Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

(Compilacio — atualizada até a Lei n® 6.730/2006)"

LEI N.° 3.088, DE 04 DE AGOSTO DE 1987

Reclassifica os cargos do Quadro de Pessoal Estatutario da Prefeitura

Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal de Jundiai, em Sessdo Extraordindria realizada no dia 13 de

julho de 1987, PROMULGA a seguinte Lei:

CAPITULO I
DA ESTRUTURA DO CARGO

Art. 1° O Quadro de Pessoal, sujeito ao Estatuto dos Funcionérios Publicos da Prefeitura
Municipal de Jundiai, passa a reger-se pelo disposto nesta Lei.

Art. 2° O Quadro de Pessoal Estatutario compreende:

I — Quadro Permanente — constituido pelo elenco dos cargos de provimento efetivo, de
administragdo permanente;

II — Grupamento Suplementar — constituido por um elenco de cargos de provimento efetivo
considerados prescindiveis no futuro, ndo tendo substituto qualquer dos ocupantes de cargo
deste Grupamento que o deixe vago;

III — Grupamento Complementar — constituido pelo elenco de cargos em comissao e fungdes
gratificadas.

Paragrafo unico. O Chefe do Executivo estabelecera, através de Decreto e com base no
disposto nesta Lei, normas especificas referentes a implantagdo do sistema de classificacdo de
cargos e vencimentos e a efetivacdo do processo de promogao e acesso funcional.

Art. 3° Para os fins desta Lei, definem-se:

I — Cargo — conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidos a um funcionario,
criado por Lei, com denominagao propria, nimero certo € vencimento especifico;

IT — Classe — agrupamento de cargos de atribuicdes da mesma natureza funcional, da mesma
denominacdo, do mesmo nivel de vencimento e semelhantes quanto ao grau de dificuldade ¢

responsabilidade;

" Esta compilacdo foi elaborada pela CAmara Municipal de Jundiai com a finalidade de facilitar a
consulta por municipes e demais interessados. Ela ndo substitui as leis publicadas na Imprensa Oficial do
Municipio.
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III — Grupo de Atividades — conjunto de classes com afinidades entre si quanto a natureza do

trabalho ou ao grau de conhecimento para desempenha-lo;
IV — Vencimento — retribuicao mensal paga ao funcionario pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente a padrdes fixados em lei;

V — Faixa de Vencimento — delimitagao do vencimento de cada um dos niveis;

VI — Nivel — conjunto de classes, de grau de complexidade equivalente, abrangido pela mesma
faixa de vencimento;

VII — Referéncia — cada posi¢ao correspondente a um determinado vencimento, cujo conjunto
forma a faixa de vencimento respectiva;

VIII — Carreira — possibilidade oferecida ao funcionario de se desenvolver funcional e

profissionalmente, através da passagem a classes hierarquicamente superiores, dentro da

estrutura de classes ou de uma referéncia para outra, dentro da mesma classe;

IX — Progressio: evolugao do funcionario publico na faixa salarial da classe a que pertence, de

uma referéncia para outra imediatamente superior, pelo critério de merecimento; (Redagdo dada
pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

X — Promocdo: derivagdo do funcionario publico para o cargo imediatamente superior ao qual

pertence, na mesma carreira, pelo critério de merecimento; (Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de
26 de dezembro de 2002)

XI - Intersticio — lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o

funcionario se habilite a uma promog¢ao ou acesso;
XII — Vencimento Admissional — ¢ a quantia a ser paga ao funcionario, quando de sua
nomeagao, correspondente a Referéncia Inicial do nivel respectivo;

XIIT — Administracio de Vencimentos — ¢ a geréncia do conjunto de normas e

procedimentos destinados a estabelecer € manter uma estrutura de classes e vencimentos;

XIV — Enquadramento — ¢ o processo através do qual ¢ atribuido ao funcionario, em fung¢ao
das atribuigdes efetivamente exercidas, um novo titulo, bem como o respectivo vencimento,
decorrente da implantacao do Plano de Classificagdo de Cargos € Empregos.

Art. 4° Os cargos publicos da Prefeitura Municipal de Jundiai integram os seguintes Grupos de
Atividades:
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I — No Quadro Permanente:
a) Servicos Gerais;
b) Administracao e Finangas;
¢) Assessoramento de Nivel Superior;
d) Urbanismo;
e) Educacao ¢ Cultura.
IT — No Grupamento Suplementar:
a) Pessoal Fixo;

b)yPessoatvariavel: (Alinea revogada pela Lei n.° 3.229, de 08 de setembro de 1988)

Art. 5¢ E vedado, a partir da data de publicagio desta Lei, o provimento dos cargos
integrantes do Grupamento Suplementar, uma vez que serdo extintos a medida que vagarem.
Art. 6° As classes do Quadro Permanente, por Grupos de Atividades e niveis de vencimento
contendo os respectivos quantitativos, estdo relacionados no Anexo I desta Lei. O anexo II
relaciona o Grupamento Suplementar, por niveis de vencimento e quantitativos.

Paragrafo unico. As descrigdoes de Classe do Quadro Permanente sdo as constantes do Anexo
VIII.

Art. 7* Os cargos vagos nas diversas classes do Quadro Permanente serdo providos por
acesso, nos termos desta Lei, ou mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos,

conforme definido por legislagdo especifica.

CAPITULO 11
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 8 Anomeagdo para cargo em comissao € a designacdo de ocupante de fungao gratificada
¢ de competéncia privativa do Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. Os titulares dos orgdos interessados indicagdo ao Chefe do Executivo os
nomes de seus auxiliares.

Art. 9° Os vencimentos dos cargos em comissao por simbolos, s3o os estabelecidos no Anexo
VI desta Lei.

Paragrafo inico. O funcionario ou empregado nomeado para cargo em comissio optara entre
o vencimento de seu cargo efetivo ou emprego permanente ¢ o do cargo em comissdo,
observado o disposto na Lei, que regula o regime juridico dos funciondrios publicos

municipais.


http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/3216_texto_integral.pdf

Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

(Compilagdo da Lei n® 3.088/1987 — pag. 4)
Art. 10. As fungdes de chefias de unidades inferiores a Departamento ou de grupos de
servidores, exercida em confianga, constituem o elenco de fungdes gratificadas da Prefeitura.
§ 1° As fungoes gratificadas serdo instituidas por Decreto justificado do Chefe do Executivo.
§ 2° E vedada a criagdo de fungio gratificada para cargos cujas atribui¢des exijam o exercicio
de funcao de chefia.
§ 3¢ O valor das gratificagdes de funcdo, por simbolo, ¢ o estabelecido no Anexo VII desta Lei.
§ 4° O servidor no exercicio de fungdo gratificada percebera seus vencimentos normais,
acrescidos do valor da funcdo gratificada.
§ 5° Podera ser concedida funcdo gratificada por fungdes de assessoramento imediato de nivel
inferior ao Departamento.
Art. 11. O exercicio de funcdo gratificada ¢ privativo de servidor do Municipio.
Art. 12. O servidor ocupante de cargo em comissdo ou no exercicio de fungdo gratificada esta

sujeito a regime de tempo integral.

CAPITULO 111
DOS VENCIMENTOS

Art. 13. Os vencimentos dos funcionarios efetivos da Prefeitura que cumpram a jornada
normal de trabalho, prevista nesta Lei, sdo estabelecidos, por niveis e referéncias, na Tabela

integrante do Anexo IV.

Estatute-do-Magisterio-Munteipal: (Pardgrafo revogado pela Lei n.° 3.135, de 11 de dezembro de

1987)

Art. 14. Os proventos dos atuais inativos sempre corresponderdo a ultima referéncia do seu
nivel, ocupada por funcionario da ativa e progredirdo sempre que esses funcionarios
progredirem de referéncia.

Art. 15. Os vencimentos dos funcionarios municipais serdo revistos nas mesmas bases € em

conjunto com o do pessoal celetista.

CAPITULO IV
DAS CARREIRAS
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Art. 16. A carreira do funcionario publico municipal dar-se-a4 dentro da mesma classe, através
da progressdao na tabela de vencimentos, ou pela ocupagdo de cargos em classe de nivel de

vencimento superior e de tarefas mais complexas, através do instituto da promog¢ao. (Redagdo
dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

Art. 17. A primeira progressao do funcionario dar-se-4 ap6s o cumprimento do estdgio
probatorio. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

Paragrafo tnico — A avaliagdo de que trata este artigo serd realizada uma vez por ano, através
de conceitos emitidos pelas chefias do empregado e de dados extraidos de seus assentamentos

funcionais.

Art. 18. Decreto do Chefe do Executivo estabelecera normas especificas € o procedimento

referentes a progressao e a promocao. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de
2002)

SECAOI

DAPROMOCAO
DA PROGRESSAO

(Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)
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Execeutivo—{Redacdo-dadapetaLei n.° 5. 744—de 27-de-dezembro-de 2004}
Art. 19. Todas as classes do Quadro Permanente representam carreiras horizontais, permitindo
a evolugdo do funciondrio, da referéncia 1 a referéncia 13, na faixa salarial da classe a que

pertence. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

Paragrafo unico. Aplica-se o disposto no “caput” deste artigo, quando couber, ao pessoal do

Grupamento Suplementar. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.744, de 27 de dezembro de 2001)

ano-antertor—{Redacdo-dadapeta-Lei n.° 5. 744de 27-de-dezembro-de 2004
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remuneracio—e-a-dosubstitaido—(Pardgrafo—acrescido—peta-Lei n.° 5. 744—de27de—dezembro—de
20604

Art. 21. A progressdo do vencimento do funcionario ocorrera por merecimento, a cada 02

(dois) anos, no més de janeiro, desde que completado o intersticio exigido, até o ultimo dia do

més de dezembro do ano anterior. (Reda¢do dada pela Lei n.°5.989, de 26 de dezembro de 2002)

§ 12 O exercicio de cargo em substitui¢do ou em comissao, quando feita a op¢ao de que trata o
inciso II, do § 29 do art. 4% da Lei Complementar n® 348, de 18 de setembro de 2002, nio

suspende nem interrompe o intersticio necessario a progressao salarial. (Redagdo dada pela Lei
n.°5.989, de 26 de dezembro de 2002)

§ 2° Havendo opc¢do pela remuneragdo do cargo de origem, acrescido da gratificagdo, fixada
nos termos do inciso II, do § 2¢, do art. 4°, Lei Complementar n® 348, de 18 de setembro de

2002, a progressao salarial dar-se-4 normalmente na fun¢do de origem. (Reda¢do dada pela Lei
n.°5.989, de 26 de dezembro de 2002)
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§ 3° Havendo opg¢do pelo vencimento do cargo em comissdo, a referéncia resultante de
progressdo salarial serd atribuida ao cargo de origem, a qual sera recebida quando do seu

retorno. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

§ 4° Nomeado para o cargo em comissao de que trata a Lei n® 4.358, de 30 de maio de 1994 ¢
suas alteragoes, feita a opgdo a que se refere o § 2° deste artigo, a progressao salarial dar-se-a
normalmente no cargo em comissdo ocupado, a qual sera igualmente atribuida quando do seu

retorno ao cargo de origem. (Reda¢do dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

§ 5° A substituicdo ndo gera direito ao substituto de incorporar a diferenca entre a sua

remuneragdo ¢ a do substituido. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

integralmente revogado pela Lei n.°5.744, de 27 de dezembro de 2001)
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Art. 23. A progressdo por mérito sujeita o funciondrio a avaliagdo periodica de seu

merecimento, nos termos estabelecidos em Regulamento. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de
26 de dezembro de 2002)

Paragrafo unico. A avaliagdo de que trata este artigo serd realizada uma vez por ano, através
de conceitos emitidos pelas chefias do funcionério e de dados extraidos de seus assentamentos

funcionais. (Pardagrafo acrescido pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

SECAO I
PO-ACESSO
DA PROMOCAO
(Redagdo dada pela Lei n.°5.989, de 26 de dezembro de 2002)

Art. 24. A promocdo ¢ a derivacdo do funcionario publico para o cargo imediatamente

superior ao qual pertence, na mesma carreira, pelo critério de merecimento, comprovada a sua
capacidade para o exercicio das atribui¢des do cargo correspondente, conforme o § 2¢ deste

artigo. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

§ 1° A promogao far-se-4 nos termos estabelecidos em Regulamento, observada a existéncia de

vaga, disponibilidade financeira e autorizagdo do Prefeito. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.°
3.989, de 26 de dezembro de 2002)

§ 2° Os funcionarios que preencham os requisitos para serem promovidos terdo a sua

capacidade avaliada mediante processo comprobatorio especifico. (Pardgrafo acrescido pela Lei
n.°5.989, de 26 de dezembro de 2002)

§ 3° O processo comprobatorio de que trata o § 2° observara, no que couber, o estabelecido

para o concurso publico. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)
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§ 4° O funcionario promovido, serd enquadrado na nova classe, na mesma referéncia salarial

em que se encontre. (Paragrafo acrescido pela Lei n.° 5.989, de 26 de dezembro de 2002)

Art. 25. Para concorrer a promogao, o funcionario devera satisfazer os requisitos minimos

previstos na descri¢do de classe a que concorra. (Redagdo dada pela Lei n.° 5.989, de 26 de
dezembro de 2002)

§ 1° As linhas normais de acesso s@o as previstas no Anexo III.

§ 2° O acesso se efetivara na mesma época da promocgao, precedida de reestudo da lotagdo da
Prefeitura.

§ 3¢ Pelo menos 50% (cinquenta por cento) das vagas dos cargos publicos municipais serdo

reservados para preenchimento por acesso.

5.989, de 26 de dezembro de 2002)

CAPITULO V
DA LOTACAO

Art. 27. O Plano de lotagdo da Prefeitura Municipal, incluidos os servidores contratados, sera
aprovado por Decreto do Prefeito, a partir da proposta da Secretaria Municipal de
Administragao.

Paragrafo unico. O Plano de Lotacdo definird, por regime juridico, o nimero de vagas
existentes em cada classe, para ocupacgao por acesso ou recrutamento externo.

Art. 28. A criacdo de classe de provimento efetivo e de cargos em comissdo ¢ a fixagdo e
revisdo de seus quantitativos serdo precedidos de descricdo e avaliagdo respectivas, efetuadas
pela Secretaria de Administracdo, e dependerd sempre de lei municipal de iniciativa do Chefe
do Poder Executivo.

Art. 29. O Secretario Municipal de Administragdo, em coordenagdo com os demais Secretarios
e dirigentes de igual nivel hierdrquico, estudara anualmente as necessidades de pessoal da
Prefeitura.

§ 1° Serdo considerados, no estudo, os seguintes fatores, dentre outros:

I — os niveis operacionais dos servigos;
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IT — a ampliacdo, a redugdo e a supressao de servicos;
III — a colocacdo em funcionamento de novos servigos;
IV — a possibilidade de relotagdao e remanejamento de pessoal.
§ 2° Com base nos resultados do estudo, o Secretario Municipal de Administracdo submetera
ao Prefeito proposta de revisdo dos quantitativos de cargos e empregos.
Art. 30. A Secretaria, ou 6rgdo de igual nivel hierdrquico, interessada na modificacdo do
numero de cargos e empregos, encaminhara proposta fundamentada a Secretaria Municipal de
Administracao.
Paragrafo unico. O Secretario Municipal de Administragdo examinara a proposta, emitird

parecer sobre ela e a encaminharé a decisdo do Prefeito Municipal.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 31. A implantagdo de novo Quadro de Pessoal Estatutario dar-se-4 através do
enquadramento dos funcionarios, cuja responsabilidade ficara a cargo da Secretaria Municipal
de Administracdo, assessorada pelas Comissdes que o Chefe do Executivo vier a constituir.
Paragrafo tinico. O enquadramento dar-se-a por ato coletivo do Chefe do Poder Executivo,
mediante propostas encaminhadas pelo Secretario de Administragao.

Art. 32. Os funcionarios efetivos e variaveis serdo enquadrados em cargos das classes
previstas nos Anexos I e II cujas atribui¢des sejam da mesma natureza € mesmo grau de
dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de vigéncia desta
Lei, observadas as disposicoes deste Capitulo e as normas especificas contidas em decreto.
Art. 33. Na realizagdo do enquadramento, os requisitos para provimento relativo ao grau de
instrugdo, estabelecidos por classe no Anexo VIII, sdo dispensados para atender a situagdes de
fato preexistentes a data da vigéncia desta Lei.

Paragrafo unico. Nao se inclui na dispensa objeto deste artigo o requisito de habilitagdo legal
para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 34. O funciondrio enquadrado ocupard, dentro da faixa de vencimentos do novo cargo,
respeitado o seu tempo de servico e sua classificagdo na data de publicacdo desta lei:

I — o oriundo da clientela originaria:

a) Referéncia 2 — os de atual letra A;

b) Referéncia 3 — os de atual letra B;

¢) Referéncia 4 — os de atual letra C;
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d) Referéncia 5 — os de atual letra D;
e) Referéncia 6 — os de atual letra E.
II — o oriundo de clientela secundaria, a Referéncia 1.
III — o oriundo de clientela secundaria em substitui¢ao:
a) Referéncia 2 — o funcionario substituindo ha mais de 2 (dois) anos;
b) Referéncia 3 — o funcionario substituindo ha mais de 5 (cinco) anos.
§ 1° Para os efeitos desta lei, considera-se:
I — Clientela Originaria — a constituida de funcionérios efetivos e variaveis que ocupem cargos
relacionados para o enquadramento direto no novo Quadro conforme previsto em
regulamento;

I — Clientela Secundaria — a proveniente de casos de desvio ou substituicdo.

§ 2° Os funcionarios poderdo ser enquadrados em referéncias superiores ao previsto neste

artigo, desde que com a finalidade de evitar a reducdo dos vencimentos-base atuais.

- (Dispositivo vetado pelo Prefeito mas
promulgado pela Presidéncia da Cdmara, apos a rejei¢do do veto. Teve sua execugdo suspensa
através do Decreto Estadual n® 28.676, de 10 de agosto de 1988 (publicado no Diario Oficial do
Estado em 11 de agosto de 1988), apos ser declarado inconstitucional pelo Tribunal de Justica de
Sdo Paulo)

Art. 35. A inclus3o do funcionério no Quadro Permanente e no Grupamento Suplementar dar-
se-a com a publicacdo do decreto de enquadramento, que surtira seus efeitos a partir de 01 de
mar¢o do corrente ano.

Art. 36. No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes fatores:

I — atribui¢des realmente desempenhadas pelos funcionarios da Prefeitura;

II — nivel de vencimento do cargo ocupado pelo funcionario;

III — experiéncia especifica;

IV — grau de escolaridade;

V — habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 37. Do enquadramento nao podera resultar redugdo dos vencimentos atuais.

§ 12 Os funcionarios porventura enquadrados em cargos de vencimentos inferiores aos dos
cargos que ocupavam em carater efetivo a época do enquadramento perceberdo diferencga de
vencimentos como direito pessoal, sobre a qual incidirdo os reajustes decorrentes de lei, e

considerada para todos os efeitos legais.
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§ 2° O disposto neste artigo estende-se aos proventos dos atuais inativos.
Art. 38. Os funciondarios cujo enquadramento tenha sido feito em desacordo com as normas
desta lei poderdo, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de publicagdo do ato de
enquadramento, dirigir ao Prefeito pedido de revisao, devidamente fundamentado.
§ 1° O Prefeito, ouvidos o titular da Secretaria respectiva € o Secretario Municipal de
Administracdo, deverd decidir sobre o requerido nos 15 (quinze) dias que se sucederem ao
recebimento da peticao.
§ 2° A ementa da decisdo do Prefeito serd publicada no maximo 03 (trés) dias ap6s o término

do prazo fixado no paragrafo anterior.

CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS

Art. 39. Os cargos existentes na data desta lei que estiverem vagos ou vierem a vagar em
razao do enquadramento previsto no Capitulo VI, assim como as atuais fun¢des gratificadas e
cargos em comissao, ficardo automaticamente extintos.

Art. 40. Fica o Poder Executivo autorizado a proceder, por enquadramento, as readaptacoes
dos funcionarios que estejam em substituicao ou em desvio dos cargos para os quais tenham
sido originalmente nomeados, ficando os mesmos sujeitos ao regime de trabalho dos cargos
para os quais forem readaptados, passando a perceber o vencimento correspondente.

Art. 41. A jornada normal de trabalho dos funcionarios da Prefeitura ¢ de 40 (quarenta) horas
semanais, com as seguintes excecoes:

I — professores e diretores de educacao infantil, cuja jornada ¢ estabelecida em legislagao

propria;

N.° 3.135detH-dedezenbro-de4987 (Revogado pela Lei n.° 3.939, de 29 de maio de 1992)
§ 1° Com excecdo das categorias profissionais com carga horaria definida por lei federal, fica

proibida a realizagdo de concurso publico para provimento de cargo com regime de trabalho

diferente do estabelecido no “caput” deste artigo.
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§ 2° O Poder Executivo, atendendo a legislacdo federal que regulamenta o exercicio de
atividade profissional, fixarda jornadas de trabalho especiais, desde que absolutamente

necessario.

Art. 42. Os funcionarios sujeitos atualmente a até 30 (trinta) horas semanais de trabalho

perceberdo vencimentos mensais conforme o estabelecido na tabela do Anexo V. (Redagdo dada
pela Lei n.° 3.135, de 11 de dezembro de 1987)

§ 1° Os valores da Tabela do Pessoal com horario especial corresponderdo sempre a 75%
(setenta e cinco por cento) dos valores da Tabela de Niveis e Vencimentos constantes do
Anexo IV.

§ 2° Os funcionarios com horério especial de trabalho (30 (trinta) horas) poderdao optar, por
escrito, no prazo de 60 (sessenta) dias apos a publicagdo desta Lei, pelo regime normal de
trabalho de sua classe.'

Art. 43. Dentro de 30 (trinta) dias, a contar da vigéncia desta Lei, o Prefeito Municipal
regulamentara a promogao € 0 acesso.

Art. 44. A convocagao para a prestacdo de horas extraordindrias fica reservada aos titulares do
orgdo onde sera lotado o funcionario “ad referendum” do Chefe do Executivo, ¢ em
obediéncia a programa de trabalho preestabelecido.

Art. 45. Sao partes integrantes da presente Lei os Anexos I a VIII.

Art. 46. Os vencimentos previstos nas tabelas dos Anexos IV e V serdo devidos a contar da
data da publicacdo dos atos coletivos de enquadramento retroagindo seus efeitos a 01 de
marco de 1987.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo estende-se aos proventos dos atuais inativos.
(Paragrafo acrescido pela Lei n.°3.135, de 11 de dezembro de 1987)

Vi () q a1e NDapratarac A Paenfa oo ECCETEE PSP Ao

PV—os-atualmente nastetras D—eE—ntvel N (Artigo revogado pela Lei n.° 3.135, de 11 de

dezembro de 1987)

! Esse prazo foi prorrogado até 31 de janeiro de 1988 pela Lei n.° 3.131, de 30 de novembro de 1987.
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Art. 48. Ficam mantidos até sua vacancia, com 0s mesmos vencimentos € novos simbolos, os

seguintes cargos em comissao, com 0s respectivos quantitativos:

,
Lo de Servieos Diver CE-1 Gcargos
Stperviser e+ t+-eargo
Chefe-de-Divisdo cE-7 t+eargo
Enearresado-de-Servicos CE-7 Zearges
DENOMINACAO SIMBOLO QUANTIDADE
Auxiliar de Servigos Diversos CE-1 06
Supervisor CE-1 01
Supervisor CE-6 03
Chefe de Divisdo CE-7 01
Encarregado de Servicos CE-7 02

(Redagdo dada pela Lei n.° 3.135, de 11 de dezembro de 1987)

Art. 49. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes em

contrario.

ANDRE BENASSI

Prefeito Municipal

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

Jundiai, aos quatro dias do més de agosto de mil novecentos e oitenta e sete.

ADONIRO JOSE MOREIRA

Secretario de Negocios Juridicos
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ANEXO I (Anexo com redagdo dada pela Lei n.° 3.228, de 08 de setembro de 1988)
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO — QUADRO PERMANENTE

GRUPO DE ATIVIDADES - Servigos Operacionais

CLASSE NIVEL QUANTITATIVO
— Auxiliar de Servigos Gerais I 5252
— Auxiliar de Servigos Operacionais II 280°
GRUPO DE ATIVIDADES — Administragao e Finangas
CLASSE NIVEL | QUANTITATIVO
— Auxiliar Administrativo I 277
— Secretario Administrativo v 165°
— Agente Administrativo \Y% 48°
— Assistente Administrativo VI 10
— Agente de Servigos Tributarios A" 02
— Técnico em Contabilidade VI 02

2 Quantitativo alterado pelas Leis n.° 5.314, de 21 de outubro de 1999, n.° 6.590, de 06 de outubro de 2005, ¢

n.° 6.719, de 26 de julho de 2006.
? Quantitativo alterado pela Lei n.° 6.730, de 26 de julho de 2006.

* Quantitativo alterado pela Lei n.° 5.334, de 26 de novembro de 1999.

* Quantitativo alterado pela Lei n.° 6.730, de 26 de julho de 2006.
¢ Quantitativo alterado pela Lei n.° 5.800, de 07 de maio de 2002.
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— Assessor de Servigos Tributarios VI 02

GRUPO DE ATIVIDADES — Assessoramento de Nivel Superior

CLASSE NIVEL | QUANTITATIVO
— Assistente Técnico | VII 2710
— Assistente Técnico 11 VIII 15
— Assistente Juridico VII 03
— Procurador Juridico VIII 06
— Procurador Juridico II” 15
— Engenheiro de Seguranga do Trabalho® A 02
— Médico Auditor’ II 03

GRUPO DE ATIVIDADES — Urbanismo

CLASSE NIVEL QUANTITATIVO
— Agente de Fiscalizagdo Urbana VII® 90"
— Assessor de Fiscalizagao Urbana VI 01
— Auxiliar Técnico | \" 02
— Auxiliar Técnico II VI 02
— Agente de Transito 1" VI 70
— Agente de Transito 11 VII 10
— Técnico de Transito | VII 20
— Técnico de Transito 11 VIII 07
— Técnico Agricola' \Y% 02

GRUPO DE ATIVIDADES — Educagao e Cultura

CLASSE NIVEL QUANTITATIVO
— Bibliotecario vl 01
— Auxiliar de Servi¢os Educacionais’ II 150

GRUPO DE ATIVIDADES — Promogao Social (Acrescido pela Lei n.° 4.356, de 30 de maio de
1994)

CLASSE NIiVEL QUANTITATIVO
— Educador Social VII 13

" Cargo criado pela Lei n.° 4.358, de 30 de maio de 1994, que ndo previu seu nivel, atribui¢des e remuneragio.

8 Cargo criado pela Lei n.° 5.270, de 02 de julho de 1999.

% Cargo criado pela Lei n.° 5.800, de 07 de maio de 2002.

1% Quantitativo alterado pela Lei n.° 5.334, de 26 de novembro de 1999, e pela Lei n.° 5.800, de 07 de maio de
2002.

' Cargos de Agente de Transito I e II e Técnico de Transito I e II criados pela Lei n.° 5.350, de 17 de dezembro
de 1999.

12 Cargo criado pela Lei n.° 5.360, de 27 de dezembro de 1999.

1 Nivel alterado de V para VII pela Lei n.° 6.384, de 29 de junho de 2004, que alterou também as atribuig¢des,
os requisitos de provimento e os vencimentos desse cargo.

4 Quantitativo alterado pela Lei n.° 5.334, de 26 de novembro de 1999.

15 Cargo criado pela Lei n.° 5.288, de 18 de agosto de 1999.
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— Socidlogo VII 02
— Orientador Social Vv 06

GRUPO DE ATIVIDADES — Artesanato (Acrescido pela Lei n.° 4.773, de 16 de maio de 1996)

CLASSE NiVEL | QUANTITATIVO

— Pintor-Letrista v 04

GRUPO DE ATIVIDADES — Servigos Médicos e Sociais (Acrescido pela Lei n.° 5.984, de 26 de
dezembro de 2002)

CLASSE NIVEL QUANTITATIVO
— Auxiliar de Necropsia I 01
— Técnico de Necrdpsia VI 01
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ANEXO 11 (4dnexo com redagdo dada pela Lei n.°3.211, de 14 de julho de 1988)
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO — GRUPAMENTO SUPLEMENTAR
GRUPO DE ATIVIDADES — Pessoal Fixo

CLASSE NIVEL | QUANTITATIVO
— Professor de Educacao Infantil Vv 01
— Diretor de Educagao Infantil VIII 12
— Encarregado de Servigos de Agua A% 01
— Engenheiro-Agrimensor VIII 01
— Topografo VI 02
— Fiscal de Instalagdo Hidraulica II 01
— Assistente Técnico de Gabinete VII 15
— Supervisor de Portaria I 01

PEFETPE«EEEEEE~ g

$$$$$$%$$$$$$5‘6$E



http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/3198_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/3198_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/3198_texto_integral.pdf
http://sapl.jundiai.sp.leg.br/sapl_documentos/norma_juridica/3198_texto_integral.pdf

Camara Municipal de Jundiai
Estado de S&o Paulo

(Compilagdo da Lei n® 3.088/1987 — pag. 23)

FEERERREEEREBES
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GRUPO DE ATIVIDADES — Pessoal Variavel (Novos niveis e quantitativos definidos pela Lei n.°
3.488, de 07 de dezembro de 1989)

CLASSE NIiVEL | QUANTITATIVO
— Auxiliar de Servigos Diversos I 09
— Auxiliar Operacional II 18
— Auxiliar de Artifice 1I 18
— Auxiliar de Escriturario 111 01
— Operador de Maquinas Heliograficas 1 02
— Encanador v 02
— Calceteiro v 05
— Escriturario v 01
— Agente de Escritério VvV 04
— Guarda 11 11
— Pintor v 01
— Pedreiro v 09
— Carpinteiro v 01
— Eletricista v 02
— Mecanico v 01
— Motorista 1Y 09
— Guarda Motorista 111 03
— Tratorista v 02
— Encarregado \Y 26
— Fiscal de Obras VI 04
— Fiscal de Trafego A% 01
— Fiscal do Comércio A% 01
— Artifice Especializado v 10
— Inspetor v 07
— Agente Tributario VI 05
— Assistente Técnico Tributario VII 01
— Professor de Educacao Infantil A% 01
— Assistente Cartorario VII 01
— Professor de Educagao Fisica VvV 01
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linrde Servicos Gorn : ” R -

T - - - . v

Auxittar Administrattve Agenteidmintstrative v

—Agente-de Servigos Fributarios v

—Auxitiar Féemieo v

R v : T i
—Agente/dministrative v —Assistente Toenteod

ior Toom v : Toom i

: Teom i : Toom i

: Py v 5 orJurid: .

. Téenicot Vi . Téemico VI
: Taridi Vi P torFuridi VI
ANEXO III (4nexo com redag¢ao dada pela Lei n.° 3.228, de 08 de setembro de 1988)
QUADRO DE PESSOAL ESTATUTARIO — LINHAS DE ACESSO FUNCIONAL
AREA DE RECRUTAMENTO Nivel ACESSO A CLASSE DE Nivel
— Auxiliar de Servicos Gerais I Auxiliar de Servigos Operacionais I
— Auxiliar de Servigos Operacionais 11 Auxiliar Administrativo 1
— Auxiliar Administrativo I Secretario Administrativo v
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Agente Administrativo v
— Secretario Administrativo v Agente de Servigos Tributarios Vv
Auxiliar Técnico I A%
Agente de Servigos Tributarios v
— Agente Administrativo A% Assistente Administrativo VI
— Agente de Servigos Tributarios A% Assistente de Servicos Tributarios VI
— Auxiliar Técnico I \'% Auxiliar Técnico II VI
— Agente de Fiscalizagdo Urbana vir's Assessor de Fiscalizagdo Urbana VI
— Assistente Administrativo VI
— Assessor de Servigos Tributarios VI
— Assessor de Fiscalizagdo Urbana VI Assistente Técnico I VII
— Técnico em Contabilidade VI
— Auxiliar Técnico I1 VI
— Assistente Técnico | VII — Assistente Técnico 11 VIII
— Assistente Juridico VII — Procurador Juridico VIII
ANEXOTV

i %

' Nivel alterado de V para VII pela Lei n.° 6.384, de 29 de junho de 2004, que alterou também as atribui¢des,
os requisitos de provimento e os vencimentos desse cargo.
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Nivel

HORA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 16 H
Ref:
1 40 | 36856 | 323599 | 34619 | 35520 | 375:06 | 39381 | 413550 | 43417 | 455:88 | 478,68 | 5026+

'7 Anexo reiterado pela Lei n.° 5.368, de 27 de dezembro de 1999.
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o 40 | 40631 | 426,63 | 447,96 | 470,35 | 49387 | 518,57 | 54449 | 5772 | 606;30 | 63032 | 66184
30 | 30472 | 319,96 | 335;95 | 352,75 | 376,39 | 388,91 | 408;35 | 428,77 | 456:21 | 47272 | 496;36
av: 40 | 475593 | 499,73 | 5247 | 550,95 | 578550 | 60542 | 63FH79 | 66968 | F0351HT | 73832 | F5524
30 | 356,93 | 3478 | 393552 | 41319 | 433585 | 455;54 | 478532 | 502,24 | 5235 | 553:72 | 58546
Y 40 | 589;02 | 61847 | 64939 | 68586 | 506 | 75176 | 78934 | 82881 | §70:25 | H3576 | 95945
30 | 4477 | 463586 | 487,05 | SHHAD | 536,97 | 563582 | 592,61 | 62561 | 652,70 | 68533 | H9:60
VI 40 | 677598 | HHSS | HFE4AT | 78485 | 824509 | 86529 | 908556 | 953599 | +06+H69 | £65577 | 110436
30 | 506849 | 5339+ | 560;61 | 588;64 | 61807 | 648,98 | 6843 | H5;56 | P27 | 78883 | 828:28
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ANEXO 1V (4nexo com reda¢ao dada pela Lei n.° 5.482, de 23 de junho de 2000)
TABELA DE VENCIMENTOS — VALORES EM R$ VIGENTES EM 01.10.99 - HORARIO NORMAL/ REDUZIDO — 40 HS / 30 HS

Nivel

Ref.

I | 40 [339,42 356,39 374,21 |392,92 (412,57 | 433,20 | 454,86 | 477,60 | 501,48 | 526,55 | 552,88 | 580,52 | 609,55

II | 40 |389,32 408,79 | 429,23 | 450,69 | 473,22 | 496,88 | 521,73 | 547,81 | 575,20 | 603,96 | 634,16 | 665,87 | 699,16

40 |446,94 | 469,29 (492,75 | 517,39 | 543,26 | 570,42 | 598,94 | 628,89 | 660,33 | 693,35 | 728,02 | 764,42 | 802,64

m 30 |335,19 351,95 |369,55|388,02 | 407,43 | 427,80 | 449,19 | 471,65 | 495,23 | 519,99 | 545,99 | 573,29 | 601,95

" Niveis e referéncias introduzidos pela Lei n.° 4.360, de 30 de maio de 1994.
" Nivel e referéncias introduzidos pela Lei n.° 4.358, de 30 de maio de 1994.
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40 {523,52|549,70 | 577,18 | 606,04 | 636,34 | 668,16 | 701,57 | 736,65 | 773,48 | 812,15 | 852,76 | 895,40 | 940,17

v 30 392,62 | 412,25 432,86 | 454,51 | 477,23 | 501,09 | 526,15 | 552,46 | 580,08 | 609,08 | 639,54 | 671,51 | 705,09
v 40 |647,92 | 680,32 | 714,33 | 750,05 | 787,55 | 826,93 | 868,27 | 911,69 | 957,27 | 1.005,14 | 1.05539 | 1.108,16 | 1.163,57

30 |485,95|510,25 535,76 | 562,55 | 590,68 | 620,21 | 651,22 | 683,78 | 717,97 | 753,87 | 791,56 | 831,14 | 872,70
VI 40 |745,78 | 783,07 | 822,22 | 863,33 | 906,50 | 951,83 | 999,42 | 1.049,39 | 1.101,86 | 1.156,95 | 1.214,80 | 127554 | 133031

30 559,34 |587,31 616,67 | 647,51 | 679,88 | 713,88 | 749,57 | 787,05 | 826,40 | 867,72 | 911,11 | 956,66 | 100449

VIl 40 |984,00 | 1.03320 | 1.084,86 | 1.139,10 | 1.196,06 | 1.25586 | 1318,65 | 1.384,59 | 1.453,82 | 1.526,51 | 1.602,83 | 1.68297 | 1.767,12
30 | 738,02 | 774,92 | 813,67 | 854,35 897,07 | 941,92 | 989,02 | 1.03847 | 1.090,39 | 1.14491 | 1.202,16 | 126226 | 132538

VII | 40 |1.201,84 | 1.261,93 | 132503 | 1.39128 | 1.460,84 | 1.533,89 | 1.610,58 | 1.691,11 | 1.775,67 | 1.864,45 | 1.957,67 | 205555 | 2.15833
I | 30 |901,37|946,44| 993,76 | 1.04345 | 1.095,62 | 1.150,40 | 1.207.92 | 126832 | 1.331,73 | 1.398.32 | 1.468,24 | 154165 | 1.618,73

A 40 1.501,76 | 1.546,81 | 1.593,22 | 1.641,01 | 1.690,24 | 1.740,95 | 1.793,18 | 1.846,98 | 1.902,38 | 1.959,46 | 2.018,24 | 2.078,79 | 2.141,15
(*) 30 | 1.12631 | 1.160,10 | 1.194,90 | 1.230,75 | 1.267,67 | 1.305,70 | 1.344,87 | 1.385,22 | 1.426,78 | 1.469,58 | 1.513,67 | 1.559.08 | 1.605:85

B 40 2.078,81 | 2.141,17 | 2.205,41 | 2.271,57 | 2.339,72 | 2.40991 | 2.482,21 | 2.556,67 | 2.633,37 | 2.712,38 | 2.793,75 | 2.877,56 | 2.963,89
(*) 30 | 1.559,10 | 1.605,87 | 1.654,05 | 1.703,67 | 1.754,78 | 1.807,42 | 1.861,65 | 1.917,50 | 1.975,02 | 2.034,27 | 2.095,30 | 2.158,16 | 2.222,90

C 40 2.633,38 | 2.712,38 | 2.793,75 | 2.877,57 | 2.963,89 | 3.052,81 | 3.144,39 | 3.238,73 | 3.335,89 | 3.435,96 | 3.539,04 | 3.64521 | 3.754,57
(**) 30 | 1.975,03 | 2.034,28 | 2.09531 | 2.158,17 | 2.222.91 | 2.289,60 | 2.358,29 | 2.429,04 | 2.501,91 | 2.576,97 | 2.654,28 | 2.733.90 | 2.81592

ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS DO PESSOAL COM HORARIO ESPECIAL (CZ$)

Ni

- | Ref. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
vel

1T 3.150 | 3.308 | 3.473 | 3.647 | 3.829 | 4.020 | 4.221 | 4.432 | 4.654 | 4.887 | 5.131

v 3.825 | 4.016 | 4.217 | 4.428 | 4.649 | 4882 | 5.126 | 5382 | 5.651 | 5934 | 6.231

A% 4.725 | 4961 | 5209 | 5470 | 5.743 | 6.030 | 6.332 | 6.649 | 6981 | 7.330 | 7.697

VI 6.075 | 6.379 | 6.698 | 7.033 | 7384 | 7.753 | 8.141 | 8.548 | 8976 | 9.424 | 9.896

vl 7.500 | 7.875 | 8.269 | 8.682 | 9.116 | 9.572 | 10.051 | 10.553 | 11.081 | 11.635 | 12.217

* Niveis e referéncias introduzidos pela Lei n.° 4.360, de 30 de maio de 1994.
" Nivel e referéncias introduzidos pela Lei n.° 4.358, de 30 de maio de 1994.
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ANEXO
TABEEADEVENCIMENTOS DE-CARGOS EM-COMISSAO
SIMBOLOS VALORES (Cr8)

et 22-566;66

ee2 18:500,00

€4 13-666;66

ces 10-160,00

cc-6 8-800.00

coo 7366;00

€c-8 6-006;66"

ANEXO VI (4nexo com redac¢io dada pela Lei n.° 3.211, de 14 de julho de 1988)
TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLOS VALORES (Cz$)
CC-01 165.000,00
CC-02 140.000,00
CC-03 120.000,00
CC-04 90.000,00
CC-05 70.000,00
CC-06 61.000,00
CC-07 50.500,00
CC-08 41.600,00

CC-09" 30.000,00
ANEXO-VH

SIMBOLOS | VALORES-MENSAIS(€z$)
FG-+ 400000
EG-2 3.000,00

'8 CC-8 acrescido e valor do CC-7 alterado pela Lei n.° 3.135, de 11 de dezembro de 1987.
' Simbolo € valor acrescidos pela Lei n.° 3.213, de 20 de julho de 1988.
"ALein?3.135, de 11 de dezembro de 1987, em seu art. 15, fixou efeitos retroativos a 1¢ de marco de 1987

para esta Tabela.
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ANEXO VII (4nexo com redagdo dada pela Lei n.° 3.211, de 14 de julho de 1988)
TABELA DE VALORES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLOS | VALORES MENSAIS (Cz$)
FG-01 30.000,00
FG-02 22.000,00
FG-03 16.200,00
FG-04 9.800,00
ANEXO VIII

DESCRICAO DE CLASSES DO QUADRO PERMANENTE

GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS OPERACIONAIS

1 — Classe — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS, NiVEL: I

2 — Descri¢cdo sumdria — executa, sob supervisao direta, tarefas de limpeza em geral, coleta e
entrega de documentos, jardinagem nos logradouros publicos, zeladoria e preparo de
sepulturas.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— varrer, limpar, lavar, encerar e arrumar areas internas e externas das dependéncias, moveis,
utensilios e instalagdes;
— coletar e entregar, interna e externamente, correspondéncias, encomendas e outros
documentos ou materiais;
— conservar jardins, pragas, parques ¢ areas gramadas, regando, podando e cortando grama;
— fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e
aparelhos elétricos em geral;
— prestar informacdes simples, pessoalmente ou por telefone;
— receber, encaminhar e acompanhar pessoas as repartigoes;
— carregar, descarregar ou entregar encomendas;
— abrir covas e moldar lajes para tampa-las;
— sepultar e exumar cadaveres;

— auxiliar no transporte de caixdes;
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— preparar e distribuir caf¢;

— realizar pequenos reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas, substituindo 1dmpadas e/ou
fusiveis;

— solicitar café, acucar, material de limpeza e outros necessarios ao desempenho de suas
atribuicoes;

— conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucao — Alfabetizado
Experiéncia —
Exigéncias adicionais —

5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Auxiliar Administrativo

6 — Area de recrutamento interno.
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1 — Classe — AUXILIAR DE SERVICOS OPERACIONAIS, NiVEL Il (Redacdo dada pela Lei
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.°6.692, de 17 de maio de 2006)

2 — Descri¢do sumadria — Executa, sob orientagdo tarefas variadas mas simples, que ndo exijam

conhecimentos ou habilidades especificas.

3 — Exemplos de atribuicdes:

Auxiliar nos trabalhos de topografia e agrimensura, dando mira, batendo estacas,

carregando e armando o equipamento necessario;

Auxiliar no combate e exterminio de insetos e roedores, pulverizando inseticidas e

aplicando produtos;

Auxiliar nos trabalhos de autopsia, formalizagdo e exumacao de corpos;

Cuidar de caes extraviados, alimentando-os e zelando por sua limpeza e higiene;
Verificar a aceitagdo das ragdes pelos animais;

Auxiliar nos servigos de matricula e imunizagdo de cdes e outros animais domésticos;
Executar servigos de captura de caes e outros animais vadios;

Cuidar de viveiros, alimentando aves e passaros e zelando pela limpeza do local,
Coletar, sob orientagdo, dados simples em reparti¢des ou junto a érgaos publicos;
Prestar servigos simples de escritorio;

Operar maquinas de duplicacdo e reprodugdo grafica e copiadoras;

Cuidar da higiene das criangas internadas e da creche;

Colaborar nas atividades recreativas, vigiando e orientando criangas nas creches municipais;
Auxiliar as criangas da creche, ministrando-lhes refeicdes e medicamentos;

Colaborar na organizagao e realizagdo de eventos nos centros esportivos;

Zelar pelos equipamentos e instalagdes, tais como conjuntos aquaticos, quadras, etc., dos

centros esportivos;

Desempenhar as atividades de salva-vidas;

Responsabilizar-se pela guarda, manutengdo e conservacdo do material esportivo;

Pesar a coleta de lixo e emitir notas;

Trocar lampadas de semaforos;

Implantar placas de sinalizagdo de transito, de vias publicas e numeragdo de logradouros;
Atender o servigo de guarda-volume da rodovidria e arrecadar a taxa correspondente;

Cultivar flores e outras plantas, preparando a terra, fazendo canteiros, plantando sementes e

mudas e dispensando os tratos necessarios a planta¢ao;

Entregar materiais em estoque, atendendo a requisi¢des, e efetuando seu empacotamento,

quando necessario;

Realizar pequenos consertos em fogdes, eletrodomésticos, cadeiras, mesas;
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» Vistoriar proprios publicos, verificando suas condi¢des de limpeza e higiene;
e Proceder a vistoria de terrenos baldios, verificando aqueles que necessitam de limpeza ¢
rocagem, comunicando suas condigdes as autoridades competentes;
o Prestar servico no Gabinete do Prefeito, servindo lanche, agua, café, cha, sucos e
refrigerantes a autoridades e visitantes;
o Zeclar pela seguranga dos aparelhos e pela limpeza, higiene, ordem e conservagdo das
ferramentas, instrumentos e locais de trabalhos;
» Executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — 4* (Quarta) série do Primeiro grau completo.

Experiéncia — 02 (dois) anos na area ou na classe de Auxiliar de Servigos Gerais.

Exigéncias Adicionais — Cursos relacionados com a especialidade.

Habilitacdo para dirigir veiculos leves (automoveis/caminhonetes) e motocicletas, quando as
atribuigdes especificas exigirem a execucao de atividades de campo.

5 — Perspectiva de promocio:

As classes de Auxiliar Administrativo, Motorista e Operador de Maquinas.

GRUPO DE ATIVIDADES: ADMINISTRACAO E FINANCAS

1 — Classe — AUXILIAR ADMINISTRATIVO, NIVEL: III
2 — Descricdo sumaria — executa, sob supervisdo imediata, tarefas simples de apoio
administrativo.

3 — Exemplos de atribuicdes:

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

— autuar os documentos recebidos formalizando e registrando os processos;

— atender ao publico interno e externo, prestando-lhe informagdes diversas;

— datilografar textos corridos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos;

— preencher formularios e fichas para atender as rotinas administrativas da Prefeitura;

— redigir expedientes sumadrios, segundo normas preestabelecidas, tais como cartas, oficios e
memorandos;

— participar de atualizagdo de ficharios e arquivos classificando os documentos segundo os

critérios preestabelecidos;
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— preencher e controlar requisigdes e recebimentos dos materiais de escritorio, providenciando
os formularios de solicitagdo e acompanhamento do recebimento, para manter o nivel de
material necessario ao setor de trabalho;
— coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios,
efetuando célculos simples, empregando ou ndo maquinas de calcular;
— fiscalizar e controlar a distribuicdo de merenda escolar;
— executar trabalhos auxiliares de escrituragdo contabil e relativos ao controle interno de
tributos municipais;
— anotar e prestar informagdes sobre ocorréncias funcionais e frequéncia do pessoal,
— inscrever candidatos a cursos e concursos seguindo instrugdes impressas, conferindo a
documentagao recebida e transmitindo instrugdes;
— executar trabalhos auxiliares de administracdo de pessoal relativos a folha de pagamento,
cadastro, recolhimento, etc.;
— conservar os instrumentos de trabalho;
— executar cOpias de desenhos técnicos;
— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrug¢ao — Primeiro grau completo
Experiéncia — 06 (seis) meses na area
Exigéncias adicionais — conhecimentos de datilografia

5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Agente Administrativo, Agente de Servigos Tributarios, Técnico em Contabilidade,
e Auxiliar Técnico.

6 — Area de recrutamento interno:

1 - Classe - SECRETARIO ADMINISTRATIVO, NIVEL IV

2 — Descricao sumdria — executa, sob supervisdo, atividades complexas de datilografia e de
apoio administrativo de complexidade média.

3 — Exemplos de Atribuigdes:

— receber e expedir correspondéncia e demais expedientes relativos ao 6rgao;

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

— datilografar textos corridos, quadros, graficos, estatisticas e demais documentos;
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— redigir correspondéncias ¢ minutas de atos administrativos e normativos, por solicitagdo da
chefia imediata;
— informar processos de rotina, emitindo parecer;
— receber, classificar, colecionar e arquivar, segundo normas preestabelecidas,
correspondéncias, atos administrativos e outros documentos de interesse do 6rgao;
— atender ao publico, prestando-lhe informagdes diversas;
— requisitar e receber material de escritorio;
— controlar saldos de verbas e adiantamentos, formalizando as devidas prestacdes de contas;
— preparar agenda, marcando reunides € outros COmpromissos;
— secretariar reunioes e elaborar-lhes as atas e outras formalidades escritas;
— zelar pelo equipamento de trabalho;
— executar outras atribuigdes afins.

4 — Requisitos para Provimento —

Instrug¢@o — Segundo Grau Completo
Experiéncia — 02 (dois) anos na area; 02 (dois) anos na classe de Auxiliar Administrativo.
Exigéncia adicional — Curso de datilografia

5 — Perspectiva de Acesso — As classes de Agente Administrativo ¢ Agente de Servigos

Tributarios.

6 — Area de Recrutamento Interno — classe de Auxiliar Administrativo.

1 — Classe — AGENTE ADMINISTRATIVO, NIVEL: V

2 — Descricdo sumaria — executa, com relativa autonomia, ou auxilia tarefas de apoio
administrativo, de complexidade média.

3 — Exemplos de atribuicoes:

— redigir correspondéncias e minutas de atos administrativos € normativos referentes a sua area
de trabalho, de acordo com sua propria iniciativa ou por solicitagdo de sua chefia imediata;

— levantar dados necessarios a elaboragdo de trabalhos de sua area, traduzindo-os em pareceres
simples, graficos ou estatisticas;

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

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

— preparar, registrar e processar requisicdes de compras, notas de despesas e outros

documentos de natureza administrativa e/ou financeira;
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— desenvolver tarefas auxiliares referentes a administragdo de pessoal, material, orcamento,
contabilidade e patriménio;
— datilografar e/ou conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados,
encaminhando-os para assinatura, se for o caso;
— executar, a partir de gabaritos fornecidos, operagdes de digitacdo de dados para
processamento eletronico;
— participar de licitagdes, preparando cartas convites, redigindo editais, formando processos e
apurando resultados, nos casos que lhe forem determinados;
— controlar a frequéncia de pessoal e outras ocorréncias funcionais em sua unidade de trabalho;
— elaborar relatorios mensais sobre ocorréncias funcionais;
— controlar saldos de verba de sua unidade de trabalho solicitando adiantamento quando
necessario;
— preparar agenda marcando reunides € outros COmpromissos;
— secretariar reunides e elaborar atas quando solicitado;
— fazer célculos e operagdes de carater financeiro;
— zelar pelo equipamento de escritorio;
— orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;
— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢dao — Segundo grau completo
Experiéncia — 02 (dois) anos na area ou na classe de Auxiliar Administrativo
Exigéncias adicionais — Curso de datilografia

5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Assistente Técnico 1.

6 — Area de recrutamento interno:

Classe de Auxiliar Administrativo

1 — Classe — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — NIVEL VI (Acrescido pela Lei n.° 3.211, de
14 de julho de 1988)

2 — Descricdo sumaria — executa, com autonomia, a coordenag¢do de tarefas de apoio
administrativo na unidade e presta assessoramento direto as autoridades municipais.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— supervisionar a unidade de administragdo, procedendo a pesquisas e planejamentos referentes

a administragcdo de pessoal, material, orgamento, organizagdo e métodos;
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— apresentar solugdes para situacdes novas, a fim de contribuir para a implementagao de atos,
regulamentos e normas referentes a unidade da Administracao;
— orientar a aplicagdo de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais;
— participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos administrativos de sua area de
atuagdo, compondo fluxogramas, organogramas e demais esquemas para a eficiéncia dos
Servigos;
— participar na elaboragdo do orgamento anual do 6rgao onde presta servigos;
— redigir atos administrativos e normativos de acordo com as necessidades do 6rgao;
— orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribui¢des tipicas da classe;
— executar outras tarefas afins.
4 — Requisitos para provimento:
Instrucao — Segundo grau completo
Experiéncia — 05 (cinco) anos na area ou na classe de Agente Administrativo

5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Assistente Técnico I

6 — Area de Recrutamento Interno:

Classe de Agente Administrativo
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1 — Classe — AGENTE DE SERVICOS TRIBUTARIOS, NiVEL — V (Redacdo dada pela Lei
n.°6.692, de 17 de maio de 2006)

2 — Descricdo sumadria — Executa atividades de registro de dados sobre contribuintes de
impostos e taxas municipais; de verificagdo da correcdo das declaragdes prestadas,
homologag¢do de langamentos e outras acoes de interesse do fisco.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— Examinar pedidos de inscrigdo no cadastro de contribuintes do Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza e das Taxas de Licenga;
— Manter atualizando e completo o cadastro dos contribuintes do Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza, das Taxas de Licenga e do Imposto Predial e Territorial Urbano;
— Examinar pedidos de impressao e utilizacdo de documentos fiscais de uso obrigatdrio;
— Efetuar levantamentos de campo e vistorias fiscais;
— Manter atualizados os dossiés dos contribuintes;
— Auxiliar na elaboragdo de analises comparativas dos contribuintes buscando identificar
possiveis evasdes de receita;
— Auxiliar no estudo de indicadores de comportamento dos contribuintes para orientar a agao

fiscal externa;
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— Auxiliar na realizagdo de levantamentos fiscais junto a contribuintes, na elaboracao de
relatorios pertinentes e lavra dos atos cabiveis;
— Orientar contribuintes quanto as suas obrigagdes;
— Informar processos fiscais;
— Efetuar o langamento, segundo as normas estabelecidas, dos impostos e taxas municipais
pagas;
— Efetuar, sob orientagdo, calculos para apurar o valor dos impostos e taxas pagas;
— Auxiliar no estudo de evasdo fiscal realizando levantamentos e efetuando calculos;
— Executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — Segundo grau completo
Habilitagao para dirigir veiculos leves (automoveis/caminhonetes) e motocicletas.

5 — Perspectivas de promocao:

1 — Classe — TECNICO EM CONTABILIDADE, NIVEL: V
2 — Descricao sumaria — executa servigos de conferéncia, analise e classificacdo de documentos
para efeito de registro, escriturag@o e controle.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— conferir, analisar e classificar contabilmente os documentos comprobatérios das operacoes
realizadas, de natureza or¢camentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do Municipio;
— examinar, orientar e¢/ou executar a escrituragao contabil;

— executar os trabalhos de analise e conciliagdao de contas;

— efetuar ou supervisionar os calculos de reavaliagcao do ativo;

— elaborar balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis;

— participar da elaboracdo do Balango Geral da Prefeitura;

— elaborar outros demonstrativos que se fagam necessarios;

— conservar os equipamentos utilizados;

— orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — Segundo grau completo
Experiéncia — 05 (cinco) anos na area; 02 (dois) anos nas classes de recrutamento
Exigéncias adicionais — Curso de Técnico em Contabilidade e registro profissional na forma da

legislagdo em vigor.
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5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Assistente Técnico I

6 — Area de recrutamento interno:

Classes de Auxiliar Administrativo

1 — Classe — ASSESSOR DE SERVICOS TRIBUTARIOS, NIVEL VI (4crescido pela Lei n.°
3.211, de 14 de julho de 1988)

2 — Descricdo sumadria — assessora, supervisiona e executa com autonomia, atividades inerentes
a tributagao.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— supervisionar os trabalhos especificos de ordem tributaria, orientando os servidores sobre a
legislacdo e jurisprudéncia tributéria;

— elaborar relatorios dirigidos as autoridades;

— colaborar no aperfeicoamento e racionalizacio de medidas de interesse para o
desenvolvimento econdmico;

— realizar trabalhos de pesquisas sobre administracao tributaria;

— orientar sobre a aplica¢@o de normas gerais, baseando-se em leis e decretos governamentais;
— supervisionar os registros das transagdes financeiras;

— orientar os servicos de registro de entrada e saida de documentos relativos as transagdes
financeiras;

— orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢do — Segundo grau completo
Experiéncia — 02 (dois) anos na area ou na classe de Agente de Servicos Tributarios
Exigéncias adicionais — conhecimento de legisla¢do tributaria.

5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Assistente Técnico 1

6 — Area de recrutamento interno:

Classe de Agente de Servigos Tributarios

GRUPO DE ATIVIDADES: ASSESSORAMENTO DE NiVEL SUPERIOR

1 — Classe — ASSISTENTE TECNICO I, NIVEL: VI
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2 — Descricdo sumdria — presta assessoramento a 0rgaos e entidades do Governo Municipal;

exerce atividades proprias de sua area de formagao profissional.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— colaborar na realizagdo de estudos e pesquisas na sua area de formagao profissional;

— colaborar na elaboragao de planos, programas e projetos;

— executar ou auxiliar na execu¢do de planos, programas, projetos e atividades municipais
referentes a sua area de formacao profissional;

— exercer atividades proprias de sua formagdo e consequentes com as finalidades do 6rgdo a
que presta servigo;

— participar, sob orientacdo de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social de planos,
programas e projetos;

— analisar, sob orientacdo, em sua area de competéncia, atividades, recursos disponiveis e
rotinas de servigos e propor medidas que visem a sua melhoria;

— coordenar ou participar da realizagdo de pesquisas voltadas para planos e projetos de
desenvolvimento urbano;

— auxiliar os técnicos mais experientes no desenvolvimento de suas atribuigoes;

— participar da organizagdo e esquematizagdo de projetos de programagao, e executa-los;

— executar tarefas de programacao requeridas para se efetuar mudancas e testes;

— orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢dao — Curso superior completo nas areas de Ciéncias Exatas, Humanas ou Biologicas.
Experiéncia — 06 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais — Registro profissional na categoria, na forma da legislagao vigente.

5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Assistente Técnico 1I.

6 — Area de recrutamento interno:

Classes de Auxiliar Técnico, Agente Administrativo e Técnico em Contabilidade.

1 — Classe — ASSISTENTE TECNICO II, NIVEL: VII

2 — Descricdo sumadria — assessora autoridades municipais, coordena e participa de equipes
multidisciplinares voltadas para o desenvolvimento municipal e executa atividades proprias de
sua area de formacao profissional.

3 — Exemplos de atribuicdes:
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— assessorar na defini¢do de politicas e diretrizes da Administracdo Municipal,
— coordenar e/ou participar da realizagdo de estudos e pesquisas voltadas para o
desenvolvimento municipal;
— prestar assessoramento técnico-especializado na sua area de formagao;
— rever e/ou emitir parecer € informagdes técnicas;
— coordenar e/ou participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social, de planos,
programas e projetos;
— emitir laudos, pericias, arbitragens e pareceres técnicos proprios de sua formagdo
profissional;
— realizar trabalhos de auditagem, programar e efetuar investigagdes e diligéncias relacionadas
com sua area de atuacdo;
— participar da elaboracdo de cadastros e de dados sobre os diferentes aspectos
administrativos, fisicos, econdmicos e sociais do Municipio;
— participar da elaboracdo e da manutengdo do sistema integrado de informagdes do
Municipio;
— organizar, supervisionar e executar projetos de utilizagdo e de desenvolvimento de sistemas
de processamento eletronico de dados, na area de sua formagao;
— orientar os servidores que auxiliem na execuc¢do de atribuigdes tipicas da fungao;
— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucao — Curso superior completo nas areas de Humanas, Exatas ou Bioldgicas.
Experiéncia — 05 (cinco) anos na area; 02 (dois) anos na classe de Assistente Técnico I.
Exigéncias adicionais — Registro profissional na categoria, na forma da legislagdo em vigor.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:

Classe de Assistente Técnico 1.

1 - Classe — ASSISTENTE TECNICO JURIDICO, NIVEL: VI

2 — Descricdo sumaria — presta assisténcia em assuntos de natureza juridica através da emissao
de pareceres e de instru¢cdo em processos a serem ajuizados pela Procuradoria.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como adequagao a
legislacdo vigente, apuragdo de informagdes e instrugdo de defesa ou acusagao;

— redigir e apreciar documentos juridicos;
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— assessorar a Prefeitura na negociacao de contratos, convénios e acordos;
— interpretar normas legais e administrativas;
— instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgaos da Justica;
— prestar assessoramento e consultoria juridica;
— manter registro dos assuntos e documentos juridicos de interesse da Prefeitura;
— participar de sindicancia e inquéritos administrativos, procedendo a sua orientacao;
— desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;
— examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Prefeitura;
— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — Curso superior completo na area de Direito.
Experiéncia — 06 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais — Registro profissional na forma da legislagao em vigor.

5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Procurador Juridico.

6 — Area de recrutamento interno:

1 — Classe - PROCURADOR JURIDICO, NIVEL: VII
2 — Descricdo sumdria — representa 0 Municipio judicialmente e assiste juridicamente os 6rgaos
da Prefeitura, para defender os interesses da Municipalidade.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— propoe e responde agdes, de qualquer espécie, e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdi¢cdo, perante quaisquer
juizes ou tribunais, até decisdo final transitada em julgado;

— prestar assisténcia aos 6rgaos da Prefeitura em assuntos de natureza juridica;

— examinar documentos destinados a instru¢do de processos, ajuizando sobre sua validade e
determinando ou ndo sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos processos;

— opinar nos processos que cheguem, em grau de recurso, a apreciacdo do Prefeito ou dos
Secretarios Municipais;

— preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processos de
mandados de seguranca e “Habeas Corpus”;

— presidir comissdes de inquérito ou delas participar no interesse da Administragdo Municipal,;
— subscrever termos de inscri¢ao e certiddes de divida ativa ajuizada, da Prefeitura;

— examinar anteprojetos de lei e outros atos normativos de interesse da Prefeitura;
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— redigir ou orientar a redagdo de projetos de lei e de suas respectivas justificativas;
— promover a execu¢do da divida ativa municipal;
— requerer a instauragdo de inquéritos policiais, observando requisitos legais e colaborando
com a autoridade policial, para efetuar a apuracdo dos fatos;
— examinar documentos, opinar ¢ acompanhar os processos de desapropriacdo até o registro
da escritura;
— regularizar, escriturar e desenvolver atividades de cadastramento, codifica¢do e manutengao
de informagdes relativas ao Patrimonio Publico Imobilidrio Municipal;
— responder a consultas formuladas por autoridades municipais;
— orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atribui¢des tipicas da classe;
— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — Curso superior completo na area de Direito.
Experiéncia — 05 (cinco) anos na area; 02 (dois) anos na classe de Assistente Juridico.
Exigéncias adicionais — Registro profissional na forma de legislagao em vigor.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:

Classe de Assistente Juridico.

GRUPO DE ATIVIDADES: URBANISMO

0 Nivel alterado de V para VII pela Lei n.° 6.384, de 29 de junho de 2004, que alterou também as atribui¢des,
os requisitos de provimento e os vencimentos desse cargo.
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1 — Classe — AGENTE DE FISCALIZACAO URBANA, NIVEL — VII (Redacdo dada pela Lei
n.°6.692, de 17 de maio de 2006)

2 — Descri¢ao sumaria — executa com autonomia as atividades de fiscalizagao, de acordo com a

sua area de atuacdo, orientando os contribuintes em geral sobre a legislacdo pertinente, bem
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como participa no desenvolvimento de estudos, programas e projetos referentes a politica
municipal de fiscalizagao.

3 — Exemplos de atribuicdes por area de atuacio:

a) Secretaria Municipal de Finangas — Fiscalizagdo de Ambulantes

. Orientar o contribuinte quanto as Leis que regulamentam as atividades ambulantes
eventuais;

. Lavrar e expedir notificagdes, intimagdes e autos de infracdo e apreensao;

. Examinar pedidos de licenca para localizagdo de Comércio Ambulante/Eventual

(licenca de funcionamento);

. Efetuar vistoria prévia e medi¢cdes técnicas para instalacdo de comércio
ambulante/eventual,
. Fiscalizar e orientar as atividades de comércio ambulante dentro do Municipio,

promovendo o cadastramento e licenciamento dos mesmos e¢ impedindo a proliferacdo de

clandestinos;

. Apresentar a sua chefia imediata relatério ou boletins periddicos dos servigos
desenvolvidos;

. Fiscalizar e organizar eventos municipais ou atividades eventuais;

. Estudar a adequagdo e compatibilizagdo da politica tributaria face ao desenvolvimento
municipal;

. Coordenar e fiscalizar operagdes noturnas em atividades comerciais;

. Manter controle continuo na area central e grande centro.

b) Secretaria Municipal de Finangas — Fiscalizagdo do Comércio

. Orientar o contribuinte quanto as Leis que regulamentam as atividades industriais,
comerciais e prestadoras de servigo;

. Lavrar e expedir notificagdes, intimagdes e autos de infragdo e apreensao;

. Examinar pedidos de licenca para localizagio (alvara de funcionamento) de
estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdao de servigos;

. Examinar situagdes relacionadas com polui¢do sonora, cabendo ao fiscal do comércio

efetuar medi¢des do nlimero de decibéis e elaborar o competente relatorio;

. Realizar sindicancia para apurar dentincias e reclamagoes;
. Elaborar e efetuar resposta ao “Atendimento ao contribuinte — 156”;
. Realizar vistoria técnica, levantamento e elaboragdo de relatdrio, quanto a instalagdo de

estabelecimentos ligados ao ramo de farmacia/drogaria;

. Realizar vistoria em comércios eventuais para venda de fogos de artificios;
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. Dar cumprimento a interdicdo de atividades comerciais, industriais € de prestacao de
servico em cumprimento a Decreto Municipal;
. Executar levantamento fiscal, efetuado em ruas e bairros do municipio, visando o

cadastramento das atividades existentes;

. Apresentar a sua chefia imediata relatérios ou boletins periddicos dos servigos
desenvolvidos;
. Estudar a adequagdo e a compatibilizagio da politica tributdria face ao

desenvolvimento municipal;

. Coordenar e fiscalizar operagdes noturnas em atividades comerciais;

. Realizar vistoria as instalacdes de comércio de GLP (gas liquefeito de Petréleo);

. Efetuar analise e constatagdao de veracidade de abaixo-assinados de reclamagoes;

. Efetuar o controle do vencimento de prazos legais;

. Fiscalizar e orientar as atividades de publicidade, principalmente no tocante a

panfletagem, em apoio a fiscalizac@o tributaria conforme consta do codigo tributério;

. Coordenar e orientar instalagdes de comércio eventual e eventos municipais.

c) — Secretaria Mun. de Agricultura e Abastecimento — fiscalizagdo de abastecimento:

. Orientar o contribuinte quanto as Leis que regulamentam as atividades dos feirantes e
permissionarios dos equipamentos de abastecimento;

. Lavrar e expedir notificagdes, intimagdes e auto de infragdo aos feirantes e
permissionarios que nao cumprirem com as Leis e Decretos que regulamentam os
equipamentos de abastecimento;

. Efetuar vistoria prévia e medicdes técnicas, para instalacdo de bancas do Programa
Pesca Economica e Produtor na Praca;

. Fiscalizar, orientar e organizar as atividades dos equipamentos de abastecimento,

promovendo o cadastramento e licenciamento dos mesmos e impedindo a proliferacdo de

clandestinos;

. Elaborar e efetuar resposta ao “Atendimento ao Contribuinte — 156,

. Apresentar a sua chefia imediata relatérios ou boletins periddicos dos servigos
desenvolvidos;

. Coletar dados de comercializacdo nos equipamentos de abastecimento;

. Fiscalizar tabela de precos de hortifrutigranjeiros nos Varejoes ¢ Comboio de
Alimentos;

. Realizar estudos nas ruas e bairros do Municipio para transferéncia dos equipamentos

de abastecimento;
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. Orientar feirantes e permissionarios quanto as normas de higiene nos equipamentos de
abastecimento;
. Fiscalizar horarios de entrada e saida dos feirantes e permissionarios nos equipamentos

de abastecimento;

d) — Secretaria Mun. de Negocios Juridicos:

. Orientar o municipe quanto ao Codigo de Defesa do Consumidor;

. Fiscalizar e orientar estabelecimentos comerciais quanto ao Cddigo de Defesa do
Consumidor;

. Lavrar autos de constatacdo, notificagdo e infragdo a estabelecimentos comerciais

quanto ao Codigo de Defesa do Consumidor;

. Apresentar relatorios mensais de fiscalizagdo do PROCOM para o Prefeito Municipal e
Fundagao Procon;

. Promover audiéncia de conciliagdo entre o consumidor e empresas, referentes as
reclamagdes efetuadas no 6rgao;

. Atender ao publico.

e) — Secretaria Mun. de Servigos Publicos — Fiscalizagdo de Posturas Municipais:
. Atuar preventivamente, realizando andlise das necessidades de servigos urbanos nos

setores (grupo de Bairros) pertencentes a cada Unidade de Servigo, quanto:

. Poda de arvore;

. Plantio de arvore;

. Remocao de arvore;

. Manutencao de asfalto e asfaltamento;

. [luminagao publica;

. Calgamento;

. Galerias pluviais;

. Limpeza publica;

. Limpeza de terreno;

. Entulho e material de constru¢do em vias publicas e cal¢adas;

. Conservagao, construgdo e instalacdo de pracas e parques;

. Manutencao de estradas rurais € vicinais;

. Manutengdo de prédios publicos ou mantidos pelo poder publico municipal;
. Fiscalizar poda de arvores realizadas pela e concessiondria de energia elétrica;

. Fiscalizar o servigo de empresas contratadas para executar servigos publicos;
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. Assistir ao Secretario de Servigos Publicos e aos Diretores quanto a relatorios e
vistorias;

. Atender e responder as solicitagdes do 156 encaminhadas para o setor;

. Encaminhar, juntamente com o Diretor da Unidade, os servigos a serem executados.

f) — Secretaria Municipal de Transportes — Fiscalizagdo de Transportes Urbanos:

. Orientar o contribuinte quanto as leis que regulamentam as atividades de transporte
coletivo, taxi, perua escolar, fretados e Codigo de Transito Brasileiro;

. Lavrar e expedir notifica¢des, intimagdes e autos de infracao;

. Fiscalizar e orientar as atividades de transportes dentro do Municipio, impedindo a
proliferacao de clandestinos;

. Examinar situagdes relacionadas com poluicdo ambiental, sonora e do ar, de acordo

com padrdes fornecidos pelo 6rgdo competente;

. Realizar diligéncias para apurar dentincias e reclamagdes;
. Elaborar e efetuar respostas no “Atendimento ao Contribuinte — 156”;
. Efetuar vistoria técnica, levantamento, elaborando relatérios, quanto a instalagdao de

novas tecnologias nos veiculos de transportes;

. Coordenar e orientar os servigos que auxiliem na execu¢ao de atribui¢des no sistema de
transportes;

. Colaborar na elaboragdo de planos, programas e projetos na area de transportes;

. Analisar atividades, recursos disponiveis e rotina de servico e propor medidas que

visem a sua melhoria;

. Elaborar e coordenar pesquisas voltadas para planos e projetos de desenvolvimento do
sistema de transportes;

. Realizar auditoria nas empresas de transportes, afins de verificagdo dos dados

fornecidos pelas mesmas;

. Apresentar a sua chefia imediata relatérios ou boletins periddicos dos servigos
desenvolvidos;

. Coordenar fiscalizagdo nos eventos municipais ou eventuais;

. Fiscalizar e orientar as publicidades nos transportes;

. Analisar os autos de infragdo aplicados pela fiscalizagao e cuidar do seu tramite;

. Emitir parecer técnico em processos de recursos de multas aplicados no sistema de
transportes;

. Elaborar tabelas, mapas relatérios de demonstrativos estatisticos dos dados colhidos no

sistema de transportes.
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g) — Secretaria Municipal de Satde — Fiscalizagdao Sanitaria:
. Exercer a fiscalizagdo, controle e intervengdo nos problemas sanitarios decorrentes do
meio ambiente, da producado e distribui¢do do uso de bens de capital e consumo e de prestacao
de servicos de interesse da saude, no exercicio do poder de policia administrativa;
. Efetuar inspecdes, vistorias e coletas de materiais em estabelecimentos oficiais,
industriais, comerciais, de servi¢os e hospitalares, para andlise e atendimento das solicitagdes
oficiais e particulares, presta ndo informagdes e averiguando dentncias;
. Orientar o contribuinte quanto as leis que regulamentam as atividades comerciais de
fabricagdo e revenda de produtos relacionados a alimentagao e a saude;
. Lavrar e expedir notificacdo e intimagdes, autos de infracdo, bem como de interdigao e
inutilizagdo de mercadorias fora dos padrdes determinados pela legislacao;
. Elaborar e efetuar resposta ao “Atendimento ao Contribuinte — 156, averiguando

denuncias e coibindo posturas contrarias a legislacio;

. Realizar vistorias técnicas em todos os estabelecimentos relacionados a area de saude;
. Apresentar boletins diarios dos servigos desenvolvidos;
. Fazer controle de vencimento dos prazos legais concedidos através de notificagdes,

autos de infracdo, dentre outros, para oferecer continuidade aos procedimentos cabiveis.

4 — Requisitos para provimento:

Instrucao — Segundo grau completo.
Habilitagdo para dirigir veiculos leves (automoveis, caminhonetes) e motocicletas.

5 — Perspectiva de promocio: A classe de Assistente Técnico 1.

1 — Classe — ASSESSOR DE FISCALIZACAO URBANA, NIVEL VI (4crescido pela Lei n.°
3.228, de 08 de setembro de 1988)

2 — Descricdo sumadria — programa e supervisiona, com autonomia, atividades administrativas,
de acordo com a 4rea de atuacdo, no campo da fiscalizagdo de posturas, edificacdes e
transportes publicos.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— orientar e supervisionar os servidores que atuam na fiscalizagdo da limpeza urbana;

— orientar os servidores que prestam servigos de informagdes ao publico quanto as normas
relacionadas as posturas municipais e a aplicacdo da legislagdo municipal sobre edificagdes,
construcgoes, demoli¢oes e reformas;

— orientar e supervisionar os servigos de fiscalizagdo de centros de abastecimento e a

comercializagdo de produtos;
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— orientar e fiscalizar a coleta de dados de identificagdo para documentos oficiais;
— supervisionar a fiscalizagdo dos servigos de transportes publicos;
— orientar os servidores que auxiliam na execugao de atribuigdes tipicas da classe;
— executar outras tarefas afins.
4 — Requisitos para provimento:
Instrucao — Segundo grau completo
Experiéncia — 02 (dois) anos na area
Exigéncias adicionais — Curso especifico de fiscalizagdo urbana.

5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Assistente Técnico I

6 — Area de recrutamento interno:

Classe de Agente de Fiscalizagdo Urbana

1 — Classe — AUXILIAR TECNICO 1, NIVEL: V (4crescido pela Lei n.° 3.228, de 08 de
setembro de 1988)

2 — Descricao sumadria — auxiliar os técnicos e assistentes de nivel superior no exercicio de suas
funcoes.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— executar trabalhos auxiliares de coleta de dados e informacdes;

— auxiliar no trabalho de pesquisa;

— auxiliar o trabalho de equipes e projetos;

— executar trabalhos técnicos auxiliares proprios de sua formacgao profissional;

— auxiliar na emissao de informagdes e pareceres;

— registrar dados, efetuar célculos, desempenhar outras tarefas basicas de analise e
interpretacao de dados;

— executar tarefas auxiliares especificas nas areas de estrada, pavimentacdo, laboratério de
materiais de construgdo civil, eletrotécnica, desenho e agrimensura;

— participar em vistorias em geral em loteamentos urbanos, obras particulares e de terceiros;

— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrugao — Segundo grau completo em area profissional especifica, conforme regulamento.
Experiéncia — 06 (seis) meses na area.
Exigéncias adicionais —

5 — Perspectiva de acesso:
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A classe de Auxiliar Técnico II.

6 — Area de recrutamento interno:

Classe de Secretario Administrativo.

1 — Classe — AUXILIAR TECNICO II, NIVEL VI (4crescido pela Lei n.° 3.228, de 08 de
setembro de 1988)

2 — Descricido sumaria — colaborar com os assistentes de nivel superior no exercicio de suas
fungdes; exerce, orienta ¢ coordena a execugao de tarefas.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— executar trabalhos de coleta de dados ¢ informagdes;

— colaborar no trabalho de pesquisa;

— colaborar no trabalho de equipes de projetos;

— executar trabalhos técnicos proprios de sua formagao profissional,;

— colaborar na emissdo de informagdes e pareceres;

— registrar dados, efetuar cdalculos, desempenhar outras tarefas bdasicas de andlise e
interpretacao de dados;

— colaborar com o técnico de nivel superior na programagdo e coordenacdo de execugdo de
projetos e atividades;

— executar tarefas especificas nas dreas de estrada, pavimentagdo, laboratério de materiais de
construgdo civil, eletrotécnica, desenho e agrimensura;

— realizar vistorias em geral em loteamentos urbanos, obras particulares e de terceiros;

— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instru¢do — Segundo grau completo em area profissional especifica, conforme regulamento.
Experiéncia — 02 (dois) anos na area.
Exigéncia adicional —

5 — Perspectiva de acesso:

A classe de Assistente Técnico 1

6 — Area de recrutamento interno:

Classe de Auxiliar Técnico I

GRUPO DE ATIVIDADES: EDUCACAO E CULTURA

1 — Classe — BIBLIOTECARIO, NiVEL: VI
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2 — Descricao sumdria — planeja, organiza, dirige e executa trabalhos técnicos relativos as

atividades de biblioteconomia.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— executar os servicos de catalogacdo, classificacdo e tombamento de acervo das bibliotecas
municipais;

— organizar ficharios, catdlogos e indices para possibilitar o armazenamento, busca e
recuperagdo da informagao;

— planejar e executar atividades de aquisicdo de material bibliografico, promovendo a compra,
permuta e doagdo de documentos;

— orientar o usudrio, indicando-lhe as fontes de informagdes para facilitar as consultas;

— organizar e supervisionar os trabalhos de encadernamento e restaura¢do de livros e demais
documentos;

— difundir o acervo da biblioteca, organizando eventos que despertem no publico maior
interesse pela leitura;

— realizar controles para preservar o acervo da biblioteca;

— orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribuigdes tipicas da classe;

— executar outras tarefas afins.

4 — Requisitos para provimento:

Instrug¢@o — Curso superior completo na area de Biblioteconomia.
Experiéncia — 06 (seis) meses na area;
Exigéncias adicionais — Registro profissional na forma da legislagdo em vigor.

5 — Perspectiva de acesso:

6 — Area de recrutamento interno:

GRUPO DE ATIVIDADES: PROMOCAO SOCIAL (4crescido pela Lei n.°4.356, de 30 de maio
de 1994)

1 — Classe — EDUCADOR SOCIAL — NIVEL VII

2 — Descricdo Sumadria — observa, aborda e estabelece vinculos com os segmentos de
populagdo mais vulneraveis, pela pobreza ou desassisténcia, especialmente as criangas € os
adolescentes em situagdo de risco social: situagdo de rua, infratores, vitimas de maus-tratos,
abandono, etc.; elabora, propde e desenvolve atividades socioeducativas e de lazer objetivando

resgatar a autoestima, recupera vinculos familiares e comunitarios, promove a socializagdo, a
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escolarizagdo e a iniciagdo ao trabalho; cumpre plantdes nos servi¢os de atendimento, inclusive
nos fins de semana.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— observar a dinamica da rua; descobrir e observar locais ¢ horarios de circulagdo e ou
permanéncia de meninos em situacao de risco, objetivando levantar seu fluxo na regido;
— levantar os recursos do bairro; sensibilizar a comunidade;
— aproximar-se das meninas ¢ meninos e estabelecer vinculos de confianga e afetividade;
desenvolver atividades educativas e de lazer, em espago fixo ou itinerante;
— incentivar as criangas a recuperarem suas historias de vida, ouvi-las com atengdo,
respeitando-lhes o codigo de ética e o direito de ir, vir e estar;
— discutir com os usudrios dos servicos e programas as regras de funcionamento e
participacdo; acompanhar as criangas e jovens em atividades, tais como: alimentagdo, banho,
lavagem de roupas, etc.; intermediar conflitos onde estejam envolvidos;
— providenciar encaminhamentos especificos com orientacdo e acompanhamento, para:
* Familia: trabalho junto as familias ou responsaveis para que o espaco de casa seja
receptivo ao retorno das criangas e dos jovens;
* Trabalho: encaminhar maiores de quatorze anos para o PIPA — Programa de Iniciag@o
Profissional do Adolescente, da SEMIS;
* Moradia: quando o retorno a familia for inviavel;
* Espacos de convivéncia e lazer;
. Orgﬁos Publicos: documentagdo, servicos de saude, escolas, Promoc¢ao Social,
Judiciario, etc.
— participar de encontros, seminarios € programas de treinamento;
— documentar o trabalho através de relatorios periodicos;
— executar outras atribui¢oes afins.
4 — Requisitos para provimento:
Instru¢do — curso superior completo nas areas Humanas (Pedagogia, Psicologia, Servigo
Social, Ciéncias Sociais ou Sociologia, Filosofia, Historia, Direito, etc.).
Experiéncia — 06 (seis) meses no trabalho com crianga e adolescente e ou comunidade.

5 — Perspectiva de acesso

6 — Area de recrutamento interno

1 — Classe — SOCIOLOGO — NIVEL VII (Acrescido pela Lei n.° 4.356, de 30 de maio de 1994)
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2 — Descricdo Sumadria — coordena programa permanente de pesquisa, andlise, diagndstico e

planejamento relativo as agdes de assisténcia e promocdo social publica do Municipio de
Jundiai; estimula debates, propde projetos e presta assessoria na implantagdo de programas
comunitarios de assisténcia e promocdo; atua diretamente nos projetos e programas da
Secretaria junto as comunidades-alvo.

3 — Exemplos de atribuicdes:

— realizar estudos sistematicos sobre a dindmica do atendimento nos servigos de assisténcia
publica do municipio, visando conhecer demandas e caréncias por bairro/regido; visando
conhecer, também, as condi¢des socioecondmicas da populacdo demandataria; documentar e
gerar relatorios;

— organizar € manter atualizado o cadastro e banco de dados sobre os recurso sociais publicos
e privados, inclusive os comunitéarios, do municipio e regido; documentar e gerar relatorios;

— animar os grupos e organizagdes populares para o debate e discussdo acerca dos seus
proprios problemas; estimular parcerias; viabilizar agdes concretas, respeitadas as iniciativas,
ideias e potencial de realizagdo a partir dos recursos da propria comunidade;

— atuar nos projetos comunitarios geradores de renda;

— atuar nos projetos de atendimento aos segmentos populacionais pauperizados: a crianga € o
adolescente, moradores de rua, migrantes etc.;

4 — Requisitos para provimento:

Instrug¢do — curso superior completo em Sociologia
Experiéncia: 06 (seis) meses de trabalho comprovado na funcgao.

5 — Perspectiva de Acesso

6 — Area de Recrutamento Interno

1 — Classe — ORIENTADOR SOCIAL — NIVEL V (4crescido pela Lei n.° 4.356, de 30 de maio
de 1994)

2 — Descricdo Sumaria — acompanha o desenvolvimento de programas de Promocao Social,
em especial os de atendimento a crianga e ao adolescente; orienta a realizacdo de atividades de
rotina ¢ de atividades socioeducativas e de lazer compativeis; encaminha para os recursos
sociais disponiveis, conforme orientagdo; promove a valorizagdo e recuperagdo da autoestima
e o estreitamento de vinculos de amizade, respeito e cooperagdo com a populagdo atendida;
cumpre plantdes nos servigos de atendimento, inclusive nos fins de semana e periodo noturno,
conforme escala.

3 — Exemplos de atribuicdes:
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— acompanhar o desenvolvimento das atividades vinculadas ao servico de atendimento, tais
como: abrigo, alimentagdo e higiene e, nos programas educativos, as atividades escolares ¢ de
iniciacao ao trabalho;
— providenciar os encaminhamentos especificos com orientacdo e acompanhamento;
— auxiliar no levantamento dos recursos sociais do bairro; sensibilizar a comunidade;
— orientar, no limite de sua competéncia, a realizacdo de tarefas, o uso dos espagos e
equipamentos, € o cumprimento, das regras e horarios estabelecidos;
— participar das reunides de equipe, de encontros, semindrios e programas de treinamento
sempre que for convocado;
— documentar o trabalho através de relatorios periddicos;

4 — Requisito para provimento:

Instrugdo — 2° grau completo
Experiéncia —

5 — Perspectiva de acesso

6 — Area de Recrutamento Interno

ANEXO IX (4nexo acrescido pela Lei n.° 3.211, de 14 de julho de 1988)
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSAO ESPECIAIS

SIMBOLOS VALORES (Cz$)
CE-1 15.701,00
CE-2 17.251,00
CE-3 18.577,00
CE-4 20.208,00
CE-5 24.572,00
CE-6 28.609,00
CE-7 31.117,00
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