos, detalhamenio, especificagbes de materiais,
quantificagao, elaboragdo de planilhas orgamentarias, memoriais descritivos, cronegramas fisico-

financeiros e outros) para subsidiar processos licitatorios de obras de construgéo civil;

« Supervisionar e jusiificar os trabalhos e servigos elaborados pelos Técnicos em Construgao Civil;

s Executar quaisﬁuer outras atividades {ipicas do cargo e/ou do érgao de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: -

Superior complete em Arquitetura e Urbanismo e registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

. _Uppzacio de materiais e equipamentos na area de atuagao
Noimas, Legislagdo e Procedimentos da drea de atuag8o.
Informatica — P.Office / AUTO CAD e outros e Sistemas Integrados

MMM

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo escrita, comunicagio verbal, cultura da qualidade, cumprimente de prazos, foce no
resultado, planejamento, trabatho em equipe e visdo sistémica
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' DESCRICAO DE CARGO

ICARGO: ASSISTENTE DE ADM!NiSTRAQi—\O

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD /B

DESCRIGAC SUMARIA

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

|A_'I"alBUl§:C")ES

s Atender ao pablico interno e externo, fornecendo informagdes e orientagdes necessarias;

s Auxiliar nas atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade, orgamento,

compras, patriménio, protocelo, dentre outras préprias de sua unidade administrativa;

» Auxiliar na gestéo de contratos;
o Operar terminais de computador inserindo e extraindo informagdes e dados em meio
magnético/eletrdnico ou impresso, para crientagao e esclarecimentos aos contribuintes, no ambito de sua
competéncia;
s Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e langando

dados relativos as areas de atuag¢io da Divisao;

» Elaborar relatérios dos procedimentos e rotinas de servigo dentro de sua area de atuagao;
pClassificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;
e« Executar atividades de digitagac em geral;

e Executar servigos relacionados com licitagbes, compras, leildes e pregdes;

e Realizar atividades relacionadas ac atendimento de chamadas telefonicas e execugdo de ligagbes;
locais, interurbanas e internacionais, chservando as normas estabelecidas;
e Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos & unidade administrativa em que
atua,;

» Requisitar e receber material de escritorio;

» Redigir documentos, correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos;
s Levantar dados necessarios a elaboragio de trabalhos afetos a sua area;

» |nformar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagéo;

» Efetuar calculos e operagdes de carater financeiro, fiscal e contabil. Jé/
&
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s Efaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatorios e outros expedientes retacionatios 3

sua unidade administrativa;
» Prestar atendimento aos munlicipes, encaminhando as solicita¢gbes aos dérgios especificos;

e Secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;
o Atender mutuarios do SNM, registrando solicitagdes, esclarecendo schre normas contratuais, prazos,

nagamentos, muitas, etc.;

» Receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral, cartas, cobranga,

notificagdes e outros informes decorrentes da retagdo contratual;
e Encaminhar mutuarios do SNH ao CDHU ou outros érgaos envolvidos no processo;

. ,Encaminhar ao CDHU ou outros érgdos do SNH, carlas, contratos protocolos, relagfes e outros

documentos;

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

= Preparar agenda, marcande reuniées e outros compromissos;

¢ Receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos, expedientes e

correspondéncias relativas a unidade em que serve;

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

COMPETENCIAS TECNICAS -
FORMACAO: -
Ii;,ns_ino Meadio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL.:

6 meses
1 - Bésico
_ : 2 - Intermediario
: ' 3 — Dominio

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: _

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacédo X
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacio X
‘Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico A X
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HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéio, comunicagio escrita, comunicagédo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe. n
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CARGO: ASSISTENTE DE GESTAQO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRIGAO SUMARIA
. Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestao.
ATRIBU!QOES

jais de consumo e permanente;

» Elaborar e acompanhar a execugao do orgamento.

» Executar atividades relacionadas com a supervisao e piangjamento de pessoal, material e org:amento
e Executar servigos relacionados com licitagdo, compras, leildes e pregbes,

o Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigao, registro, inventario e reposigéo de
materiais de consumo e permanente;

« Orientar a aplicagio de normas gerais;

» Participar de estudos voltados & modificagdo efou adequagdo de rotinas, normas, regulamentos e
praticas de trabalho;

o Redigir relatérios e pareceres,

« Coordenar a ldentlflcagao registro, inclusdes e exciusdes de bens patrimoniais;

. Superwsmnar unidade da administragdo ligada a sua especialidade,

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

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

o Atender ao plblico interno e externo, promover o acclhimento, fornecer as orientagbes e
_ncaminhamentos necessarios; o -

[- r‘.lab_orar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados &
sua unidade administrativa,

» Desenvolver atividades relacionadas a administragéo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras,
patriménio, protooolo gestao de contratos, dentre outras proprias de sua unidade administrativa;

U Coordenar e executar atividades relativas 3 contratacéo de servigos e aquisigdo de equipamentos e
materiais,;

. Desenvolver atiwdades relamonadas com a supervisao e planejamento de pessoal;
J Onentar a apllcagao de normas gerais;

s Participar de estudos voltados & melhoria efou adequagdo de rotinas, normas, reguiamentos e
processos de trabalho;

s Efetuara prestagao de contas de convénios dlversos /

e Elaborar e acompanhar a execugao do orgamento das areas;

b Efetuar simulagdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento,
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« Elaborar calculos de liquidagdo de sentenga trabalhista;

» Analisar as clausuias financeiras/ previdenciarias;

e Analisar o reajuste/ realinhamento dos contratos

» Realizar o atendimento ac municipe em guichés, telefone, email e pessoalmente;

o Garantir que a implantagic de solugdes que tenham impacto na sua area de atuagdo seja feita de
acordo com a legislagio pertinente;

» Interagir com outros drgdos governamentais, orgéos fiscalizadores, para suporie tecnico e avaliagqg
dos atos pretendidos;

Racicnalizar o desenvelvimento de tarefas e propor solugdes;

Recomendar, implementar modificagdes, inovagdes e solugdes para processos de trabalho;

Zelar pelo material utilizado;

;xecutar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do ¢rgdoe de lotagdoe.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensinc Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Bésico
2- Inferrppzdiério
{ INHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominla
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuagao
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao
Atendimento ao Pablico

I i 1% e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo escrita, cornunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga, negociagéo, organizagao e
controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos, trabatho em
equipe, visdo estratégica, visdo sistémica
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

_ DESCRIGAO DE CARGO.

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/A

DESCRIGAO SUMARIA

» Planejar, elaborar, implementar, executar e avallar politicas sociais junio a érgéos da administragéo
publica direta ou indireta. Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos programas e projetos que sejam
do &mbito de atuagio do servigo social com a participagéio dos usuarios efou funcionarios da administragéo
municipal.

o~
ATRIBUICOES
o Elaborar diagnéstico da realidade social de acordo com a demanda de cada area de atuacgic do

assistente social para subsidiar o planejamento, implementagio, execugic e avaliagdo das politicas
publicas nas esferas de micro e macro atuagéo;

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

e Realizar visitas e pericias técnicas,; elaborar laudos e pareceres no ambito do servigo social para
acesso e implementacéo das politicas publicas:

. Realizar esiudos socioecondmicos e usuarios e/ou entidades familiares, a8 fim de embasar
pareceres e recomendagdes, relativo ao enquadramento nos servigos, programas e projetos desenvolvidos
pela Fundagao.

o Organizar os procedimentos e realizar atendimentos individuais efou coietivos nas diversas areas
de atuacio;
. Participar do treinamento avaliagéo e supervisao direta de estagiarios de servigo social;

_. Participar da organizagdo, coordenagdo e realizagdo de conferéncias municipais, estaduais e
- na;.i_ona[ da Assisiéncia Social e outras politicas publicas que atue;
. Acionar os sistemas de garantia de direitos, com vistas a mediar seu acesso pelos usudrios;

. Fomentar o processo de participagdce e controle social junto as equipes de trabatho e os usuarios
dos servigos publicos;

. Assessorar 0s usuarios e suas familias na perspectiva de identificagdo de demandas, fortalecimento
do coletivo, formulagao de estratégias para defesa e acesso aocs direitos soclais;

. Atuar no assessoramento e supervisao de projetos, programas e servigos publices, nos diferentes|
orgdos gestores de politicas publicas da administragdo plblica direta e indireta;

o Compor a equipe respensavel pelo desenvolvimento dos programas de prevengéoc e promogéo de
politicas sociais, com énfase nas areas de educagéo, salde, assisténcia social, habitagao e outras;

. Organizar e coordenar seminarios e eventos para debater e formular estratégias coletivas para
materializagdo das politicas publicas municipais;

. Participar de programas emergenciais destinadss a populagéo em situagic de calamidade publica,
no atendimento e defesa de seus interesses e necessidades;

. Coordenar e cadastrar os moradores em ndcleos de submoradias, bem como realizar analise social
da situacaoc socicecondmica.

J Efetuar levantamento de dados para tragar o perfil de grupos especificos e idenlificar seus

problemas sociais e habitacionais: .
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o Orientar comportamento de grupos em face de problemas de habitagio nas fases de pretep/o#

ocupacao das moradias;
* Participar de projetos de implantagdo das moradias e centros comunitarios, bem como coordenar ¢

acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;
U Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotacéo.

.
COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAQAO

Superior completo em Servigo Social e registro no érgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

& meses

1 — Basico -
2 - Intermedidrio
3 - Dominio

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 2 3
Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
’_%sgislagéo e normas técnicas da area de atuagio X
i _rmatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicagio verbal, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade, planejamento,
relacionamento interpessoal, selucio de conflites, trabalho em equipe, visaec sistémica i
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ATENDENTE DE SERVIGO FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

» Atender os contratantes do Servigo Funerario Municipal, prestando todas as informagdes e orientagbes
necessarias; preparar toda a documentagao pertinente aos 6bitos, encaminhando-as ac correto destino;
fechar a contratagBo dos servigos a serem prestados e efeluar a cobranga dos respectivos valcres,
seguindo normas pré-estabelecidas, encaminhandoe ac Diretor do Servigo Funerario; prestar informagdes
telefénicas aos postulantes.

L IBuicoES

=  Alender os contratanies do Servico Funerario Municipal, sejam eles no amblte dos Veldrios

Municipais ou Cemitérios;

» Prestar todas as informacgdes necessarias a regularizagio documental dos débitos, bem como sobre o

custo dos servigos;

» Requisitar documentos e preparar todos os formularios e planithas com os dados dos falecidos e dos

contratantes responsaveis;

» Gerar Notas de Servigos e Controles de Atendimento, receber as importancias correspondentes aos

servigos e prestar contas diarlamente do faturamento do periodo vencido;

) PGerar planilhas relativas ao encaminhamento dos Atestados de Obito; pesquisar sobre quadras e

tonwilos, lavrando em tivros apropriados os assentamentos de inumagtes e exumacdes:

+ Proceder pesquisa de quadras e tumulos a fim de auxiliar os visitantes quanto a localizagdo dos

mesmos;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagéao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAOQ:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6. meses
1 — Bésico
| 2 - Intermediario
CONHECIMENTQS ESPECIFICOS: 3~ Dominio
1 2

‘Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Wy tacédo de materiais e equipamentos na area de atuacéo
Informatica - Pacote Cffice e Sistemas Integrados

Atendimento ao Publico

LA AR REA

HABILIDADES INDIVIDUAIS
, cultura da qualidade, cumprimento de
e. ,

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicacio verbal, confiahilidade
prazos, organizacéo e controle, produtividade e trabalho em equip

46
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - 8P

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR FUNERARIO

ERUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRIGAO SUMARIA

» Integrar guarnicéo de veiculos especializados no resgate de caddveres, ajudando diretamente o
Agente Funerario no recothimento dos mesmos nos locais e estado em que se encontrem, acomodando-
0s em caixbes ou urnas, transportando-os até os Veldrios ou IML, participando do carregamento e
descarregamento, bem como, ajudando na limpeza e desinfecgdo dos velculos utilizados e executando
outras atividades afins.

( AERIBUICOES

° Integrar guarnicdo (Agente Funerario + Auxiliar Funerario) de veiculos especializados no resgate de

cadaveres e, eventualmente em outros;

» Atender chamados para o resgate de cadaveres, buscando-os em residéncias, hospitais, industrias,
logradouros publicos, terrenos baldios ou, em caso de acidentados, nos locais onde se encontrem,

sempre auxiliando o Agente Funerario nesta tarefa:

* Recolher os cadaveres no estado em que se encontram, juntamente com o Agente Funerario|

acomodando-os em caixGes ou urnas apropriados para a finalidade:

e acompanhar o transporte dos cadaveres do local de recolhimento até os Veldrios ou Instituto Médicol

Legal (IML) conforme o caso e, instrugdes recebidas, auxiliando no descarregamento;

1 T ' . : . - r
o utilizar ferramentas como machado, foices, serrotes, pe-de-cabra, facOes, pas, cordas, etc., para o

caso de abrir acesso até o local onde se encontrem os cadaveres ou para recolhé-los;

» Auxiiar o Agente Funeradrio na limpeza e desinfeccdao dos veiculos utilizados, equipamentos;

utilizados, conforme procedimentos pré-estabelecidos:

o Utilizar, obrigatoriamente, os equipamentos de protegdo individual (EPI) fornecidos pelo Servi¢o

Funerario Municipal, nas condigbes e periodicidade pré-estabelecidos:
» Acatar determinagdes dos Peritos do Instituto de Criminalistica nos casos de morte violenta;

= Executar ou ajudar, nos Veidrios, salas de preparagdo de corpos, IML, tarefas como movimentagao

de corpos em carrinhos de trag&o humana, vestir cadaveres, tamponar, higienizar e efetuar limpeza de

veldrio, atualizagio dos painéis informativos:

caix0es ou urnas com panocs, espanadores, cera, antes do uso, arrumacio de ornamenta@éye local de
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PREFEITURA DO MUNICIPIOQ DE JUNDIAI - SP - bt_j;ﬁ_

i ;
Ty ;

* Recepcionar cadaveres, ajudando a carregar e descarregar, bem como transportar até o |OM
roximo procedimento;

» Executar outras tarefas que fhe forem designadas por seus superiores, afins ds suas atividades.

» Executar quaisguer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagdo.

-

COMPETENCIAS. TECNICAS
FORMAGAO: o

Ensino Fundamentai

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 (seis) meses

1- Bésr‘co :
. _ 2 - Intermediério
- : i - 3 — Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: -
1 2 3
wiiotinas adminisirativas e operacionais da area de atuagio X
Jtilizag&o de maleriais e equipamentos na drea de atuacio X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagéo escrita, comunicagio verbal, iniciativa / pré-atividade, organizagdo e controle,
planejamento, relacionamento interpessoal, solucdo de conflitos e trabalho em equipe.
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I

=~ Servir as refeigbes preparadas;

»  Registar o nimero de refeigdes distribuidas;

' DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: COZINHEIRA(C} INDUSTRIAL

GRUPG / NiVEL SALARIAL; AOP V/E

DESCRICAQ SUMARIA

. Executar tarefas de preparo, cocgdo e distribuicio de alimentos, operando equipamentos de|
cozinha de médio e grande porte, bem como limpeza e higienizagio dos equipamentos.

ATRIBUICOES

v~ Elaborar o pré-peparo, preparo e a finalizagdo de alimentos, observando o cardapio, orientagag
nutricional e padroes de qualidade dos alimentos

» Executar a higienizagéo dos equipamentos, salfo e utensilios de acordo com as normas de higiene e

seguranga;
» Executar a lavagem, pré-preparo e preparo dos legumes e frutas;

» Zelar pela conservagéo e guarda dos materiais e equipamentos utilizados:

* Preparar e cozinhar alimentos, seguindo carddpios e receituarios previamente estabelecidos,
operando equipamentos industriais de médio e grande porte no Programa de Suplementagio Alimentan,
(PSAY;

» Efetuar o controle e o armazenamento dos géneros alimenticios:

» Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigdes de acordo com o cardapio do dia

* Receber cu recolher loucas e talheres apds as refeigdes;
* Manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho:

» Onentar 0 pessoal que vai servir, zelando pela disciplina nas filas;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagéo.
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EOMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: =

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1.— Basico
2 - Intermediério
3 - Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: -
1 2 3
Informatica —~ Pacote Office e sistemas integrados X
o ﬁ:tinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
. Jiene e Limpeza X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na 4rea de atuago X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizacio e
controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalhc em equipe. .

4
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

|  DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/D

DESCRIGAO SUMARIA

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

‘. P-.'RIBUI(;C')ES
» Elaborar projetos, preparar plantas e planos de desenho, definir maleriais, equipamentos e mao de

obra necessarios, efetuando calculos aproximados dos custos, para posterior execuco direta ou
contratada;

* Acompanhar e/ou administrar projetos de obras publicas, rede elétrica, casas de forga e estacoes
geradoras de forga, sistemas de agua e esgoto, sinalizagao de vias plblicas, pavimentag3o e/ou
recuperagao da malha viaria municipal e outros;

» Examinar e/ou vistoriar projetos e realiza os estudos necessarios para execugao direta efou
contratada:

» Instruir processos tecnicos e administrativos e, desenvolver manuais relacionados a especificagtes
de métodos e procedimentos:

* Analisar as condigbes que deverao funcionar os projetos, preparar planos de trabalho, atentando para

/ )i\seguranr;a, funcionalidade e protegéo dos equipamentos & maquinas, recursos naturais, etc.:
A,

o Fiscalizar e controlar obras, realizar analise e aprovagio de projetos de edificagdes particulares e
publicas;

» Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

» Emitir pareceres em processoes e realizar emissao de certiddes;

e Assessorar 6rgaos e entidades do governo;

e Fazer analise de reforma, ampliagéo e construgdo de edificios publicos, objetivando a verificacio das
condigbes de seguranga dos mesmos, bem como estabelecer todos os equipamentos de protecio

coletiva necessarios;

« Acompanhar a execucdo de obras em areas e edificios publicos, a fim de constatar se estio sendo

executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem como em condigdes de seguranga;

» Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos ergométricos e de
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;
: |definit;éo do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definir condigbes funcionais mais adequadas parg

Fow

cada um;

* Participar de campanhas de orientagdo aos funciondrics, fazendo palestras sobre assuntos

relacionadocs com a seguranga e protegao do trabalhoe;

» Assessorar a Comissao interna de Prevengéo de Acidentes — CIPA, comparecendo as reunides,
quando convidado, para dar informagdes e pareceres sobre temas relacionados a Engenharia de

Seguranga do Trabalho,
e Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia sanitaria e ambiental:

e Supervisionar e coordenar as agGes, estudos, pesquisas das técnicas de controle sanitario do

mbiente;

o Orientar a elaboragéo de projetos e servigos técnicos de captagio, distribuigdo e tratamento de agua,

asgotos e residuo;

e Elaborar cronogramas financeiros para a execugio dos projetos de engenharia sanitaria e ambiental;
= Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde ser&o executados os projetos;
» Coordenar e executar estudos sobre drenagem, higienie e conforto de ambiente:

» Fiscalizar a execug¢do dos projetos, verificando o cumprimehto de cronogramas e projetos aprovados;

e Exercer a vigilancia da qualidade da agua para consumo humano, gerenciamento e racionalizagio do

sel Uso, bem como projetos de sistemas publicos e privados de abastecimento de agua:

» Exercer a vigilancia e controle das condigdes sanitarias de coleta, tratamento e disposicao de agua
fhresiduais, tanto dos sistemas publicos como de loteamentos, indastrias e outros sistemas privativos;

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

» Elaborar estudos de viabilidade técnica — econdmica;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgéo de lotagio.
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COMPETENCIAS TECNICAS -~

FORMAGCAO:

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1- Bésfco
2 - Intermediario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominio
1 2

12gislagdo e Normas Técnicas da rea de atuacio
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD
Utilizag&o de materiais e equipamentos na 4rea de atuagdo

=R A )

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Alengao, comunicagac escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pro-atividade, organizacdo e controle, plangjamento, trabatho em equipe
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L ____DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NiVEL SALARIAL: OPR IID

™

DESCRICAO SUMARIA

U Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

- ATRIBUIGOES

» Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, equipamentos e materiais;
. Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;
J Orientar e participar do carregamento e descarregamento de cargas com a finalidade de manter

o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

. Orlentar e participar do carregamento e descarregamento das cargas transportadas no
Programa de Suplementagéo Alimentar (PSA), cuidando para que o equilibrio do veiculo e protegio da
carga ndo sejam afetadas;

. Zelar pela seguranga de passageiros e cargas;

. Entregar correspondéncias como: cartas, convites, oficios, expedientes em geral e materiais, no

Municipic de Jundiai ou em outros;

» Fazer pequenos reparos de urgéncias;
P 3 Manter o veiculo limpo, interna e externamente e, em condigdes de uso, levando-o a
nanutencao sempre que necessario;
. Providenciar o abastecimento e observar os periodos de revisdo e manutencgio preventiva dos
veiculos;
g Examinar as ordens de servigo, verificando os itinerarios e os horarios a serem seguidos;
. Recoiher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
. Fazer relatério de viagem;
. Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgao de iotacéao;
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COMPETENCIAS TECNICAS.

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagdo "D" ou “E” com anotagio para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
2 - Intermediario
' 3 — Dominlo
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
1 2 3
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao X
' irecao Defensiva X
Mecanica basica X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pro-
atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO FUNDACIONAL

GRUPQ / NIVEL SALARIAL: ESP I/E

DESCRICAO SUMARIA

. Representar a FUMAS judicialmente e assistir juridicamente os setores da Fundacéo, através da
emisséo de pareceres e de instrugio em processos judicials que envolverem a Fundagao.

ATRIBUICOES
5. Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Fundagao Municipal de Ag¢do Social
. JMAS;

~» Estudar, pesquisar e emitir pareceres sobre questdes juridicas;

* Redigir ou orientar a redagéo de projetos de Iei e suas respectivas justificativas:

» Assessorar juridicamente as Diretorias da Fundagdo Municipal de A¢ao Social - FUMAS;

» Assessorar ao Superimendente da Fundagéo Municipal de Agao Social - FUMAS nos atos relativos a
aquisicéo e alienagao de imoveis publicos, inclusive em programas habitacionais;

* Orlentar juridicamente nas sindicancias e inquéritos administrativos instaurados na Fundagéo.

= Promover a redagdo, registro, publicagio e expedicdo de todos os atos do
Superintendente da Fundag@o Municipal de Ago Social — FUMAS;

* Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislagdo federal e estadual de
interesse da Fundag&o Municipal de Agao Social — FUMAS:

* Assessorar na interpretagdo de normas juridicas e em qualquer assunto de contetido juridico;
e Participar das etapas de processos referentes a0 estudo de matéria juridica como adequacao &
legislagéo vigente e apurago de informagbes:;
» Redigir e apreciar documentos juridicos:

e Interpretar normas legais e administrativas: _
» Manter registro dos assuntos e documentos juridicos e de interesse de Fundagao Municipal de Agao
mocial — FUMAS;

Responder as consultas formuladas:
e Promover a elaboragéo de documentos, termos, contratos e convénios em que a Fundagé@o Municipa)
de Acio Social — FUMAS for parte integrante;
e Examinar documentos destinados & instrugdo de processos, ajuizandc sobre sua validade
determinando ou néo a sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos pProcessos;
» Desenvolver estudos e pesquisas, instruindo e orientando as Diretorias Técnica e de Habitagao
acerca da regularizacao fundiaria de seus programas habitacionais implantados;
» Promover, juntamente com as Diretorias Técnica, Administrativas e de habitagdo o cumprimento de,
todas as exigéncias para registro dos projetos habitacionais implantados na Fundagao Municipal de Acao
Social — FUMAS;

e Elaborar e apresentar relatérios;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagio.
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COMPETENCIAS TECNICAS
,;ORMACKO: o

Superior completo em Direito com Registro no érgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

T - Béasico

2- Int_érmediério
CONHEGIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominio

1 2

- endimento ao pablico

Rotinas administrativas e operacionais da

area de atuacéo

Informdtica — Pacote Office e Sistemas |

ntegrados

Legislacdo e normas técnicas da area de atuaglo

P AN B PR

HABILIDADES INDIVIDUAIS

de prazos, negociacdo, organizacio e co

Alengdo, comunicagéo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cuitura da qualidade, cumprimento
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

DESCRIGCAO SUMARIA

. Atuar no planejamento, diagnéstico, prevengac e tratamento, nas diferentes modalidades de
intervengdo psicologica; Prestar assisténcia psicolégica, em equipe multiprofissional, colaborando para a
compreensdo dos processos intrapsiquicos e interpessoais e em todas as atividades do campo da
Psicologia clinica e organizacionat,

140 -
ATRIBUICOES

*  Atuar na organizagdo e aplicagio de treinamento e capacitagio profissional:

» Realizar a identificacio e analise de funcdes, tarefas e operagdes tipicas das ocupagbes;

* Participar na elaboragio de cadastros e relatérios estatisticos sobre 3 populagdo atendida e os

atendimentos realizadoes para a arientagao dos trabalhos;
* Executar atividades relacionadas a orientagéo de pessoal;

» Elaborar e aplicar testes, utilizando o conhecimento & a pratica dos métodos psicoldgicos, para
determinar as faculdades mentais, aptiddes, tracos de personalfidade e outras caracteristicas pessoais,

possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de origem psiquica;

I Colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da psicologia aplicada ao

| }
roalho, possibilitando o ajuste do individuo as necessidades do trabalho;

¢ Atuar nos projetos desenvolvidos pelas Secretarias Municipais, visando a integragdo e o bem estar

dos servidores;
* Acompanhar e avaliar ¢ desempenho de pessocal e dos métodos de trabalho;

» Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento, a fim de assegurar a aquisiclo de
conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao plenc desempenho das atividades proprias de

cada cargo;
» Executar todas as tarefas relacionadas com os programas de saude;

» Executar todas as tarefas relacionadas com a Fundagéo, no Ambito de sua competéncia; %
F

7
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COMPETENCIAS TECNICAS . -

FORMAGAO:

Superior completo em Psicologia com registro no érgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

08 meses
_1—-Bésico _
A | | 2 - Intermedlério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: | - 3 — Dominio

1

2

=ndimento ao plblico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Legislagéo e normas técnicas da area de atuacio

Informatica - Pacote Office e Sistemas Integrados

E A g S

HABILIDADES INDIVIDUAIS

relacionamento interpessoal, solugdo de confiilos, trabalho em equipe e visfo sistémica,

Atengéo, comunicagio escrita, comunicaglo verbal, iniciativa / pro-atividade, planejamento,
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- DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAO CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC VA

DESCRIGAO SUMARIA

* Executar e orientar os servigos de levantamentos e pesquisas técnicas, supervisionando a execucao
e avaliagdo do custo real das obras publicas, compreendendo também a orientagdo e supervisio dos
trabalhos de topografia de obras, supervisionar as atividades ligadas & seguranga do trabalho, visando
assegurar condigbes que eliminem ou reduzam ao minimo 0s riscos de ocorréncia de acidentes de

trabalho, observando o cumprimento de toda a legislacio pertinente.

.~
rATRIBUIQ(")ES' ' - : _
. Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamentos de dados necessarios para
avaliagdc das obras da municipalidade;
J Executar e orientar a realizacdo de coleta de dados e registro de observagdes necessarios a
elaboragao dos projetos;
. Elaborar orgamentos de materiais, méo de obra e programas de trabalho para a obra;
o Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio;
J Supervisionar a execugio da obra, dar orientagao técnica de utilizagdo e regulagem de maquinas;
e equipamentos;
o Controlar a aplicagéo dos materiais @ acompanhar os trabalhos, avaliando o custe real da obra;
0 Elaborar plantas populares fornecidas pela Fundagio;
- Efetuar vistorias nas obras de sua responsabilidade técnica;
. Coordenar e também executar os servigos de montagem dos processos de fornecimento del
planta popular;
0 Analisar processos administratives antes de serem aprovados;
e Fazer o atendimento ac publico no Departamento e por telefone:
r Dar orientagdo técnica profissional aos municipes;
. Executar e orientar a elaboragdo de projetos populares;
. Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagdes, estudando-os e calculando as
medicbes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento topografico;
3 Efetuar o reconhecimento basico da area, analisando as caracteristicas do terreno para decidir os
pontos de partida, selecionar materiais e instrumentos;
g Realizar e orientar a execugéo de levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando

teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medicfio, para fornecer dados necesséarios a
construgéo de obras;

. Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os valores lidos e osl
calculos numéricos efetuados, para elaboragdo de projetos, mapas topograficos ou outros trabalhos afins;
0 Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagio de estacas e indicando

referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais elementos, para orientar os auxiliares na execucao dos
trabalhos;

. Acompanhar os trabalhos de terraplanagem, ailravés de plantas e planilhas, fornecendo os dados
Necessanos;

» Execular e orientar a realizagéo de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagdes de agua pluvial,
\gs_gotos e projetos de construgio; ]
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g Zelar pela manutengao e guarda dos instrumentos para conserva-los dentro dos padrfes éggigiﬂos;
. Coordenar os frabalhos das equipes auxiliares, especificando as tarefas a serem executadas,
determinando o modo de execugao e grau de precisao dos levantamentos e escalas:

. Realizar conferéncia de projetos de obras civis, para verificar se estao de acordo com a planta de|
loteamento e Codigo de Obras, quande solicitado;

o Expedir intimagbes e lavrar notificagbes, autos de infragdes e embargos, de acordo com as
normas estabelecidas;

J Possibilitar as informag6es sobre 0s riscos existentes nas atividades e nos ambientes de trabalho

aos responsaveis pelos setores, bem como aos servidores, propondo medidas de seguranga e higiene, &
fim de eliminar e/ou neutralizar os riscos:

g Inspecionar e relatar acidentes do trabalho, identificando os fatores de risco envolvidos e
propondo sua eliminagdo ou seu controle:
. Executar as atividades e procedimentos ligados a seguranga e higiene do trabalho, avaliar os

resultados alcangados, adequando as estratégias utilizadas, se necessario, observando dispositivos
legais e institucionais que objetivem a eliminagdo, controle ou redugdo permanente dos riscos del
acidentes do trabalhg e a melhoria das condigées do ambiente, para preservar a integridade fisica e
Hal;

. Divulgar e execuiar as normas de seguranga referentes a projetos de construgio, ampliagao,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de seguranga e higiene do
trabalho, inclusive por terceiros:

. Verificar as necessidades de regulamentar procedimentos realizados por servidores, a fim de
garantir o pieno atendimento as normas de seguranca, higiene e medicina do trabalho;
U Auxiliar o processo de elaboragéo de normas, regulamentos, documentacgio, dados estatisticos,

resultados de analises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgagdo para
conhecimento e autodesenvolvimento de servidor;
J Acompanhar e coordenar as indicagdes, solicitagdes e inspe¢des dos equipamentos de protecio
i\:ontra incéndio, de acordo com a legislagéo vigente, dentro das qualidades e especificagdes técnicas
recomendadas;
. Distribuir e determinar a utilizagéo, pelos servidores, dos equipamentos de protecado individual
(EPI), quando as condigdes assim exigirem, visando a redugdo dos riscos a seguranga e integridade
fisica dos mesmos;
U Colaborar com a Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA) em seus programas,
estudando suas observagbes e proposi¢ées, visando a adotar solugbes corretivas e preventivas de
pcidente de trabalho e/ou doengas ocupacionais;
= Prestar apoio a Semana Interna de Prevencao de Acidentes de Trabalho {(SIPAT), organizando as
anvidades e recursos necessarios:
. Executar o {evantamento e estudo dos dados estatisticos de acidentes do trabalho, doencas
profissionais e do trabatho utilizando-os de forma a viabilizar as agdes de protecdo coletiva e individual
dos servidores;
0 Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas e outras pessoas
a servico da Fundagio, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previstos na
legislagéo ou constantes em contratos de prestagao de Servigo,;
. Oferecer relatério periédico sobre as atividades executadas;
. Preparago de elementos técnicos (projetos, detalhamento, especificagbes de materiais,
quantificagéo, elaboragdo de planilhas orgamentarias, memoriais descritivos, cronogramas fisico-
financeiros e outros) para subsidiar processos licitatorios de obras de construgdo civil, auxiliando seu
superior imediato;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do brgao de lotagéo;

: : 7
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komPETéNCIAs.TECNICAS._?_"-

FORMACAO:

Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura ou Edificagdes

| EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésfco
2 - intermediario
' ' 3~ Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: --
1 2 3
ﬁendimento ao publico X
. Jtinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagao X
Informatica — Pacote Office /f AUTO CAD e outros voltados a sua area X
X

Legislagao e normas técnicas da 4rea de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
organizagao e controle, planejamento, refacionamento interpessoal e trabalho em equipe
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~ DESCRICAO DE CARGO

ICARGO: TECNICO EM NUTRICAO E DIETETICA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

» Atividade em Unidade de Alimentagéo e Nutrigdo (UAN) que presta atendimento aos beneficiarios dol
Programa de Suplemeniagdc Alimentar (PSA).

- RESPONSABILIDADES

‘*" scompanhar e orientar as atividades de controle de qualidade em todo processo, desde recebimento
ate distribuicio, de acordo com o estabelecido no manual de boas praticas elaborado pelo responsavel
técnico, atendendo as normas de seguranga alimentar;
* Acompanhar e orientar os procedimentos culinarios de pré-preparo e preparo de refeicdes e
alimentos, obedecendo as normas sanitarias vigentes;
» Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de acordo com o padréd
de identidade e qualidade estabelecido;
* Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades de porcionamento, transporte e distribuigio de
refeicbes, observando ¢ per capita e a aceitagio do carddpio pelos comensais e beneficiarios;
= Analisar processos administrativos antes de serem aprovados;
e Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;
» Coordenar o processo de elaboragdo de normas, regulamentos, documentagdo, dados estatisticos,
resultados de analises e avaliagbes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgacio para
conhecimento e autodesenvolvimento de servidor;
= Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas e outras pessoas a
servico da Fundagéo, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previstos na
legislag@o ou constantes em contratos de prestagéo de servigo;
? . Planejar, coordenar e supervisionar servigos de produgéo e distribuicio de alimentos para programas|
' icipals de combate & desnutrigdo, pesquisando fontes, receitudrios, fornecedores, elaborando
cardapios, cronogramas, cadastrando beneficidrios, acompanhando e avaliando o desenveolvimento dosl
orogramas;
» Oferecer relatdrio periédico sobre as atividades executadas:
» Supervisionar as atividades de higienizagdo de alimentos, ambientes, equipamentos e utensilios
visando & seguranga alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes;
» Orientar os servidores para o uso correto de uniformes e de Equipamento de Protegdo Individual
(EPI) correspondentes & atividade, quando necessario;
» Participar de programas de educacgé&o alimentar para a clientela atendida, conforme
-
L]

planejamento previamente estabelecido pelo responsavel técnico:
Realizar pesagem, mensuragdo e outras técnicas definidas pelo responsével técnico, para
concretizagdo da avaliagdo nutricional e de consumo alimentar;

« Colaborar com as autoridades de fiscalizagao profissional efou sanitaria;
» Participar de pesquisas e estudos relacionados & sua area de atuagdo;
o Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos desenvoividos na Unidade de
Alimentagao e Nutricdo (UAN) e pontos de distribuicdo;

» Colaborar no treinamento de pessoal operacional e voiuntario:

»__Observar a aplicag&o das normas de seguranca ocupacional; }
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» Auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados: _ tﬁﬁ/
.+ Zelar pelo funcionamenio otimizado dos equipamentos de acorde com as instrugdes conti nos

SEeus manuais,;

» Controlar programas de manutengdo periddica de funcionamento e conservagao dos eguipamentos;

« Participar do controle de saude dos colaboradores da Unidade de Alimentagio e Nutrigio (UAN]),
identificando doengas refacionadas ac ambiente de trabalho e aplicando agdes preventivas:

» Desenvolver campanhas educativas para os colaboradores, voluntarios e beneficirios;

« Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

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

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Nutrigdo e Dietética.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

8 meses
T S HS T EEPR 2 - intermediario
R S AL N 3 — Dominio -
CONHEGIMENTOS ESPECIFICOS: . - $TPorinie |
o~ 1 2 3
wiformatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislag&o e normas técnicas da area de atuagdo X
Atendimento ao publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagio verbal, cumprimento de prazos, cultura da qualidade,
iniciativa / pro-atividade, organizacéo e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
)
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CARGO: TELEFONISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD 30 /B

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

e Atender, transferir, cadastrar e complefar chamadas telefonicas;

r.
» Efetuar ligagbes locais, interurbanas e internacionais, observadas as normas estabelecidas;

« Elaborar relatérios semanais e mensais sobre as ligag6es completadas através dos ramais;

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

utilizados;

* Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de transferir a ligagéo ao ramal solicitado;
e Atender e realizar com urbanidade todas as chamadas telefonicas;

* Manter cadastro atualizado dos teiefones mais solicitados pelos usuéarios;

e Prestar informagdes sobre nimeros de telefone dos 6rgaos publicos;

»  Arquivar documentos e relatdrios do setor;

W™ Conservar os equipamentos que utiliza;

e Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo e/ou do érgac de lotagéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: '
Ensino Médio e Cursc de operagdo de mesa telefénica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Basico
_ . 2 - Intermediario
13 ~ Daminio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
1 2 3
Rotinas administrativas ¢ operacionais da drea de atuacao X
. | Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagdo X
i lpformatica - Pacote Office e Sistemas Integrados X
X

¢ hdimento ac Publico
HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengac, comunicagdo escrita, comunicagdoc verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimente
de prazos, organizagio e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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i

ANEXO X - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO

EM COMISSAO

Superintendente

DENOMINAGAO

Assessor Especial para Assuntos Habitacionais 67
Assessor Municipal IV 68
Assessor Municipal V 69
Assessor Municipal VI 70
Diretor Administrativo e Financelro 71
Diretor de Acdo Soctal 72
Diretor de Habltacio 73
Dirgtor do Servigo Funerério Municipal 74
Diretor Técnico 75

76
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DESCRICAO DE CARGO |
ICARGO: ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS HABITACIONAIS

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.

FORMAGCAOQ: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA :
* Assessorar tecnicamente a Fundag&o na viabilizagio de novos projetos habitacionais, identificando
projetos e programas disponiveis nas esferas estadual e federa! ou outras, que se encaixem nos
objetivos e possibilidades econémicas do munisipio

ATRIBUICOES

* Assessorar a Fundacgéo na implantagdo de planos e projetos habitacionais:

» Participar do estudo de viabilidade técnica, econémica e social;

« Participar da elaboragéo de planos, projetos e programas de interesse da Fundagao;
= /mAssessorar a Diretoria Técnica na definicdo de suas politicas, diretrizes, planos e programas|
haultacionais;

= Prestar colaboragéo e assessoramento técnico ac Superintendente dentro de sua drea de atuagéo;
» Executar outras atividades afins.
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DESCRIGAOD DE CARGO'

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL iv

SIMBOLO: CC-06

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagiio e exoneragio.

FORMAGAO: Superior Completo {desejavel)

DESCRICAG SUMARIA =~ - -

-Assessora os diversos orgéos do Governo Municipal na definicio de seus pianos, programas e

projetos, zelando pela fiel observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES :
» Assessora 0 0rgédo de atuagio na definigdo de suas politicas, diretrizes, pianos, programas e
projetos;
.+ |+ Assessora no levantamento e analise necessarios ao planejamento das agbes governamentais:
"tre ™ articipa de comissées ou grupos de trabatho voltados para o desenvolvimento das atividades da
dministragdo, assessorando os profissionais envolvidos;
Participa de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social e da elaborag4o de planos, projetos e
rogramas, zelando pela fiel observincia das diretrizes politicas. :
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DESGRICAO DE CARGO
CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL V

SIMBOLO; GC-05
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragao.
FORMACAO: Superior Completo (desejavel)

DESCRIGAO SUMARIA .~~~ -
Assessora o 6rgédo de atuagfo na implantagdo de planos e programas, zelando pela fie
observéncia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES : -

* Assessora o 6rgac de atuagdo na implantagdo de planos, programas e projetos afetos a sua area de
atuacao;

= Assessora no estudo de modificagdes administrativas e ds implantagio de novos procedimentos de
mrﬂbalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projelos de inleresse da unidade;

* Cresta colaborag@o na coordenagéio e supervisio das atividades do 6rgio de atuacio;

e Presta informagdes ao superior imediato sobre o andamento dos diversos projetos e dos resultados|
alcangados, elaborando relatérios, ou através de reunides, para possibilitar a avaliagho da politica
aplicada;

« Divuiga noticias do Governo Municipal de interesse publico, verifica acontecimenteos, auxilia na
redacéc e pronunciamento a serem proferidas pelas autoridades municipais .

4
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DESCRIGCAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL VI

SIMBOLO: CC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.
FORMAGCAQ: Superior Completo (desejavei)

DESCRIGAO SUMARIA
Assessora os diversos 6rgios nas questGes praticas da Administragao Municipal, propondo

solugbes que visem 0 atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES
» Assessora os diversos Orgdos da Administragdo, criando procedimentos, orientando acdes e
buscando atingir as metas de governo:
- » Assessora o Prefeito e/ ou o Secretdrio Municipal no atendimento aos municipes, verificando suas|
( prpensdes, para prestar-lhes informagées e providenciar o seu devidc encaminhamento;
* rarticipa de reunides, visitas, palestras e conferéncias, tornando providéncias referentes ao protocolo,
visando o cumprimento do programa;
» Assessora o Prefeito e/ ou Secretario Municipal, mantendo contato com outras entidades publicas oul

privadas, para obter informagdes de interesse do Governo Municipal;
* Representa, eventualmente, o Prefeito cu Secretario Municipal em compromissos ou cerimdnias.
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DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio.
FORMAGCAQ: Superior Completo

DESCRICAQ SUMARIA
» Coordenar e Supervisionar as atividades administrativas e financeiras da Fundacao

ATRIBUICOES

» Dirigir especificamente as areas de recursos humanos, materiais e financeiros da Fundagao;
prPlanejar as necessidades de recursos para a execugdo das atividades, em concord&ncia com
ac .oliticas tragadas pela Secretaria Executiva;

* Promover atividades que visem receitas operacionais;:

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

» Controlar a atividade contabil, fiscal e orgamentaria;

» Zelar pela execugéo do orgamento do exercicio subseqliente:

»  Cumprir e fazer cumpri as normas regimentais no ambito da administragio:

= Apresentas ao Superintendente o balango geral e os demonstrativos de resultados os
periodos, acompanhados de pareceres do Conselho Fiscal:

¢ Coordenar e orientar a preparagéo dos atos necessarios a realizagao e homologagso de
concursos publicos;

= Manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagéo;

» Coordenar os procedimentos tendentes a alterar o quantitativo dos servidores da Fundacso,
quando necessario,

» Movimentar as contas bancérias da Fundagédo, em conjunto com o Superintendente:

* Executar outras atribuicbes afins.

e
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DESCRICAQO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DE AGAO SOCIAL

SIMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragao.
FORMAGAOQ: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA
» Planejar, executar e coordenar a implantagio de projetos sociais voltados para habitagao.

ATRIBUIGOES

* Planejar as necessidades de implantagio de projetos sociais voltados para © campo habitacional, em
concordancia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva;

» Exercer a coordenacdo geral e a fiscalizagdo dos programas sociais;

» JApresentar ac Superintendente, até 90 dias seguintes do encerramento do exercicio, o relatério das
af, Jdades executadas, para exame e aprovagao do Conseiho Curador;
« Participar da ¢laboragie dos Orgamentos — Programas anuais; :
» Coordenar a realizagéo do cadastro socio — econdmico, promovido pela area social, em nucleocs del
submoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas, através dos programas sociais
exisientes;

» Coordenar, através da area social o trabalho com as entidades representativas de moradores,
visando a participagao e integracdo dos mesmos quanto & guestdo habitacicnal, bem como a politica do
bem estar social,

« Executar outras atribuigdes afins.
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR DE HABITACAO

SIMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgao e exoneragao.
JFORMACAO: Superior Completo

DESCRIGAO SUMARIA

» Desenvolver atividades de planejamento da participagéo/intervengdo da Fundag&o em
projetos  urbanisticos, arquitetdnicos e de regularizagdo fundidria, bem como no
acompanhamento e fiscalizagéo.

ATRIBUICOES

-rExercer a diregao geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgaos e servidores
que lhe sao diretamente subordinados;

e Exercer supervisdo técnica e normativa sobre assuntos urbanisticos e arquitetdnicos,
decorrentes de futuros empreendimentos habitacionais de competéncia da Fundagdo, com
énfase no planejamento e viabilizagdo de obras;

e [Exercer supervisido técnica e normativa nos assuntos de regularizagao fundiaria nos nicleos|
de submoradias e outros locais, bem como quanto ac desenvolvimento de projetos do programa)
de Plantas Populares e respectiva fiscalizag2o;

» Assessorar 0s membros da Secretaria Executiva, especialmente o Superintendente, nos
aspectos especificos;

e Executar outras atribuigdes afins.
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DESCRIGAO DE CARGO -

CARGO: DIRETOR DO SERVIGO FUNERARIO MUNICIPAL

SIMBOLO; CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneracgao.

FORMAQAO Superior Completo

DESCRIQAO SUMARIA

estreito controle sobre a qualidade dos servigos prestados, ao escopo das leis que
regulamentam a matéria.

Gerenciar todas as atividades diretamente ligadas ao Servigo Funerario Municipal, mantendo

ATRIBUICOES

‘mantidos pela Prefeitura Municipal;

mantidos pela Prefeitura;

Diretoria Administrativa e Financeira nos periodos determinados;

Coordenar a execugdo dos servigos de veldrio, cemitérios e outros servigos funerarios

2rogramar os investimentos necessarios a melhoria e manutengéo dos servigos funerarios;
Estudar e propor normas para organizacdo e funcionamento dos cemitérios e outros servigos

Estudar medidas de racionalizaggo de ocupagdo de cemitérios;
Manter controle sobre a arrecadacao das receitas dos servicos e seu recolhimento junto &

Manter controle sobre a qualidade dos servigos prestados pelos servigos funerérios;

Executar outras atividades afins.
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DESCRIGAO DE CARGO

ICARGO: DIRETOR TECNICO

SIMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre homeagao e exoneragao,

FORMAGAO: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA -

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

ATRIBUICOES

» Planejar as necessidades de implantagdo de projetos habitacionais, em concordéncia coma
as politicas tracadas pela Secretaria Executiva;

o/ =xecutar a coordenag¢ao geral e a fiscalizagdo dos programas habitacionais;

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

e Participar da elaboragao dos Orgamentos - Programas anuais;

s Elaborar projetos de urbanizagéo e reurbanizagéo de favelas e de desfaveiamento de areas
plblicas;

s Coordenar a elaboragdo dos memoriais descritivos, planilhas de orgamento basico, projetos|
complementares e detalhamentos de obras, realizando o seu acompanhamento técnico;
= Apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes do encerramento do exercicio, o
relatério das atividades executadas, para exame e aprovagao do Conselho Curador,
= Despachar e visar certidées expedidas pelos érgaos sob sua diregao;

e Coordenar os trabalhos dos funcionarios que executam as atividades de expediente dg
Diretoria; executar a coordenacgao geral das agdes da Secdo de Contengdo de nlcleos de
submoradias;

e Executar a coordenagao geral dos programas de regularizagao fundiaria;
» Executar outras atribui¢des afins.

l~

5/7

Avenida da Liherdade s/n.® - Pago Municipal "Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421 76




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUPERINTENDENTE

SIMBOLO: CC-00

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacdo e exoneragao.
FORMAGAO: Superior Completo

DESCRICAQ SUMARIA
e Exercer a dire¢do geral da Fundagio, representando-a ativa e passivamente.

ATRIBUICOES

» Representar a Fundagao ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como em pronunciamento
dgmeuiaiquer natureza;
. Constituir mandatarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria Executiva;
» Solicitar a convocagao de reunides do Conselho Curador, sempre que entender necessario,
. Celebrar, no ambito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvido o Conselho
Curador;
e Adquirir, alienar e onerar bens iméveis desde que autorizado pelo Conselho Curador e mediante
autorizagao legislativa, se o caso;
e Aceitar doagdes, legados, subvengdes e contribuigbes de gqualquer natureza e, quando onerosas,
apds oitiva do Conselho Curador e autorizagéo legistativa;
e Encaminhar anualmente o refatério e as prestagbes de contas ao Conselho Curador,
e Apresentar proposta de reforma ou modificagao deste estatuto,
e Cumprir e fazer cumprir as normas estatutarias, regimentais e regulamentares, bem assim as|
deliberagtes do Consetho Curador;
- Organizar e promover programas visando obter da comunidade apoio e contribuigdo para o
desenvolvimento das suas atividades;
s Submeter a aprovagio prévia do Conselho Curador os planos e programas de trabalho, respectivos
orcamentos e programas financeiros anuais, referentes a investimentos, na forma da legislacédo em vigor,
1 Submeter as contas ao Conselho Fiscal;
e~ Admitir, transferir, promover, remover, dispensar e exonerar servidores;
» Aplicar penalidades disciplinares aos funciondrios, na conformidade da lei;
Movimentar em conjunto com o Diretor Administrativo e Financeiro as contas bancarias da Fundagao;
Homologar ¢ objeto das licitagbes,
Coordenar as atribuigbes da Assessoria Juridica da Fundagao;
»  Executar oufras atribuicBes afins,
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NEXO XI — GLOSSARIO DE COMPETENCIAS

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

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

3) Comunicacdo Verbal: indica o grau de assertividade nos processos de
comunicacdo verbal, através de sua capacidade de transmitir efou receber
informagdes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se e ouvir, '

4) Confiabilidade: Qualidade do que é confiavel; confiabilidade; honestidade,
lealdade, sinceridade.

5) Cultura da Qualidade: Capacidade de demonstrar uma postura crientada
para a busca continua da qualidade dos serviges, estando comprometido com a
implantagéo e operacionalizagdo dos programas de gestdo da Prefeitura. Faz a
coisa certa, de maneira certa.

6) Cumprimento _de prazos: Entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no
prazo e na qualidade esperada. Busca aliernativas e apoio quando necessario para
atingir objetivos.

7) Flexibilidade: Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas,
trabalhar em vérias atividades, mudar e adaptar-se a novas estratégicas, buscando
meios alternativos para atingir os resultados.

8) Foco no resultado (Orientacdo para resultados): Capacidade de orientar os
esforcos para os objetivos da Prefeitura. Define os meios para atingi-los e n&o
desiste enquanto nao os alcanca.

9) Iniciativa_/ _Pré-atividade: capacidade de se antecipar a situagdes,
necessidades e problemas futuros, atuar com iniciativa, estar sempre se
atualizando, se adaptando e interagindo de acordo com os objetivos.

10) Lideranca:; capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou
superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima motivador, formando
parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de
forma eficaz as ferramentas.

11)  Negociacgao: ter atitudes flexiveis, administrar agdes de terceiros e situagdes
conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, estilos e comportamentos

na construgdo de relagbes de longo prazo.
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12) Organizagdo e Controle: capacidade de organizar adequadamente o©
ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde, como e
guando e com quem estao definidas as responsabilidades e atividades.

13) Planejamento: capacidade de priorizar suas a¢des a partir das necessidades
e situagdes apresentadas (objetivos), definindo meios de acompanhamento de
modo a assegurar os resultados esperados.

14) Produtividade: entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na
qualidade esperada. Busca alternativa e apoio quando necessario para atingir os
objetivos.

18)  Relacionamento inteipessoal: capacidade de convivéncia com as pessoas
independente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensao e
auséncia de atritos pessoais.

16) Solucdo de conflitos: capacidade de solucionar problemas, atuando como
facilitador, procurando o equilibric de interesses entre as partes. Demonstra
empatia, Consegue estabelecer a relagdo ganha/ganha.

17) Trabalho em equipe: capacidade de desenvolver trabalhos em equipe
mantendo uma postura profissional participativa e colaboradora, aceitando a
premissa de que cada um tem contribuicdes a oferecer e o cbjetivo principal deve
ser a consecugio dos objetivos do time.

18) Viséo Estralégica: capacidade de criar ou apeifeigoar estratégias de
sucesso para atingir efou potencializar resultados. Prevé tendéncias e monta
estratégias para cenarios futuros, a partir do prefundo conhecimento de sua area e

fou mercado.

19)  Vis&o Sistémica: capacidade de ter a visdo do todo e das partes que o
compde, analisando os efeitos das agdes nos resuitados do processo.
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Camara Municipal de Jundiai
Séo Paulo

Of, PR/DL 138/2012
proc, 64.328
Em 28 de margo de 2012.

Exm.? Sr.

MIGUEL HADDAD
DD. Prefeite Municipal
JUNDIA|

Para conhecimento € adogdo das providéncias cabiveis, a V. Ex2.
encaminho o AUTOGRAFO referente ao PROJETO DE LEI N.° 11.086, aprovado na

Sessdo Ordinaria ocorrida no dia 27 Oitimo.

Sem mais, apresento-lhe meus respeitos,

10 Ybs Do
Dr. JULIO GESAR- IVEIRA - “Julidgo”

Presidente

ns




Camara Municipal de Jundiai
Sao Paulo

PROJETO DE LEI N° 11.086

PROCESSO N°. 64.328

OFICIO PR/DL N°.  138/2012

RECIBO DE AUTOGRAFO

DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: Elﬂ: 03 ;/[02/‘

ASSINATURAS:

EXPEDIDOR:

/@f;}/{ﬂvwi,
RECEBEDOR:

PRAZO PARA SANCAOI/VETO

(15 dias ateis - LOJ, art. 52)

PRAZO VENCIVELem: = £2 /4 /12

@(MC’LN«P\/\A/\

Diretora Legislativa
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PREFEITURA DO MUN gI”H E JUNDIAI - SP

OF. GP.L. n° 063/2012

Processo n' 6.287-0/2012

Jundiai, 27 de marco de 2012.

[ JUNTE-SE

Excelentissimo Senhor Presidente: i @}Aﬁdl:;m«
Diretoria -)—l

Oy fLi=-

Encaminhamos a V.Exa., copia da Lei n° 7.828, objeto
do Projeto de Let n® 11.086, promulgada nesta data, por este Executivo.

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

Atenciosamente,

MIG ADPDAD
Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador JULIO CESAR DE OLIVEIRA
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
Nesta

sccl
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

LEIN.° 7.828, DE 29 DE MARCO DE 2012

Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragéo da
Fundac#o Municipal de Agdo Social-FUMAS, redenominando-o

"Plano de Cargos, Saldrios € Vencimentos”,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S&o Paulo, de acordo
com o que decretou a CAmara Municipal em Sess#io Ordindria realizada no dia 27 de marc¢o de

2012, PROMULGA a seguinte Lei:-

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo dos servidores da
Fundagdo Municipal de Ag¢do Social - FUMAS, instituido pela Lei n® 6.971, de 06 de
dezembro de 2007, tem sua denominagfio alterada para “Plano de Cargos, Saldrios e
Vencimentos”, passando a vigorar com a redagfio desta Lei, fundamentado nos seguintes
principios:

I - racionalizag8io da estrutura de cargos e saldrios;

Il — legalidade e seguranga juridica;

III - estimulo ao desenvolvimento profissional e a qualificagéo funcional;

IV - reconhecimento e valorizagdo do servidor publico pelos servigos prestados,

pelo conhecimento adquirido ¢ pelo desempenho profissional.
Art. 2°. Para os efeitos desta Lei considera-se:

I - cargo: nomenclatura dada ao conjunto de atribuigdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional, cometidas a funcionario municipal, instituide no quadro
de cargos respectivo, criado por Lei, com denominagfio propria, vencimento e atribuigdes
especificas;

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

PUBLICACAO fca
QLioy A7), /\%
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IIT — funciondrio: pessoa legalmente investida em cargo pablico do Municipio,
sob regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissfio;

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

V - servidor publico: todo funcionirio e empregado do Municipio,
independentemente de qualquer condigéo;

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

VII - remuneracfio: valor do vencimento-base ou do saldrio-base acrescido das
vantagens & que o servidor piblico tem direito;

VIII ~ grau: valor indicativo de cada posiciio de vencimento-base ou salario-base
em que o servidor poderd estar enquadrado, dentro do nivel a que pertenga, representado por
letras;

IX - nivel: plano salarial em que o servidor poderd estar enquadrado, segundo
critérios de tempo, desempenho, capacitagdo e titulagdo, representado por algarismos romanos:

X — grupo: conjunto de cargos ¢ empregos vinculados a uma mesma tabela de

vencimento ou salério;
XI - quadro: conjunto de cargos ¢ empregos plblicos integrantes da estrutura dos

orgéos do Poder Executivo;
XII - progressfio: passagem do servidor de um grau para o imediatamente
superior, na tabela de vencimento-base ou saldrio-base prépria do nivel e grupo a que pertence;
XIII — promogiio: passagem do servidor de um nivel para outro imediatamente
superior, na tabela de vencimento-base ou saldrio-base prépria do grupo a que pertence;

XIV — mobilidade funcional: evolugdo ascendente na estrutura salarial do

servidor, por intermédio de progress3o e promoggo.

TITULO II

DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Art. 3°, Estdo abrangidos por esta Lei:
I - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
II - Quadro de Cargos de Provimento em Comissio;

III - Quadro de Empregos.

MOD. 3
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CAPITULO I

DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS

Art. 4°. O Quadro de Cargos da Fundagiio Municipal de A¢dio Social - FUMAS,
com as respectivas denominagdes e quantitativos, é o constante dos Anexos I e I, observadas

as seguintes regras:

I — os cargos constantes da coluna “Situag@io Atual” ficam com a nomenclatura

alterada para a constante da coluna “Situa¢fio Nova”.

II — ficam criados os cargos constantes da coluna “Situacdo Nova” sem

correspondéncia na coluna “Situagio Atual”.

IH - ficam mantidos os cargos constantes da coluna “Situagfio Atual” sem alteragio

de nomenclatura na coluna “Situagio Nova”.

§ 1° - As atribuigdes ¢ os requisitos exigidos para ingresso nos cargos de
provimento efetivo ¢ em comissdo sdo os estabelecidos nos Anexos IX e X, respectivamente, os

quais poderdo ser atualizados sempre que necessario.

§ 2° - Os concursos publicos para o provimento dos cargos do Quadro Permanente
serdo voltados a suprir as necessidades da Fundag8io Municipal de Agdo Social - FUMAS, que
podera exigir habilidades especificas, além dos requisitos definidos no Anexo IX, de acordo

com a natureza € a complexidade do cargo.

Art. 5°. O Quadro de Empregos da Fundag@o Municipal de Agiio Social - FUMAS
¢ o constante do Anexo III, sendo que os empregos constantes da coluna “Situac#o Atual”

ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagio Nova”.

Paragrafo tnico - O Quadro de Empregos de que trata o “caput” deste artigo é
destinado a exting@o na vacéncia, de acordo com as disposigdes da Lei n° 3.939, de 29 de maio

de 1992,

Art. 6°. O ingresso do funciondrio dar-se-4 sempre no nivel € grau iniciais do

cargo, na forma disposta nos Anexos I e IV.
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CAPITULO IT
DA MOBILIDADE FUNCIONAL
Secio I
Disposic¢bes Gerais

Art. 7°. A mobilidade funcional dar-se-4 pelos institutos da Progressdo e da
Promogo, observado o constante desta Lei e o que se dispuser em Regulamento.

§ 1° - O processamento da mobilidade funcional ocorrerd anualmente, na forma
estabelecida em Regulamento, sendo os reflexos financeiros deferidos a partir da aquisi¢do do
intersticio minimo pelo servidor, tomando-se como base a data de sua admissio.

§ 2° - A Administragdio programar$ a realizagio dos processos de progressio e
promoglio obedecidos os limites da Lei de Responsabilidade Fiscal, cumprindo  Diretoria

Administrativa e Financeira efetuar a reserva orgamentéria correspondente.

Secio I1
Da Progresséio e da Promocio

Subsecdio I
Da Progressio

Art. 8°. A progressdo consiste na passagem do servidor ptblico de um grau para
outro imediatamente superior, dentro do mesmo nivel e grupo a que pertence, mediante o

cumprimento das condig3es estabelecidas no artigo 9°.

Paragrafo dmico — Excetuam-se do disposto no “caput” os servidores que, por
forga do tempo de servigo, tenham percorrido todos os graus salariais do seu grupo de origem,
hipétese em que a progressdio dar-se-4 para o grau salarial imediatamente superior ao

vencimento-base ou salério-base percebido, independente do grupo de origem.

Art. 9°. 830 condi¢Bes para a progressio:

I - aprovagdo no estagio probatorio;
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II - cumprimento do intersticio minimo de 02 (dois) anos no gran em que se
encontre o servidor, observados os critérios do artigo 13;

III - inexisténcia de pena disciplinar no decorrer do intersticio referido no inciso
II,

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

avaliagGes anuais do desempenho.
Subseciio T1
Da Promogiio

Art. 10. A promocfo € a passagem de um nivel para outro imediatamente superior
dentro do grupo a que pertence o cargo ou emprego, mediante avaliagio do desempenho e
capacitagio profissional.

§ 1° - A promoglo serd concedida, dentro do novo nivel, no grau imediatamente
superior ao ocupado pelo servidor.

§ 2° - Os servidores serdo classificados em listas, por Diretoria, para a selegdo
daqueles que serdo contemplados com a mobilidade funcional, considerando os critérios de
avaliacdio do desempenho e demais requistitos.

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

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

H - apresentar o menor indice de absenteismo no periodo avaliado;

I - estiver hd mais tempo sem ter obtido progressio ou promogéo;

IV — tiver maior tempo de efetivo exercicio no cargo.

Art. 11, S#Ho requisitos para a promogio:

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

Il - inexisténcia de pena disciplinar nos 5 (cinco) anos anteriores;

I -~ nota igual ou superior a 08 (oito} em cada uma das 02 (duas) ultimas
avaliagBes anuais do desempenho; |

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

Art. 12, A capacitagfio profissional exigida para a promogdo serd obtida mediante:
I - Graduagdo;
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II - Titulagéo;

III — Cursos de capacita¢o.

§ 1° - A graduacdio e a titulagdo:

I — devem ser reconhecidas pelo Ministério da Educagio;

II - tém validade indeterminada para os fins desta lei;

III - nfo podem ser utilizadas mais de uma vez para fins de promogéo;

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

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

§ 2° - Os cursos de capacitag#io:

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

II — devem ser utilizados no prazo maximo de 5 (cinco) anos, contados da data do
certificado de conclus#o;

IH - devem perfazer a carga horéria minima de:

a) Grupo Operacional: 40 (quarenta) horas

b) Grupo Apoio Administrativo: 60 (sessenta) horas

¢) Grupo Técnico: 80 (oitenta) horas

d) Grupo Especializado 100 (cem) horas

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

§ 3° - Os pardmetros fixados no § 2° poderdio ser revistos sempre gue necessario
para compatibiliza-los com os objetivos estratégicos e programaéticos da Administrag3o.

§ 4° - O servidor que se habilitar & promogdo e ndo for beneficiado por esta em
razdo da inexisténcia de disponibilidade orgamentéria e financeira, podera fazer uso dos cursos

realizados independentemente do prazo estabelecido no inciso I do § 2° deste artigo.

§ 5° - A capacitaglo profissional deve ser pertinente com as atribuiges e

exigéncias do cargo.
Subsecfo IT1

Dos Critérios para Aquisicfio do Intersticio Minimo

Art.13. Somente serdo considerados para aquisi¢fio do intersticio minimo exigido

para a evolugo funcional:
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I - dias efetivamente trabalhados;

II - férias;

I - férias-prémio;

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

V - licenga 4 gestante e por adogdo, até o maximo de 180 (cento ¢ oitenta dias);

VI - licenga paternidade;

VII - licengas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho,
desde que n#o ocasionados pelo servidor e até o méaximo de 180 (cento e oitenta) dias,
ininterruptos ou nio.

§ 1° - Nio seri considerado o tempo em que o servidor esteve afastado para
exercicio de:

I - cargo ou fungéio de governo ou dire¢o, de provimento em comissio, no servigo
publico da Unifio, dos Estados e de outros Municipios, inclusive nas respectivas autarquias,
empresas publicas e sociedades de economia mista; e

II - mandato eletivo no Executivo ou no Legislativo, federal, estadual ou
municipal;

III — mandato de diregio sindical.

§ 2° - Ndo prejudicam 2 contagem de tempo para os intersticios necessarios a
mobilidade funcional a nomeagfio para cargo em comissio ou a designagiio para fungdo de
confianga, exercidos dentro da Administraciio Municipal.

§ 3° - A hipétese prevista no inciso III do § 1° deste artigo aplica-se apenas para

fins de promogdo.
CAPITULO INI
DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art. 14, O Sistema de Avaliagio do Desempenho tem por finalidade o

aprimoramento dos métodos de gestdio, melhoria da qualidade e eficiéncia do servigo e

valorizagéio do servidor publico.

Art. 15, A avaliagBio do desempenho constituird um processo anual e sistematico
de aferi¢#io individual do desempenho do servidor e sera utilizada para fins de programagfo de
agOes de capacitagiio ¢ qualificagdo e como critério para a evolugfio funcional.
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§ 1° - O Sistema de AvaliagBo do Desempenho € composto por:

I — Avaliaco Especial do Desempenho, utilizada para fins de aquisigdo da
estabilidade no servigo piblico, conforme artigo 41, § 4° da Constitui¢io Federal;

Il — AvaliagBo Periédica do Desempenho, utilizada anualmente para fins de
mobilidade funcional.

§ 2° - O processo de avaliagio do desempenho contemplard os fatores funcionais

descritos no Anexo XI, observado o grupo ocupacional a que pertenga o cargo.

§ 3° - A assiduidade serd objeto de avaliagiio através de pontos a serem

descontados da soma dos obtidos nos demais fatores.

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

desempenho.

Art. 16. A coordenagiio e supervisdo do processo de avaliagio do desempenho

competem 3 Diretoria Administrativa e Financeira da Fundagdo.

CAPITULO IV

DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 17. O Programa de Capacitagio e Aperfeicoamento dos Servidores da
Fundagio Municipal de Ag¢do Social, cujas agdes deverfio ser articuladas com o planejamento
institucional e com o sistema de avaliagio do desempenho, definido no Titulo II, Capitulo ITI,
desta Lei, obedecendo aos seguintes objetivos:

I — conscientizar o servidor para a compreensio e assungdio do seu papel social,
enquanto sujeito do processo de construgfio de metas institucionais e da construgio do
planejado;

II — promover e incentivar a integragdo dos servidores no processo de educagéo

formal;

HI - preparar os servidores para a evolugio funcional, capacitando-os

profissionalmente para o exercicio eficaz de suas tarefas individuais.

Art. 18. Serdio trés os tipos de capacitag¢io:
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I — de integragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através de informagdes sobre a organizago e o funcionamento da Prefeitura € da
Fundagio Municipal de Ag#o Social - FUMAS;

1I - de aperfeicoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos ¢ técnicas
referentes as atribuigdes que desempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e

preparando-o para a execugdo de tarefas mais complexas;

III — de atualizagdo, para adequagdo ds demandas do proprio cargo, reforgo do
conteiido de diretrizes e normas relativas 4 atuagio funcional.

Art. 19. As chefias de todos os niveis hierdrquicos deverdo participar do programa:

I — identificando e analisando, no &mbito de cada drgdo, as necessidades de
capacitagio e treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessérias ao atendimento das caréncias identificadas e 8 execug#io dos programas propostos;

II — facilitando a participagio de seus subordinados nos programas € tomando as

medidas necessérias para que os afastamentos, quando ocorrerem, néo causem prejuizos 2o

funcionamento regular da unidade administrativa;

II1 — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e capacitacdo
aprovados, atividades de instrutor;

IV - submetendo-se a programas de treinamento e capacitagdo relacionados as

suas atribuigdes.

Parigrafo {inico - Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera com seus subordinados atividades de treinamento em servigo, em consonéncia

com o programa de capacitagiio estabelecido pela Administragdo, através de:
I - reunides para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

Il - divulgagio de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e

orientagfo guanto ao seu cumprimento e discussdo;

III - discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua
contribui¢io para o sistema administrativo;

IV - utilizagio de rodizio e de outros métodos de capacitagio em servigo,

adequados a cada caso.
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Art. 20. O Programa de Capacitagio e Aperfeicoamento dos Servidores serd
desenvolvido por intermédio da Escola de Governo ¢ Gestéo de Jundiai e Secretaria Municipal

de Recursos Humanos, naquilo que couber, de forma direta ou através de parcerias com

instituigdes externas, piblicas ou privadas, ou com outros 6rgdos do Municipio.

Parégrafo Gnico - E assegurada ao servidor, por iniciativa prépria, a participagiio
em cursos de capacitagdio, dentro da sua area de atuagfo, observada a conveniéncia € a

necessidade do servigo.

Art. 21. Desde que haja interesse da Administragfio e observada a necessidade do
servigo, os servidores ocupantes dos cargos e empregos regidos por esta Lei poderdo ser
indicados para exercer parcialmente a sua jornada de trabalho em atividades de capacitagio €
formag8o profissional, realizando atividades técnicas, administrativas € de monitoria,
ministrando aulas e palestras ou atuando como instrutores técnicos na sua area.

§ 1° - O trabalho exercido na forma deste artigo depende da anuéncia do servidor ¢
ndo implicard em remuneragdo adicional, sendo as horas de capacitaglo efetivamente
ministradas convertidas em pontos a serem acrescidos 3 nota final da avaliagio do
desempenho, na proporgo de 1,00 (um) pento por hora, limitado 4 nota 10,0 (dez).

§ 2° - Caberd a Administragio Municipal, se o caso, a prévia capacitagio
pedagégica dos servidores que se dispuserem as atividades previstas no “caput” deste artigo,
podendo adotar-se processos seletivos nos casos em que houver mais de um interessado na

atividade.

Art. 22. A critério da Administragdo, tendo em vista o planejamento institucional ¢
a necessidade do servigo, podera ser concedido ao servidor abrangido por esta Lei afastamento
para participagio em estdgios profissionais, visitas técnicas, congressos, semindrios, atividades
diversas de capacitago, cursos de alfabetizagfio, cursos profissionalizantes e de educagdo
formal basica ou superior, nesta incluida a pés-graduagio, desde que atendidos os requisitos
contidos na regulamentagio do Programa de Capacitagio e Aperfeicoamento, previsto nesta
Lei, e os constantes do Estatuto dos Funcionérios Piiblicos Municipais.

Art. 23. Os recursos para financiamento do Programa de Capacitagio e
Aperfeigoamento serfio contemplados anualmente na Lei Orgamentdria, constituindo rubrica
prépria consignada na dotagio da Fundagfio, relativamente aqueles que lhe couberem.
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CAPITULO V

DA REMUNERACAO

Art. 24. A remuneracio dos servidores piblicos observard o que dispde a

legislagdio vigente, salvo no que contrariar o disposto nesta Lei.

Art. 25. As Tabelas de Vencimentos ¢ Salérios dos cargos e empregos sdo as
constantes dos Anexos V, VI e VII correspondendo aos grupamentos remuneratorios basicos

discriminados no Anexo IV.

Paréigrafo @inico - As tabelas correspondentes s jornadas diferenciadas de
trabalho, inclusive as determinadas pela legislagdo federal, observardo a devida

proporcionalidade, preservando-se eventuais direitos adquiridos.

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

aIL

Art. 27. A tabela correspondente aos vencimentos dos cargos de provimento em

comissdo € a constante do Anexo VIL

Art. 28. Fica instituida a Bonificagdio por Resultados, a ser paga anualmente aos
servidores piiblicos em exercicio nas unidades municipais, proporcionalmente aos resultados
auferidos pela Fundag3o Municipal de Agfio Social - FUMAS no exercicio, conforme definido

em Regulamento.

Pardgrafo unico - A regulamentagio do disposto neste artigo devera estabelecer
critérios de avaliagio mensurdveis de acordo com os objetivos estratégicos e programiticos da

Administragao, mediante o estabelecimento de indicadores de desempenho.

Art. 29. A Bonificagiio por Resultados constitui, nos termos desta lei, prestagio
pecunidria eventual, desvinculada dos vencimentos ou salario do servidor, que a percebera de

acordo com o cumprimento de metas fixadas pela Administragio.
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Parégrafo Gnico - A Bonificago por Resultados nfio integra nem se incorpora aos
vencimentos, salarios, proventos ou pensdes para nenhum efeito e ndo serd considerada para
calculo de qualquer vantagem pecuniaria ou beneficio, ndo incidindo sobre a mesma 08

descontos previdenciérios.

Art. 30. A Bonificacio por Resultados serd paga na proporgio direta do
cumprimento das metas definidas para 3 unidade administrativa onde o servidor estiver

desempenhando suas fungdes.

§ 1° - Para os fins do disposto no "caput” deste artigo, as unidades administrativas
serfio submetidas & avaliagio destinada a apurar os resultados obtidos em cada periodo, de
acordo com os indicadores referidos no parigrafo fimico do artigo 31 desta lei.

§ 2° - As metas a serem fixadas deverdo evoluir positivamente em relagdo aos
mesmos indicadores do periodo imediatamente anterior a0 de sua definigo, excluidas
alteracdes de ordem conjuntural que independam da agfio da Fundac#io, na forma a ser

disciplinada em Regulamento.

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

I - Indicador:

a) global: indice utilizado para definir ¢ medir o desempenho da Fundagdo
Municipal de A¢fio Social - FUMAS;

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

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

III - indice de cumprimento de metas: relagfio percentual estabelecida entre o
valor efetivamente alcangado no processo de avaliaglio e a meta fixada.

Pardgrafo tnice - Os indicadores de que trata o "caput" deste artigo serdo

definidos para periodos determinados, observados os seguintes critérios:
I - alinhamento com os objetivos estratégicos da FUMAS;

I - comparabilidade ac longo do tempo e entre os brgdos envolvidos;

III - facil compreensdo e mensuragéo;
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IV - apuragfio mediante informagdes preexistentes, de amplo uso;

V - publicidade e transparéncia na apuragio.

Art, 32, Cabe aos Diretores da Fundagfio, no &mbito de suas respectivas Diretorias,

definir indicadores especificos e respectivas metas para cada unidade administrativa.

§ 1° - Os indicadores a que se refere o "caput” deste artigo deverfo estar alinhados

com os indicadores globais e respectivas metas.

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

§ 3° - Dar-se-4 ampla publicidade is informag@es utilizadas para a defini¢dio e
apuragfio das metas referidas no "caput” deste artigo.

Art. 33. A Bonificagfo por Resultados serd paga aos servidores municipais no ano

subseqliente ao da apuragéo.

§ 1° - As auséncias ao trabalho, independentemente do motivo, ainda que previstas
em lei, implicarfio na redugfio do percentual do bonus na proporgdo de 1/10 (um décimo) do
percentual definido para cada falta registrada, exceto:

I - faltas abonadas;

H - férias;

III — férias-prémio;

IV - licengas ¢ afastamentos até¢ o maximo de 30 (trinta) dias, ininterruptos ou nfo,
a cada ano;

V - licenga 4 gestante e por adogdo, até€ o maximo de 180 (cento e oitenta dias);

VI - licenga paternidade;

VII - licengas e afastamentos por doenga ocupacional ou acidente do trabalho,

desde que ndo ocasionados pelo servidor e até o médximo de 180 (cento e oitenta) dias,

ininterruptos ou n#o.

§ 2° - A ocorréncia de pena disciplinar no exercicio correspondente ao bonus €
fator impeditivo do seu recebimento.
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CAPITULO VI

PO ENQUADRAMENTO

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

I — ocupantes de cargos e empregos de Assistente de Gestdo, considerado o tempo
de servigo no cargo ou emprego, na data da promulgac¢fio da presente lei, conforme a seguinte
tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUJ
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU L
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUN
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAUP
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU R
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAUT
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAUV
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU X

II - ocupantes de cargos e empregos de Técnico em Nutrig#io e Dietética e Técnico
em Constru¢io Civil, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data da

promulgacio da presente lei, conforme a seguinte tabela:

3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUE
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAU G
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUI
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUK
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS |GRAUM
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUO
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS |[GRAUQ
A PARTIR DE 35 ANOS GRAU S

Il - ocupantes de cargos e empregos de Analista de Gestdio, Arquitcto ¢
Engenheiro, considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgagio da

presente lei, conforme a seguinte tabela:
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DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS

GRAUF
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUH
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUJ
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAUL
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUN
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAUP
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAUR
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUT

IV - ocupantes de cargos e empregos de Procurador Juridico Fundacional,
considerado o tempo de servigo no cargo ou emprego, na data de promulgagfio da presente lei,

conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAU G
5 ANOSE 1 DIA ATE 10 ANOS | GRAUI

10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS | GRAUK
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS | GRAUM
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS | GRAU O
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS | GRAUQ
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS | GRAUS

A PARTIR DE 35 ANOS GRAUU

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

na data de promulgagio da presente lei, conforme a seguinte tabela:

DE 3 ANOS E ATE 5 ANOS GRAUD
5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUF
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUH
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAUJ
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAUL
25 ANOS E 1 DIA ATE 30 ANOS GRAUN
30 ANOS E 1 DIA ATE 35 ANOS GRAUP
A PARTIR DE 35 ANOS GRAUR

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

30 (trinta) horas semanais, conforme a seguinte tabela:
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DE 1 ANO E ATE 3 ANOS GRAU G
DE 3 ANOS E 1 DIA ATE 5 ANOS | GRAUI

5 ANOS E 1 DIA ATE 10 ANOS GRAUK
10 ANOS E 1 DIA ATE 15 ANOS GRAUM
15 ANOS E 1 DIA ATE 20 ANOS GRAUO
20 ANOS E 1 DIA ATE 25 ANOS GRAU Q
25 ANOS E ! DIA ATE 30 ANOS GRAU S

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

§ 1° - Os servidores do quadro permanente no contemplados nas disposi¢des dos
incisos T a VI deste artigo serfio enquadrados tomando por base a aplicagdo da variagio
percentual atribuida ao vencimento base do novo cargo em relaglio ao vencimento base do

cargo ou emprego anterior.

§ 2° - Os servidores designados para o exercicio de cargos em substitui¢@o serdo

enquadrados com base no cargo de origem.

§ 3° - O enquadramento dos cargos em comissdo observara o disposto nos Anexos

ileVIL

§ 4° - Quando o enquadramento resultar em vencimento-base ou saldrio-base

inferior ao percebido, 0 mesmo dar-se-4 no grau imediatamente superior.

§ 5° - Serfio atribuidos, para fins de enquadramento, tantos graus quantos
necessérios para atingimento do percentual minimo de variag8io salarial decorrente desta Lei,

nas situa¢Bes em que o enquadramento resultar em percentual inferior aquele.

§ 6° - Em raziio da necessidade de respeitar-se a evolugfo funcional j4 alcancada na
estrutura salarial anterior, serd concedido o mesmo percentual existente, entre os graus da
tabela de vencimentos/saldrios, a cada dois anos, a titulo de progressdo e a cada cinco anos a
titulo de promog#o, desde que preenchidos os requisitos necessérios, sempre que o servidor
atingir o grau “X” da referida tabela, acrescentando-se um algarismo arébico, apos a letra “X”,
em ordem crescente, que cessard no momento em que o servidor completar os requisitos

necessarios para a aposentadoria voluntéria,

§ 7° - Aplica-se a regra do paragrafo unico do artigo 35 aos enquadramentos
resultantes deste artigo.
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Art. 35, Fica a Diretoria Administrativa e Financeira, de forma a garantir o
equilibrio e a justica internos, autorizada a corrigir, mediante prévia andlise do impacto
orgamentdrio-financeiro, com efeitos “ex-nunc”, distor¢Ses oriundas de enquadramentos
decorrentes de processos de evolugio funcional anteriores ao advento da Lei n° 6.971, de 06 de
dezembro de 2.007, cujos critérios, em confronto com os posteriormente adotados em
situacdes semelhantes, resultaram em diferencas salariais entre os destinatarios, bem como

aquelas oriundas da transformagdo de cargos por ela determinada.

Pardgrafo Gnico — As corregbes de que trata o “caput” nfio importarfo no
reconhecimento de referéncias salariais perdidas em fungfio do ndo atendimento de requisitos

legais vigentes a época do fato.

TITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

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

Art. 37. Os servidores que vierem a ser nomeados em virtude de aprovago em
concurso publico, com edital publicado até a data da promulgagéio desta Lei, terfio seus cargos
enquadrados segundo a estrutura ora estabelecida.

Art. 38. O Plano de Cargos e Salérios aprovado por esta Lei poders sofrer revisfo
periddica, desde que haja necessidade de alteragBes no quadro de pessoal, observado o
conjunto das regras a ele aplicavel.

Art. 39. A fim de evitar eventuais pagamentos em duplicidade, deverfio ser
considerados os reflexos desta Lei na hipotese de atendimento de decisGes judiciais
envolvendo reivindicagdes de incorporagio de gratificagBes salariais, bem como pleitos de

evolugdio funcional e equiparagio salarial com base na legislagfio até entdio vigente.

Art. 40. Na expedic8o dos Regulamentos previstos no artigo 7°, na fixagdo da
remuneragdo dos servidores piliblicos tratados no Capitulo V do Titulo II desta Lei, bem como
nas revisdes de que tratam os artigos 35 e 38, serdio observados os limites fixados na legislagdo

fiscal e orgamentaria.
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Art. 41. Para efeito de aplicagio dos dispositivos desta Lei, os gastos com pessoal
da Administragdio, inclusive da FUMAS, serdo monitorados regularmente a cada quadrimestre
do ano, com a finalidade de apurar seu comportamento frente & arrecadagio das receitas.

Pardgrafo unico — As avaliagdes exigidas pelo “caput” deste artigo serdo
efetuadas pela Secretaria Municipal de Finangas da Prefeitura de Jundiaf, nos meses de
fevereiro, maio ¢ setembro de cada ano ¢ publicadas na Imprensa Oficial do Municipio at€ o

final do més subseqiientc ao de sua apuragio, sendo disponibilizadas no Portal da

Transparéncia.

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

I — as atribui¢Bes e respectivos pagamentos de horas extraordindrias, a partir do
més da competéncia posterior ao da publicagio dos indices referidos no artigo 40, salvo as
derivadas de sentenga judicial ou de determinagio legal.

H - a criag8o de cargo, emprego ou fungdo.

I - a alterag#o de estrutura de carreira que implique aumento de despesa.

IV — a admissdo ou contratag3o de pessoal a qualquer titulo ressalvada a reposicdo

decorrente de aposentaria ou falecimento de servidores das 4reas de educagdo, satde e
seguranga.
Art. 43. As despesas desta Lei correrio a4 conta das seguintes dotagOes

054.01.016.482.0117.8541.3.1.90.11.00.0; 054.01.015.452.0116.8542.3.1.90.11.00.0 e
054.01.008.244.0115.8543.3.1.90.11.00.0.

Art. 44. Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagfio, produzindo efeitos a
partir de 1° de margo de 2012.

MI DAD
Prefeito Municipal

Publicada ¢ registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do

ias do més de margo de dois mil e doze.

=\
N

Municipio de Jundiai, aos vinte e nov

T r—

GUSTAVO L, C. MARYSSAEL DE CAMPOS
scc. 1 Secretério Municipal de Negocios Juridicos
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ANEXO | - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

GRUPO

SITUACAO ATUAL QUANTITATIVO SITUACAO NOVA QUANTITATIVO REM&NSE%%“_’RIO
GRAU /:NIVEL
ST . Agente de Fiscalizagio de
Agente da Fiscalizagdo Municipal 04 Pasturas Municipais 04 TECE!}A
Agente de Suporte Administratvo o8 ' '
Cat. l ;
Agsistente de Administrago 08 AAD 1B
Agente de Suporte Administrativo 01 h
Cat lll
Agente de Superte Administrativo i
Cat. Il m Telefonista o AAD 30 118
(Crigivyirio b cargo de Telefoviisha) i
te de Suporte Administrati : f
éﬂf’}\‘i & Suporte Administrative 04 Assistente de Gest4o 04 AAD G
-f ;
s -gente de Transporte 11 Matarista de Velculos Leves 11 OPR D
Agente Funeraria 16 Agente Funerario 16 OPR IVG
Agente Qperacional Cat. | 03 Agente de Sanigos O I AOP.I/D
) ente de Senigos Operacionais :
Agente Qperacional Cat. Il 05 « P : a8
Agente Operacianal Cat. Il 04 Agente Operacional 04 OPRIB
Anaiista de Sistemas e Suporte 01
Técnico Analista de Gestdo 05 ESP I/D
Assistanta Técnico 04
Arquiteto o1 Arguiteto ot ESP|I¥D
Assisterte Social D9 Assisterte Socig 09 ESP 30 IFA
|'mm:lz::me de Sewvigo Funerario 14 Atendente de Senigo Funerério 14 AAD'!JB
Auxiliar Funerario 21 Auxiliar Funerario 21 OF'R:IJ."B
Cazinheiro Industnal 12 Cozinhetra(o) Industrial 12 AOP TUE
Enganheairo 0% Engenheiro 05 ESP VD
Procurador Juridico Fundacional 02 Procurador Juridico Fundacional g2 ESP VE
Psicdlogo D01 Pzicologo 01 ESP 74
Técnico Industrial 07 Técnico em. Congtrugdn Civil 06
TEC KA
Técnico em Nutricdo g Dietética 01 '
TOTAIS 134 134

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municlpal *Nova Jundiai” - Fone {11) 45689-8400 - FAX {11) 4589-8421




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

:
ANEXO Il - QUADRO DE CARGQS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
uant . = ,

Q Denominagao Simbolo
o Superintendente CC-00
01 Assessor Especial para Assuntos Habitacionais CC-03
01 Diretor Adminigtrativo e Financeiro CC-03
01 Diretor de Agdio Social CC-03
01 Diretor de Habitagao CCc-03
o1 Diretor do Servigo Funerario Municipal CcC-03
01 Diretor Técnico CC-03
02 Assessor Municipal VI CC-04
03 Assessor Municipal V CC-05
01 Assessor Municipal IV CC-06

Avenida da Liberdade s/n. - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO Il - QUADRO DE EMPREGOS

- GRUPO REMUNERATORIO
SITUACAD ATUAL QUANTITATIVO SITUACAD NOVA QUANTITATIVO BASICO +
GRAL ; NWEL

Agente Operacional Categotia Ifl 01 Agente Operacianal 01 OPRIIB

Caozinheiro Industrial 0t Cazinheira(o) Industrial 01 AOP IfE

F

Agente de Transporte Categoria | 01 Motorista de Veiculos Leves 01 OPR IID

{Diregdo de veiculos leves) \
Técnico em. Canstrugdo Civil 01

Técnico Industrial 02 TEC A |
Técnico em Nutrigdo e Dietética 01

Total: 05 05

f.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Necva Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421 17




Agente de Servi¢gos Operacionais
Cozinheira{o) Industrial

Agente Funeréario

Agente Operacional
Auxiliar Funerario
Motorista de Veiculos Leves

Assistente de Administracédo
Assistente de Gestdo
Atendente de Servigo Funerario
Telefonista

Analista de Gestao

Arquiteto

Assistente Social

Engenheiro

Psicélogo

Procurador Juridico Fundacional

Agente de Fiscalizacdo de Posturas
Municipais

Técnico em Construcgédo Civil
Técnico em Nutrigdo e Dietética

AOP I/D
AQP I/E

OPR I/G
OPR I/B
OPR I/B
OPR I/D

AAD I/B

AAD I/G

AAD I/B
AAD 30 1I/B

ESP I/D
ESP I/D
ESP 30 I/A
ESP 1/D
ESP I/A
ESP I/E

TEC I/A
TEC I/A
TEC I/A

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundlal” - Fone (11) 4588-8400 - FAX {11) 4589-8421
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

ANEXO V — TABELAS SALARIAIS GERAL - 40 HORAS

I I1 Il I II I i1 III
894,31 965,85 1.043,12 1.226,48 1.324,60 1.430,57 1.368,81 1.478,31 1.596,58
939,03 1.014,15 1.095,28 1.287,80 1.390,83 1.502,09 1.437,25 1.552,23 1.676,41
985,96 1.064,85 1.150,04 1.352,19 1.460,37 1.577,20 1.509,11 1.629,84 1.760,23

1.035,28 1.118,10 1.207,55 1.419,80 1.533,39 1.656,06 1.584,57 1.711,33 1.8B48,24
1.087,04 1.174,00 1.267,92 1.490,79 1.610,06 1.738,86 1.663,80 1.796,90 1.940,55
1.141,39 1.232,70 1.331,32 1.565,33 1.690,56 1.825,81 1.746,99 1.886,75 2.037,60
1.198,46 1.294,34 1,397,688 1.643,60 1.775,09 1.917,10 1.834,34 1.981,08 2.139,57
1.258,38 1.359,05 1.487,78 1.725,78 1.863,84 2.012,95 1.926,06 2.080,14 2.246,55
1,321,30 1.427,01 1.541,17 1.812,07 1.957,04 2.113,60 2.022,36 2.184,14 2.358,88
1.387,37 1.498,36 1.618,23 1.902,67 2.054,89 2.219,28 2.123,48 2.293,35 2.475,B2
1.456,7¢4¢ 1.573,28 1.699,14 1.957,80 2.157,63 2.330,24 2,229,656 2.408,02 2.600,66
1,529,57 1.651,94 1.784,09 2.097,69 2.265,51 2.446,75 2,341,132 2.528,42 2.730,69
1.606,05 1.734,54 1.873,30 2.202,58 2.378,79 2.569,00 2,458,189 2.654,84 2.8B67,23
1.686,35 1.821,26 1.966,96 2.312,71 2.497,73 2.697,55 2.581,10 2.7687,58 3.010,59
1,770,6¥ 1.912,33 2.065,31 2.428,34 2.622,61 2.832,42 2.710,15 2,926,96 3.161,12
1.859,21 2.007,94 Z2.168,58 2.549,76 2.753,74  2.974,04 2.845,66 3.073,31 3.3219,18B
1.952,17Y 2.108,34 2.277,01 2.677,25 2.891,43 3.122,75 2.087,94 3.226,98 3.485,13
2.049,77 2.213,76 2.390,86 2.811,11 3.036,00 3.278,88 3.137,34 3.388,32 3,659,230
2.152,26 2.324,44 2.510,40 2.951,66 3.197,80 3.442,02 3.294,21 3.557,74 3.B42,36
2.259,88 2.444,67 2.635,92 3.099,25 3.347,19 3.614,97 3.458,92 3.735,63 4.034,48
2.372,8¢7 2.562,70 2.767,72 3.254,21 3.514,55 3.795,72 3.631,86 3,922,41 4.236,20
2.491,52 2.690,84 2,506,110 3.416,92 3.690,28 3.985,50 3.813,46 4,118,53 4.448,01
2.616,09 2.825,38 3.587,77 3.874,80 4.184,78 4.004,13 4.324,46 4.670,41
2.746,680 2.966,65 3.767,16 4.068,54 4.394,02 4.204,34 4.540,68 4.903,93

I
2.085,00
2.189,25
2.298,71
2.413,65
2.534,33
2.661,08
2.794,10
2.933,80
3.080,49
3.234,52
3.396,25
3.566,06
3,744,36
3.931,58
4.128,16
4,334,57
4,551,29
4.778,86
5.017,80
5.268,69
5.532,12
5.808,73
6,099,17
6.404,13

Il
2.251,80
2,364,39
2.482,61
2.606,74
2.737,08
2.873,93
3.017,63
3.168,51
3.326,93
3.493,28
3.667,94
3.851,34
4.043,91
4.246,10
4.458,41
4,681,33
4.915,40
5.161,17
5,419,23
5.690,19
5.974,70
6.273,43
6.587,10
6.916,46

3,961,348
4,159,45
4,367,42
4.585,79
4.815,08
5.055,84
5.308,63
5.574,06
5.852,76
6.145,40
6.452,67
6.775,31
7.114,07
7.469,77

I
4,258,03
4,470,93
4.604,48
4.929,20
5.175,66
5.434,45
5.706,17
5.961,48
6.291,05
6.605,60
6,935,868
7.282,68
7.646,81
8.029,15
8.430,61
B.852,14
9.294,75
9.759,48
10.247,46
10.759,83
11,297,82
11.862,71
12.455,85
13.078,64

It
4.598,67
4,828,561
5.070,04
5.323,54
5.589,72
5.869,20
6.162,66
6.470,79
6,794,33
7.134,05
7.490,75
7.865,29
8.258,55
8.671,48
9.105,06
9.560,31

10.038,33

10.540,24

11,067,25

11.620,62

12,201,65

12.811,73

13.452,32

14,124,93

11
4.966,57
5.214,89
5.475,64
5.749,42
6.036,89
6.338,74
6.655,67
6.988,46
7.337,88
7.704,77
8.090,01
8.494,51
8.919,24
9.365,20
9.833,46

10.325,13

10.841,39

11.383,46

11.952,63

12.550,27

13.177,78

13.836,67

14.528,50

15.254,93

Avenlda da Liberdade s/i.” - Fago Municipal “Nova Jundial” - Fone {17} 4589-8400 - FAX {11} 4508-8421
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ANEXO VI — TABELAS SALARIAIS GERAL - 30 HORAS

I II I 1 11 I I 11 m
670,73 724,39 792,34 919,86 993,45 1.972,92 1.026,60 1.108,73 1.197,43
704,27 760,61 821,456 965,85 1.043,12 1.126,57 1.077,94 1,164,106 1.257,30
739,48 798,64 862,53 1.014,14 1.095,28 1.182,90 1.131,83 1,222,37 1.320,16
776,45 838,57 905,66 1.064,85 1.150,04 1.242,04 1.188,43 1,283,49 1.386,17
H15,28 B80,50 950,94 1.118,09 1.207,54 1.304,15 1.247,B5 1.347,67 1.455,48
856,04 624,52 998,45 1.174,00 1.267,92 1.369,35 1.316,24 1.415,05 1.528,25
898,84 970,75 1.048,41 1.232,70 1,331,32 1.437,82 1.375,76 1.485,80 1.604,67
043,78 1.019,29 1.100,83 1.294,33 1.397,68 1.509,71 1.444,54 1,560,09 1.684,90
990,97 1.070,25 1.155,87 1.359,05 1.467,78 1.585,20 1.516,77 1.638,10 1.769,14

1.040,52 1.123,76 1.213,67 1.427,00 1.541,17 1.664,46 1.592,61 1.720,00 1.857,60
1.092,55 1.179,95 1.274,35 1.4598,35 1.618,22 1.747,68 1.672,24 1.806,00 1.950,48
1.147,18 1.238,95 - 1,338,07 1,573,27 1.699,13 1.835,07 1.755,85 1.896,30 2.048,01
1.204,53 1.300,590 1.404,97 1.651,53 1.784,09 1.926,82 1.843,64 1.991,12 2.150,41
1.264,76 1.365,94 1.475,22 1.734,53 1.873,30 2.023,16 1.935,82 2.090,67 2.257,93
1.328,00 1.434,24 1.548,9¢ 1.921,26 1.966,96 2.124,32 2.032,62 2.195,21 2,370,82
1.394,40 1.505,95 1.626,43 | 1,912,532 2.065,31 2.230,53 2,134,25 2.304,57 2.489,36
1.464,12 1.581,25 1.707,75 2.007,53 2.168,57 2.342,06 2.240,96 2.420,21 2.613,83
1.537,33 1.660,31 1.793,14 2.108,33 2.277,00 2.459,16 2,353,00 2.541,22 2.744,52
1.614,19 1.743,33 1.882,79 2.213,75 2.390,85 2.582,12 2.470,65 2.668,29 2.881,75
1.654,50 1.830,49 1.976,93 2,324,44 2.510,40 2.711,23 2.594,18 2.801,70 3.025,84
1,779,65 1.822,02 2.075,78 2.440,65 2.635,92 2.946,79 2.723,89 2.941,79 3.177,13
1.868,63 2.018,12 2,179,57 2.562,70 2.767,71 2,989,13 2.860,08 3.088,87 3,335,968
1.962,06 2.119,02 2.288,55 2,690,683 2.906,10 3.138,58 3.003,09 3.243,32 3,502,778
2.060,16 2.224,98 2.402,97 2.825,37 3.051,40 3.295,51 3.153,24 3.405,48 3.677,92

I I Il I I m
1,563,75 1.688,85 1.823,96 2.193,52 3.449,00  3,724,92
1.641,94  1,773,29 1.915,16 3.353,20  3.621,45  3.911,17
1.724,03 1.861,96  2.010,91 3.520,86  3.802,52  4.106,73
1.810,24 1.955,05 2.111,46 3.696,90 3.992,65 4.312,06
1.900,75 2.052,81 2.217,03 3.881,74 4.192,28 4.527,67
1.995,79 2,155,45 2.327,88 4.,075,83 4,491,90 4.754,05
2.095,57 2.263,22 2.444,28 4.279,62 4.621,99 4,991,758
2.200,35  2.376,38  2.566,49 4,493,60  4.853,09  5.241,34
2.3910,37  2.495,20  2.694,82 4,718,28  5.09575  5.503,41
2.425,89 2.619,96 2.829,56 4.954,20 5.350,53 £.,778,58
2.547,18 2,750,966  2.971,04 |} 5,201,981  5.618,06  6.067,50
2.674,54  2.888,51  3.119,59 5.462,00 5.898,96  6.370,88
2.808,27  3.032,93  3.275,57 5,735,10 . 6.193,91  6.589,42
2.948,68  3.184,58  3.439,34 6.021,86  6.503,61  7.023,90
3.096,12  3.343,81  3.611,31 6.322,05  6.828,79  7.975,09
3.250,82 3.511,00 3.791,88 §.639, 10 T.170,23 7.743,64
3.413,47  3.686,55  3.981,47 6.971,05  7.528,74  8.131,04
3.584,14  3.870,88  4.180,55 7.319,61  7.905,17  B.537,59
3.763,35 4,064,42 4,389,57 7.685,59 2.300,43 B.964,47
3.951,52 4,267,64 4.609,05 a.069,87 B8.715,46 8,412,659
4.149,10  4.481,02  4.839,50 | 8.473,36  9.151,23  9.883,33
4,356,55 4,705,07 5.001,48 8.897,03 2,6{0,79 16.377,49
4,574,393  4,040,33  5,335,55 9.341,98 10.089,23  10.896,37
4,803,10  5.187,94  5.602,33 9.808,98  10.593,69 11,441,19

Avenlda da Liberdade s/n.° - Pago Municlpal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8421
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ANEXO VII - TABELA SALARIAL DE CARGOS EM COMISSAO

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

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP
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P = GRUPO REMUNERATORIQ BASICO
SITUACAD ATUAL SITUACAO PROPOSTA NIVEL/GRAL
sgente de Fiscalizagdo Municipal Agente de Fiscalizag3o de Posturas Municipais TEC LA
Agente de Suporte Administrativo Categoria II  |Assistente de Administracdo AAD /8
agente de Suporte Administrativo Categoria 11  |Telefonista AAD 30 I/B
igente de Suporta Administrativo Categoria IIl  [Assistente de Administragdo AAD 1/8
Agente de Suporte Administrativo Categoria IV |Assistente de GestSao AAD I/G
sgente de Transporte Categoria I Motorista de Veiculos Leves OPRI/D
hgente Funerario Agente Funerario OPR I/G
Agente Operacional Categoria | Agente de Servigos Operacionais AOP I/D
Agente Operacional Categoria 11 Agente de Servigos Operacionais AQP 1/D :
iyﬂte Operacional Categaria III Agente Operacional QPR I/B '
Aneusta de Sistemas e Suporte Técnico Analista de Gestiop ESP I/D
drquiteta Arquiteto ESP I/D
Assistente Social Assistente Social ESP301/A |
Assistente Técnico Analista de Gestao ESPID
stendente de Servigo Funerario Atendente de Servigo Funerario AAD I/B
Suxiliar Funerdrio Auxiliar Funerario OPR I/B
Zozinhsiro Industrial Cozinheira(o) Industrial AQP IfE
=ngenhsiro Engenheirg ESP 1/D
drocurador Juridico Fundacional Procurador Juridico Fundacional ESP I/E
Isictlogo Psicdlogo ESP IJA
récnico Industrial Tecnico em Construgdo Civil TEC I/A :
Técnico Industrial Técnico em Nutricdo e Dietdtica TEC I/A
|
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ANEXO IX - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO

Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais 24
Agente de Servigos Operacionais 26
Agdente Funerario 28
Agente Qperacional 30
Analista de Gestdo 32
Arquiteto 36
Assistente de Administracéo 38
Agsistente de Gestdo 40
Assistente Social 42
Atendente de Servico Funerario 44
Auxiliar Funerério 46
Cozinheira(o) Industrial 48
Engenhelro 50
Motorista de Veiculos Leves 53
Procurador Juridico Fundacional 55
Psicodlogo 27
Técnico em Construcdo Civil 59
Técnico em Nutricio e Dletética 62
Telefonista
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CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP pr/% Cy 318

GR

UPQ / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

¢ Fiscalizar nucleos de submoradias, identificando e coibindo a construgéo de novas submoradias,
ampliagao das ja existentes, comercializagdes, invasdes, utilizagdes indevidas, conforme previsto
em Lei especifica..

L.avrar, quando necessario, autos instituidos pela legislagdo municipal, tais como: intimagao, notificago,
multa, embargo, apreensio, fechamento administrativo, dentre outros;

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

Proceder a orientagdo ao municipe e outro no tocante 4 aplicagéo da legislagao vigente;

Auxiliar na fiscalizacdo de canalizagdo de esgoto, comunicando as autoridades competentes as
irregularidades verificadas;

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

Executar e/ou participar de agdes e articulagdes conjuntas com secretarias e érgdos municipais;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotagao
Fiscalizar o cumprimento da Lei Municipai n® 5.163, de 24 de agosto de 1998 (Lei de contengéo);
Coordenar as atividades necessarias de demoligdes em nucleos de submoradias;

Coordenar as atividades de mudangas das familias residentes nos nucleos de submoradias, quando

necessario,

Auxiliar e coordenar as atividades de reintegragao de posse de areas envolvendo agdes judiciais da
Fundacao; !
Inspecionar nucleos de submoradias ou areas propicias a sua proliferagdo, constatando e identificando
irregularidades previstas em lei especifica; '

Fazer rondas didrias conforme cronograma previamente preparado e verificar denuncias andnimas ou

ndo, que séo passadas para a FUMAS, realizando sindicancia; Y

-
'
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1- Classificar as infragbes s'eg'un'dc'o 0 seu gé"riér"d e identificar infratores, qualificando-os;
Lavrar e expedir notifica¢des, intimagdes e autos de infracao;
Orientar os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa;
Elaborar relatdrios sobre suas atividades especificas;
Executar tarefas correlatas e afins nos nicleos, terrenos baldios e nucleos, participando no
levantamento e erradicagio de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

Participar de ievantamentos cadastrais € campanhas junto as populagSes carentes em geral;

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

Ensino Médio e Habilitagdo A e D.

Atendimento ao publico

X
Rotinas administrativas ¢ operacionais da area de atuacao X

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X

Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuacéo X

| Legislagio Tributdria, Normas Técnicas Brasileiras e Cédigo Sanitério. X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagao verbal , confiabilidade , cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, organizagio e controle , planejamento e produtividade.

I
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ARGO: AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS

RUPO / NIVEL SALARIAL: AOP I/D

Auxiliar na execugao de servigos operacionais simples em diversas areas da Fundagdo (servigos
de limpeza, higienizagdo e conservagdo em instalagdes prediais, equipamentes e utensilios), seguindo a
demanda necessaria da sua area de atuacéo.

Auxiliar no atendimento telefonico, quando necessario;

o Executar servigos de Portaria da Unidade de lotagfo, anotando e conferinde entrada e saida de
veiculos, materiais @ mercadorias, direcionando os mesmos ao local desejado;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotacio.

* Varrer, impar, encerar e arrumar areas internas & externas das dependéncias, moveis, utensilios e

instalacdes;

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

Carregar, descarregar e entregar encomendas;
[ Solicitar café, aglcar, méterial de limpeza e outres materiais necessarios 20 desempenho de suas
atribuicdes;

Conservar os instrumentos, utensilios & equipamentos de trabalho;

Coletar, sob orientacdo, dados simples em reparti¢des ou junto a érgaos publicos;

Prestar servigos simples de escritorio;

Operar maquinas de duplicagao e reprodugio grafica e copiadoras;

Auxiliar no fornecimento da suplementagao alimentar, junto acs nucleos de submoradias ou areas de

tuacdo da Fundagao;

Zelar pelos equipamentos e instalagdes utilizados pela Fundacéo;

Responsabilizar-se pela manutengio e conservacéo dos materiais da Fundagio;

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

Realizar pequenos consertos em fogbes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas:

Operar maquinas e equipamentos necessarios para a elaboragio da suplementaco alimentar;
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A

o Vistoriar e zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagao das
ferramentas, equipamentds, instrumentos e locais de trabalho;

® Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgédo de lotagio.

Ensino Fundamental

06 meses

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacio X
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organizagio e
controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

J

"~
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DESCRIGAO DE CARGO _

CARGO: AGENTE FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/G

DESCRIGAO SUMARIA

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

/" TRIBUIGOES - : .
» Dirigir veiculos especializados no transporte de cadaveres, nos casos de resgate, cortejos ou para leva-

lds até os locais de sepulitamento, fazendo-o, quando necessério, juhtamente com um Auxiliar Funerario;

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

» Recolher os cadaveres juntamente com um Auxiliar Funerario, no estado em que se encontram,
acomodando-os em caixfes ou urnas,

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

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

7~ Dirigir veiculos para cortejos fiinebres, dos Veldrios para os Cemitérios municipais, carregando o maior
""numero possivel de coroas de flores e arranjos florais que o veiculo permitir; '

» Dirigir veiculo elétrico, transportando os caixGes ou urnas funerarias dos Veldrios aié o local de
sepultamento nos Cemitérios Municipais, hem como o maior numero possivel de coroas de flores e
arranjos florais que o veiculo permitir, participando do carregamento e descarregamento;

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

<: Acatar determinagbes dos peritos do Instituto de Criminalfstica nos casos de morte violenta;

Utilizar obrigatoriamente todos os equipamentos de protegdo individual (EPI) fornecidos pelo Servigo
Funerario Municipal nas condigfes e periodicidade pré-estabelecidas;

» Executar ou ajudar nos Veldrios a preparagdo das salas de corpos, do IML, tarefas como
movimentagédo de corpos em carrinhos de tragdio humana, vestir cadaveres, efetuar limpeza de caixfes oy

urnas com panos, espanadores, cera, antes do uso, tamponamento, arrumagdo de omamentacée para
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local de veldrio, atualizacdo dos painéis informativos:

» Executar outras tarefas afins para quais for reduiéitado.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Médio e Habilitagdo “D” ou “E” com anotaggo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
Lo o R Sl e e e [ 1. Bésico
' . ' o 2 - Intéimediario
y : . * {3 = Domirilo-
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1T omne
1 2
Utilizag@o de materiais e equipamentos na drea de atuagao
Dire¢éo Defensiva
Mecéanica basica X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pré-
atividade, organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4689-8421




Hlvadinild e

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP | DY ki
DESCRICAO DE CARGO
CARGO: AGENTE OPERACIONAL
GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPRI/B
DESCRICAO SUMARIA
. Executar servigos diversos de manuteng8o, inclusive civil e, efetuar construgdo de estruturas de

alvenaria. Operar maquinas, organizar e preparar o local de trabailho.

ATRIBUICOES

s Aplicar reboco, revestimentos e contrapisos;

X

o Efetuar a limpeza de calhas e galerias, para remogéo de barro e detritos

» Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente o
aquipamentos de protecio individual (EPI), que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a prépria protegio e

a da equipe de trabalho,

e Auxiliar nos trabalhos de topografia e agrimensura, dando mira, baiendo estacas, carregando e

armando o equilibrio necessario;

o Auxiliar no fornecimento da suplementagdo alimentar, junto aos ntcleos de submoradias ou areas de
atuacao da Fundagao;

= Operar maguinas e equipamentos necessarios para a elaboragio da suplementagéo alimentar;

i

Realizar pequenos consertos em fog@es, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;

s Zelar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagéo das ferramentas,

instrumentos e locais de trabalho;
s Construir e reparar pequenas edificagdes e outras obras, assentar tijolos, ladrithos e azulejos,

Construir obras de concreto armado;

» Executar servicos de manutengdo em paredes, pisos e telos;

» Montar, reparar € conservar sistemas de hidraulica e de esgoto sanitarios domiciliares e outros locais;
e Preparar material de pintura, misturando tintas, pigmentos, dleos e substancias diluentes e secantes,
s Executar servigcos de pintura em edificagbes € esquadrias; |

e Preparar e pavimentar superficies, assentando pedras e elementos de concrete pré-moldado;

e Executar trabalhos de manutengio e recuperagéo de pavimentos;

o Executar servigos de montagem, instalagéo e conservagéo de encanamento e aparelhos (e sistemas
I
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N

anitarios em geral;
» Fazer manutengio e conservagéo dos equipamentos e materiais utilizados;

s  Orientar os servidores que auxiliem na execugéo das tarefas tipicas da classe;
» Executar servigos de montagem e manutengéo em obras de cobertura;

» Executar servicos de montagem e manutengdo em artefatos de madeira;
e Ter conhecimentos basicos de instalagdes elétricas domiciliares;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do 6rgac de lolagdo.

AOMPETENCIAS TECNICAS

|

FORMAGAO:

Ensino Médio
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 meses
|7~ Bésico -
| L Co ~ |2~ Intermediério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: - |3 Dominio -
1 2

Higiene e limpeza
Rotinas operacionais da drea de atuagio
_Utilizag8o de materiais e equipamentos na area de atuacgio

Htilizagdo de EPI] da 4rea de atuagéo

NI RIE P

HABILIDADES INDIVIDUAIS

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

CARGO: ANALISTA DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARJAL: ESP D

DESCRICAO SUMARIA

» Prestar assessoria e consulioria a 6rgdos e entidades do Governo Municipal. Planejar, elaborar,
executar e controlar atividades relacionadas a gestéo das diversas éreas da Fundagao.

AESPONSABILIDADES

» Acompanhar, analisar e controlar a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais 6rgios da Fundacao
na reformulagéo orgamentaria de programas de trabalho;

* Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos programas propostos;
P Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitag&o;

» Analisar documentagdo de capacidade econdmico-financeira, de empresas proponentes em
procedimentos licitatorios;

» Coordenar e participar de equipes na realizagdo de estudos e pesquisas na sua drea de formagao
profissional, assim como na elaboragéo e execugdo de planos, programas e projetos;

» Analisar desempenho do sistema implantado, reavaligr rotinas manuais, métodos de trabalho,
verificando o atendimento ao usuario, visando soilucionar problemas relacionados com os sistemas;

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

» Emitir pareceres em processos, dentro de sua area de atuagéo;
Participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social de planos, programas e projetos;
e Planejar as atividades de fiscalizagdo das 4reas sob sua responsabilidade, impedindo invasio,
apliagdo e comercializagdo de submoradias, sempre em consonéncia com a legistacio vigente;
s Expedir notificagdes, intimagdes @ memorandos aos 6rgios publicos e entidades representativas dg
moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;
Orientar e instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre regulamentos, legislagio e acordos
aplicaveis as areas de ocupagio, zelando pelo cumprimento dos mesmaos;
Intervir pessoalmente em casos emergenciais, aplicando medidas adequadas ao abrandamento ou
solugdo de cada problema;
@ Analisar os autos de infragéo, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos prazos previstos na
lei especifica, aplicar ou néo autos de imposigao penalidade;
» Organizar agenda da Comissdo Deliberativa da Lei n°. 5.163/98 e instruir os processos com todos os
documentos e informagbes pertinentes a cada caso, controiando carga e prazos;
» Participar e interagir com outros 6rgéos puiblicos ou privados envolvidos nas questbes relativas 2
migragéo, objetivando impedir o surgimento de novos nicleos de submoradias ou crescimento dos atuais;
» Supervisionar, orientar e coordenar atividades de contengéo de favelas e controle migratério,
determinando a execucio de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob suag
subordinagao.
e Executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as areas Social e Técnica da
Fundacéo, e em consonancia com as ordens emanadas de seus superiores hierarquicos;

» Manter arquivos e registros de todas as suas afividades e responsabilidades, pautanqo-se nessas
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atividades com clareza, abrangéncia e gualidade técnica;

» Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
* Analisar o comportamento dos pregos publicos;

Analisar o0 comportamento da receita fiscal;

e Efetuar pareceres visando instrugéo de processos,

+ FElaborar a programacéo de desembolso, em consonancia com ¢ comportamento da receita e das
mtividades fundacionais;

e Elaborar calculos de natureza judicial;

» Elaborar calculos de reajustes;

A Elaborar cronograma de pagamentos;

e Elaborar documentos de apuragao contabil;

s Elaborar minuta de projeto de lei versando sobre abertura de créditos adicionais especiais e
uplementares,

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

Efetuar pareceres técnicos visando instrugéo de processos;
e Elaborar normas e procedimentos da area fiscal;
Interagir com outros 6rgéos governamentais na area fiscal;
Recomendar, implementar modificagbes, inovacdes e solugbes na area fiscal,

Acompanhar o compartilhamento de cadastros e informag¢des junto ao TCESP, TCU e Ministérig
ublico;

Supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas informatizados;

L Especificar os parametros de tratamento de informagdo, com vistas as atividades de langamentos
lcontabeis, arrecadacio e cobranga;

« Acompanhar, analisar e controlar as contratagdes da Fundagao (do edital até a emiss&o da NF) visando
cumprir a Legislagao evitando assim os passivos Previdenciarios;

e Atuar junto as demais Secretarias Municipais com agfes que visam diminuir os gastos publicos;

e Analisar planilhas de custos das empresas de Prestagfio de Servigos que se encontram em processo
licitatorio;

» Formular planiihas estimativas de custos de prestagéo de servigos para nortear a licitagao;

e FElaborar célculos de natureza judiciais fornecendo subsidio para defesa do Municipio como autora oy
ré na Justica comum {Federal ou Estadual) e na Justiga do Trabalho,

» Controlar & pagar os precatérios de acordo com as devidas emendas constitucionais;
e Elaborar calculos de reajuste e realinhamento;

e Controlar a divida fundada da Fundag&o (conferéncia e empenho de valores emitidos pelos bancos,
controle dos saldos e elaboragéo de demonstrativo para Balango Patrimonial); .

e Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e Instituigdes Financeiras nacionais,
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ublicos, Administragao, Pianejamento e Meio Ambiente em atividades proprias de sua formacéo
rofissional, prestando assessoria e consulioria interna:;

nformagao, no Ambito da sua 4rea de atuacao;

lo

métodos e procedimentos;

Atuar junto as diversas areas e Secretarias como, Finangas, Recursos Humanos, Obras, Serv_ir;,osl

Pariicipar da analise e avaliacdo de novos processos organizacionais € instrumentos tecnoldgicos e de

Participar da elaboragfo e execucio orcamentaria da Fundagéo e da Prefeitura;

Participar @ acompanhar a elaboragéo e execucao de contratos diversos;

Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a especificagies de

Treinar usuarios nos sistemas e aplicativos disponfveis, prestando suporte na solugéo de problemas;
Definir e implantar novos sisternas, visando solugdes as areas usuarias;

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

Coordenar treinamento para usuario final;

Dar suporte técnico continuo ao usuario em software e hardware;

Implantag@o e administragdo de redes e servidores,

Implantagdo e gerenciamento de hardware e software;

Acompanhamento e gerenciamento técnico de fornecedores de solugdes em tecnologia da informacao,

Definir e propor a aplicagao de recursos financeiros em tecnologia da informagao;
Executar outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de lotagao.
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L’JOMPETENCIAS TECNICAS

FORMAQAO _
Superior completo em Administragéo ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou Economia ou Tecnologia da
informagao ou outras relacmnadas a Admlmstragéo Publzca a def mr em edltal

EXPERIENCIA PROFISS]ONAL

6 meses
1 Bégfcp
| 2 - Intermedidrio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominio
1 2

7~ sicuio/Estatistica

Rotinas administrativas e operacionais da érea de atuagdo

Informatica — Pacote Office, Sisternas Integrados e Aplicativos voltados para area
de atuacgéo.

Legislagao voitada a area de atuagao

Atendimento ao publico

XK XK e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagio escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga, negociagéo, organizagao e
contrale, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal, solugio de confiites, trabalho em
equipe, visdo estratégica, visdo sistémica,

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone (11) 45689-8400 - FAX (11} 4589-8421 35




i

] S [ 6V3
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP ; /g” %

CARGO: ARQUITETO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP /D

DESCRIGAO SUMARIA

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

~
TRIBUIGOES

o Efetuar desenhos ou maquetes para ilustrar os aspectos que deverao ter os edificios;
» Elaborar desenhos e planos detalhados e, preparar listas de especificagbes e orgamentos para uso dos1

encarregados da construgdo propriamente dita;

» Projetar e controlar as modificagdes e reparagdes dos edificios;

s Fiscalizar e controlar obras, realizar anélise e aprovagao de projetos de edificagbes particutares ¢
publicas;

e Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

» Emitir pareceres em processos e realizar emissao de certides;

» Coordenar a fiscalizacéo e controle de obras;

‘,F Assessorar 6rgaos e entidades do governo;

. ! [ . - - - -~
« Elaborar projetos de paisagismo e fiscalizar sua execugao;,
» Atuar como assistente técnico da Fundag#o, emitindo laudos, pareceres e realizar vistorias;

» Elaboragfo e coordenagio de elementos técnicos {projetos, detalhamento, especificagbes de materiais,
quantificagdo, elaboragdo de planilhas orgamentarias, memoriais descritivos, cronogramas fisico

financeiros e outros) para subsidiar processos licitatérios de obras de construgao civil;
» Supervisionar e justificar os trabalhos e servigos elaborados pelos Técnicos em Construgo Civil,

» Executar guaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgdo de lotagao.

L/
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: -

Superior completo em Arquitetura e Urbanismo e registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 Basico
| 2- I'nt'brrpgd jario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3~ Dominio

- Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo
Normas, Legislagdo e Procedimentos da drea de atuagéo.
Informatica — P.Office / AUTO CAD e outros e Sistemas Integrados

A R BT

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, foco no
resultado, planejamento, trabalho em equipe e visdo sistémica )
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_ DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

. Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas
Diretorias e DivisBes de lotagdo.

~ »
.TRIBUICOES

1- Atender ao ptiblico interno e externo, fornecendo informagdes e orientagdes necessarias,

e Auxiliar nas atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade, orgamento,

compras, patriménio, protocolo, dentre outras proprias de sua unidade administrativa;

e Auxiliar na gesto de contratos;
s Operar terminais de computador inserindo e extraindo informacbes e dados em meig

magnético/eletrdnico ou impresso, para orientagéo e esclarecimentos aos contribuintes, no ambito de sua
competéncia;
e Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e langando

dados relativos as areas de atuagao da Diviséo,

7~ Elaborar relatérios dos procedimentos e rotinas de servigo dentro de sua area de atuagao;
Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;
» Executar atividades de digitagao em geral,

e Executar servigos relacionados com licitagbes, compras, ieildes e pregdes;

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

e Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos & unidade administrativa em gue
atua;

e Requisitar e receber material de escritbrio;

» Redigir documentos, correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos;
e Levantar dados necessarios 2 elaborago de trabalhos afetos & sua area;

e Informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagéo;

I- Efetuar calculos e operacdes de carater financeiro, fiscal e contabil. Z)&’n
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t Elaborar planithas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados a
ua unidade administrativa;
* Prestar atendimento aos municipes, encaminhando as solicitagbes aos orgéos especificos;

»  Secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;
» Atender mutuarios do SNH, registrando solicitagbes, esclarecendo sobre normas contratuais, prazos,

pagamentos, muitas, efc.;

*» Receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral, cartas, cobranga,

notificacBes e outros informes decorrentes da relagao contratual,

» Encaminhar mutudrios do SNH ao CDHU ou outros 6rgdos envolvidos no processo;

~ Encaminhar ao CDHU ou outros 6rgédos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagbes e outrog
documentos;

e Controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de contas,

» Preparar agenda, marcando reunifes e outros compromissos;

* Receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos, expedientes e

orrespondéncias relativas a unidade em que serve;

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

COMPETENCIASTECNICAS . -
FORMACAOD:
Ensino Médio

A

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1— Bésico
I 2 - Intermediério

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: -~ ST -

1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio X
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagdo X
Informatica - Pacote Office e Sistemas Integradoes X
Atendimento ao Publico A X
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HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, culiura da qualidade, cumprimento de

prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
.I /:"
1e
/

&
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CARGO: ASSISTENTE DE GESTAQ

GRUPO / NiVEL SALARIAL: AAD /G

DESCRIGAO SUMARIA
» Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestéo.
ATRIBUICOES

, . Coordenar e executar farefas relativas a contratacao de servigos e aquisi¢Ao de equipamentos e
materiais de consumo e permanente;

e Elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento.

» Executar atividades relacionadas com a supervisao e planejamento de pessoal, material e orf;arnento
» Executar servigos relacionados com licitag&o, compras, leildes e pregbes.

» Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicio, registro, inventério e reposicéo del
materiais de consumo e permanente;

s Orientar a aplicagdo de normas gerais;

b Participar de estudos voltados a modificagdo efou adequagio de rotinas, normas, regulamentos e
praticas de trabalho;

s Redigir relatdrios e pareceres;

» Coordenar a identificagao, registro, inclusbes e exclusfes de bens patrimoniais;

J Superv:smnar unidade da administrag3o ligada a sua especialidade;

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

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

Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientagdes e
-‘(,“ ‘ncaminhamentos necessarios; :

» Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, refatérios e outros expedientes relacionados &
sua unidade administrativa;

» Desenvolver atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras,
patrlmﬁnlo protocolo, gestéo de contratos, dentre outras proprias de sua unidade administrativa;

e Coordenar & executar atividades relativas & contratagio de servigos e aquisi¢do de equipamentos e
materiais;

. Desenvolver atlwdades relacmnadas com a superviséo e planejamento-de pessoal,
e Orientar a apllcagao de normas gerais;

e Participar de estudos voltados a melhorla e/ou adequagdo de rotinas, normas, regulamentds e
processos de trabalho,

e Efstuar a prestagfo de contas de convénios diversos;
o Elahorar e acompanhar a execugéo do orgamento das areas;

e Efetuar simulacdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;
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s Elaborar calculos de liquidagio de sentenga trabalhista;

* Analisar as cldusulas financeiras/ previdenciarias;

» Analisar o reajuste/ realinhamento dos contratos

o Realizar o atendimento ac municipe em guichés, telefone, email e pessoaimente;

b Garantir que a implantagdo de solugdes que tenham impacto na sua érea de atuagio seja feita de
acordo com a legislag&o pertinente;
e Interagir com outros 6rgdos governamentais, drgdos fiscalizadores, para suporte técnico e avaliagdo
dos atos pretendidos;

" Racionalizar o desenvolvimento de tarefas & propor solugbes;

» Recomendar, implementar modificagbes, inovagdes e solugdes para processos de trabalho;

~~ Zelar peloc material utilizado;
+ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGRO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
~ | B | 1~ Bé_sico
| - . g ' 2 - Intermediario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3~ Dominlo
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

| egislagio, Normas e Procedimentos da drea de atuacao
Utilizac&e de materiais e equipamentos na area de atuagéo
Atendimento ao Publico

AL RS

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunicagdio escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga, negociagéo, organizagéo e
controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal, solugio de conflitos, trabalho em

equipe, visdo estratégica, visao sistémica fl
¥

y
/
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP 30 A

DESCRICAO SUMARIA

e Planejar, elaborar, implementar, executar e avaliar politicas sociais junto a 6érgdos da administragao
ptblica direta ou indireta. Elaborar, coordenar, execufar e avaliar planos programas e projetos que sejam
do ambito de atuagdo do servigo social com a participagao dos usuarios e/ou funcionarios da administragad
municipal.

ATRIBUICOES
. Elaborar diagnédstico da realidade social de acordo com a demanda de cada area de atuagéo do

assistente social para subsidiar o planejamento, implementagfo, execug¢dio e avaliagdo das politicas
publicas nas esferas de micro @ macro atuagéo;

. Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido de identificar recursos |
fazer uso dos mesmos no atendimento e defesa dos seus direitos;
» Realizar visitas e pericias técnicas; elaborar laudos e pareceres no ambito do servigo social para
acesso e implementag&o das politicas publicas;
J Realizar estudos socioecondmicos e usuarios efou entidades familiares, a fim de embasarn
pareceres e recomendagdes, relativo ao enquadramento nos servigos, programas e projetos desenvolvidos
pela Fundagio.

o Organizar os procedimentos e realizar atendimentos individuais e/ou coletivos nas diversas areas
de atuacao;
~ Participar do treinamento avaliagio e supervisao direta de estagiarios de servigo social;

P Participar da organizagdo, coordenagdo e realizagdo de conferéncias municipais, estaduais e
: Eacional da Assisténcia Social e outras politicas plblicas que atue;
Acionar os sistemas de garantia de direitos, com vistas a mediar seu acesso pelos usuarios;

. Fomentar o processo de participagio e confrole social junto as equipes de trabalho e os usuénos!

dos servigos publicos;

J Assessorar os usuarios e suas familias na perspectiva de identificagido de demandas, fortalecimento

xio coletivo, formulagéo de estratégias para defesa e acesso aos direitos sociais;

. Atuar no assessoramento e superviséo de projetos, programas e servigos publicos, nos d|ferentes

orgéos gestores de politicas publicas da administrag8o ptiblica direta e indireta;

. Compor a equipe responsavel pelo desenvolvimento dos programas de prevengéo e promocio del

politicas sociais, com énfase nas areas de educagao, satide, assisténcia social, habitagdo e outras;

. Organizar e coordenar seminarios e eventos para debater e formular estratégias coletivas para

materializagéo das politicas publicas municipais;

. Participar de programas emergenciais destinados & populagéo em situagao de calamidade publica,

no atendimento e defesa de seus interesses e hecessidades;

» Coordenar e cadastrar os moradores em nlcleos de submoradias, bem como realizar analise social

da situagio socioecondmica.

. Efetuar levantamento de dados para tragar o perfil de grupos especificos e |dent;f|oar seus
roblemas sociais e habitacionais;
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Orientar comportamento de grupos em face de problemas de habitagdo nas fases de pré e pos—

ocupagao das moradias;
» Participar de projetos de implantagdo das moradias e centros comunitarios, bem como coordenar el

acompanhar o desenvolvimento do trabalho realizado;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO
Superior completo em Serwq:o Social registro no orgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

6 meses

f- Bés;co 3
2 lntermedlério
3 - Dominlo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 2 3

tendimento ao publico X

.otinas administrativas e operacionais da érea de atuaf;.ao X

Legislaggo e normas técnicas da drea de atuacéo X
x

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicagao escrita, comunicacao verbal, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, planejamento,
relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe, viséo sistémica
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" DESCRICAO DE CARGO

CARGOQ: ATENDENTE DE SERVIGO FUNERARIO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/B

DESCRICAO SUMARIA

Atender os confratantes do Servigo Funerario Mumcupa[ prestando todas as infformagdes e orientacdes
ecessarias; preparar toda a documentagao pertinente aos dbitos, encaminhando-as ao correto destino;
echar a contratagio dos servicos a serem prestados e efetuar a cobranga dos respectivos valores,
eguindo normas pré-estabelecidas, encaminhando ao Diretor do Servigo Funerario; prestar informagées
2lefnicas aos postulanies.

ATRIBUICOES

» Afender os contratantes do Servigo Funerario Municipal, sejam eles no &mbito dos Velérios

Municipais ou Cemitérios;

o Prestar todas as informagdes necessarias a regularizagéo documental dos 6bitos, bem como sobre o

custo dos servigos,

* Requisitar documentos e preparar todos os formulérios e planilhas com os dados dos falecidos e dos

contratantes responsaveis;

» Gerar Notas de Servigos e Controles de Atendimento, receber as importancias correspondentes aos

Aervigos e prestar contas diariamente do faturamento do periodo vencido;

) Gerar planilhas relativas a0 encaminhamento dos Atestados de Obito; pesquisar sobre quadras e
timulos, lavrando em livros apropriados os assentamentos de inumagtes e exumagoes;

» Proceder pesquisa de guadras e tumulos a fim de auxiliar os visitantes quanto a localizagéo dos

Mesmaos;

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

/

/
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO: A
Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Bésico
— o 2. Intermedtério
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: - - |3 Pomini
- 1 2

iRotinas administrativas e operacionais ¢a area de atuacéo
Utilizacdo de materiais & equipamentos na area de atuacio
Informética - Pacote Office e Sistemas Integrados

Atendimento ao Publico

LR E N E R E R

HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atencgao, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe. '
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AUXILIAR FUNERARIO

IGRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/B

DESCRICAO SUMARIA

e Integrar guarnigdo de veiculos especializados no resgate de caddveres, ajudando diretamente o
Agente Funerario no recothimento dos mesmos nos locais e estado em que se encontrem, acomodando-
os em caixBes ou urnas, transportando-os até os Velérios ou IML, participando do carregamento e
descarregamente, bem como, ajudando na limpeza e desinfecgéo dos veiculos utilizados e executando
butras atividades afins. :

B

ATRIBUICOES

 Integrar guarnicdo (Agente Funerario + Auxiliar Funerario) de veiculos especializados no resgate de|

cadaveres e, eventualmente em outros;

ro Atender chamados para o resgate de cadaveres, buscando-0s em residéncias, hospitais, industrias,
logradouros publicos, terrenos baldios ou, em caso de acidentados, nos locais onde se encontrem,

sempre auxiiando o0 Agente Funerario nesta tarefa,

s Recolher os cadaveres no estado em que se encontram, juntamente com o Agente Funerério,

acomodando-os em caixdes ou urnas apropriados para a finalidade;

e acompanhar o transporte dos cad&veres do local de recolhimento até os Velorios ou Instituto Médico

» egal (IML) conforme o caso e, instrugbes recebidas, auxiliando no descarregamento,

1 . . . - ’
"l utilizar ferramentas como machado, foices, serrotes, pé-de-cabra, facfes, pas, cordas, etc., para o

caso de abrir acesso até o local onde se encontrem os cadéaveres ou para recolhé-los;

b Auxiliar o Agente Funerario na limpeza e desinfecgdo dos veiculos utilizados, equipamentos

utilizados, conforme procedimentos pré-estabelecidos;

« Utilizar, obrigatoriamente, os equipamentos de protecio individual (EPI) fornecidos pelo Ser'vi(;o

Funerario Municipal, nas condigdes e periodicidade pré-estabelecidos;
s Acatar determinagdes dos Peritos do Instituto de Criminalistica nos casos de morte violenta;

s Executar ou ajudar, nos Veldrios, salas de preparagéo de corpos, IML, tarefas como movimentagag
de corpos em carrinhos de tragio humana, vestir cadaveres, tamponar, higienizar e efetuar fimpeza de

caixdes ou urnas com panos, espanadores, cera, antes do uso, arrumagéo de ornamentagéye local de
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i

l- Recepcionar cadaveres, ajudando a carregar e descarregar, bem como transportar até o local do

proximo procedimento;

e Executiar outras tarefas que lhe forem designadas por seus superiores, afins as suas atividades.

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

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

06 (seis) meses

1 - Bésico
o T s . | 2 - Intermediario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: |3~ Daminio
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo X
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacgéo X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle
planejamento, relacionamento interpessoal, solugéo de confiites e trabalho em equipe.

<
/
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CARGOQO: COZINHEIRA(O) INDUSTRIAL.

GRUPO / NIVEL SALARIAIL: AOP I/E

DESCRICAO SUMARIA

. Executar tarefas de preparo, cocgio e distribuigdo de alimentos, cperando equipamentos de
cozinha de médio e grande porte, bem como limpeza e higienizagio dos equipamentos.

I»*‘-\TRIBUIGOES
’- Elaborar o pré-peparo, preparo e a finalizagéo de alimentos, observando o cardapio, onentégao

nutricional e padrdes de gqualidade dos alimentos

e Executar a higienizagdo dos equipamentos, saldo e utensilios de acordo com as normas de higiene ¢

lseguranca,;
« Executar a lavagem, pré-preparo e preparo dos legumes e frutas;

p Zelar pela conservacao e guarda dos materiais e equipamentos utilizados;

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

s Efetuar o controle e o armazenamento dos géneros alimenticios;

» Selecionar os ingredientes necessarios ao preparo das refeigbes de acordo com o cardapio do dié;
‘l»  Servir as refeigbes preparadas;
"l Registar 0 nimero de refeigbes distribuidas;

s Receber ou recolher lougas e talheres apos as refeigbes;

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

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

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgao de lotagao.
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COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO
Ensine Fundamental
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
71— Basréo
2. Intermedlano
s "y 3- Dominio
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
1 2 3
informatica — Pacote Office e sistemas Integrados X
. /| Rotinas administrativas e operacionais da area de atuago X
Higiene e Limpeza X
UilizacBo de materiais & equipamentos na area de atuagio X

HABIL!DADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao verbal, cultura da qualidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atividade, organlzagéo e
controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe. .
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ENGENHEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP IID

DESCRICAO SUMARIA

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

,

7 IATRIBUICOES _'

b Elaborar projetos, preparar plantas e planos de desenho, definir materiais, equipamentos e méo d.e
obra necessarios, efetuando calculos aproximados dos custos, para posterior execug&o direta ou
contratada,

e Acompanhar efou administrar projetos de obras publicas, rede eléirica, casas de forga e estagﬁes%
geradoras de forca, sistemas de agua e esgoto, sinalizacéo de vias publicas, pavimentagéo efou |
recuperagdo da malha viaria municipal e outros;

e Examinar efou vistoriar projetos e realiza os estudos necessérios para execugéo direta e/ou
contratada; i

s Instruir processos técnicos e administrativos e, desenvolver manuais relacionados a especificagﬁe:as
de métodos e procedimentos;

e Analisar as condigdes gque deverdo funcionar os projetos, preparar planos de trabalho, atentando épara

™3 seguranga, funcionalidade e protegéo dos equipamentos € maquinas, recursos naturais, etc.,

s Fiscalizar e controtar obras, realizar analise e aprovagio de projetos de edificagbes particulares e
i

plblicas;

ke Analisar e aprovar projetos de parcelamento de solo;

Emitir pareceres em processos e realizar emissdo de certiddes,

e Assessorar 6rgaos e entidades do governo;

o Fazer analise de reforma, ampliagéo e construgio de edificios ptiblicos, objetivando a verificagio das
condicdes de seguranga dos mesmos, bem como estabelecer todos os equipamentos de prot;e(;éo

coletiva necessarios;

» Acompanhar a execugdo de obras em dreas e edificios publicos, a fim de constatar se estéo sfendo

executadas de acordo com o previsto nos projetos, bem como em condigbes de seguranca,

» Participar, em conjunto com o Médico do Trabalho, de levantamentos e estudos ergométricos e de
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» ambiente;
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. [gefinicao do perfil ocupacional dos cargos, com vista a definir condigbes funcionais mais adequadas para

cada um;

o Participar de campanhas de orientagéo aos funcionérios, fazendo palestras sobre assuntos

relacionados com a seguranga e protegfo do trabalho; !

o Assessorar a Comisséo interna de Prevengo de Acidentes — CIPA, comparecendo as reunides,
quando convidado, para dar informagbes e pareceres sobre temas relacionados a Engenharia de

Seguranga do Trabalho.
e Estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia sanitaria e ambiental;

e Supervisionar e coordenar as agdes, estudos, pesquisas das técnicas de controle sanitario do

e Orientar a elaboragéo de projetos e servigos técnicos de captag3o, distribuicdo e tratamento de é;gua,

esgotos e residuo,

Elaborar cronogramas financeiros para a execugfo dos projetos de engenharia sanitaria e ambiehtal;

. . . ]
s Promover o levantamento das caracteristicas dos locais e areas onde serao executados o0s projetos;

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

e Exercer a vigitancia da qualidade da agua para consumo humano, gerenciamenta e racionalizagéo do

lseu uso, bem coma projetos de sistemas publicos e privados de abastecimento de agua;

. Exercer a vigilancia e controle das condigdes sanitarias de coleta, tfratamento e disposicdo de agua
residuais, tanto dos sistemas puablicos como de loteamentos, ind(strias e outros sistemas privativos;

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

. Elaborar estudos de viabilidade técnica - econdmica, !

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo elou do orgao de lotagéo.
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COMPETENCIAS TECNICAS -~~~

Superior completo em Engenharia Civil e registro no 6rgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1.— Bésico
| - |2+ intormediario
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominio
1 2

Legislagio e Normas Técnicas da &rea de atuagdo

Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados e Auto CAD

Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagio

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencio, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
iniciativa / pro-atividade, organizagéo e controle, planejamento, trabatho em equipe

e ¢ | e

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (1 1) 4589-3400 - FAX (11) 4589-8421 53




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

' DESCRICAO DE CARGO

CARGO: MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

GRUPO / NIVEL SALARIAL: OPR I/D

DESCRICAO SUMARIA

. Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

» Dirigir veiculos leves, transportando pessoas, cargas, equipamentos e materiais;
. Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao;
. Orientar e participar do carregamento e descarregamento de cargas com a finalidade de manter

o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais fransportados;

. Orientar e participar do carregamento e descarregamento das cargas transportadas no
Programa de Suplementagdo Alimentar (PSA), cuidando para gue o equilibrio do veiculo e prote¢ao da
carga n&o sejam afetadas; ’

. Zelar pela seguranga de passageiros e cargas,

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

U Fazer pequenos reparos de urgéncias;

. Manter o veiculo limpo, interna e externamente e, em condigbes de uso, levando-o &

manutencdo sempre que necessario;

J Providenciar o abastecimenio e observar os periodos de revisdio e manutengéo preventiva dos

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

l: Recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

. Fazer relatorio de viagem;

o Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de lotagio, 5
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JQOMPETEN_CIAS-.-TECNiCAS'_,_ G o _, . a ]

FORMAGAO:
Ensino Médio e Habifitagdo “D" ou “E” com anotagao para atividade remunerada.

| EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
. __ ,
1 - Bésico : —[
: B 2- Intermedléno
R ST 3~ Do i
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ominio
1 2 3
~ {Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuacgéo X
Direcdo Defensiva X
Mecanica basica X :

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacio verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pro- _'
Ltlwdade organizagéo e controle, relac:onamento interpessoal e trabatho em equipe
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i _ DESCRICAO DE CARGO

[CARGO: PROCURADOR JURIDICO FUNDACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP JE

DESCRICAO SUMARIA

. Representar a FUMAS judiciaimente e assistir juridicamente os setores da Fundacao, através da
miss&o de pareceres e de instrucdo em processos judiciais que envolverem a Fundagéo, _

ATRIBUICOES |
» Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Fundagao Municipal de Acdo Social
7 FUMAS:
* Estudar, pesquisar e emitir pareceres sobre questoes juridicas;
* Redigir ou orientar a redagéo de projetos de lei e suas respectivas justificativas;
* Assessorar juridicamente as Diretorias da Fundag&o Municipal de Agao Social - FUMAS; ;
* Assessorar ao Superintendente da Fundag&o Municipal de Agéo Social ~ FUMAS nos atos relativos a
aquisicdo e alienagao de imoveis publicos, inclusive em programas habitacionais; _'
»  Orientar juridicamente nas sindicancias e inquéritos administrativos instaurados na Fundagdo.
Promover a redagdo, registro, publicacdo e expedicdo de todos os atos ao
uperintendente da Fundagso Municipal de Acdo Social — FUMAS:; '
Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislacéo federal e estadual de
nieresse da Fundagio Municipal de Agéo Social ~ FUMAS:; ?
Assessorar na interpretag&o de normas jurfdicas e em qualquer assunto de contelido juridico;
Participar das etapas de processos referentes ao estudo de matéria juridica como adequacio a
egislacdo vigente e apuracéo de informagées: '
Redigir e apreciar documentos juridicos;
Interpretar normas legais e administrativas:
Manter registro dos assuntos e documentos juridicos e de interesse de Fundagéo Municipal de Acéo
7~ Social - FUMAS;
‘ Responder as consultas formuladas:
Promover a elaboragéo de documentos, termos, contratos e convénios em que a Fundagio Municipal
e Ag&o Social — FUMAS for parte integrante; '
» Examinar documentos destinados & instrugéio de processos, ajuizando sobre sua validade
eterminando ou ndo a sua juntada, para documentar de modo preciso os refericos processos;
Desenvolver estudos e pesquisas, instruindo e orientando as Diretorias Técnica e de Habitacéo
cerca da regularizagao fundiaria de seus programas habitacionais implantados:
Promover, juntamente com as Diretorias Técnica, Administrativas e de habitag&o o cumprimento del
odas as exigénclas para registro dos projetos habitacionais implantados na Fundagio Municipal de Agio
ocial ~ FUMAS:
Elaborar e apresentar relatérios;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgéo de Iotagso.
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EOMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAD: |

uperior completo em Direito com Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
1 — Bésico

ts meses
2 - Intermediério

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 3 - Dominio

1 2

"“ Atendimento ao publico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

Informética ~ Pacote Office e Sistemas Integrados

I (e 1 o3l

Legislacdo e normas técnicas da area de atuagao

HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atengéo, comunicagio escrita, comunicago verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento
de prazos, negociacao, organizag&o e controle e planejamento ;
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DESCRIGCAO DE CARGO

ARGO: PSICOLOGO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/A

I

}_ DESCRICAO SUMARIA

intervencgao psicoldgica: Prestar assisténcia psicolgica, em equipe multiprofissional, colaborando para g
compreensdo dos processos infrapsiquicos e interpessoais e em todas as atividades do campo da
Psicologia clinica e organizacional,

Atuar no planejamento, diagndstico, prevencao e tratamento, nas diferentes modalidades de

~

eterminar as faculdades mentais, aptiddes, tragos de personalidade e outras caracteristicas pessoais,
ossiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de origem psiquica;

rabalho, possibilitando o ajuste do individuo as necessidades do trabalho;

[

Fmisu:cées

tendimentos realizados para a orientacéio dos trabaihos:

dos servidores;

conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao pleno desempenho das atividades préprias de

cada cargo,

Atuar na organizacdo e aplicagdo de treinamento e capacitacéo profissional:
Realizar a identificacéo e analise de fungbes, tarefas e operagdes tipicas das ocupagdes;

Participar na elaboragdo de cadastros e relatérios estatisticos sobre a populagdo atendida e os

Executar atividades relacionadas & orientagéo de pessoal:

Elaborar e aplicar testes, utilizando o conhecimento e a pratica dos métodos psicolégicos, para

Colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da psicologia aplicada ad
Atuar nos projetos desenvolvidos pelas Secretarias Municipais, visando a integra¢&o e 0 bem estar
Acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal e dos métodos de trabalho;

Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento, a fim de assegurar a aquisigép de

Executar todas as tarefas relacionadas com o8 programas de sadde;

Executar todas as tarefas relacionadas com a Fundag&o, no ambito de sua competéncia;

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do drgéo de lotagao.
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EOMPETENCIAS- TECNICAS -
EORMA(;AO: |

Superior completo em Psicologia com registro no orgédo de classe,

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

08 meses

1— Bésico.
S |2 Intermediario

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: | ~~ |¥~Dominio

L 1 2

7~ Atendimento ao pUblico -

' | Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

Legislag&o e normas técnicas da area de atuagio

Informética - Pacote Office e Sistemas Integrados

E 45 203 P

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Alengao, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, iniciativa / pré-atividade, planejamento,
relacionamento interpessoal, solugo de conflitos, trabalho em equipe e visdo sistémica,
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B __ DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: TECNICO EM CONSTRUGAO CIVIL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/A

DESCRICAO SUMARIA

* Executar e orientar os servigos de levantamentos e pesquisas tecnicas, supervisionando a EXeCcuUcao
e avaliagdo do custo real das obras publicas, compreendendo também s orientagdo e supervisdo ‘dos
trabalhos de topografia de obras, supervisionar as atividades ligadas a seguranga do trabalho, visando
@ssegurar condigbes que eliminem ou reduzam ao minimo os riscos de ocorréncia de acidentes de|

trabatho, observando o cumprimento de toda a legisiacédo pertinente.

A | .

ATRIBUICOES _ -
Efetuar e orientar a realizagdo de pesquisas e levantamenios tde dados necessdrios para
avaliagdo das obras da municipalidade: !

o Executar e orientar a realizagdo de coleta de dados e registro de observagdes necessarios 3
elaboracéo dos projetos:

. Elaborar orgamentos de materiais, méo de obra e programas de trabalho para a obra;

. Assistir o desenvolvimento do levantamento do prédio; ;

E Supervisionar a execugio da obra, dar orientagao técnica de utilizacio e regulagem de maquinag
L

L

-

equipamentos;
Controlar a aplicagdo dos materiais e acompanhar os trabalhos, avaliando o custo real da obra;
Elaborar plantas populares fornecidas pela Fundagéo; :
Efetuar vistorias nas obras de sua responsabilidade técnica;
Coordenar e também executar os servicos de montagem dos processos de fornecimentd de

iptanta popular:

U Analisar processos administrativos antes de serem aprovados;
it Fazer o atendimento ao publico no Departamento e por telefone;
e Dar orientag&o técnica profissional aos municipes;
J Executar & orientar a elaborago de projetos populares;
J Organizar e consultar mapas e plantas, registro e especificagles, estudando-os e calculando as
medicSes a serem efetuadas, para preparar esquemas de levantamento topografico; ;
. Efetuar o reconhecimento basico da area, analisando as caracteristicas do terreno para decidir os‘
pontos de partida, selecionar materiais e instrumentos; _
- Realizar e orientar a execucio de levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando;

teodolitos, niveis, trenas, balizas e outros aparelhos de medigdo, para fornecer dados necessarios a
construgdo de obras:

- Coordenar e orientar os auxiliares nos registros dos dados obtidos, anotando os valores lidos e os
calculos numéricos efetuados, para elaboragéio de projetos, mapas topograficos ou outros trabalhos afins;
o Supervisionar os trabalhos topograficos, determinando a colocagdo de estacas e indicando

referéncias de nivel, marcos de locagdo e demais elementos, para orientar os auxiliares na execucio dos

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

necessarios; :
Executar e orientar a realizagdo de levantamentos de ruas, terrenos, tubulagBes de agua pluvial,
sgotos e projetos de construgso: ]
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hormas estabelecidas; _
Possibilitar as informagdes sobre os riscos existentes nas atividades e nos ambientes de trabath
Os responsaveis pelos setores, bem como aos servidores, propondo medidas de seguranca e higiene,
im de eliminar e/ou neutralizar og riscos; '
Inspecionar e relatar acidentes do trabatho, identificando os fatores de risco envolvidos e

ropando sua eliminacio ou sey controle; i

. Executar as atividades e procedimentos ligados a seguranga e higiene do trabalho, avaliar os
resultados alcangados, adequando as estratégias utilizadas, se necessario, observando dispositivos
egais e institucionais que objetivem a eliminagéio, controle ou redugdo permanente dos riscos de
cidentes do trabalho e a melhoria das condicdes do ambiente, para preservar a integridade fisic;a e

Divuigar e executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcdo, ampliatao,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas & observincig das medidas de seguranga e higiene d
rabalho, inclusive por terceiros; !

Verificar as necessidades de regulamentar procedimentos realizados por servidores, a fim d

arantir o pleno atendimento as normas de seguranga, higiene e medicina do trabalho; -

Auxiliar o processo de elaboragéo de normas, regulamentos, docur'nentat;éo, dados estatisticos,
esultados de andlises e avaliagdes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divuigacio par:

onhecimento e autodesenvolvimento de servidor; \

Acompanhar e coordenar as indicagbes, solicitagbes e inspecdes dos equipamentos de proteca
ontra incéndio, de acorde com a legislacdo vigente, dentro das qualidades e especificagbes técnica
ecomendadas; ’

Colaborar com a Comissao Interna de Prevengio de Acidentes (CIPA) em seus programas,
studando suas observagbes e proposigdes, visando a adotar solugdes corretivag e preventivas de
_ cidente de trabatho efou doengas ocupacionais; :
I Prestar apoio 4 Semana Interna de Prevengdo de Acidentes de Trabalho (SIPAT), organizando as
tividades e recursos nNecessarios; i

Executar o levantamento e estudo dos dados estatfsticos de acidentes do trabalho, doenca
rofissionais e do trabalho utilizando-os de forma a viabilizar as agles de protecio coletiva & individual
0s servidores;

servico da Fundagdo, guanto aos procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos n

egislagdo ou constantes em contratos de prestagio de servigo;

o Oferecer relatério periddico sobre as atividades executadas;

. Preparagéo de elementos técnicos (projetos, detalhamento, especificagbes de materiais,

quantificagdo, elaboragio de planithas orcamentarias, memoriais descritivos, cronogramas fisico

financeiros e outros) para subsidiar processos licitatérios de obras de construgao civil, auxiliando seu

superior imediato;
Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgéo de lotagao;
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OMPETENCIAS T_ECNchs,;?--.,_' S
FORMACAO: o

Ensino Médio mais Técnico em Agrimensura ou Edificactes

| EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Bdsico
. _ . 2 - intérmediario

. - . 3 — Dominio '
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: o @
~ 1 2 3
* | Atendimento ao publico : x
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacio _ X
Informética — Pacote Office / AUTO CAD e outros voltados a sua srea X -
| Legislag@o e normas técnicas da drea de atuacio X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéio, comunicacio escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos,
organizacéo e controle, plangjamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe
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F}S
O\ N

CARGO: TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA ;

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC /A

DESCRIGCAO SUMARIA

e Atividade em Unidade de Alimentagdo e Nutrigiio (UAN) que presta atendimento aos beneficiarios 'do
Programa de Suplementacgio Alimentar (PSA).

"L IESPONSABILIDADES S - -
~ # Acompanhar e orientar as atividades de controle de gualidade em todo processo, desde recebimenta
ate distribuicsio, de acordo com o estabelecido no manual de boas praticas elaborado pelo responsavel
&cnico, atendendo as normas de seguranga alimentar; ;
Acompanhar e orfentar os procedimentos culindrios de pré-preparo e preparo de refeicdes o
limentos, obedecendo as normas sanitarias vigentes: ’
Conhecer e avaliar as caracteristicas sensoriais dos alimentos preparados de acordo com o padrio
e identidade & qualidade estabelecido; i
Acompanhar e coordenar a execugdo das atividades de porcionamento, transporte e distribuicdo de
efeigbes, observando o per capitae a aceitacdo do cardapio pelos comensais e beneficiarios:
Analisar processos administrativos antes de serem aprovados;
Fazer o atendimento ao pablico no Departamento e por telefone;
. Coordenar o processo de elaboragéo de normas, regulamentos, documentagéo, dados estatisticos,
esultados de andlises e avaliagBes, materiais de apoio técnico, educacional e outros de divulgagdo para
onhecimento e autodesenvolvimento de servidor; \
Orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas e outras pessoas a
ervico da Fundagdo, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previstos na
gislagio ou constantes em contratos de prestacio de servigo; :
¢+ Planejar, coordenar e supervisionar servigos de producio e distribuigéo de alimentos para progran‘-\as‘
unicipais de combate 3 desnutricdo, pesquisando fontes, receitudrios, fornecedores, elaborando
ardapios, cronogramas, cadastrando beneficiarios, acompanhando e avaliando o desenvolvimento dos
rogramas;
Oferecer relatério periodico sobre as atividades executadas;
» Supervisionar as atividades de higienizag&o de alimentos, ambientes, equipamentos e utensilios
visando & seguranca alimentar e difundindo as técnicas sanitarias vigentes: i
» Orientar os servidores para o uso correto de uniformes e de Equipamento de Protecéo Individual
{(EPI) correspondentes & atividade, quando necessario;
» Participar de programas de educac&o alimentar para a clientela atendida, conforme
» planejamento previamente estabelecido pelo responsavel técnico:
» Realizar pesagem, mensuragdo e outras técnicas definidas pelo responsdvel técnico, para
concretizagdo da avaliagéo nutricional e de consumo alimentar; .
* Colaborar com as autoridades de fiscalizag&o profissional efou sanitaria;
* Participar de pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuagéo: :
* Coletar dados estatisticos relacionados aos atendimentos e trabalhos desenvolvidos na Unidade: de
Alimentacao e Nutricdo (UAN) e pontos de distribuicio: _
¢ Colaborar no treinamento de pessoal operacional e voluntario: \
Observar a aplicagéoe das normas de seguranga ocupacional; b '
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Auxiliar no controle periédico dos trabalhos executados; :

Zelar pelo funcionamento otimizado dos equipamentos de acordo com as instrugdes contidas no.'-‘
eus manuais; 3

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

Participar do controle de satde dos colaboradores da Unidade de Alimentagéio e Nutrigio (UAN),
dentificando doencas relacionadas ao ambiente de trabalho e aplicando agbes preventivas:

Desenvolver campanhas educativas para os colaboradores, voluntarios e beneficiarios;

Efaborar relatérios das atividades desenvolvidas:

Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do orgao de lotagso.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMACAO: o

Ensino Médio mais Técnico em Nutricio e Dietética.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1“55"900 L 2

S AU B L R S *2. 12+ Intermediario

| g S |35 Deminine
~ONHECIMENTOS ESPECIFICOS: =+ T e _
1 2 3
Informatica — Pacote Office e Sisiemas Integrados X '
Legislagc&o e normas técnicas da area de atuacéao X
Atendimentp ac publico | X:

HABILIDADES INDIVIBUAIS - . :
Ateng&o, comunicagio escrita, comunicacgéo verbal, cumprimento de prazos, cultura da qualidade,
iniciativa / pré-atividade, organizacho e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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 DESCRICAO DE CARGO

CARGO: TELEFONISTA

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD 30 I/B

DESCRIGCAO SUMARIA :
. Operar equipamentos de mesa telefénica PBX e PABX, atender, transferir, cadastrar e completar
chamadas telefnicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em portugués efou
linguas estrangeiras. i

ATRIBUIGOES
#~ Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas teiefdnicas;

* Efetuar ligagbes locais, interurbanas e interacionais, observadas as normas estabelecidas;
 Elaborar relatérios semanais e mensais sobre as ligagGes completadas através dos ramais:

* Comunicar imediatamente 4 empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos equipamentos|

utilizades:

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

* Atender e realizar com urbanidade todas as chamadas telefénicas:

* Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;

° Prestar informagdes sobre nlimeros de telefone dos orgéos publicos;

Arguivar documentos e relatérios do setor:

* Conservar os equipamentos que utiliza; : ;

* Executar quaisquer outras tarefas tipicas do cargo e/ou do 6rgao de lotagdo.
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COMPETENCIAS TECNICAS S | T
FORMAGAO: | L o

Ensino Médio e Curso de-operagiio de mesa telef6nica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1~ Basico
o : 2 - Intermediario
; - : S . 3 - Domnio

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: T o
1 2 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo X
" UtilizacBo de materiais & equipamentosl na area de atuacao X
_[nformatica - Pacote Office e Sistemas integrados ' X _'
Atendimento ao Publico X:

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacgio escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento
de prazos, organizag&o e controle, produtividade e trabalho em equipe,
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ANEXO X - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO
M : '
DENOMINACAO

Assessor Especial para Assuntos Habitacionais 67

Assessor Municipal IV 68

Assessor Municipal V 69

Assessor Municipal VI 70

Diretor Administrativo e Financeiro 71 [
Diretor de AcSo Social 72

Diretor de Habitacéo 73 ;
Diretor do Servigo Funerdrio Municipal 74 .
Diretor Técnico 75
Superintendente 76
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lDESCRICAO DE CARGO - S -
CARGO: ASSESSOR ESPECIAL PARA ASSUNTOS HABITACIONAIS

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragio.
FORMAQAO_: Superior Completo :

DESCRICAO SUMARIA .

¢ Assessorar techicamente a Fundacéo na viabilizagio de novos projetos habitacionais, identificando

projetos e programas disponiveis nas esferas estadual e federal ou outras, que se encaixem no

objetivos e Ppossibilidades econdmicas do municipio ! 31

ATRIBUICOES o '

Assessorar a Fundagao na implantagfo de ptanos e projetos habitacionais:

Participar do estudo de viabilidade técnica, econdmica & social;

- Participar da elaboragio de planos, projetos e programas de interesse da F undagao;
Assessorar a Diretoria Técnica na definigdo de suas politicas, diretrizes, planos e programas

abitacionais;
* Prestar colaboragéo e assessoramento técnico ao Superintendente dentro de sua drea de atuagéo;
Executar outras atividades afins. '

Sl

pe
Vi
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DESCRIGCAQ DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL IV

SIMBOLO: CC-06

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeag#io e exoneracgio.

FORMA(;AO Superior Completo (desejével)
DESCRIQAO SUMARIA '

Assessora os diversos érgaos do Governo Municipal na definicdo de seus planos, programas e
projetos, zelando pela fiet observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior. -

ATRIBUICOES

° Assessora o Orgdo de atuagdo na definicBo de suas politicas, diretrizes, planos, programas e

.-4’

{ rtl"

projetos;
= Assessora no levantamento e anélise necessarios ao planejamento das acdes governamentais;

Participa de comissdes ou grupos de trabalho voltados para o desenvalvimento das atividades:da

dministracéo, assessorando os profissionais envolvidos: :
Participa de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social e da elaboragdo de planos, projetos

rogramas, zelando pela fiel observancia das diretrizes politicas.
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DESCRIGAQO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR MUNICIPAL V

SIMBOLO: CC-05

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeago e exoneragao.
FORMAGAO Superlor Completo (desejavel)

' DESCRI(}AO SUMARIA '

Assessora o 6rgéo de atuagao na lmplantagéo de planos e programas zelando pela fiel
observancia das diretrizes politicas fixadas pela autoridade superior.

ATRIBUICOES - -
» Assessora o orgédo de atuag@o na implantagdo de planos, programas e projetos afetos a sua éred de|
atuacao;
~~ Assessora no estudo de modificagfes administrativas e de implantag&o de novos procedimentos de
wabatho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de interesse da unidade;
» Presta colaboragéo na coordenagéo e supervisio das atividades do 6rgio de atuagdo;
» Presta informagSes ao superior imediato sobre o andamento dos diversos projetos e dos resultados
alcancados, elaborando relatérios, ou através de reunibes, para possibilitar a avaliagio da politica
aplicada;

Divulga noticias do Governo Municipal de interesse plblico, verifica acontecimentos, auxma na
Fedag:ao € pronunciamento a serem proferidas pelas autoridades municipais

.
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DESCRIGAO DE CARGO

ICARGO: ASSESSOR MUNICIPAL Vi i
SIMBOLO: CC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomea¢do e exoneragéo.

FORMAGAQ: Superior Completo (desejavel)

DESCRIGAQ SUMARIA

Assessora 0s diversos 6rgdos nas questfes praticas da Administraggo Municipal, propondo
solugbes que visem o atendimento das diretrizes de governo.

ATRIBUICOES |
* Assessora os diversos orgdos da AdministragBo, criando procedimentos, orientando agdes e
buscando atingir as metas de governo; ,
" Assessora o Prefeito e/ ou o Secretario Municipal no atendimento aos municipes, verificando suasl
pretensdes, para prestar-lhes informagfes e providenciar o seu devide encaminhamento;
Participa de reunides, visitas, palestras e conferéncias, tornando providéncias referentes ao protocalo,
isando o cumprimento do programa: _
Assessora o Prefeito e/ ou Secretario Municipal, mantendo contato com outras entidades piiblicas;ou
rivadas, para obter informagdes de interesse do Governo Municipal;
= Representa, eventualmente, o Prefeito ou Secretario Municipal em compromissos ou ceriménias.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
IMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneragao.
FORMAGAQ: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA :
» Coordenar e Supervisionar as atividades administrativas e financeiras da Fundagao

ATRIBUICOES

Dirigir especificamente as areas de recursos humanos, materiais e financeiros da Fundag&o;

Planejar as necessidades de recursos para a execugéo das atividades, em concordancia com
s politicas tracadas pela Secretaria Executiva;

Promover atividades que visem receitas operacionais;

Manifestar-se sobre atos que impliquem em despesas para a Fundagao;

Controlar a atividade contabil, fiscal e orgamentéria;

Zelar pela execugéo do orgamento do exercicio subseqliente;

Cumpiir e fazer cumpri as normas regimentais no &mbito da administracso;

Apresentas ao Superintendente o balango geral e os demonstrativos de resultados os
ertodos, acompanhados de pareceres do Conseiho Fiscal; .

Coordenar e orientar a preparagao dos atos necessarios 4 realizag&o e homologagao de !
oncursos publicos;
Manter controle do quantitativo geral dos servidores da Fundagéo;
Coordenar os procedimentos tendentes a alterar o quantitativo dos servidores da Fundagao.

uando necessario;
Movimentar as contas bancarias da Fundagéo, em conjunto com o Superintendente;

Executar outras atribuigées afins.
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DESCRIGAQ DE CARGO
CARGO: DIRETOR DE ACAQ SOCIAL

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio ¢ exoneragéo. i

FORMAvo- Superior Completo

DESCRIC}AO SUMARIA
» Planejar, executar & coordenar a implantagao de projetos sociais voltados para habitagao

ATRIBUIGOES
* Planejar as necessidades de implantag8o de projetos sociais voltados para o campo habttamonal em
oncordancia com as politicas tragadas pela Secretaria Executiva; ;
£ Exercer a coordenagio geral e a fiscalizacio dos programas sociais;
» Apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes do encerramento do exercicio, o relatério das
atividades executadas, para exame e aprovagio do Conselho Curador; i

Participar da elaboragéo dos Orgamentos — Programas anuais;

Coordenar a realizag8o do cadastro sécio - econémico, promovido pela area social, em nucleos; de
ubmoradias e de familias que residem em casas alugadas ou cedidas, através dos programas sociais
xistentes;

Coordenar, através da area social o trabalho com as entidades representativas de moradores
isando a participacao e integragao dos mesmos quanto a questéo habitacional, bem como a politlca dol
em estar social;

s Executar outras atribuigdes afins.
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DESCRICAQ DE CARGO

CARGO: DIRETOR DE HABITAGCAO

iMBOLO: CC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragéo.
_ FORMA(}f\O' Superior Completo

DESCRIQAO SUMARIA

e Desenvolver atividades de planejamento da participagéo/intervengao da Fundagéo ém
projetos urbanisticos, arquitetdnicos e de regularizacdo fundiaria, bem como no
acompanhamento e fiscalizagao. i

TRIBUICOES

» Exercer a direg8o geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgaos e servidofes
que lhe sao diretamente subordinados;

= Exercer supervisdo técnica e normativa sobre assuntos urbanisticos e arquitetdnicos,
decorrentes de futuros empreendimentos habitacionais de competéncia da Fundacdo, com
anfase no planejamento e viabilizagdo de obras;

* Exercer supervisdo técnhica e normafiva nos assuntos de regularizagéo fundiaria nos nucléos
de submoradias e outros locais, bem como quanto ao desenvolvimento de projetos do programa
de Plantas Populares e respectiva fiscalizagéo;
e Assessorar o5 membros da Secretaria Executiva, especialmente o Superintendente, nos
aspectos especificos;

e Executar outras atribuigdes afins.
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[DESCRI(}AO DE CARGO - . o
CARGO: DIRETOR DO SERVICO FUNERARIO MUNICIPAL

SIMBOLO: CC-03

FORMAC,AO Superior Completo

DESCRIQAD SUMARIA '
» Gerenciar todas as atlwdades diretamente Ilgadas ao Serwgo Funerano Mumc:pal mantendo
estreito controle sobre a qualidade dos servicos prestados, ao escopo das leis due

regulamentam a matéria.

#~~ Coordenar a execugdo dos servicos de velorio, cemitérios e outros servicos funeraﬁios
mantidos pela Prefeitura Municipal;

ATRIBUICOES

» Programar os investimentos necessarios a melhoria e manutengéo dos servigos funeranos;

e Estudar e propor normas para organizacgéo e funcionamento dos cemitérios e outros semgos

mantidos pela Prefeitura; !
Estudar medidas de racionalizaggo de ocupacao de cemitérios; '

l: Manter controle sobre a arrecadagdo das receitas dos servicos e seu recolhimento 1unto a

Diretoria Administrativa e Financeira nos periodos determinados;

* Manter controle sobre a qualidade dos servigos prestados pelos servigos funerarios;

(- Executar outras atividades afins.
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DESCRIGAOQ DE CARGO |
|[cARGO: DIRETOR TECNICO

SIMBOLO: CC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao, i

FORMAGAO Superlor Completo

DESCRICAO SUMARIA : :
o Planejar, implantar e supervisionar a execugao de projetos e programas habitacionais.

ATRIBUICOES

Planejar as necessidades de implantagao de projetos habitacionais, em concordéncia coma
48 politicas tragadas pela Secretaria Executiva,;
s Executar a coordenagao geral e a fiscalizagao dos programas habitacionais;
e Coordenar as atividades de projetos habitacionais, compativeis com as diretrizes prewstaé no
Plano Municipal de Habitagéo;
e Participar da elaboragao dos Orgamentos - Programas anuais;
s FElaborar projetos de urbanizag&o e reurbanizagéo de favelas e de desfavelamento de érpas
plblicas;
s Coordenar a elaboragdo dos memoriais descritivos, planilhas de orgamento basico, projetos
complementares e detathamentos de obras, realizando o seu acompanhamento teécnico; i
» Apresentar ao Superintendente, até 90 dias seguintes do encerramento do exercicio, o
relatorio das atividades executadas, para exame e aprovagéo do Conseltho Curador;
» Despachar e visar certiddoes expedidas pelos 6rgéaos sob sua dire¢ao; i
e Coordenar os trabalhos dos funcionarios que executam as atividades de expediente da
Diretoria; executar a coordenacgao geral das agbes da Secéo de Contengdo de nicleos de|
ubmoradias; .
Executar a coordenacéo geral dos programas de regularizagao fundiaria;
. Executar outras atribuigbes afins.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUPERINTENDENTE :
SIMBOLO: CC-00 |
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgédo e exoneragéo. |
FORMAGAOQ: Superior Completo

DESCRICAO SUMARIA
» Exercer a dire¢do geral da Fundacéo, representando-a ativa e passivamente.

ATRIBUICOES

7~ Representar a Fundag3o ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, bem como em pronunc:lamento
de qualquer natureza; :

e Constituir mandatéarios e delegar poderes aos demais membros da Secretaria Executiva,

e Solicitar a convocagéo de reunides do Consetho Curador, sempre que entender necessario;

» Celebrar, no &mbito de sua competéncia, convénios, contratos e acordos, ouvido o Conselhg

Curador;
e Adquirir, alienar e onerar bens imdveis desde que autorizado pelo Conselho Curador e medlanta

rutorizagéo legislativa, se o caso, i
b Aceitar doagOes, legados, subvengdes e contribuigdes de qualquer natureza e, quando onerosas,
Iapos oitiva do Conselho Curador e autorizacio legislativa;
» Encaminhar anualmente o relatério ¢ as prestagdes de contas ao Conselho Curador,
e Apresentar proposta de reforma ou modificacéo deste estatuto;
s Cumprir e fazer cumprir as normas estatutarias, regimentais e regutamentares, bem assnm as
deliberacbes do Consetho CGurador,
Organizar e promover programas visando obter da comunidade apoio e contribuicdo para o
esenvolvimento das suas atividades; i
Submeter a aprovagdo prévia do Conselho Curador os planos e programas de trabalho, respectlvos
camentos e programas financeiros anuais, referentes a investimentos, na forma da legislagéo em vigor;
4 s Submeter as contas ao Conselho Fiscal;
e Admitir, transferir, promover, remover, dispensar e excnerar servidores, i
e Aplicar penalidades disciplinares aos funcionarios, na conformidade da lei; !
Movimentar em conjunto com o Diretor Administrative e Financeiro as contas bancérias da Fundagéo
Homologar o objeto das licitagbes;
Coordenar as atribuigdes da Assessoria Juridica da Fundagéo;
Executar outras atribuigbes afins.

Avenlda da i.iberdade s/n.® - Pago Municipa! "Nova Jundiaf" - Fone (11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8421 77 |



ANEXO XI — GLOSSARIO DE COMPETENCIAS

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

2} Comunicacfio Escrita: Indica o grau de assertividade nos processos de
comunicagdo escrita, através de sua capacidade de transmitir efou receber
informagbes de forma clara e objetiva. Saber dar e receber feedback. Saber
expressar-se e ouvir.

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

4) Canfiabilidade: Qualidade do que é confiavel; confiabilidade; honestidade,
leaidade, sinceridade.

5) Cuftura da Qualidade: Capacidade de demonstrar uma postura orientada
para a busca continua da qualidade dos servigos, estando comprometido com a
implantag@o e operacionalizagio dos programas de gestdo da Prefeitura. Faz a
coisa certa, de maneira certa.

6) Cumprimento de prazos: Entrega os frabalhos sob sua responsabilidade no
prazo e na qualidade esperada. Busca alternativas e apoio quando necessario para

atingir objetivos.

7} Flexibilidade: Capacidade de relacionar-se com diferentes pessoas,
trabalhar em varias atividades, mudar e adaptar-se a novas estratégicas, buscando
meios alternativos para atingir os resultados.

8) Foco no_resultado (Orientacio para resultados): Capacidade de orientar os

esforgos para os objetivos da Prefeitura. Define os meios para atingi-los e nao
desiste enquanto néo os alcanga.

9) iniciativa_ / Pré-atividade: capacidade de se antecipar a situagses,
necessidades e problemas futuros, atuar com iniciativa, estar sempre se
atualizando, se adaptando e interaginde de acordo com 0s objetivos.

10) Lideranga: capacidade de catalisar esforgos coletivos a fim de atingir ou
superar objetivos organizacionais, estabelecendo um clima motivador, formando
parcerias e estimulando o desenvolvimento da equipe, bem como saber utilizar de
forma eficaz as ferramentas.

11} Neaqociacgo: ter atitudes flexiveis, administrar agdes de terceiros e situagdes
conflitantes e adversas, capaz de utilizar toda a energia, estilos e comportamentos

na construcdo de relagdes de longo prazo.
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12)  Qrganizagéo e Controle: capacidade de organizar adequadamente o
ambiente e a rotina de trabalho de forma a ter sempre o controle de onde, como e
quando e com quem estédo definidas as responsabilidades e atividades.

13)  Planeiamento: capacidade de priorizar suas agles a partir das necessidades
e situagbes apresentadas (objetivos), definindo meios de acompanhamento de
modo a assegurar os resultados esperados.

14)  Produtividade: entrega os trabalhos sob sua responsabilidade no prazo e na
qualidade esperada. Busca alternativa e apoio quando necessério para atingir os
objetivos.

15) Relacionamento interpessoal: capacidade de convivéncia com as pessoas
independente do nivel hierarquico, profissional ou social, influenciando
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade, compreensio e
auséncia de atritos pessoais.

16)  Solugdo de conflitos: capacidade de solucionar problemas, atuando como
facilitador, procurando o equilibrio de interesses entre as partes. Demonstra
empatia, Consegue estabelecer a relagao ganha/ganha.

17) Trabalho em equipe: capacidade de desenvolver trabalhos em equipe
mantendo uma postura profissional participativa e colaboradora, aceitando a
premissa de que cada um tem contribuicdes a oferecer e o objetivo principal deve
ser a consecucéo dos objetivos do time.

18)  Vis&o Estratégica: capacidade de criar ou aperfeicoar estratégias de
sucesso para atingir e/ou potencializar resultados. Prevé tendéncias e monta
estratégias para cenarios futuros, a partir do profundo conhecimento de sua area e

fou mercado.

19)  Vis&éo Sistémica: capacidade de ter a visdo do todo e das partes gue o
compde, analisando os efeitos das agbes nos resultados do processo.
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