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LEI NC 4,026 DE 19 DE NOVEMBRO DE 1,992

Cria, redenomina e reclassifica cargos publicos; cria fun

¢oes gratificadas; e redenomina Srgacs publicos.

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL, Estado de Sao Paulo, deé acordo-—
com ¢ que decretou a Camara Municipal em Sessac Ordindaria realizada no dia

10 de novembro de 1.992, PROMULGA a seguinte Lei:

Art, 19 - Ficam criadas no quadro permanente de pessoal estatutario,
passandc a integrar ¢ Anexoc I da Lei n€ 3.088, de 4 de agosto de 1,987, as

seguintes classes com os respectivos niveis e quantitativos:

GRUPO DE ATIVIDADES: ADMINISTRACAD E FINANCAS

CLASSE NIVEL ' QUANTITATIVO JORNADA
SEMANAL
Comprador T v 5 40h
Comprador II VI 5 40h
Almoxarife VI 10 40h

GRUPO DE ATIVIDADES: COMUNICAGAC SOCIAL

CLASSE NIVEL QUANTITATIVO JORNADA
SEMANAL
Atendente do Servico de Informacoes v 10 30k

Paragrafo tnico - As atribui¢oes das classes criadas, bem como os

requisitos a elas pertinentes, s$do os constantes dos Amexos I, II,HI e IV.

Art, 20 - Ficam criadas na estrutura da Prefeitura do Municipio de

Jundial as seguintes funcoes gratificadas:

I - NO GABINETE DO PREFEITO/DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAQ SOCIAL
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UNIDADE/FUNCAO SIMBOLO QUANTITATIVO

Chefia da Turma do Servico de Informagoes/

Sistema 156 FG-4 2

I1 - NA SECRETARTA MUNICIFAL DE OBRAS/DEPARTAMENTQ DE OBRAS PARTICU

LARES
UNIDADE/FUNGAD SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefe do Setor de Expediente e Registro Técnico FG~3 =1

111 - KA COORDENADORIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTQ/GABINETE DO COORDE-

NADOR
UNIDADE/FUNGAQ SIMBOLO QUANTITATIVO
Chefia da Secac de Apoio Administrativo FG-2 1

IV - NA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

1. DEPARTAMENTO TECNICO-PEDAGOGICO

UNIDADE/FUNGAO SIMBOLO QUANTITATIVO

Chefla da Divisao de Administracac Escolar re-1 1

2. GABINETE DO SECRETARIOQ

UNIDADE/FUNGAQ SIMBOLO QUANTITATIVO

Chefe da Segao de Expediente FG-2 1

Art. 32 -~ A funcao de Chefe do Setor de Expediente lotada na Secre—
taria Municipal de Saude passa adenominar-se "Chefe da Secac de Expediente",

subordinada eo Cabinete do Secretario.

Arts 49 - As atuais c¢lasses de "Supervisor de Portaria™, "Chefe de
Manutencao"”, "Agente de Servicos Publicos", "Artifice Especializado" e "En
carregado” passam a denominar-se "Encarregado de Servigos"™, integrando o -
Quadro Permanente de Pessoal, no Grupo de Atividades "Servigos Operacio -
nais" (Anexo I da Lei n? 3,088, de & de agosto de 1.987), observando-se, no
que couber, o disposto nos artigos 42 e 62 da Lei nf 3.939, de 29 de maic

de 1.992,
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Paragrafc Unice ~ As atribuicdes da classe de que trata este artigo,

bem come os requisitos a ela pertinentes, 880 os constantes do Anexo V.

Art. 52 - Fica alteradoc para CC-3 o simbole dos atuais cargos de DL
retor enquadrados nos simbolos CC-4 e CC-5, bem como o de Sub-Comandante da

Guarda Municipal, enquadrado no simbolo "CC-5",

Artigo 62 - As gratificacdes correspondentes aos encargos a segulr-

especificados ficam assim enquadradas:

ENCARGO SIMBOLO
Chefe de Divisdao, Chefe da Procuradoria Judieial,
Secretario da Junta de Servico Militar FG-1

Chefe de Segzo FG-2

Art. 72 - Ficam criados 14 (quatorze) cargos na classe de "Operador
de Maquinas", nivel V, do Quadro Permanente de Pessoal Estatutario - Grupe
de Atividades "Servicos Operacionais™ (anmexo I da Lei n? 3.088, de 4 de a2

gosto de 1.987).

Art. 89 - O Departamento de Compras e Licitacoes da Secretaria Muni

cipal de Administragdo passa & denominar-se Departamentc de Suprimentos.

Paragrafo lnico - O cargo de provimento em comissao de Diretor do -
Departamentc de Compras e Licitacoes passa a denominar-se Diretor do Depar-

tamento de Suprimentos, simbolo "CC-3",

Art. 92 - A Assessoria de Organizacao e Informitica da Secretaria -

Municipal de Administragac passa a denominar-se Assessoria de Organizagéo.

Paragrafo unico - 0 cargo de provimentc em comissao de Diretor da -
Assessoria de Organizacao e Informédtica passa a denominar-se Diretor da As-—
sessoria de Organizacazo, simbolo "CC-3".

Art. 10 - 0 quadro de fungoes gratificadas do Gabinete do Prefeito-
e da Secretaria Municipal de Administracao, com seus respectivos simbolos e

quantitativos, & o constante do Anexo VI desta lei.

Art. 11 - As despesas decorrentes da execucac desta lei correrzo a
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conta de verbas orcamentarias proprias, suplementadas, se necessario,

Art. 12 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, reve

gadas as disposicoes em contrario.

WALMOR BARBOSA MARTINS
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negocios Juridicos da Pre
feitura do Municipio de Jundiaf, aos dezenove dias do mes de novembro de -

mil novecentos e noventa e deis.

SN
’64 '

MUQZ%%L FERES MUZAX

Secretario Municipal de Negocios Juridicos

mabp
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1 - Classe - COMPRADOR I, NIVEL V

2 - Descrigdo sumaria =~ cocrdenar e executar, sob supervisaoc, as

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA[
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tarefas relativas & contratacdo de servicos e aguisigao de

equipamentcs e materiais permanentes e de consumeo, mediante
requigigbes dos Orgaos competentes da administracac direta,

de acordo com a legislacio vigente, fazendo peguenas compras
até o valor da dispensa de licitacic, através de cotagbes e
confronta¢bes de pregos, para aguisigac de bens e contrata--
cdo de servigos dentro das especificacdes, prazos de entrega,

pregos e prazos de pagamento gue melhor atendam acs interes-

ses da administracao.

Exemplos de atribuigdes:

- selecionar, dentre as empresas, cadastradas, as gque serad

consultadas;

~ preparar a cotagdo por escrito ou efetuar as consultas por
telefone;

- atender representantes de vendas;

~ elaborar cuadros comparativos de precos e analisar as pro-
postas sob todos os aspectos, para determinar as melhores -
ofertas, submetendo-as a decisio superior:

- orientar na elaboracad de documentos necessarics ac empe--

nho da despesa;

- executar outras tarefas afins.

Reguisitos para provimento:

Instrugdd - 22 grau completo

Experiéncia - & meses na area

Erea de recrutamente interno:

Secretdrio Administrativo

Perspectiva de acesso:

Compradcr II
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1 - Classe - COMPRADOR II, Nivel VI
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2 - Descrigéc sumaria - coordenar e executar, sob supervisio, as

tarefas relativas & contratacao de servicos e aguisicido de

eguipamentos e materiais permanentes e de consume, mediante
requisicdes dos Orgaos competentes da administragz@o direta,
de acordo com a legislagdo vigente, através da modalidade de
Convite, observados os limites de valores em vigor, para ~
comprar bens e contratar servigos dentro das especificagdes,
prazos de entrega, pregos e prazos de pagamento gue melhor

atendam aos interesses da administracao.

Exemplos de atribuicgdes:

- selecionar, dentre as empresas cadastradas, as gue seriod

convidadas;

- atender representantes de vendas;

- promover & abertura de propostas € elaborar atas em ateo
piblico;

- elaborar quadres comparativos de pregos € analisar, em to-
dos o5 aspectos, as propostas recebidas;

- formar o processo € encaminhar a apreciacgao da chefia e do
drg@o interessado, alertande quanto a possiveis irregularida
des constatadas nas propostas;

- yverificar a maniféstacio do Orgac reguisitante no processo
de convite, confrontando-o com as propostas;

- elaborar despacho de adjudicagio e de homologacdo;

- elaborar os documentos necessarios ac empenho da despesa;

- executar outras tarefas afins. -

Regquisitos para provimento:

Instrugao -~ 22 grau completo

Experiéncia ~ 12 meses na area
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Percspectiva de acesso:

Assistente Técnico I

6§ -~ Area de recrutamento interno:

Comprador I

fls.
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Classe - ALMOXARIFE -~ NIVEL VI
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Descrig¢io sumaria =~ organizar, controlar e executar, as tare-

fas relativas ao recebimento, estocagem, distribuigac, regis-
tro, inventario e reposigaoc de materiais de consumoc e perma—-
nente, nos almoxarifados da municipalidade. Contrelar o fluxo
de consumo € o nivel de estogue e elaborar ¢ planejamento ou
reposigac, e a adequacao das especificagbes dos materiais e

equipamentos.

Exemplos de atribuicdes:-

- verificar a posigac do estogue, examinando periodicamente d
volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras;

- contrelar © recebimento do material comprade ou produzido ,
confrontandc as notas de pedido e as especificacgdes com o
material entregue;

- organizar ¢ armazenamento de material e produtos, identifi-
cando-os e determinando sua acomodagac de forma adeguada;

- zelar pela conservagao do material estocado, providencianda
as condicdes necessarias;

- efetuar o registro de entrada e saida dos materiais emguar-
da no depdsito e das atividades realizadas, verificando pe-
riodicamente, para obter informag¢oes exatas sobre a situa--
c3co real do almoxarifados

- atender as requisi¢des internas dos Orgaos dz administracio
direta, separandc e distribuindo os materiails; -

- apresentar balancete mensal e balango arnual;

- executar outras tarefas afins.

Reguisitos para provimento:

Instrugac - 2¢ grau completo

Perspectiva de acesso:

2 classe de Assistente Técnico I
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6 - Area de recrutamento interno:

Classe de Agente Administrative

MQD 3
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1l - Classe - ATENDENTE DO SERVICO DE INFORMAGCOES, NIVEL V

2 - Descrigadc Sumaria - executa trabalhos de atendimento acs muni
cipes, pessocalmente e/ou via telefone, averiguando suas pre--
tensdes, prestando-lhes informacgdes e orientagdo, encaminhans

do sclicitagbes aos Orgaos especificos.

3 - Exemplos de atribuigodes:

- atender os municipes pesscoalmente ou via telefone, sobre ag
suas pretensbes, e informé-los conforme seus pedidos;

- manipular telefones internos ou externos e outros eguipamen
tos eletronicos como terminais de computader ou micro compu
tadores, para prestagdo dos servigos de informagdes;

-~ registrar as solicitagoes e respostas dos pedidos para pos-
sibilitar o contreole:

- executar tarefas administrativas a critério da Supervisao;

- zelar pela ordem, higiéne, conservagao e disciplina do am--
biente de trabalho, responsabilizando-se pelas instrugdes -
de trakalhc;

~ executar outras atribuicoes afimrs.

4 - Regquisitos para provimento:

Instrucglo - 29 grau completo

Experiéncia - Atendimento através do sistema 156 ou similar
ou em telefonia.

Exigencias adicionais - Datilografia

§ - Area de recrutamentc interno:

Classe de Telefonista
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1 - Classe - ENCARREGADO DE SERVICOS, NIVEL VI
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Descrigac sumaria - supervisiona e orienta servigos publicos
e obras desenvolvidos diretamente pela Prefeitura.

Exemplos de atribuigCes:

- distribuir tarefas entre os componentes de turmas de traba
lho, de acordo com as ordens e intrugbes recebidas;

- orientar os servidores sobre métodos de trabalheo e instrui
~los qguanto & utilizagdo de ferramentas e aplicagac de ma-

teriais;

- reguisitar materiais necessarios acs servigos, de acordo
com o trabalho a executar e controlar © seu consumo e uti-
lizagao;

- controlar a utilizagdo dos equipamentos e responsabilizar-
-se por sua guarda e seguranga;

- anotar dados e informagOes sobre os trabalhos realizados se
gundo normaslestabelecidas;

- orientar 2 limpeza e a conservacac das ferramentas e equi-
pamentos utilizados:

~ zelar pela seguranga 4o pessoal, distribuindo e controlan-
do o uso de material de protecao e orientando seumanuseio;

- participar da elaboragio de estudos e projetos voltados pa
ra o aperfeigcamentc dos servigos publicos municipais;

- exercer a chefia e a supervisic de estabelecimentos de ser
vigos piblicos, centros esportivos e culturais etc;

- responsabilizar-se pelz manutengao e bom andamento dos ser
vigos gue supervisicna.

- responsabilizar-se pela utilizagdo e pela manutengao em
boas condigbes de uso & conservagao dos estabelecimentos pi
blicos sob sua diregao, tais como: centros esportivos muni
cipais, estabelecimentos de prestagao de servigos, centros

culturais, etc:
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- orientar os servidores gQue auxiliem na execugao de atribui
¢coes tipicas da classe;

~ pxecutar outras tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

Instrugaoc - Segunde grau completo, exceto no casoc de acesso
Experiéncia - 02 {(dois) anos na &rea ou nas classes de recru
tamento.

Exigencias adicionais -

5 ~ Perspectiva de acesso:

6 - Area de recrutamento interno:

Classe de Artifice de Construgdo Civil I e II, Artifice de
Eletricidade I e II, Artifice de Manutencdo I e II, Artifice

de Carpintaria I & Ile Artifice de Mecadnica I e II,.
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ANEXO VI
2: ORGAO: GABINETE DO PREFEITO
1. NO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE DO GABINETE
UNIDADE/FUNCEO _ SIMBOLO  NOMERO
Chefe de Divisao FG-1 1
Chefe de Segao FG-2 1
B:~ ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO _
UNIDADE/FUNCAO i SIMBOLC  NOMERO
1. Na Segao de Apoio Administrativo
1.1. Chefe de Segéo FG-2 1
2. No Departamento de Recursos Humanos
2.1. Chefe da Assesscria de Desenvolvimen
to e Preojeto FG-1 1
2.2. Chefe de Divisao FG-1 6
2.3. Chefe de Secao FG-2 g
3. No Departamentc de Suprimentas
3.1 Chefe &e Diwviszo FG-1 4
3.2. Chefe de Segio FG-2 1ie
4, No Departamento de Servigos Gerais
4.1. Chefe de Divisao FG-1 .2
4.2, Chefe de Segao FG-2 5
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