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Processo: 87.311

PROJETO DE LEI N°. 13.534

Autoria: PREFEITO MUNICIPAL (LUIZ FERNANDO MACHADO)

Ementa: Altera a Lei 7.828/2012, que reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneragdo da Fundagdo Municipal de Ac¢do Social — FUMAS, para alterar anexo de
descricao dos cargos que especifica.
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Horario:
Legislativo . 17:25

Jundiai, 20 de setembro de 2021.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar & esclarecida apreciagio
dessa Colenda Casa de Leis, o incluso Projeto de Lei por meio do qual se pretende a
substituicio do Anexo IX da Lei Municipal n® 7.828 de 2012, intitulado “Indice de
Descrigdes de Cargos de Provimento Efetivo”, em relagdo aos cargos de Agente de
Fiscalizagdo de Posturas Municipais, Analista de Planejamento, Gestio e Orcamento,
Assistente de Administracdo, Assistente Técnico de Gestdo e Procurador Juridico
Fundacional.
Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta monsideraqéjb/:
{ Atenci ::r;{maente
A7)
'&1 / b& v
L

17 /RNANDD MACHADO

\Prcfelto Municipal

,'.

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FAOUAZ TAHA

Presidente da Camara Municipal de Jundiai
Nesta

sce. ]

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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PROJETO DE LEI n°_49.5 34

Art. 1° O Anexo [X da Lei Municipal n® 7.828, de 29 de marco de 2012, intitulado
“Indice de Descrigbes de Cargos de Provimento Efetivo”, passa a vigorar conforme as

descrigOes anexas a esta Lei em relacio aos cargos de:.
I - Agente de Fiscalizac@o de Posturas Municipais;
Il - Analista de Planejamento, Gestio e Orcamento;
I1I - Assistente de Administragio;
IV - Assistente Técnico de Gestéo;

V - Procurador Juridico ional.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor naldata de sua publicacio.

1Z FERNANDO MACHADO

wefe \to Municipal

sce. 1

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4588-8400



DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Fiscalizar nicleos de submoradias, identificando e coibindo a construcdo de novas submoradias,
ampliacao das ja existentes, comercializagoes, invasoes, utilizagbes indevidas, conforme previsto
em Lei especifica.

ATRIBUICOES

O Lavrar, quando necessario, autos instituidos pela legislagdo municipal, tais como: intimacdo,
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 legais vigentes;

0 Proceder a orientagdo ao municipe e outro no tocante a aplicagdo da legislacdo vigente;

1 Auxiliar na fiscalizagao de canalizagio de esgoto, comunicando as autoridades competentes as
irreqularidades verificadas;

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

O Aplicar a legislagéo tributaria quanto as suas obrigagdes acessorias:

[ Comunicar as autoridades fiscais da Fundagdo Municipal de Agdo Social - FUMAS quando da
verificacao e/ou constatacdo da ocorréncia de obrigagbes tributarias e nao tributarias a ela
relacionadas;

[l Executar e/ou participar de agbes e articulagbes conjuntas com secretarias e érgdos municipais;
0 Fiscalizar o cumprimento da Lei Municipal n° 5.163, de 24 de agosto de 1998 (Lei de contengao);
0 Coordenar as atividades necessarias de demoligbes em nlcleos de submoradias;

0 Coordenar as atividades de mudangas das familias residentes nos ntcleos de submoradias,
quando necessario;

0 Auxiliar e coordenar as atividades de reintegragéo de posse de areas envolvendo acoes judiciais
da Fundag&o;

0 Inspecionar nlcleos de submoradias ou areas propicias @ sua proliferagdo, constatando e
identificando irregularidades previstas em lei especifica;

0 Fazer rondas diarias conforme cronograma previamente preparado e verificar den(ncias
andnimas ou ndo, que s3o passadas para a FUMAS, realizando sindicancia;

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

U Lavrar e expedir notificagoes, intimagées e autos de infragao;

U Orientar os infratores quanto & possibilidade de apresentar defesa;

U Elaborar relatérios sobre suas atividades especificas:

O Executar tarefas correlatas e afins nos nucleos, terrenos baldios e nicleos, participando no
levantamento e erradicagdo de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

U Participar de levantamentos cadastrais e campanhas junto as populagbes carentes em geral;

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

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitagao A e D.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Basico

2 =
Intermediario
3 - Dominio

1| 2
Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados & Aplicativos diversos X
Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuacgdo X
Legislag&o Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Cadigo Sanitario. X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagio escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de
da qualidade, organiza¢&o e controle, planejamento e produtividade.

prazos, cultura

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORGAMENTO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/J

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

0 Acompanhar, analisar e controlar a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais érgdos da
Fundagéo na reformulagéo orgamentaria de programas de trabalho;

0 Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos programas propostos:
0 Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagao;

0 Analisar documentacdo de capacidade econdmico-financeira, de empresas proponentes em
procedimentos licitatorios;

0 Coordenar e participar de equipes na realizacdo de estudos e pesquisas na sua area de
formagao profissional, assim como na elaboragio e execucio de planos, programas e projetos;

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

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

0 Participar de estudos de viabilidade técnica, econémica e social de planos, programas e
projetos;

[ Planejar as atividades de fiscalizacdo das areas sob sua responsabhilidade, impedindo invaséo,
ampliagao e comercializagdo de submoradias, sempre em consonancia com a legislagao vigente;

[0 Expedir notificagoes, intimagdes e memorandos aos orgios plblicos e entidades representativas
de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

O Orientar e instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre regulamentos, legislagio e
acordos aplicaveis as dreas de ocupagéo, zelando pelo cumprimento dos mesmos;

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

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

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

O Participar e interagir com outros érgéos plblicos ou privados envolvidos nas questdes relativas 3

migragao, objetivando impedir o surgimento de novos nlcleos de submoradias ou crescimento dos
atuais;

0 Supervisionar, orientar & coordenar atividades de contengdo de favelas e controle migratério,
determinando a execugdo de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob sua
subordinacéo;

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

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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O Manter arquivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades, pautando-se
nessas atividades com clareza, abrangéncia e qualidade técnica;

0 Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
0 Analisar o comportamento dos pregos plblicos;

[ Analisar o comportamento da receita fiscal, tributdria e ndo tributaria;

O Efetuar pareceres visando instrugdo de processos;

0 Elaborar a proegramacgéo de desembolso, em consonéncia com o comportamento da receita e
das atividades fundacionais:

[ Elaborar célculos de natureza judicial;

0 Elaborar célculos de reajustes;

0 Elaberar cronograma de pagamentos;

[ Elaborar documentos de apuragio contabil;

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

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

0 Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento das técnicas orcamentarias da
Fundagao;

O Elaborar projetos de lei versando sobre matéria tributaria;
O Realizar estudos e pesquisas visando a atualizagao de valores da area tributaria e néo tributaria;

0 Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos a drea
tributaria e ndo tributaria;

O Elaborar normas e procedimentos da area fiscal, tributaria e nao tributaria;
O Interagir com outros érgaos governamentais na area fiscal, tributaria e néo tributaria;

O Recomendar, implementar modificagbes, inovacoes e solugdes na drea fiscal, tributéria e néo
tributaria;

O Promover o procedimento tributario em todas as suas etapas, respeitadas as disposigbes
constantes do Codigo Tributario Municipal;

0 Acompanhar o compartilhamento de cadastros e Iinformagdes junto ao Tribunal de Contas da
Unido e dos Estados, Ministério Publico e demais Orgaos de Administragdo Tributaria do Estado e
da Unigo;

0 Supervisionar o credenciamento de usuarios de sistemas informatizados, inclusive tributarios:

0 Elaborar pareceres, em processo administrativo tributario nas esferas de competéncia, relativos
ao recolhimento & restitui¢do, ao ressarcimento e a redugdo de aliquotas;

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

O Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes a matéria
tributaria e nao tributaria.

O Especificar os parametros de tratamento de informagdo, com vistas as atividades de
langamentos contabeis, arrecadacao e cobranga;

0 Acompanhar, analisar e controlar as contratagbes da Fundagao (do edital até a emisséo da NF)
visando cumprir a Legislagdo evitando assim os passivos Previdencidrios;

O Atuar junto aos demais Departamentos e Unidades da Fundagdo Municipal de Agao Social com
agoes que visem diminuir os gastos publicos;

0 Analisar planilhas de custos das empresas de Prestagdo de Servicos que se encontram em
processo licitatério;

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



[l Formular planilhas estimativas de custos de prestacdo de servigos para nortear a licitagéo,

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

0 Controlar e pagar os precatérios de acordo com as normas legais e constitucionais;
[ Elaborar calculos de reajuste e realinhamento;

0 Controlar a divida fundada da Fundacgdo (conferéncia e empenho de valores emitidos pelos
bancos, controle dos saldos e elaboracéo de demonstrativo para Balango Patrimonial);

O Atuar junto & Secretaria do Tesouro Nacional e Instituictes Financeiras nacionais;

O Atuar junto as diversas areas e Unidades de Gestio como, Finangas, Recursos Humanos,
Obras, Servicos Publicos, Administragdo, Planejamento e Meio Ambiente em atividades préprias
de sua formacao profissional, prestando assessaria e consultoria interna;

0 Participar da andlise e avaliagdo de novos processos organizacionais e instrumentos
tecnoldgicos e de informagao, no dmbito da sua drea de atuagdo;

O Participar da elaboragao e execucgao orgamentaria da Fundag@o e da Prefeitura;
O Participar e acompanhar a elaboragdo e execugao de contratos diversos;
0 Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

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

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

O Definir e implantar novos sistemas, visando solugbes as areas usuarias;

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

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

O Implantacdo e administracio de redes e servidores;

O Implantacdo e gerenciamento de hardware e software;

[0 Acompanhamento e gerenciamento técnico de fornecedores de solugdes em tecnologia da
informacéo;

[ Definir e propor a aplicagdo de recursos financeiros em tecnologia da informacao;

0 Executar outras atividades tipicas do cargo e/ou do érg&o de lotagao,

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Superior completo em Administragdo ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou Economia ou
Tecnologia da Informag&o ou outras relacionadas a Administragéo Puablica a definir em edital.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 - Intermediario
3 - Dominio
1(2
Calculo/Estatistica

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X

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

Legislacd@o voltada a area de atuagéo
Atendimento ao publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranca,
negociagdo, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solucéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

O Executar atividades de apoio adminisirativo em processos e procedimenios das diversas
Diretorias e Divisdes de lotagéo.

ATRIBUICOES

O Atender ao publico interno e externo, fornecendo informacgdes e orientagbes necessarias;

O Auxiliar nas atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patriménio, protocolo, dentre outras proprias de sua unidade administrativa;

0 Auxiliar na gestao de contratos;

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

[ Executar atividades relativas ao langamento e arrecadacio dos tributos mobiliarios e
imobiliarios, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

O Analisar, informar, despachar, emitir parecer e executar expedientes referentes a langamentos,
cobranga de tributos, certiddes e outros documentos fiscais;

O Prestar informagdes sobre a legislag@o tributéria municipal, orientando os contribuintes sobre
sua correta aplicacao;

0 Controlar a arrecadacao das receitas da Fundagdo, compreendendo as de natureza tributaria e
o néo tributario;

O Executar atividades relativas ao langamento e a arrecadagdo dos tributos mobiliarios e
imobiliarios, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

0 Emitir certiddes, inclusive de divida ativa, de execucao fiscal e outros documentos fiscais;

O Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e
langcando dados relativos as areas de atuacdo da Divisdo;

O Elaborar relatorios dos procedimentos e rotinas de servigo dentro de sua area de atuagao;
0O Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;

0 Executar atividades de digitagao em geral;

0 Executar servigos relacionados com licitacbes, compras, leildes e pregoes;

[ Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefonicas e execugdo de
ligacGes locais, interurbanas e internacionais, observando as normas estabelecidas;

0 Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a unidade administrativa
em que atua,

[ Requisitar e receber material de escritdrio:
O Redigir documentos, correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos;
O Levantar dados necessarios a elaboragdo de trabalhos afetos & sua area;

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

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP Lo

[ Efetuar calculos e operagdes de caraier financeiro, fiscal, tributario e contabil;

0 Elaborar planilhas, gréficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados & sua unidade administrativa;

O Prestar atendimento aos municipes, encaminhando as solicitagbes aos 6rgdos especificos;
[ Secretariar reuniées e elaborar atas quando solicitado;

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

O Receber, classificar, distribuir aos mutuarios do SNH correspondéncias em geral, cartas,
cobrancga, notificagdes e outros informes decorrentes da relagdo contratual;

O Encaminhar mutuarios do SNH ao CDHU ou outros orgéos envolvidos no processo;

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

O Controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de contas;
0 Preparar agenda, marcando reunides e outros compromissos;

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

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

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuago

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Atendimento ao Publico

K x| | X | W

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atemﬁo. comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

[ Coordenar e executar atividades relativas & contratagdo de servigos e aquisicdo de
equipamentos e materiais de consumo e permanente;

O Elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento;

O Executar atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal, material e
orgamento;

[0 Executar servigos relacionados com licitagdo, compras, leiles e pregdes;

0O Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigdo, registro, inventario e
reposicao de materiais de consumo e permanente;

1 Orientar a aplicag@o de normas gerais;

O Participar de estudos voltados & melhoria e/ou adequagéio de rotinas, normas, regulamentos e
praticas de trabalho;

[ Redigir relatérios e pareceres;
0O Coordenar a identificagdo, registro, inclusdes e exclusdes de bens patrimoniais;
O Supervisionar a unidade da administracio ligada a sua especialidade;

O Executar tarefas relativas ao controle do adiantamento, elaborando relatérios e prestagdo de
contas,

0 Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestao;

0 Atender ao publico interno e externo, promover o acolhimento, fornecer as orientagbes e
encaminhamentos necessarios,

00 Elaborar planilhas, graficos, gquadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados a sua unidade administrativa;

O Desenvolver atividades relacionadas & administragdo de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patriménio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras proprias de sua unidade
administrativa;

0 Coordenar e executar atividades relativas a contratagio de servicos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

(1 Desenvolver atividades relacionadas com a supervis&o e planejamento de pessoal;
U Orientar a aplicagdo de normas gerais;

O Participar de estudos voltados & melhoria e/ou adequagio de rotinas, normas, regulamentos e
processos de trabalho;

0 Efetuar a prestagdo de contas de convénios diversos:

[l Elaborar e acompanhar a execugéo do orgamento das areas;

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-2400

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP 6



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

0 ‘Efetuar simulacdes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;

[ Elaborar célculos de liguidagao de sentenga trabalhista;

0 Analisar as clausulas financeiras/previdenciarias;

0 Acompanhar o servigo da divida interna fundada;

0O Analisar o reajuste/realinhamento dos contratos;

0 Emitir certiddes negativas ou positivas de débitos e tributos;

[0 Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, e-mail e pessoalmente;
[0 Constituir o crédito tributario, obedecida a legislagdo vigente;

de acordo com a legislag@o pertinente;

avaliagdo dos atos pretendidos;

[0 Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor soluctes;

O Zelar pelo material utilizado;

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

0 Garantir que a implantagdo de solugbes que tenham impacto na sua area de atuagio seja feita

O Interagir com outros orgdos governamentais, orgaos fiscalizadores, para suporte técnico e

U Recomendar, implementar modificagbes, inovagoes e solugdes para processos de trabalho;

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Recursos Humanos, Redes de Computadores e Secretariado.

Ensino Médio mais Técnico em Administragéo, Contabilidade, Finangas, Gestio de Politicas
Publicas, Informatica, Informatica para Internet, Servigos Juridicos, Logistica, Marketing,

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

solugéo de conflitos, trabalho em equipe, vis&o estratégica, visdo sistémica.

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: i?n;ermediério
3 - Dominio
1 23
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados b4
Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuagéo X
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Atendimento ao Publico X
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atencdo, comunicagdo escrita, comunicagado verbal, confiabilidade, cultura de qualidade,

cumprjmeinto de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/pro-atividade, lideranga,
negociacao, organizacao e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO FUNDACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PJF I/A

DESCRIGAO SUMARIA

00 Representar a FUMAS judicialmente e assistir juridicamente os setores da Fundagdo, através da
emissao de pareceres e de instrugdo em processos judiciais que envolverem a Fundag&o.

ATRIBUICOES

[l Assessorar a Fundag@o Municipal de Agdo Social — FUMAS na negociag@o de contratos,
convénios e acordos;

0 Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos afetos a Fundagado Municipal de Agao
Social = FUMAS:;

[ Redigir ou orientar a redag@o de projetos de lel e suas respectivas justificativas;

0 Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Fundagio Municipal de
Acdo Social — FUMAS;

00 Assessorar juridicamente os Departamentos e Unidades da Fundag&o Municipal de Acéo Social
- FUMAS;

00 Orientar juridicamente as sindicancias e inquéritos administrativos instaurados na Fundagao;

O Preparar informacgdes a serem prestadas em processo de mandados de seguranca e “habeas
corpus”;

[1 Prestar assessoramento e consultoria juridica;

O Participar das etapas de processos referentes ao estudo de matéria juridica como adequacéo a
legislagao vigente, apuragio de informagbes e instrugdo de defesa ou acusagéo;

[ Redigir e apreciar documentos juridicos;
O Interpretar normas legais e administrativas;

0 Opinar nos processos que se encontrem, em grau de recurso, a apreciacdo do Superintendente
ou dos Diretores:

0O Assessorar a elaboracdo de documentos, termos, contratos e convénios em que a Fundagéo
Municipal de Acéo Social — FUMAS for parte integrante;

0 Examinar documentos destinados a instrugdo de processos, ajuizando sobre sua validade
determinando ou ndo a sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos processos;

O Instruir e acompanhar o andamento de processos nos orgdos externos ligados ao Poder
Judiciario, Poder Legislativo, Ministério Puiblico ou Tribunal de Contas:

0 Examinar tudo que diga respeito & divida ativa da Fundagao Municipal de Agao Social - FUMAS;

O Prestar assisténcia aos Departamentos e Unidades da Fundagao Municipal de Agdo Social —
FUMAS quanto ao cumprimento das exigéncias para registro dos projetos habitacionais;

00 Propor e responder agbes de qualguer espécie e medidas cautelares, em defesa dos interesses
da Fundagao Municipal de Agdo Social = FUMAS, acompanhando-os em todos os graus de
jurisdigao, perante quaisquer juizes ou tribunais, até decis3o final transitada em julgado;

U Orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

0 Promover a execugdo da divida ativa da Fundag@o Municipal de Agdo Social = FUMAS;

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

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

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

1 - Basico

2 -
Intermediario
3 - Dominio

1|2

Atendimento ao publico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislacao e normas téchicas da area de atuacgéo

Wik M MW

HABILIDADES INDIVIDUAIS

cumprimento de prazos, negociagdo, organizagao e controle e planejamento.

Atencdo, comunicacdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,

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



JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente;

Senhores Vereadores:

Submetemos a apreciacio dessa Colenda Casa de Leis o incluso projeto
de lei por meio do qual se pretende a substitui¢do do Anexo IX da Lei Municipal n® 7.828, de
29 de marco de 2012, intitulado “Indice de Descricoes de Cargos de Provimento Efetivo”, em
relagdo aos cargos de Agente de Fiscalizagio de Posturas Municipais, Analista de
Planejamento, Gestdo e Orcamento, Assistente de Administracdo, Assistente Técnico de
Gestdo e Procurador Juridico Fundacional.

A iniciativa objetiva viabilizar a implantagio do sistema de divida ativa
na Funda¢io Municipal de Ag¢do Social — FUMAS, permitindo a cobranga de seus créditos
conforme o Cddigo Tributario Nacional (Lei Federal n® 5.172/1966), o Codigo Tributario
Municipal (Lei Complementar Municipal n® 460/2008) e normas correlatas.

A medida ¢ uma exigéncia do Tribunal de Contas do Estado de Sio
Paulo e permitira maior celeridade, eficiéncia e transparéncia na atuagio da Fundagio.

Em relagdo a competéncia do Municipio para legislar sobre o tema, a
propositura se enquadra nas matérias previstas no artigo 30, inciso I, da Constituigdo Federal
e no art. 6° “caput” e inciso XX da Lei Orginica de Jundiai. Quanto & iniciativa, a
propositura encontra amparo legal no artigo 46 da Lei Orgénica Municipal, que reconhece a
competéneia privativa do Prefeito para iniciativa legislativa em assuntos relacionados a
organiza¢do administrativa e regime juridico dos servidores, estampados especialmente em
seus incisos [, [Il e IV.

Cumpre-nos, ainda, observar que as aches propostas possuem
adequagdo orgamentaria, conforme se observa do demonstrativo sobre a estimativa do
impacto orcamentario-financeirg que acompanha a presente propositura.

Desta fgrma, demcglstrados 08 motivos que ensejam o presente Projeto

de Lei, estamos certos de contar com q total apoio dos Nobres Edis, para a sua integral
/

i/

aprovacao. [
ny
LUIZ ERNAND VIACHADO
Ij’_refmto Municipal
sce.1

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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DATA: 16/07/2021

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
(Atendendo ao disposto no inciso | do artigo 16 da Lei Complementar n® 101/2000)

[EXERCICIOS 2.021 2.022 2.023 2.024
REGEITAS FISCAIS CORRENTES 2?.530.000,00 28.584.400,00 29.727.776,00 30.916.887,04
Transferéncias Correntes/PMJ 23.510.000,00 24.450.400,00 25.428.416,00 26.445.552 64
Receita Patrimonial/Fumas £95.000,00 722.800,00 751.712,00 781.780,48
Receltas Correntes/SFM 3.280.000,00 3.411.200,00 3.547.648,00 3.689.553,82
Convénio/MC - Trab, Social - R. Vidaeiras 1.000,00

Convénio/MC - Trab. Social - Jd. N Horiz. ©0.000,00

Fundo Municipal de Habitaco 4.000,00

RECEITAS DE CAPITAL 2.548.000,00 2.242.240,00 2.331.929,60 2.425.206,78|
Transferéncia de Capital/PMJ 1.511.000,00 1.571.440,00 1.634.297 60 1,609 669,50
Aliencdo de Ativos/Fumas _ 600.000,00 624.000,00 648.960,00 674.918,40
Outras Receitas de Capital/7401-F 25.000,00 26.000,00 27.040,00 28.121,60
Qutras Receitas de Capital/7401-SFM 20.000,00 20.800,00 21.632,00 22.497 28
Convénio/MC - Trab. Social - § Camilo 385.000,00

Convénio-M. Cidades-Jd. S. Camilo 5.000,00

Fundo Municipal de Habitacdo 2.000,00

RECEITAS FISCAIS LIQUIDAS 30.128.000,00 30.826.640,00 32,059.705,60 33.342.093,82
DESPESAS CORRENIES 27.550.000.00 28.584.400,00 29.727.776,00 30.91 B.BBW
Transf/Pessoal e Encargos Sociais 15.750.000,00 16.380.000,00 17.035.200,00 17.716.608,00
Transf/Outras Despesas Correntes 7.760.000,00 8.070.400,00 8.383.216,00 8.728.944 64
Outras Despesas Correntes/Fumas 685.000,00 722.800,00 751.712,00 781.780,48
Qutras Despesas Correntes/SFM 3.280.000,00 3.411.200,00 3.547.648,00 3.688.553,92
Convénio/MC-Trab. Social - Videiras 1.000,00

Convénio/MC-Trab. Social - Jd. N. Horiz. 90.000,00

Funde Municipal de Habitagio 4.000,00

DESPESAS DE CAPITAL 2.548.000,00 2.242.240,00 2.331.929,60 2.425,206,78)
Transferéncia de Capltal/PMJ 1.511.000,00 1.571.440,00 1.634.297 60 1.699.669,50
Aliencio de Ativos/Fumas 600.000,00 624.000,00 648.960,00 674.918,40
Qutras Despesas de Capital/7401-F 25.000,00 26.000,00 27.040,00 28.121,60
Qutras Despesas de Capital/7401-5FM 20.000,00 20.800,00 21.632,00 22.497 28
|Convénio-M. Cidades-Jd. 5. Camilo 380.000,00

Fundo Municipal de Habitac8o 2.000,00

]
DESPEGAS FISCAIS LIQUIDAS 30.128.000,00 30.826.640,00 32.058.705,60 33.342,092,82]

Ref.: Projeto de lei qu
cao Municipal de Ag

TIAGO ADAMI
Diretor do DPGF

isa obter autorizagao lagislativa referente & atuallzacio do guadro de
Spcial - FUMAS, de modo a viabilizar a implantagdo do sistema de diviga ativa.

IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO NULO

2

P

JULIANO MARIGHETTO

analista Mane)/ Gestdo / Orgamento
Fumes

JB E GAL

argos e fungoes da Funda-

O BRAGA CAMPOS



ANEXO 11
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ESTIMATIVA DE IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO

PROCESSO N 24208  |ANO:

UNIDADE SOLICITANTE: |54 FUNDAGAO MUNICIPAL DE AGAO SOCIAL - FUMAS

1. TIPO:

DDBRAS Clvis

DREEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DE CONTRATO
DAQUISICF\O DE ATIVO PERMANENTE
DREPACTUA;AU DE CUSTOS HOSPITAIS / CONVENIOS / ETC...

[ |nova contratacio

DUTRD (especificar na descri¢do)

2. DESCRICAQ (Detalhada);

Projeto de lei que visa obter autorizacdo legislativa referente a atualizag8o do quadro de cargos e fungiies da Fundagio
Municipal de Agdo Social - FUMAS, de modo a viabilizar a implantagio do sistema de divida ativa.

DO AUMENTO DE DESPESAS ESTA ABRANGIDO POR UM DOS PROGRAMAS INSERIDOS NO PPA VIGENTE

Eu AUMENTO DAS DESPESAS TEM ADEQUACAO COM A LOA VIGENTE

O AUMENTO DAS DESPESAS ULTRAPASSA O EXERCICIO FINANCEIRO CORRENTE, PORTANTO AS MESMAS SERAO
CONSIGNADAS NA(S) LOA DO(S) EXERCICIO(S) SEGUINTE(S) DE ACORDO COM O CRONOGRAMA DE DESEMBOLSOS DO ITEM 7

N.ﬁo HA AUMENTO DE DESPESA

AUTORIZO O BLOQUEIO/SUPLEMENTACAO DO CREDITO ORGAMENTARIO DE CORRENTE DA REDUGAO DA(S) DESPESA(S)

OFERTADA(S) PARA COMPENSACAO OU DO SUPERAVIT/SALDO FINANCEIRO OFERTADO



ANEXO Il

+  Fundaghe Municipal

JUNDIAI

de Agdo Sociat
BREFEITLRA FUMAS
3§40 \ﬁl:?‘.’&?ﬂ"? Lo
3. DESPESAS:
DESPESAS CUSTEIO:
\m\ DESCRICAO VALOR ANUAL
B RECURSO PROPRIO RECURSO VINCULADO

F ey

TOTAL

RS

OBS: ANEXAR DOCUMENTOS DE SUPORTE E MEMORIA DE CALCULO CLARIFICANDO A VALORACAD DE TODOS OS ITENS DE DESPESA.

3.2, DESPESAS DE PESSOAL+ ENCARGOS:

DESCRIGAOQ

VALOR ANUAL

RECURSO PROPRIO

RECURSO VINCULADO

TOTAL

0BS: ANEXAR DOCUMENTOS DE SUPORTE E MEMORIA DE CALCULO CLARIFICANDO A VALORAGAO DE TODOS 05 ITENS DE DESPESA.

—

INVESTIMENTOS:

NATUREZA DOS INVESTIMENTOS:

OUTROS:

—

—

—]

M

DESCRICAO

VALOR ANUAL

RECURSO PROPRIO

RECURSO VINCULADO

TOTAL

RS

RS

0BS: ANEXAR DOCUMENTOS DE SUPORTE E MEMORIA DE CALCULO CLARIFICANDO A VALORACAD DE TODOS OS5 ITENS DE DESPESA.



4. DOTACOES ENVOLVIDAS (exercicio em curso):

4.1, DOTACOES A SEREM ONERADAS :

ANEXO I
AL
g
J: mg
g . FundagZoMunicipal
IUHDIAI de Ardo Soaat
fUMAS

HRifEmeEaa

DOTAGOES

VALOR ANUAL

RECURSO PROPRIO

RECURSO VINCULADO

TOTAL Rs G R$ \ -
P R$ -ﬂ..‘_‘h--
4.2. DOTACOES A SEREM REDUZIDAS:
VALOR ANUAL
DOTACOES
RECURSO PROPRIO RECURSO VINCULADO

- R F
TOTAL Ry 2 \
RS
5. EMPENHOS EFETIVADOS :
PERIODO DE COBERTURA

NOMERD ke DATA

VALOR

(MIES "XX" & "YY")

\

TOTAL RS

6. RETENCGOES EFETUADAS :

%‘%

PERIODO DE COBERTURA
(MES et ﬁ Irwll‘)




ANEXO I
ﬁ:’“ " . FundagBo Municipal
l“ﬂnl Al de Ace Socist
BELILINERA FUMAS
7. CRONOGRAMA DE PAGAMENTOS
& ANO EM CURSO (RS) ANO 02 (RS) ANO 03 (RS)
PROPRIO VINCULADO PROPRIO VINCULADO PROPRIO VINCULADO
JAN -'M - e s - — e -
v \ -
MAR . . " 7
ABR TS ) -
MAI D A A
jUN — — wmd ———— e f——
JuL R ~— ~ -
SET \
| - < =
DUT + s c— " —cm s s o
Nov o \
DEZ ~L
TOTAL 01 .
TOTALO2

JULIANO MARIGHETTO
: analista Planej/ Gestao [ Orgamento
' FLMAS
¥

Gestor Drgamenti)rio requisitante

¥y

(carimbo)

TIAGO ADAMI
Diretor do Departamento de

Planejamento, Gestao e fjnancas
FUMAS

Diretor do DPGF (carimbo)

r— T pterm e

""" 05E GALVAO B. CAMPOS
™.Superintendente

Fundagao w:lpa de A¢ao Social

UMA

Superintendente {carimbo)
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Anexo III

Declaracao

Ref.: PROCESSO PMJ] N.© 8.420-8/2020

Declaramos para os fins dos arts. 16 e 17 da Lei
Complementar n® 101/00 - LRF, que o projeto de lei que visa obter
autorizacdo legislativa referente a atualizagdo do quadro de cargos e
funcdes da Fundacdo Municipal de Acdo Social - FUMAS, de modo a
viabilizar a implantacdo do sistema de divida ativa, o IMPACTO
ORCAMENTARIO E FINANCEIRO E NULO, visto que ndo haverd
desembolso de recursos pela FUMAS para o presente exercicio e para os

dois subsequentes, estando compativeis com a Lei Orcamentaria Anual,
com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Jundiai, 15 de julho de 2021.

TIAGO ADAMI

JULANO MARIGHETTO Diretior do DPGF
analista Plane}.] Gestdo / Orgamento
FUMAS
JOSE GALVAO BRAGA CAMPOS

Stuperimtendente

PR o - m -
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA]
UNIDADE DE GESTAD DE GOVERNO E FINANGAS

T

e

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO - EXERCICIO 2021
VALORES CORRENTES

4

L |

Art. 8%, Inc. Xlil, slines a) das InstrugBes 00202008 (TC-A-40.728/026/07) - Area Municipal - do TCE-SP - (LRF, ant 53, Inciga 1) Versao 03_21
Manual de Demonstrativos Fiscais 11° Ediglo da Secrataia do Tesouro Nacional - STN RS 1.00
019 2020 20 2022 023 2024
RECEITAS PRIMARIAS (Realizads) (Orgade) (Orgade) (Pravisio) {Pravislo) (Previsio)
RECEITAS PRIMARIAS CORRENTES (1) 2,162.625.447 2.199.830.618 2.336.813.100 2.440.491.480 2.540,212.988 2.643.613,537
Impostos, Taxas @ Contribulgbes de Mulhoria TB2.775.678 TH8.049.542 925.524.604 $30.200.000 862,757.000 a06,453.495
Contribuigdas 95,834,371 109,338,807 111.022.362 123,076,680 128,034,372 133,201.333
Racgita Fravidenciina 67,966,698 83.150,783 84.127.870 90,576,280 93,746.450 a7.027.570
Qutras Receilas de Contribuigbes 27.967.673 26.189.024 26,894,492 32,500,400 342687822 36173758
Receita Patrimonial 136.410.265 53,453,257 25,226,160 26.980.800 29.170.673 31.031.834
Aplicagdes Finaneeiras (ii) 134,846.569 62,745.848 23,730.498 25,760.300 27.424.070 29.206.634
Outraz Recoitas Patimoniais 1.564.686 703.409 1.496.252 1.230.800 1.748.603 1.825.200
Transferdneias Correntes 1.076.361.456 1.171.739.304 1,156.330.268 1.240.875.400 1.296.714.793 1.355.066.959
Demais Receitas Correntes 101,043,687 §7.348.708 119.709.116 119.358.600 123,536,151 127.859.916
Qutras Receitas Financelras (1) . L x # * .
Receifas C tas Restant 101.043.647 97.348,708 119,708,116 119,358,600 123,536.161 127.869.916
REGEITAS PRIMARIAS CORRENTES (IV) = (1 - 11 - 1) 2.027,679.870 2.137,1B0.770 2.313,082.602 2.414,741.180 2.512,788.919 2.614.406.903
RECEITAS DE CAPITAL (V) 118.167.741 84.267.622 22,371.400 22.110.000 25.612.000 28.115.000
Oporagdes de Crédito (V1) 110.768.683 78.373.238 19.989.800 20.000.000 23.000.000 25.000.000
Amortizagao de Empréstimes (Vi) - z = % . "
Alienagao da Bans 1.108.700 734,550 660.000 100,000 100.000 100.000
Reeeltas de Allenagdo de Investimentos Tempardnos (VI . . - . - E
Receltas de Alienaglio de investimentos Fermanentes (13 - ¥ o = - i
i Quiras Alisnagdes des Bana 1.109.700 734,590 660.000 100.000 100.000 100.000
ransferénclas de Capital '6.045.756 4.B38.749 1.326.600 2.000.000 2.600.000 4.000.000
Convénjos G.027.756 4.838.749 1.326.600 2.000.000 2.500.000 3.000.000
Qutras Transferineiag de Capital 18.000 = - E & =
Cutras Receitas de Capital 222592 311.048 305.000 10.000 12.000 15.000
Outras Receitas de Capital Ndo Primdnas (X) - = = = . .
Outraz Recwitas de Capital Pimaras 222,592 311,048 395.000 10.000 12.000 16.000
RECEITAS PRIMARIAS DE CAPITAL (X1) = (V - VI - V1l - VIi = 1X - X) 7.378.048 5.884.386 2,381,600 2,110,000 2.612.000 3.116.000
REGEITAS INTRADRGAMENTARIAS 153.881.107 105,139,764 216,602,800 232,845.010 250,311,691 269.084.952
REG‘EITA PRIMAH:.A TOTAL (XN} = (IV +XI1) 2.035.0567.920 2,143.068.156 2.315.464.202 2.416.851.100 2.515,400.919 2.617.521.003
DESPESAS FRIMARIAS (Hni‘ljl:dul (l'.‘::::u} (Q:::;n) (Pr::l?:ln} [P::fno) (P:\D.ri:luj
DESPESAS CORRENTES (X1} 1.037.547.995 1.990.103.407 2.232.600,400 2.354,401.480 2,447,798 488 2.540,800.712
Pesnoal e Encargos Sociais 1.022.171.704 1.055.795.479 1.122.272.200 1.210.605.532 1.274.357.625 1.335.526,791
Juros & Encargos da Divida (XIV) 8,484,663 5.517.514 24,005,000 28,800,000 29,736,000 32.860.400
Qutras Despesas Corentes 906.891.628 928.790.414 1.0B6.323.200 1.114.805.948 1.143.704,863 1ATZ 418,621
DESPESAS PRIMARIAS CORRENTES (XV) = (X1l = XIV) 1.8929.063,332 1.904.585.893 2.208.595.400 2.325.001.480 2.418.062.488 2.507.940,312
DESPESAS DE CAPITAL (XVI) 117.557.875 128.601,585 100.741.600 885,200,000 93.026.500 100,927,825
Invastimentos 105.068.105 121.418.127 68.903.600 32.000.000 35,000,000 40,000,000
Inverstes Financeiras - = 4 3 - =
Concesslo de Empréstimos e Financiamentos (XVil) 3 # . = = -
Atquisigio de Titulo de Capitsl j& Integralizada (XVill) - - - - = =
Aquisigao de Titulo de Cridite (XiX) + = - - = 2
Demais Inversées Financeiras * = - - 2 ]
Amortizagdo da Divida (XX) 12,489,711 7,273,458 31,834,000 56,200,000 58,026.500 60.927.825
DESPESAS PRIMARIAS DE GAPITAL (XXI1) = (XV1 = XVil = XVIil - XIX - XX} 105.068.108 121.418.127 £8.903.600 32.000.000 35.000.000 40.000.000
RESERVA DE CONTINGENCIA (XXII) - - 28.842,500 20.000.000 25.000.000 30,000,000
DESPESAS INTRAORGAMENTARIAS 164,816.978 110.584,357 210,602,200 210.271.694 214,477,128 218,766.671
DESPESA PRIMARIA TOTAL {(XXIIl) & (XV + XXI + XXII) 2.034.131.437 2.106.004.020 2.303.341.500 2.377.601.480 2.478.002.488 2.877.940.312
RESULTADO PRIMARIO (X1 - XX 926.430 | 37.061.127 | 12.422.702 | 39.248,700 | a7.a38.431 | 39.681.591
META DA LE| DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS - LDO (3.384.617) {52.268.077)| (22.036.353)|
Aumente Permanente da Recaita 172,385.046 101,386.878 94.849.739 102,120.985
Ampliagao das Despesas 187,357 480 74.259.980 100.461.008 99.677.824
MARGEM DE EXPANSAD DAS DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO (24.838.435) 27.126.998 (1.971.270) 2.243.160
VALORES ENVOLVIDOS NA ESTIMATIVA DE IMPACTO | £ T Z E
VALOR RESULTANTE DA ESTIMATIVA DE IMPACTO
Resultade do impacto (valores inferieres ou iguais a zera implicam em ausdncia de impacte ou impacto nula) IMPAGTO NULO

—

Demonstrative slaborado exclusivamente para o acompanhaments do Processo Administrative n®
Municipal n, 7828, do 29 de margo de 2012, que establaceu o Plano de Cargoes, Emprege, Carreiras & Remuneragiio da FUMAS para viabilizar & imj

B.420.0/2020-1, ebjetivando a aprovaglio Legisiativa do Prejeto de Lei - PL que altera o Anexo IX da Lel

wch de seter préprio de Divida Ativa.
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Dirator dgf Departaments de Orgamenta

i Parimoschi

tio Municipal

Jundial, 26/08/21

e Governo @ Finangas




% PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI ’ 1g S i
UNIDAGE BE SESTAD DE GOVERNO  FINANGAS i R }

: LA
'G a2l I
| |
- e

DEMONSTRATIVQ DE COMPATIBILIDADE GOM 0S5 LIMITES LEGAIS - INDICE DE PESSOAL E ENCARGOS - EXERCICIO 2021

VALORES CORRENTES

iranie 2019 2020 2021 2022 2023 2024

el (Realizads) (Realizade) (Orgado) {Pravisia) {Previsio) (Frevisho)
Receits Corranta Liquida 1.060,978.455 |  2.051.043.087 2.233.977.400 2.324,164.900 2.419.042.469 2.617.379.328
Despesas Totals com Pessoal 891.643,035 919.185.399 939,015.100 1,065.332.868 1.134.178.286 1.188.618.844
indice de Pessanl 45,47% 44,80% 42,03% 45,84% 46,85% 47,22%
Indiea apbs o Impacts (Valar do Impacto & adicionada na d 45,47% 44,80% 42,08% 45,84% 45,89% a7,22%
Limite Prudenclal 95% (par.in.ar.22 LRF) - 51.3% 1.005.981.947 1052.645.804 116,030,406 1.192.29%.501 I2HORINTH Lavian e
Limite Legal (art. 20 LRF) - 54.0% 1058928, 366 1,108.049.267 1,206.107.796 1,265.049.096 1,506.262.933 1.359.384.837

45,47% 45,47%

44,80% 44,80%

 5ériel

42,00 42,03%

45,84% 45,84%

i

 Sérlel

46,89% 46,89%

Sacratarp Municipal
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Camara Municipal de Jundiai M
Estado de S3o Paulo

[Texto compilado — atualizado até a Lei n* 8.994, de 11 de julho de 201 8‘]w

LEIN."7.82 i L MARCO DE 2012
Reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragio da Fundacio Municipal de

Agdo Social = FUMAS, redenominando-o “Plano de Cargos, Salarios e Vencimentos”.

TITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES 3
TITULO Il - DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS 4
CAPITULO I - DO QUADRO DE CARGOS E EMPREGOS 4
CAPITULO 11 - DA MOBILIDADE FUNCIONAL 5
Sec¢do [ — Disposi¢oes Gerais 5
Segdo I — Da Progressio e da Promogio 6
Subsecido I — Da Progresséo 6
Subsegdo 11 — Da Promogio 6
Subsecao III - Dos Critérios para Aquisi¢io do Intersticio Minimo 8
CAPITULO 11l - DO SISTEMA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO 9

CAPITULO IV — DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO___10

CAPITULO V — DA REMUNERACAQ 12
CAPITULO VI - DO ENQUADRAMENTO 15
TITULO I - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS 19
ANEXO I - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 20
ANEXO IT— QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO 22

" Esta compilagio foi elaborada pela Cimara Municipal de Jundiai com a finalidade de facilitar a
consulta por municipes ¢ demais interessados. Ela nio substitui as leis publicadas na Imprensa Oficial
do Municipio.

** [ndice inexistente na lei original. Adicionado nesta compilagdo para facilitar as consultas.



Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pdg. 34)

ANEXO IX - INDICE DE DESCRICOES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO PAGINA
Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais 35
Agente de Servicos Operacionais 37
Agente Funerario 39
Agente Operacional 41
Anststa-de-Gestie Analista de Planejamento, Gestio e Orcamento®® 43
Arquiteto 47
Assistente de Administracio 49
Assistente de Gestao® 51
Assistente Técnico de Gestdo 53
Assistente Social 55
Atendente de Servico Funerério 57
Auxiliar Funerario 59
Cozinheira(o) Industrial 61
Engenheiro 63
Motorista de Veiculos Leves 66
Procurador Juridico Fundacional 68
Psicdlogo 70
Técnico em Construcdo Civil 72
Técnico em Nutricdo e Dietética 75
Telefonista 77

68 Denominagdo do cargo alterada pela Lei n® 8,620, de 28 de margo de 2016.

69 Este cargo foi destinado 4 vacincia na redefini¢do feita pela Lei n.” 8.628, de 1° de abril de 2016 (com
produgio de efeitos a partir de 1% de maio de 2014), conforme tabela disponivel na pagina 21.



Estado de S&o0 Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 33)

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TES-/4 A partir de 1%/01/2017: TEC I/B — A partir de 1%/01/2018: TEC 1/C™

DESCRIGAO SUMARIA

e Fiscalizar nucleos de submoradias, identificando e coibindo a construcdo de novas
submoradias, ampliacéo das ja existentes, comercializacbes, invasées, utilizacdes
indevidas, conforme previsto em Lei especifica.

RESPONSABILIDADES

e Lavrar, quando necessario, autos instituidos pela legislagdo municipal, tais como:
intimag&o, notificagdo, multa, embargo, apreensdo, fechamento administrativo, dentre
outros;

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

= Proceder a orientag@o ao municipe e outro no tocante & aplicagio da legislacéo vigente;
* Auxiliar na fiscalizagdo de canalizagdo de esgoto, comunicando as autoridades
competentes as irregularidades verificadas;

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

= Executar e/ou participar de aces e articulagdes conjuntas com secretarias e 6rgéos
municipais;

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

e Fiscalizar o cumprimento da Lei Municipal n2 5.163, de 24 de agosto de 1998 (Lei de
contengao);

= Coordenar as atividades necessarias de demolicdes em ntcleos de submaradias:

» Coordenar as atividades de mudangas das familias residentes nos nicleos de
submoradias, quando necessario;

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

» Inspecionar nlcleos de submoradias ou areas propicias a sua proliferagio, constatando
e identificando irregularidades previstas em lei especifica:

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

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

70 Grau inicial alterado pela Lei n* 8.829, de 11 de setembro de 2017.
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Estado de Sao Paulo

Camara Municipal de Jundiai
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(Texto compilado da Lei n* 7.828/2012 - pag. 36)

= Lavrar e expedir notificagbes, intimacdes e autos de infragao;

e Elaborar relatérios sobre suas atividades especificas;

geral;

e Orientar os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa;

s Executar tarefas correlatas e afins nos nicleos, terrenos baldios e nucleos, participando
no levantamento e erradicagao de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

* Participar de levantamentos cadastrais e campanhas junto as populacdes carentes em

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO:

Ensino Médio e Habilitacdo A e D.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

B meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico
2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuaco X
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislacdo, Normas e Procedimentos da dérea de atuacéo X
| Legislaco Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Cadigo Sanitario. X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencd@o, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de
prazos, cultura da qualidade, organizagéo e controle, planejamento e produtividade.
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Estado de S&o Paulo ——

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 43)

DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: ANALISTADE-SESTAC ANALISTA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORGAMENTO™

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESE/D A partir de 14/01/2016; ESP I/G — A partir de 12/01/2017: ESP 1/J7*

DESCRIGAO SUMARIA

= Prestar assessoria e consultoria a 6rgdos e entidades do Governo Municipal. Planejar,
elaborar, executar e controlar atividades relacionadas & gestdo das diversas areas da
Fundacgao.

RESPONSABILIDADES
e Acompanhar, analisar e controlar a evolugéo da despesa, auxiliando aos demais 6rgdos

da Fundagao na reformulagdo orgamentaria de programas de trabalho:

e Acompanhar e fiscalizar a execug&o dos programas propostos;

e Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagao;

® Analisar documentagéo de capacidade econdmico-financeira, de empresas proponentes
em procedimentos licitatérios;

e Coordenar e participar de equipes na realizagéo de estudos e pesquisas na sua area de
formacg&o profissional, assim como na elaboracdo e execucdo de planos, programas e
projetos;

» Analisar desempenho do sistema implantado, reavaliar rotinas manuais, métodos de

trabalho, verificando o atendimento ao usuario, visando solucionar problemas relacionados
com os sistemas;

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

e Emitir pareceres em processos, dentro de sua area de atuagao;

» Participar de estudos de viabilidade técnica, econémica e social de planos, programas e
projetos;

* Planejar as atividades de fiscalizagdo das areas sob sua responsabilidade, impedindo
invasdo, ampliagdo e comercializacdo de submoradias, sempre em consonancia com a
legislagdo vigente;

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

e Orientar e instruir os moradores dos nucleos de submoradias sobre regulamentos,

\I_ggislacéo e acordos aplicaveis as dreas de ocupacio, zelando pelo cumprimento dos

74 Denominagio e grau inicial do cargo alterados pela Lei n® 8,620, de 28 de margo de 2016,
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Estado de S&o Paulo

(Texto compilado da Lei n* 7.828/2012 — pég. 44)

mesmos;

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

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

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

e Participar e interagir com outros érgéos publicos ou privados envolvidos nas questbes

relativas & migragéo, objetivando impedir o surgimento de novos nicleos de submoradias ou
crescimento dos atuais;

e Supervisionar, orientar e coordenar atividades de contencéo de favelas e controle
migratorio, determinando a execuc¢io de tarefas especificas, organizando as atividades das
equipes sob sua subordinacao;

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

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

° Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares:

» Analisar o comportamento dos precos publicos:

e Analisar o comportamento da receita fiscal:

= Efetuar pareceres visando instrugéo de processos:

» Elaborar a programacéo de desembolso, em consonancia com o comportamento da
receita e das atividades fundacionais:

= Elaborar célculos de natureza judicial:
» Elaborar calculos de reajustes;
e Elaborar cronograma de pagamentos:

» Elaborar documentos de apuragao contabil;

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

= 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 instrugdo de processos:

* Elaborar normas e procedimentos da area fiscal:

Camara Municipal de Jundiai RS
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Estado de S&o Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 - pdg. 45)

e Interagir com outros 6rgdos governamentais na area fiscal;

* Recomendar, implementar modificacdes, inovacées e solugdes na area fiscal;

® Acompanhar o compartilhamento de cadastros e informagées junto ac TCESP, TCU e
Ministério Pablico;

* Supervisionar o credenciamento de usuérios de sistemas informatizados:

e Especificar os pardmetros de tratamento de informacao, com vistas as atividades de
langamentos contabeis, arrecadacdo e cobranca;

e Acompanhar, analisar e controlar as contratagdes da Fundacéo (do edital até a emisséo
da NF) visando cumprir a Legislacéo evitando assim os passivos Previdenciarios:

® Atuar junto as demais Secretarias Municipais com agdes que visam diminuir os gastos
publicos;

* Analisar planilhas de custos das empresas de Prestacdo de Servigos que se encontram
em processo licitatorio;

e Formular planilhas estimativas de custos de prestagdo de servicos para nortear a
licitacao;

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

= Controlar e pagar os precatdrios de acordo com as devidas emendas constitucionais;

e Elaborar célculos de reajuste e realinhamento:

e Controlar a divida fundada da Fundagéo (conferéncia e empenho de valores emitidos

pelos bancos, controle dos saldos e elaboragdo de demonstrativo para Balanco
Patrimonial);

* Atuarjunto a Secretaria do Tesouro Nacional e Instituicdes Financeiras nacionais:

* Atuar junto as diversas areas e Secretarias como, Financas, Recursos Humanos, Obras,
Servicos Plblicos, Administragdo, Planejamento e Meio Ambiente em atividades proprias de
sua formagao profissional, prestando assessoria e consultoria interna:

» Participar da andlise e avaliagdo de novos processos organizacionais e instrumentos!
tecnoldgicos e de informacgéo, no Ambito da sua area de atuagao;

e Participar da elaboragdo e execucdo orcamentaria da Fundagao e da Prefeitura;
e Participar e acompanhar a elaboragéo e execugdo de contratos diversos:
* Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados:

* Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a
especificacdes de métodos e procedimentos;

= Treinar usuarios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na solucio

Céamara Municipal de Jundiai L
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Estado de S&o Paulo

{Texto compilado da Lei n® 7,828/2012 - pdg. 46)

Definir e implantar novos sistemas, visando solucdes 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 usuério em software e hardware;

Implantagdo e administracdo de redes e servidores;

Implantag&o e gerenciamento de hardware e software;

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

e Definir e propor a aplicagéo de recursos financeiros em tecnologia da informagao:

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Administragdo ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou Economia ou

Tecnologia da Informag&o ou outras relacionadas & Administracdo Publica a definir em
edital.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico

2 — Intermedidrio
3 — Dominio
1 2

Calculo/Estatistica

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Informatica —~ Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos
voltados para drea de atuacéo.

Legislagdo voltada a drea de atuacao

Atendimento ao publico

P R P4 B4 [

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, comunicacéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade, lideranga,
negociagdo, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solugéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.

Camara Municipal de Jundiai —



Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n® 7.828/2012 — pag. 49)

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: 2AASHE A partir de 12/01/2016: AAD |/D — A partir de 12/01/2017: AAD I/
GTB

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUICOES

= Atender ao publico interno e externo, fornecendo informacgdes e orientagdes necessarias;

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

* Auxiliar na gestao de contratos;

° Operar terminais de computador inserindo e extraindo informacées e dados em meio
magnetico/eletrénico ou impresso, para orientacdo e esclarecimentos aos contribuintes, no
ambito de sua competéncia;

° Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e
lancando dados relativos as dreas de atuagdo da Diviséo;

= Elaborar relatorios dos procedimentos e rotinas de servico dentro de sua area de atuagio;

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

» Executar atividades de digitagio em geral:

= Executar servigos relacionados com licitagées, compras, leilées e pregdes;

e Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefénicas e execucao de
ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observando as normas estabelecidas;

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

= Requisitar e receber material de escritério:

e Redigir documentos, correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos;
e Levantar dados necessarios 4 elaboracéo de trabalhos afetos & sua area;

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

e Efetuar calculos e operacdes de carater financeiro, fiscal e contabil:

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

e Prestar atendimento aos municipes, encaminhando as solicitagbes aos orgdos especificos;

76 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.616, de 28 de marco de 2016,
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Estado de S50 Paulo

(Texto compilado da Let n* 7.828/2012 - pag. 50)

e Secretariar reunites e elaborar atas quando solicitado;

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

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

e Encaminhar mutuarios do SNH ao CDHU ou outros érgéos envolvidos no processo:;

e Encaminhar ao CDHU ou outros drgaos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagbes e
outros documentos;

e Controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagtes de contas;
= Preparar agenda, marcando reunides e outros compromissos;

» Receber, conferir, registrar e controlar a entrada e saida de documentos, processos, expedi
entes e correspondéncias relativas & unidade em que serve;

= Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgéo de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico

2 — Intermediario
3 — Dominio

1 2

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao

Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuacgéo

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

AR A A AR

Atendimento ao Publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,

cumprimento de prazos, organizacéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.

Camara Municipal de Jundiai S



Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n* 7.828/2012 - pdg. 53)

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAQ"

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TES-YA A partir de 19/01/2017: TEC /B — A partir de 1%/01/2018: TEC 1/C%°

DESCRICAO SUMARIA

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

ATRIBUIGOES

Coordenar e executar atividades relativas & contratagdo de servigos e aquisicao de
equipamentos e materiais de consumo e permanente;

Elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento;

Executar atividades relacionadas com a supervis@o e planejamento de pessoal,
material e orcamento;

Executar servigos relacionados com licitagdo, compras, leildes e pregdes;

Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicdo, registro,
inventario e reposi¢ao de materiais de consumo e permanente;

Orientar a aplicagéo de normas gerais;

Participar de estudos voltados & melhoria e/ou adequacdo de rotinas, normas,
regulamentos e praticas de trabalho;

Redigir relatdrios e pareceres;

Coordenar a identificagéo, registro, inclustes e exclusdes de bens patrimoniais:
Supervisionar a unidade da administragao ligada a sua especialidade:

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

Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sug
gestao;

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

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

Desenvolver atividades relacionadas & administracdo de pessoal, contabilidade,
orcamento, compras, patriménio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras
préprias de sua unidade administrativa:

Coordenar e executar atividades relativas a contratacéo de servigos e aquisigao de
equipamentos e materiais;

Desenvolver atividades relacionadas com a supervisao e planejamento de pessoal;
Orientar a aplicacdo de normas gerais;

Participar de estudos voltados & melhoria e/ou adequacdo de rotinas, normas,
regulamentos e processos de trabalho:

Efetuar a prestaca@o de contas de convénios diversos:

Elaborar e acompanhar a execucéo do orgamento das areas;

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

79 Cargo decorrente da redefinigiio do cargo Assistente de Gestio pela Lei n® 8,628, de 12 de abril de 2016
(com produgdo de efeitos a partir de 12 de maio de 2014), conforme tabela disponivel na pagina 21.
80 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.829, de 11 de setembro de 2017.




Camara Municipal de Jundiai
Estado de Sao Paulo

(Texto compilado da Lei n* 7.828/2012 — pdg. 54)

Elaborar calculos de liquidagdo de sentenca trabalhista:
Analisar as clausulas financeiras/previdenciarias;
Analisar o reajuste/realinhamento dos contratos:
Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, e-mail e pessoalmente;
Garantir que a implantagdo de solugdes que tenham impacto na sua érea de atuacéo
seja feita de acordo com a legislagéo pertinente;
= Interagir com outros 6rgéos governamentais, o6rgdos fiscalizadores, para suporte
técnico e avaliacéo dos atos pretendidos;
Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solucdes;
e  Recomendar, implementar modificagdes, inovagdes e solugdes para processos de
trabalho;
Zelar pelo material utilizado;
» _ Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.

e o 2 @

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administrag@o, Contabilidade, Financas, Gestao de Politicas
Publicas, Informatica, Informatica para Internet, Servicos Juridicos, Logistica, Marketing,
Recursos Humanos, Redes de Computadores e Secretariado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuagao

Utilizag&o de materiais e equipamentos na drea de atuacéo

Atendimento ao Publico

2| | | e

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura de qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/pré-atividade, lideranga,
negociagao, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento

interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.




Estado de Sao Paulo

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

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO FUNDACIONAL
GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESRUE PJF /A%

DESCRIGAO SUMARIA

° Representar a FUMAS judicialmente e assistir juridicamente os setores da

Fundacao, através da emissdo de pareceres e de instrucio em processos judiciais que|
envolverem a Fundacéo.

ATRIBUICOES

e Defender, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses da Fundacéo Municipal de Agao
Social - FUMAS;

» 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 Fundagdo Municipal de Acdo Social -
FUMAS;

» Assessorar ao Superintendente da Fundagdo Municipal de Agao Social — FUMAS nos
atos relativos a aquisicdo e alienacdo de imoéveis publicos, inclusive em programas
habitacionais;

» Orientar juridicamente nas sindicancias e inquéritos administrativos instaurados na
Fundacao;

* Promover a redagdo, registro, publicacio e expedicdo de todos os atos do
Superintendente da Fundagdo Municipal de Agao Social — FUMAS:

 Organizar e atualizar a coletanea de leis municipais, bem como da legislagao federal ¢
estadual de interesse da Fundagdo Municipal de Acdo Social - FUMAS:

= Assessorar na interpretacdo de normas juridicas e em qualquer assunto de conteldo|
juridico;

e Participar das etapas de processos referentes ao estudo de matéria juridica como
adequacao a legislagdo vigente e apuracéo de informacgdes;

e Redigir e apreciar documentos juridicos:

e Interpretar normas legais e administrativas:

e Manter registro dos assuntos e documentos juridicos e de interesse de Fundagao
Municipal de A¢do Social - FUMAS:

= Responder as consultas formuladas:

86 Grau inicial alterado pela Lei n® 8.461, de 1% de julho de 2015, com produgio de efeitos a partir de 1% de
fevereiro de 2015.

Camara Municipal de Jundiai S
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Estado de S0 Paulo

(Texto compilado du Lei n® 7.828/2012 - pag. 69)

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

= Examinar documentos destinados a instrugdo de processos, ajuizando sobre sua
validade determinando 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
Habitagdo acerca da regularizagédo fundiaria de seus programas habitacionais implantados:;
e Promover, juntamente com as Diretorias Técnica, Administrativas e de habitagdo o
cumprimento de todas as exigéncias para registro dos projetos habitacionais implantados na
Fundag¢ao Municipal de Agéo Social - FUMAS:

o Elaborar e apresentar relatérios;
« Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotacdo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO:

Superior completo em Direito com Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 1 - Basico

2 — Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao b
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislacéo e normas técnicas da area de atuacio X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Ateng&o, comunicacéo escrita, comunicacao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, negociagao, organizacéo e controle e planejamento,

Camara Municipal de Jundiai Mol
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DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0038/2021

Vem a esta Diretoria, para analise e parecer, o Projeto de Lei n°
13.534, de autoria do Prefeito Municipal, com a finalidade de alterar a Lei 7.828/2012, que
reformulou o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo da Fundacdo

Municipal de Agdo Social — FUMAS, para alterar anexo de descricdo dos cargos que
especifica.

Da analise dos autos ndo encontramos alteracoes referentes a
grupos/niveis salariais, nem alteracées referentes a valores de remuneracio, motivo pelo

qual ndo vislumbramos impacto orcamentario-financeiro decorrente da presente
propositura.

No mesmo sentido, as fls. 18/24 dos autos, constam

informagdes de que o impacto orgamentario-financeiro da presente propositura € nulo.

As fls. 25 encontramos demonstrativo de compatibilidade com
os limites legais, referente as despesas com pessoal e encargos no Municipio.

Sob o aspecto orgamentério e financeiro, o projeto se encontra
apto a tramitacao.

Esse € o nosso parecer, s. m. e.

Jundiai, 27 de setembro de 2021.

(PR Yy ¢
LUCAS MARQUES LUSVARGHI
Agente de Servicos Técnicos
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PROCURADORIA JURIDICA
PARECER N° 331

PROJETO DE LEI N° 13.534 PROCESSO N° 87.311

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL
(LUIZ FERNANDO MACHADO), o presente projeto de lei altera a Lei 7.828/2012,
que reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragdo da
Fundagao Municipal de Acao Social — FUMAS, para alterar anexo de descricio dos
cargos que especifica.

A propositura encontra sua justificativa a
fl. 17; bem como com a descricao dos cargos as fls. 05/16; e vem instruida com: 1)
a planilha com Estimativa do Impacto Orgamentario-Financeiro (fls. 18/25); 2) Texto
compilado da lei que visa alterar (fls. 26/39) e 3) estudos da Diretoria Financeira da
Edilidade — Parecer 0038/2021 (fl. 40)

A Diretoria Financeira da Casa, em seu
parecer n. 0038/2021 (fl. 40), considera o projeto apto para prosseguimento.
Ressalte-se que o parecer financeiro foi subscrito pela Diretoria Financeira, pessoa
eminentemente técnica do o6rgdo cuja fundamentacdo se respalda esta

Procuradoria Juridica, posto que matéria financeiro-contabil ndo pertence ao seu
ambito de competéncia.

Assim, a manifestagdo juridica leva em
consideragcdo a presungao de verdade contabil-financeira exarada por quem de
direito.

PARECER:

Em conformidade com o disposto no art. 6°,
“caput” e inc. XX, todos pertencentes a Lei Organica de Jundiai, a proposta em
estudo se nos afigura revestida da condicdo legalidade no que concerne a
competéncia do Municipio para legislar sobre o tema. r

A matéria é de natureza legislativa, uma vez
que busca alterar a Lei 7.828/2012, com o objetivo de viabilizar a implantagao do
sistema de divida ativa na Fundacao Municipal de Acao Social - FUMAS, de modo
a permitir a cobranga de seus créditos conforme o Caédigo Tributario Nacional (Lei
Federal n° 5.172/1966), o Caédigo Tributario Nacional (Lei Complementar Municipal

n° 460/2008) e normas correlatas. %
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Ademais, trata-se, de legitimo exercicio da
competéncia municipal para legislar sobre assuntos de interesse local, conforme o
disposto no art. 30, inc. | da Constituicao Federal.

Consonante com o exposto, quanto a
iniciativa, a propositura encontra respaldo no art. 46 da LOJ, posto ser da
competéncia privativa do Chefe do Poder Executivo a iniciativa

de projetos de lei que versam sobre a organizagdo administrativa e regime juridico
dos servidores.

Nesse sentido, colacionamos o]
posicionamento unissono do E. STF, in verbis:

Processo: RE 370563 SP

Relator(a): Min. ELLEN GRACIE
Julgamento: 31/05/2011

Orgao Julgador: Segunda Turma
Publicagdo: DJe-121 DIVULG 24-06-2011
PUBLIC 27-06-2011 EMENT VOL-

02551-01 PP-00053

Parte(s):

MIN. ELLEN GRACIE

ANDREIA DA COSTA

LUIS FERNANDO CESAR LENCIONI
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
LIMEIRA PREFEITO MUNICIPAL DE LIMEIRA

Ementa: DIREITO CONSTITUCIONAL. AGRAVO

REGIMENTAL EM RECURSO
EXTRAORDINARIO. SERVIDOR PUBLICO.
REGIME JURIDICO. COMPETENCIA
EXCLUSIVA DO EXECUTIVO MUNICIPAL.
INCONSTITUCIONALIDADE DE LEI
MUNICIPAL EM FACE DA
CONSTITUICAO ESTADUAL.

1. A norma municipal foi declarada
inconstitucional pelo Orgdo Especial do TJ/
SP, por violagao aos arts. 24 (§ 2° 4) e 144 da
Constituicao do Estado de Sao
Paulo.

2. A disposigiao sobre regime juridico dos
servidores municipais é de
competéncia exclusiva do Chefe do Poder
Executivo, nos termos do art.
61,§1°,1l, aec, da Constituicdo Federal ,
de observancia obrigatdria pelos Municipios.
3. E inadmissivel emendas parlamentares em

projeto de lei de iniciativa
privativa do Prefeito Municipal visando ampliar {
vantagens dos

servidores qu
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impliquem aumento de despesas. Precedentes.
4. Agravo regimental a que se nega provimento.
(Grifo nosso).

Relativamente ao quesito  mérito,
pronunciar-se-a o soberano Plenario.

OITIVA DAS COMISSOES:

Nos termos do disposto no inc. | do art. 139 do
Regimento Interno da Edilidade, apés a oitiva da Comissao de Justica e Redacio,
sugerimos a oitiva da Comissao de Financas e Orgamento.

QUORUM: maioria simples (art. 44, Caput, da

[f\ S.m.e.

V Jundiaf, 29 de setembro de 2021,
e

7\ 5
Fabio Na\ial Pedro avan de Oliveira

Procuradar Juridicﬁﬁp
i. / *’/

Pedro Henrique O.

4

Anni_G/.Sa ala

Agente de Servigos Técnicos Estagiaria de Direito

Gabriely A Barberino Marissa Turquetto
Estagiaria de Direito Estagiaria de Direito

-
Gabryela Malaquias Sanches
Estagiaria de Direito
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COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO PROCESSO 87.311

PROJETO DE LEI N° 13.534, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera a Lei 7.828/2012,
que reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneracdo da Fundagio

Municipal de Agfo Social — FUMAS, para alterar anexo de descricdo dos cargos que
especifica. -

PARECER

Chega para anilise o presente projeto de lei, do Prefeito Municipal, que
objetiva alterar a Lei 7.828/2012, que reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneracdo da Fundagdo Municipal de Acgdo Social — FUMAS, para alterar anexo de
descrigdo dos cargos que especifica.

Encaminhado a esta Comissdo, para parecer, nos amparamos no juizo de
admissibilidade da Procuradoria Juridica, as fls. 41/43, que confirma a inexisténcia de
qualquer vicio ou mécula a impedir a regular tramitacio da matéria sob exame.

Vista assim, positivamente, a conformidade da matéria ao direito, este relator
oferece voto favoravel.

Sala das Comissdes, 05-10-2021.

APRCVADO

1407 3)

) ANTONI({

Presidente e Relator

/

EDICARL: EIRA
“Edicarlos — Vetor Qeste”

I ——
e

€S

Eng’. MARCELO GASTALDO

rjs
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COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO PROCESSO 87.311

PROJETO DE LEI N° 13.534, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera a Lei 7.828/2012, que
reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢ Remuneragdo da Fundagdo Municipal de Agdo
Social = FUMAS, para alterar anexo de descrigio dos cargos que especifica.

PARECER

Chega para analise o presente projeto de lei, do Prefeito Municipal, que tem
por finalidade alterar a Lei 7.828/2012, que reformula o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneragdo da Fundagdo Municipal de A¢do Social - FUMAS, para alterar anexo de descri¢do dos
cargos que especifica.

Por isso, em consonédncia com o Parecer da Diretoria Financeira, bem como
com a manifestagio expressa da Procuradoria Juridica, ambos 6rgdos desta Egrégia Casa, que em seus
pareceres técnicos comungam com a iniciativa em tela, nos respaldamos detidamente no Parecer da
Comissdo de Justica e Redagiio, para que assim, haja a devida apreciagio de mérito.

Desta forma, entendido o propésito e ndo havendo expresso apontamento
contrario pelas Diretorias competentes da Edilidade, igualmente ndo vislumbramos ébice a tramitacio

do projeto.

Face ao exposto e no que respeita 4 algada regimental desta Comissio, este
relator langa voto favordvel.

Sala das Comissﬁcs,}(ﬁé 10-2021.

' APROVADO |

T S 14013
PAULO SERGIO MARTINS
“Paulo Sergio .)- Delegado”

Presi}ilve Relator

rjs
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Processo 87.311
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T
WS H0 712
Autografo

PROJETO DE LEI N2 13.534
(Prefeito Municipal)
Altera a Lei 7.828/2012, que reformula o Plano de Cargos, Empregos, '
Carreiras e Remuneragdo da Fundacio Municipal de Ac¢do Social —
FUMAS, para alterar anexo de descricio dos cargos que especifica.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de S3o Paulo, faz saber que em
13 de outubro de 2021 o Plendrio aprovou:

Art. 1° O Anexo IX da Lei Municipal n® 7.828, de 29 de marco de 2012, intitulado “Indice de
Descrigcdes de Cargos de Provimento Efetivo”, passa a vigorar conforme as descricdes anexas
a esta Lei em relacdo aos cargos de:

I - Agente de Fiscalizagdo de Posturas Municipais;

It - Analista de Planejamento, Gestdo e Orcamento;

Il - Assistente de Administracdo;

IV - Assistente Técnico de Gestio;

V - Procurador Juridico Fundacional.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em treze de outubro de dois mil e vinte e um
(13/10/2021).

|
FA%% AH
Presidente
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGCAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

Fiscalizar nucleos de submoradias, identificando e coibindo a construcdo de novas submoradias,

ampliag@o das j& existentes, comercializacoes, invasdes, utilizactes indevidas, conforme previsto
em Lej especifica.

ATRIBUICOES

- Lavrar, quando necessério, autos instituidos pela legislagio municipal, tais como: intimagao,
notificag@o, multa, embargo, apreensao, fechamento administrativo, dentre outros;

* Fiscalizar e efetuar diligéncia em setor pre-determinado ou em local especifico quando

determinado pelo superior imediato, ou por circunstancia ao interesse publico, em cumprimento das
normas legais vigentes;

- Proceder a orientagao ao municipe e outro no tocante a aplicagéo da legislacéo vigente;

- Auxiliar na fiscalizagéo de canalizacdo de esgoto, comunicando as autoridades competentes as
irregularidades verificadas;

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

- Aplicar a legislag&o tributdria quanto as suas obrigacbes acessdrias;

- Comunicar as autoridades fiscais da Fundacao Municipal de Ag&o Social — FUMAS quando da

verificagdo elou constatagédo da ocorréncia de obrigagdes tributdrias e ndo tributarias a ela
relacionadas;

- Executar e/ou participar de acées e articulacdes conjuntas com secretarias e érgéos municipais;
- Fiscalizar o cumprimento da Lei Municipal n® 5.163. de 24 de agosto de 1998 (Lei de contengao)
- Coordenar as atividades necessarias de demoligbes em niicleos de submoradias:

- Coordenar as atividades de mudancas das familias residentes nos nucleos de submoradias,
quando necessario:

- Auxiliar e coordenar as atividades de reintegragdo de posse de &reas envolvendo agdes judiciais
da Fundacéo:

* Inspecionar nlcleos de submoradias ou areas propicias & sua proliferacéo, constatando e
Identificando irregularidades previstas em lei especifica;

- Fazer rondas diarias conforme cronograma previamente preparado e verificar dendncias anénimas
Ou nao, que s30 passadas para a FUMAS, realizando sindicancia;

* Classificar as infragdes segundo o seu género e identificar infratores, qualificando-os:
- Lavrar e expedir notificacées, intimacdes e autos de infragao;

- Orientar os infratores quanto & possibilidade de apresentar defesa:

- Elaborar relatérios sobre suas atividades especificas;

- Executar tarefas correlatas e afins nos nucleos, terrenos baldios e nucleos, participando no
levantamento e erradicagéo de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;

- Participar de levantamentos cadastrais e campanhas junto &s populagbes carentes em geral;
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- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgdo de lotagéo,

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGCAO:

Ensino Médio e Habilitagio A e D,

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPEGIFICOS: A N
3 - Dominio
112 |3
Atendimento ao publico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislacdo, Normas e Procedimentos da area de atuagdo X
Legislac&o Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Cadigo Sanitario. X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicago escrita, comunicag@o verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, cultura da
qualidade, organizagéo e controle, planejamento e produtividade.
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(Autégrafo do PL n°. 13.534 - fls. 4) o

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORGAMENTO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I1J

DESCRICAQO SUMARIA

- Prestar assessoria e consultoria a orgaos e entidades do Governo Municipal. Planejar, elaborar,
executar e controlar atividades relacionadas & gestao das diversas areas da Fundag&o.

ATRIBUICOES

+ Acompanhar, analisar e controlar a evolugdo da despesa, auxiliando aos demais 6rgdos da
Fundag&o na reformulagéo orgamentaria de programas de trabalho;

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

* Analisar documentacdo de capacidade econémico-financeira, de empresas proponentes em
procedimentos licitatdrios: '

- Coordenar e participar de equipes na realizagdo de estudos e pesquisas na sua area de formagéo
profissional, assim como na elaboragéo e execucéo de planos, programas e projetos;

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

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

- Participar de estudos de viabilidade tecnica, econdmica e social de planos, programas e projetos:

- Planejar as atividades de fiscalizacao das &reas sob sua responsabilidade, impedindo invaséo,
ampliag&o e comercializagdo de submoradias, sempre em consonancia com a legislagao vigente;

- Expedir nofificagdes, intimagbes e memorandos aos 6rgdos publicos e entidades representativas
de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso; '

- Orientar e instruir os moradores dos nicleos de submoradias sobre regulamentos, legislacéo e
acordos aplicaveis as areas de ocupacao, zelando pelo cumprimento dos mesmos;

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

: Anglisar 0s autos de infragio, aplicados pelos agentes fiscalizadores e, dentro dos prazos
previstos na lei especifica, aplicar ou nao autos de imposicdo penalidade;

- Organizar agenda da Comissao Deliberativa da Lei n° 9.163/98 e instruir os processos com todos
os documentos e informacées pertinentes a cada caso, controlando carga e prazos;

- Participar e interagir com outros orgéos publicos ou privados envolvidos nas questées relativas a

migrag&o, objetivando impedir o surgimento de novos nicleos de submoradias ou crescimento dos
atuais; .

- Supervisionar, orientar e coordenar atividades de contengé@o de favelas e controle migratario,
determinando a execucio de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob sua
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subordinagag;

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

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

+ Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
- Analisar o comportamento dos pregos plblicos;
- Analisar o comportamento da receita fiscal, tributaria e nao tributaria;

- Efetuar pareceres visando instrugdo de processos;

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

- Elaborar célculos de natureza judicial:
- Elaborar célculos de resjustes:
- Elaborar cronograma de pagamentos:

- Elaborar documentos de apuragao contabil:

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

- Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos ao plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lej Orcamentaria Anual;

- Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orgamentarias da
Fundagao;

- Elaborar projetos de lei versando sobre matéria tributaria:

- Realizar estudos e pesquisas visando 2 atualizacéo de valores da 4rea tributaria e nao tributaria;

- Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos a area
tributaria e n3o tributaria;

- Elaborar normas e procedimentos da area fiscal, tributaria e nao tributaria;
- Interagir com outros 6rgaos governamentais na area fiscal, tributaria e n&o tributaria;

- Recomendar, implementar modificagées, inovacdes e solugdes na area fiscal, tributaria e nao
tributaria;

- Promover o procedimento tributario em todas as suas eta

pas, respeitadas as disposigoes
constantes do Cadigo Tributério Municipal;

- Acompanhar o compartilhamento

Uni&o e dos Estados, Ministério Pub
da Unido;

de cadastros e informactes junto ao Tribunal de Contas da
lico e demais Orgdos de Administrag&o Tributaria do Estado e
- Supervisionar o credenciamento de usuarios de sisternas informatizados, inclusive tributérios;

- Elaborar pareceres, em processo administrativo tributario nas esferas de competéncia, relativos
ao recolhimento a restituicdo, ao ressarcimento e a reducéo de aliquotas;

- Emitir pareceres de carater tributario, inclusive em processos de consulta;
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- Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes & matéria
tributaria e nao tributaria.

- Especificar os parametros de tratamento de informacao, com vistas as atividades de langamentos
contabeis, arrecadacio e cobranga; :

- Acompanhar, analisar e controlar as contratagbes da Fundagao (do edital até a emissao da NF)
visando cumprir a Legislagéo evitando assim os passivos Previdencidrios;

- Atuar junto aos demais Departamentos e Unidades da Fundagao Municipal de Acdo Social com
acdes que visem diminuir os gastos publicos:

* Analisar planilhas de custos das empresas de Prestag@o de Servicos que se encontram em
processo licitatério;

- Formular planilhas estimativas de custos de prestagao de servigos para nortear a licitagao;

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

- Controlar e pagar os precatérios de acordo com as normas legais e constitucionais:

- Elaborar calculos de reajuste e realinhamento:

+ Controlar a divida fundada da Fundacéo (conferéncia e empenho de valores emitidos pelos
bancos, controle dos saldos e elaborac&o de demonstrativo para Balango Patrimonial);

+ Atuar junto & Secretaria do Tesouro Nacional e Instituicbes Financeiras nacionais;

- Atuar junto as diversas dreas e Unidades de Gestsio como, Finangas, Recursos Humanos, Obras,
Servicos Publicos, Administragéo, Planejamento e Meio Ambiente em atividades proprias de sua
formagao profissional, prestando assessoria e consultoria interna;

- Participar da andlise e avaliagao de novos processos organizacionais e instrumentos tecnolégicos
e de infoermag&o, no ambito da sua area de atuagéo;

- Participar da elaborag&o e execucao orcamentaria da Fundac&o e da Prefeitura;
- Participar e acompanhar a elaboracéo e execucido de contratos diversos;
- Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a
especificagées de métodos e procedimentos:

- Treinar usuérios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na solugdo de
problemas;

- Definir e implantar novos sistemas, visando solugbes as areas usuarias:

- Analisar e programar novos sistemas de aplicagio com baixa ou média complexidade:
- Coordenar treinamento para usuério final;

- Dar suporte técnico continuo ao usudrio em software e hardware:

- Implantagao e administracéo de redes e servidores:

- Implantacao e gerenciamento de hardware e software;

- Acompanhamento e

gerenciamento técnico de fornecedores de solucbes em tecnologia da
informacéo:
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- Definir @ propor a aplicagéo de recursos financeiros em tecnologia da informacao;

- Executar outras atividades tipicas do cargo efou do orgéo de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Superior completo em Administraciio ou Ciéncias Contabeis ou Direito ou Eccnomia ou
Tecnologia da Informag&o ou outras relacionadas Administragao Publica a definir em edital.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

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

Calculo/Estatistica

Rotinas adminisirativas e operacionais da area de atuagdo

Informatica — Pacote Office, Sisternas Integrados e Aplicativos "
voltados para drea de atuacgo. -

Legislacéo voltada a area de atuacéo
Atendimento ao publico

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencio, comunicacdo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pré-atividade, lideranga,
negociagdo, organizacdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solugéo de conflitos, trabalho em equipe, vis&o estratégica, viséo sistémica.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO / NiVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRIGAO SUMARIA

- Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas
Diretorias e Divises de lotagdo.

ATRIBUICOES

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

- Auxiliar nas atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade, orcamento,
compras, patriménio, protocolo, dentre outras proprias de sua unidade administrativa;

- Auxiliar na gestéo de contratos;

- Operar terminais de computador inserindo e extraindo informagdes e dados:em meio

magnético/eletrénico ou impresso, para orientagdo e esclarecimentos aos contribuintes, no ambito
de sua competéncia;

- Executar atividades relativas ao langamento e arrecadagao dos tributos mobiliarios e imobiliarios,
mantendo atualizados os cadastros respectivos;

* Analisar, informar, despachar, emitir parecer e executar expedientes referentes a langamentos,
cobranga de tributos, certidées e outros documentos fiscais;

- Prestar informagdes sobre a legislag&o tributaria municipal, orientande os contribuintes sobre sua
correta aplicagéo;

- Controlar a arrecadacéo das receitas da Fundagio, compreendendo as de natureza tributaria e o
nao fributario;

- Executar atividades relativas ao langamento e a arrecadacdo dos tributos mobilidrios e
imobiliarios, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

- Emitir certiddes, inclusive de divida ativa, de execucéo fiscal e outros documentos fiscais:

- Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e
lancando dados relativos as areas de atuacao da Divisao:

- 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 digitacio em geral;

- Executar servicos relacionados com licitagoes, compras, Ieilées e pregdes;

- Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefénicas e execucio de ligagdes
locais, interurbanas e internacionais, observando as normas estabelecidas:
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- Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos & unidade administrativa em
que atua;

- Requisitar e receber material de escritdrio;

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

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

- Efetuar calculos e operagtes de carater financeiro, fiscal, tributério e contabil

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

- Prestar atendimento aos municipes, encaminhando as solicitagbes aos 6rgdos especificos;
- Secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;

* Atender mutudrios do SNH, registrando solicitacdes, esclarecendo sobre normas contratuais,
prazos, pagamentos, multas, etc.;

- Receber, classificar, distribuir aos mutuérios do SNH correspondéncias em geral, cartas,
cobranga, notificagdes e outros informes decorrentes da relacio contratual:

» Encaminhar mutuarios do SNH ao CDHU ou outros érgéos envolvidos no processo;

- Encaminhar a CDHU ou outros orgaos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagdes e outros
documentos;

- Controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestactes de contas;
- Preparar agenda, marcando reuniées e outros compromissos:

- Receber, conferir, registrar e controlar 2 entrada e saida de documentos, processos, expedientes
e correspondéncias relativas & unidade em que serve;

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do orgéo de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMACAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ; — Basico
Intermediario
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3 - Dominio
112

Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuacéo
Utilizac@o de materiais e equipamentos na area de atuacdo

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados
Atendimento ao Publico

MW iMiH  ® W

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicagio escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizacdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC IIC

DESCRIGCAO SUMARIA

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

ATRIBUIGCOES

- Coordenar e executar atividades relativas a contratagao de servicos e aquisicdo de equipamentos
e materiais de consumo e permanente:

- Elaborar e acompanhar a execu¢&o do orgamento;

* Executar atividades relacionadas com a supervis@o e planejamento de pessoal, material e
orcamento;

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

- Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicdo, registro, inventario e
reposicao de materiais de consumo e permanente:

- Orientar a aplicagéo de normas gerais:

- Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adequagdo de rotinas, normas, regulamentos e
praticas de trabalho:

- Redigir relatérios e pareceres;

- Coordenar a identificacéio, registro, inclusées e exclusdes de bens patrimoniais;
- Supervisionar a unidade da administracéo ligada a sua especialidade;

- Executar tarefas relativas ao controle do adiantamento, elaborando relatérios e préstacéo de
contas;

- Atuar nos diversos processos e procedimentos administrativos promovendo a sua gestdo;

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

- Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstratives, relatérios e outros expedientes relacionados
a sua unidade administrativa

- Desenvolver atividades relacionadas 2 administracio de pessoal, contabilidade, orgamento,

compras, patriménio, protocolo, gestio de contratos, dentre outras proprias de sua unidade
administrativa;

+ Coordenar e executar atividades relativas a contratagdo de servigos e aquisiclo de equipamentos
e materiais;
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- Desenvolver atividades relacionadas com a supervisao e planejamento de pessoal;

- Orientar a aplicagao de normas gerais;

+ Participar de estudos voltados & melhoria e/ou adequagao de rotinas, normas, regulamentos e
processos de trabalho;

- Efetuar a prestaco de contas de convénios diversos:

- Elaborar e acompanhar a execucao do orcamento das areas:

- Efetuar simulagtes de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;

- Elaborar calculos de liquidagao de sentenca trabalhista;

- Analisar as clausulas financeiras/previdenciarias;

- Acompanhar o servigo da divida interna fundada:

- Analisar o reajuste/realinhamento dos contratos:

- Emitir certiddes negativas ou positivas de débitos e tributos;

- Realizar o atendimento ao municipe em guichés, telefone, e-mall e pessoalmente:
- Constituir o crédito tributario, obedecida & legislacio vigente;

- Garantir que a implantagio de solugdes que tenham impacto na sua area de atuacio seja feita de
acordo com a legislagéo pertinente;

* Interagir com outros 6érgdos governamentais, érgéos fiscalizadores, para suporte técnico e
avaliagéo dos atos pretendidos;

- Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugdes;

- Recomendar, implementar modificacées, inovagdes e solugbes para processos de trabalho;

- Zelar pelo material utilizado:

- Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgdo de lotacao.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGCAO:

Eqsipo Médio mais Técnico em Administrag&o, Contabilidade, Financas, Gestao de Politicas
Pulblicas, Informatica, Informatica para Internet, Servigos Juridicos, Logistica, Marketing,
Recursos Humanos, Redes de Computadores e Secretariado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ;_—Béslm
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Intermediario

3 - Dominio
112 | 3
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuacéo X
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagao X
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacio escrita, comunicacé@o verbal, confiabilidade, cultura de qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/pro-atividade,  lideranca,
negociagao, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugéo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visio sistémica.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO FUNDACIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: PJF /A

DESCRIGAO SUMARIA

- Representar a FUMAS judicialmente e assistir juridicamente os setores da Fundagao, através da
emissao de pareceres e de instrugdo em processos judiciais que envolverem a Fundagao.

ATRIBUICOES

- Assessorar a Fundagdo Municipal de Agao Social — FUMAS na negociacio de contratos,
convénios e acordos:

- Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos afetos & Fundagao Municipal de Agao
Social - FUMAS:

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

- Examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Fundagdo Municipal de
Ag&o Social - FUMAS;

- Assessorar juridicamente os Departamentos e Unidades da Fundag&o Municipal de Ag:éo Social =
FUMAS:

* Orientar juridicamente as sindicancias e inquéritos administrativos instaurados na Fundacéo;

+ Preparar informagdes a serem prestadas em processo de mandados de segurang¢a e "habeas
corpus™

- Prestar assessoramento e consultoria juridica;

- Participar das etapas de processos referentes ao estudo de matéria juridica como adequacéo a
legislag&o vigente, apuraco de informagées e instrugdo de defesa ou acusagio;

- Redigir e apreciar documentos juridicos;

- Interpretar normas legais e administrativas;

- Opinar nos processos que se encontrem, em grau de recurso, a apreciacio do Superintendente
ou dos Diretores;

- Assessorar a elaboraco de documentos, termos, contratos e convénios em que a Fundagdo
Municipal de Ag&o Social — FUMAS for parte integrante;

- Examinar documentos destinados a instrugdo de processos, ajuizando sobre sua validade
determinando ou n3o a sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos processos:

* Instruir e acompanhar o andamento de processos nos orgéos externos ligados ao Poder
UUdiciériD, Poder Legislativo, Ministério Publico ou Tribunal de Contas:
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- Examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Fundagéo Municipal de Acéo Social — FUMAS:

- Prestar assisiéncia aos Departamentos e Unidades da Fundagdo Municipal de Agao Social —
FUMAS quanto ao cumprimento das exigéncias para registro dos projetos habitacionais;

- Proper e responder agbes de qualquer espécie e medidas cautelares, em defesa dos interesses
da Fundagfo Municipal de Agdo Social — FUMAS, acompanhando-os em todos os graus de
jurisdica@o, perante quaisquer juizes ou tribunais, até decisao final transitada em julgado;

- Orientar os servidores que auxiliem na execucao de atribuigdes tipicas da classe;

- Promover a execugéo da divida ativa da Fundagdo Municipal de Acao Social - FUMAS:

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Superior completo em Direito com Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 - Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: s

3 - Dominio

1.1 2] 3

Atendimento ao pablico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgao X
Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Legislag&o e normas técnicas da area de atuacéo X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Ateng:;o, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, negociaco, organizacio e controle e planejamento.
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PROJETO DE LEI N2 13.534

DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: /- i / 1 O / QAC_)/‘

ASSINATURAS:

EXPEDIDOR: S?U AN O\

RECEBEDOR:

PRAZO PARA SANCAO / VETO: O% / W\ / 9*\

(15 dias dteis— LOJ, art 53)

RIEL/MILES]
i r Legislativo
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE TUNDIAI - SP =%

Camara Municipal de Jundiai

OF. GP.L n.° 241/2021 |""I| “"I “I"

Processo n.° 8.420-8/2020 Protocolo Geral n° 87412/202
Data: 19/10/2021 Horario: 15: 53
Administrativo -

Jundiai, 13 de outubro de 2021.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Encaminhamos a V.Exa., copia da Lei n® 9.651, objeto

do Projeto de Lei n® 13.534, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta consideratio.

L,
LUIZ ERNA&DO MACHADO

refeito Municipal

Ao

Exmo, Sr.

Vereador FAOUAZ TAHA

Presidente da Camara Municipal de Jundiai
NESTA

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8421/4589-8435
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LEI N.”9.651, DE 13 DE OUTUBRO DE 2021
(Prefeito Municipal)

Altera a Lei 7.828/2012, que reformula o Plano de Cargos, Empregos,
Carreiras ¢ Remuneragio da Fundagdo Municipal de Ag¢do Social —

FUMAS, para alterar anexo de descri¢io dos cargos que especifica.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIA{, Estado de Séo Paulo, de
acordo com o que decretou a Camara Municipal em Sessfo Ordindria realizada no dia 13
de outubro de 2021, PROMULGA a seguinte Lei:- |

Art. 1° O Anexo IX da Lei Municipal n® 7.828, de 29 de margo de 2012,
intitulado “Indice de Descricbes de Cargos de Provimento Efetivo”, passa a vigorar

| conforme as descricdes anexas a esta Lei em relagio aos cargos de:
I - Agente de Fiscalizagio de Posturas Municipais;

II - Analista de Planejamento, Gestao e Orgamento;

III - Assistente de Administragdo;

IV - Assistente Técnico de Gestao;

V - Procurador Juridies Fundacional.
Art. 2° Esta Lei efitra mj na data de sua publicagio.
C(I FERNAND MACﬁE\DO

Prefeito Municipal

Registrada na Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiai, aos treze dias do

més de outubro do ano de dois mil e vinte e um, e publicada na Imprensa Oficial do

/‘;é’g@(bf L Ia‘l-'-"UBLI('.I.v‘-"«CJ'E\C) Rubrica

“~— [R9/00 1 | @
GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
Gestor da Unidade da Casa Civil

Munieipio.

sce. 1
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS MUNICIPAIS

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC l/C

DESCRIGAO SUMARIA

Fiscalizar nicleos de submoradias, identificando e coibindo a construgdo de novas submoradias,
ampliagdo das ja existentes, comercializagoes, invasbdes, utilizagbes indevidas, conforme previsto
em Lei especifica.

ATRIBUICOES

0 Lavrar, quando necessario, autos instituldos pela legislagdo municipal, tais como: intimagao,
notificagdo, multa, embargo, apreensdo, fechamento administrativo, dentre outros;
0 Fiscalizar e efetuar diligéncia em setor’ pré-determinado ou em local especifico quando
determinado pelo superior imediato, ou por circunstancia ao interesse plblico, em cumprimento
das normas legais vigentes;
01 Proceder a orientagdo ao municipe e outro no tocante a aplicagao da legislagao vigente;
0 Auxiliar na fiscalizag8o de canalizagio de esgoto, comunicando as autoridades competentes as
irregularidades verificadas;
0 Fiscalizar, constatar, apurar e comunicar todo e qualquer fato & autoridade ou setor competente,
objetivando a atualizagdo dos cadastros municipals;
0 Aplicar a legislag&o tributaria quanto as suas obrigagbes acessorias,
0 Comunicar as autoridades fiscals da Fundag@o Municipal de Agéo Social — FUMAS guando da
verificagdo e/ou constatagdo da ocorréncia de obrigagdes tributédrias e ndo tributérias a ela
relacionadas;
[ Executar e/ou participar de agdes e articulagdes conjuntas com secretarias e érgdos municipais;
O Fiscalizar o cumprimento da Lei Municipal n° 5.163, de 24 de agosto de 1998 (Lel de contencgéo);
0 Coordenar as atividades necessarias de demoligdes em nucleos de submoradias;
0 Coordenar as atividades de mudangas das familias.residentes nos nlcleos de submoradias,
quando necessario;
0 Auxiliar e coordenar as atividades de reintegragéo de posse de dreas envolvendo agdes judiciais
da Fundagdo,
0 Inspecionar nucleos de submoradias ou @reas propicias a sua proliferagéio, constatando e
identificando irregularidades previstas em lei especifica;
0 Fazer rondas didrias conforme cronograma previamente preparado e verificar denuncias
anénimas ou ndo, que sdo passadas para a FUMAS, realizando sindicancia;
0 Classificar as infragbes segundo o seu género e identificar infratores, qualificando-os;
O Lavrar e expedir notificagdes, intimagoes e autos de infragao;
O Orlentar os infratores quanto a possibilidade de apresentar defesa;
O Elaborar relatdrios sobre suas atividades especificas;
0 Executar tarefas correlatas e afins nos nlcleos, terrenos baldios e nucleos, participando no
levantamento e erradicagdo de aglomerados de moradores de rua e andarilhos;
0 Participar de levantamentos cadastrais e campanhas junto as populagbes carentes em geral,
0 Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do drgdo de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNICAS:

 FORMAGAO:

Ensino Médio e Habilitago A e D.

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (11) 4588-8400
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' EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
6 meses
1 11 = Basico
NUECIMENTOS EepECiElICOS: 2 - :
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Motisiifibas
' 13- Dominio
112 3
Atendimento ao plblico X
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Aplicativos diversos X
Legislagdo, Normas e Procedimentos da area de atuagao X
Legislagdo Tributaria, Normas Técnicas Brasileiras e Cédigo Sanitario. X
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, cultura
da qualidade, organizag&o e controle, planejamento e produtividade.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova_Jdndia[" - Fone (11) 4589-8400
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE PLANEJAMENTO, GESTAO E ORCAMENTO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: ESP I/J

DESCRIGAO SUMARIA

0 Prestar assessoria e consultoria a érgdos e entidades do Governo Municipal. Planejar, elaborar,
executar e controlar atividades relacionadas & gestéo das diversas areas da Fundagao.

ATRIBUICOES

0 Acompanhar, analisar e controlar a evolugo da despesa, auxiliando aos demais 6érgéos da
Fundag&o na reformulagio orgamentdria de programas de trabalho;

0 Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos programas propostos;
0 Analisar clausulas de natureza financeira, nos editais de licitagao,

0 Analisar documentagio de capacidade econdmico-financeira, de empresas proponentes em
procedimentos licitatérios;

0 Coordenar e participar de equipes na realizagdo de estudos e pesquisas na sua drea de
formag&o profissional, assim como na elaboragéo e execugéo de planos, programas e projetos;

O Analisar desempenho do sistema Implantado, reavaliar rotinas manuais, métodos de trabalho,
verificando o atendimento ac usudrio, visando solucionar problemas relacionados com os

sistemas;

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

O Participar de estudos de viabilidade técnica, econémica e social de planos, programas e
projetos; ‘

[ Planejar as atividades de fiscalizagdo das &reas sob sua responsabilidade, impedindo invaséo,
ampliagdo e comercializagdo de submoradias, sempre em consonancia com a legislagao vigente;

0 Expedir notificacdes, intimagtes e memorandos aos orgdos plblicos e entidades representativas
de moradores, encaminhando providéncias adequadas a cada caso;

[] Orientar e Instruir os moradores dos nlcleos de submoradias sobre regulamentos, legislagéo e
acordos aplicaveis as areas de ocupagao, zelando pelo cumprimento dos mesmos;

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

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

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

0 Participar e interagir com outros 6rgdos publicos ou privados envolvidos nas questoes relativas a
migracdo, objetivando impedir o surgimento de novos nlicleos de submoradias ou crescimento dos

atuais;

O Supervisionar, orientar e coordenar atividades de contengdo de favelas e controle migratorio,
determinando a execucdo de tarefas especificas, organizando as atividades das equipes sob sua
subordinagéo;

[l Executar suas tarefas ou fazé-las executar, sempre em conjunto com as dreas Social e Técnica
da Fundagao, e em consonéncia com as ordens emanadas de seus superiores hierarguicos;

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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0 Manter arquivos e registros de todas as suas atividades e responsabilidades, pautando-se
nessas atividades com clareza, abrangéncia e qualidade técnica;

0 Analisar pedidos de abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;
0 Analisar o comportamento dos pregos publicos;

0 Analisar o comportamento da receita fiscal, tributaria e ndo tributaria;

0 Efetuar pareceres visando instrugdo de processos;

O Elaborar a programacdo de desembolso, em consonéncia com o comportamento da receita e
das atividades fundacionais;

) Elaborar calculos de natureza judicial;

0 Elaborar calculos de reajustes;

0O Elaborar cronograma de pagamentos;

0 Elaborar documentos de apuragdo contabil;

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

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

O Realizar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento das técnicas orgamentarias da
Fundagéo;
O Elaborar projetos de lei versando sobre matéria tributéria;

#

0 Realizar estudos e pesquisas visando a atualizag8o de valores da drea tributaria e néo tributéria;

O Elaborar demonstrativos e anexos de acompanhamento dos projetos de leis relativos a drea
tributaria e néo tributaria;

0 Elaborar normas e procedimentos da drea fiscal, tributaria e ndo tributaria;
O Interagir com outros 6rg@os governamentais na area fiscal, tributéria e ndo tributaria;

0 Recomendar, implementar modificages, inovagbes e solugbes na drea fiscal, tributéria e nao
tributaria;

0 Promover o procedimento tributirio em todas as suas etapas, respeitadas as disposigdes
constantes do Cadigo Tributério Municipal;

0 Acompanhar o compartilhamento de cadastros e informagdes junto ao Tribunal de Contas da
Unido e dos Estados, Ministério Plblico e demais Orgdos de Administragéo Tributéria do Estado e

da Uniao;
0 Supervisionar o credenciamento de usudrios de sistemas informatizados, inclusive tributarios;

O Elaborar pareceres, em processo administrativo tributério nas esferas de competéncia, relativos
ao recolhimento & restituigdio, ao ressarcimento e a redugéo de allquotas; :

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

0 Elaborar minutas de atos normativos e manifestar-se sobre projetos de lei referentes & matéria
tributaria e ndo tributaria.

O Especificar os parémetros de tratamento de informagdo, com vistas as atividades de
langamentos contabeis, arrecadagdo e cobranga;

0 Acompanhar, analisar e controlar as contratagdes da Fundagéo (do edital até a emisséo da NF)
visando cumprir a Legislag@o evitando assim os passivos Previdenciarios;

O Atuar junto aos demais Departamentos e Unidades:da Fundag&o Municipal de Agao Social com
agbes que visem diminuir os gastos publicos;

O Analisar planilhas de custos das empresas de Prestagéo de Servigos que se encontram em
processo licitatorio;

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova‘,.h.:mdial" - Fone (11) 4589-8400
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0 Elaborar célculos de natureza judiciais fornecendo subsidio para defesa do Municipio como
autora ou ré na Justiga comum (Federal ou Estadual) e na Justica do Trabalho;

0 Controlar e pagar os precatérios de acordo com as normas legais e constitucionais;
O Elaborar cdleulos de reajuste e realinhamento;

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

0 Atuar junto a Secretaria do Tesouro Nacional e Instituides Financeiras nacionais;

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

O Participar da analise e avaliagdo de novos processos organizacionals e instrumentos
tecnoldgicos e de informagdo, no &mbito da sua area de atuagéo;

0 Participar da elaboragdo e execugéo orgamentdria da Fundagéo e da Prefeitura;
0 Participar e acompanhar a elaboragio e execugdo de contratos diversos;
0 Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

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

O Treinar usudrios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na solugdo de
problemas;

O Definir e implantar novos sistemas, visando solugbes as areas usuarias;

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

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

O Implantagéo e administragéo de redes e servidores;

O Implantagdo e gerenciamento de hardware e software;

0 Acompanhamento e gerenciamento técnico de fornecedores de solugbes em tecnologia da
informagao,;

0 Definir @ propor a aplicagdo de recursos financeiros em tecnologia da informagao;

0 Executar outras atividades tipicas do cargo efou do orgao de lotagéo.

COMPETENCIAS TECNICAS:

' FORMAGAO:

Superior completo em Administragdo ou Ciénclas Contébeis ou Direito ou Economia ou
Tecnologia da Informago ou outras relacionadas 4 Administragdo PUblica a definir em edital.

- EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
_ ‘ o : 11 —Bésico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ' |2 - Intermediario
| {3 - Dominio
112 3
Célculo/Estatistica X

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400




Fs. &4
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP -

Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagéo X

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

Legislagio voltada a drea de atuagao
Atendimento ao publico

"HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa / pro-atividade, lideranca,
negociagdo, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento
interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

[] Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas
Diretorias e Divisbes de lotagdo.

ATRIBUICOES

0 Atender ao pUblico interno e externo, fornecendo informages e orientagdes necessarias;

O Auxiliar nas atividades relacionadas a administragédo de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patriménio, protocolo, dentre outras proprias de sua unidade administrativa;

O Auxiliar na gestido de contratos;

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

0 Executar atividades relativas ao langamento e arrecadagéo dos tributos mobiliarios e
imobilidrios, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

0 Analisar, informar, despachar, emitir parecer e executar expedientes referentes a langamentos,
cobranca de tributos, certiddes e outros documentos fiscais;

0 Prestar informacdes sobre a legislagdo tributéria municipal, orientando os contribuintes sobre
sua correta aplicagdo;

0 Controlar a arrecadacdo das receitas da Fundag&o, compreendendo as de natureza tributaria e
o nédo tributario; .

0 Executar atividades relativas ao lancamento e a arrecadagé@o dos tributos mobiliarios e
imobilidrios, mantendo atualizados os cadastros respectivos;

0 Emitir certiddes, inclusive de divida ativa, de execugdo fiscal e outros documentos fiscais;

0 Executar atividades técnico-administrativas, apurando, emitindo, registrando, informando e
langando dados relativos as dreas de atuagéo da Divis&o;

O Elaborar relatérios dos procedimentos e rotinas de servigo dentro de sua area de atuagao;
0 Classificar, arquivar e desarquivar documentos, livros, plantas e outros expedientes;

0 Executar atividades de digitagao em geral;

0 Executar servigos relacionados com licitagbes, compras, leilbes e pregbes;

0] Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefénicas e execugéo de
ligagbes locais, interurbanas e internacionais, observando as normas estabelecidas;

O Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos & unidade administrativa
em que atua;

0 Requisitar e receber material de escritério;
0 Redigir documentos, correspondéncias e minutas de atos administrativos e normativos;
O Levantar dados necessarios a elaboracéo de trabalhos afetos a sua area;

O Informar processos de rotina, emitindo parecer e controlando sua tramitagao;
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0 Efetuar célculos e operacdes de carater financeiro, fiscal, tributario e contabil;

1 Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatorios e outros expedientes
relacionados 3 sua unidade administrativa;

O Prestar atendimento aos municipes, encaminhando as solicitagbes aos 6rgéos especificos;
O Secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;

0 Atender mutudrios do SNH, registrando solicitagbes, esclarecendo sobre normas contratuais,
prazos, pagamentos, multas, etc.;

0 Receber, classificar, distribuir acs mutudrios do SNH correspondéncias em geral, cartas,
cobranca, notificagdes e outros informes decorrentes da relag&o contratual;

O Encaminhar mutuérios do SNH aa CDHU ou outros érgdos envolvidos no processo;

O Encaminhar a CDHU ou outros érgéos do SNH, cartas, contratos protocolos, relagbes e outros
documentos;

0 Controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestagdes de contas;
0 Preparar agenda, marcando reunifes e outras compromissos;

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

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

COMPETENCIAS TECNICAS:

'FORMAGAO:

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1~ Basico

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: ‘ Iznterm ediario
‘ ' |3~ Dominio-

112 3
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao X
Utilizacdio de materiais e equipamentos na area de atuagéo X
Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados X
Atendimento ao Publico X

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicacdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: TEC I/C

DESCRIGAO SUMARIA

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

ATRIBUIGOES

0 Coordenar e executar atividades relativas a contratagdo de servigos e aquisicdo de
equipamentos e materiais de consumo e permanente;

0 Elaborar e acompanhar a execugéo do orgarmento;

0 Executar atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal, material e
orgamento;

0 Executar servigos relacionados com licitagéo, compras, leilldes e pregoes;

O Executar tarefas relativas ao recebimento, estocagem, distribuicdo, registro, inventario e
reposigio de materiais de consumo e permanente;

0 Orientar a aplicagdo de normas gerais,

O Participar de estudos voltados & melhoria e/ou adequagao de rotinas, normas, regulamentos e
praticas de trabalho;

[0 Redigir relatérios e pareceres;
0 Coordenar a identificacao, registro, Inclusbes e exclusdes de bens patrimoniais;
0 Supervisionar a unidade da administragdo ligada a sua especialidade;

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

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

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

0 Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
relacionados & sua unidade administrativa;

0 Desenvolver atividades relacionadas & administraco de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patriménio, protocolo, gestdo de contratos, dentre outras proprias de sua unidade
administrativa;

0 Coordenar e executar atividades relativas a contratagdo de servigos e aquisicdo de
equipamentos e materiais;

0 Desenvolver atividades relacionadas com a supervisdo e planejamento de pessoal;
0 Orientar a aplicagdo de normas gerais;

O Participar de estudos voltados a melhoria e/ou adeiquagéo de rotinas, normas, regulamentos &
processos de trabalho; !

0 Efetuar a prestagéo de contas de convénios diversos;

[ Elaborar e acompanhar a execugdo do orgamento das areas;
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0 Efetuar simulages de acordos de débitos em divida ativa e seu parcelamento;

0 Elaborar célculos de liquidagio de sentenca trabalhista;

0 Analisar as clausulas financeiras/previdenciarias;

0 Acompanhar o servigo da divida interna fundada;

0 Analisar o reajuste/realinhamento dos contratos;

0 Emitir certiddes negativas ou positivas de débitos e tributos;

0 Realizar o atendimento ao municip‘e em guichés, telefone, e-mail e pessoalmente;
0 Constitulr o crédito tributério, obedecida a legislagao vigente;

0 Garantir que a implantagdo de solugdes que tenham impacto na sua area de atuagdio seja feita
de acordo com a legislagéo pertinente;

0 Interagir com outros 6rgdos governamentais, orgdos fiscalizadores, para suporte técnico e
avaliag@o dos atos pretendidos;

0 Racionalizar o desenvolvimento de tarefas e propor solugbes;
0 Recomendar, implementar modificagbes, inovagbes e solugdes para processos de trabalho;
D Zelar pelo material utilizado; ‘

0 Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo efou do érgdo de lotagao.

' COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO:

Ensino Médio mais Técnico em Administragéo, Contabilidade, Finangas, Gest@o de Politicas
Publicas, Informética, Informética para Internet, Servigos Juridicos, Logistica, Marketing,
Recursos Humanos, Redes de Computadores e Secretariado.

 EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
- {1 — Basico :
CONHECIMENTOS ESPECIEICOS: 2"
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Intermediario: |
13- Dominie
1 2

Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados

Legislagd@o, Normas e Procedimentos da area de atuagao
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacdo
Atendimento ao Publico

MR X x| w

'HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura de qualidade,
cumprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/pro-atividade, lideranga,
negociagdo, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
solugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica, visdo sistémica.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR JURIDICO FUNDACIONAL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: PJF I/A

DESCRICAQ SUMARIA

0 Representar a FUMAS judicialmente e assistir juridicamente os setores da Fundagao, através da
emissdo de pareceres e de instrugdo em processos judiciais que envolverem a Fundagao.

ATRIBUIGOES

O Assessorar a Fundagdo Municipal de Agdo Social — FUMAS na negociagdo de contratos,
convénios e acordos;

0 Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos afetos & Fundagdo Municipal de Ag&o
Social = FUMAS; :

0 Redigir ou orientar a redagéo de projetos de lei e suas respectivas justificativas;

O Examinar anteprojetos de lel e outros atos normativos de interesse da Fundagé@o Municipal de
Agdo Social = FUMAS;

0 Assessorar juridicamente os Departamentos e Unidades da Fundagdo Municipal de Agdo Social
- FUMAS;

0 Orientar juridicamente as sindic&ncias e inquéritos administrativos instaurados na Fundagao;

0 Preparar informagdes a serem prestadas em processo de mandados de seguranga e ‘habeas
corpus”;

0 Prestar assessoramento e consultoria juridica;

0 Participar das etapas de processos referentes ao estudo de mateéria juridica como adequagdo a
legislago vigente, apuragéo de informagdes e instrugéo de defesa ou acusagao;

0 Redigir e apreciar documentos juridicos;

O Interpretar normas legais e administrativas;

0 Opinar nos processos que se encontrem, em grau de recurso, a apreciagé@o do Superintendente
ou dos Diretores;

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

0 Examinar documentos destinados & instrugdo de processos, ajuizando sobre sua validade
determinando ou ndo a sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos processos;

0 Instruir @ acompanhar o andamento de processos nos orgdos externos ligados ao Poder
Judicidrio, Poder Legislative, Ministério Publico ou Tribunal de Contas;

0 Examinar tudo que diga respeito & divida ativa da Fundagéo Municipal de Ag&o Social — FUMAS;

O Prestar assisténcia acs Departamentos e Unidades da Fundagdo Municipal de Agdo Social -
FUMAS quanto ao cumprimento das exigéncias para registro dos projetos habitacionais;

0 Propor e responder agdes de qualquer espécie e medidas cautelares, em defesa dos interesses
da Fundagdio Municipal de Agdo Social — FUMAS, ‘acompanhando-os em todos os graus de
jurisdicdo, perante quaisquer juizes ou tribunais, até deciséo final transitada em julgado;

0 Orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

0 Promover a execugdo da divida ativa da Fundagdo Municipal de Agéo Social — FUMAS;

Avenida da Liberdade s/n. - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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0 Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagdo.

COMPETENCIAS TECNICAS:

' FORMAGAOQ:

Superior completo em Direito com Registro no érgéo de classe.

 EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
: _ [t—=Basico
e KT A TR AT P , 1= :2.-.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: : Intermediario .
13 = Dominio
1 2

Atendimento ao publico

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuag&o

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

HABILIDADES INDIVIDUAIS

E O - -

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, negociagio, organizagéo e controle e planejamento.
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