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a   PREFEITO   DO   MUNICIPIO   DE   JACAREi,   NO   USO   DE

SUAS    ATRIBUICOES,     FAZ    SABER    QUE    A    CAMARA

MUNICIPAL  APROVOU  E  ELE  SANCIONA  E  PROMULGA  A

SEGUINTE LEI:

Art,  1°  Fica  alterada  a  denominaeao  do  cargo  pdblico  de
Analista de  Pessoal J0nior do Quadro de Servidores de  Provimento  Efetivo do  lnstituto de

Previdencia   do   Municipio   de   Jacarei,   para   Analista   de   Pessoal,   passando   o   seu

enquadramento  remunerat6rio  para  referencia  8,  com  atribuie6es e  requisjtos  constantes

no Anexo I.

Art.  2°  Fica  alterado  a  enquadramento  remunerat6rio  do
cargo  publico  de Analista  de  Beneficios,  do  Quadro  de  Servidores  de  Provimento  Efetivo

do lnstituto de Previdencia do Municipio de Jacarei, para referencia  10.

Art.   3°  Ficam   extintos   na   vacancia   os  seguintes   cargos

pdblicos  do  Quadro  de  Servidores  de  Provimento  Efetivo  do  lnstituto  de  Previdencia  do
Municipio de Jacarei:

I -Auxiliar de Servi§os Gerajs;

11  -Auxjljar T6cnico;

Ill -Secretaria;

lv - Tesoureiro;

V - Analista de Pessoal;

Vl -Analista de Beneffcios;

Vll -Medico Perito;

VIIl -Programador de Computador J¢nior.
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Art. 4° Os cargos do lnstituto de Previdencia do Munjcipio

de  Jacarei  definidos  na  Lei  n°  3.686,  de  25  de  agosto  de  1995,  passarao  a  ter  as

segiiintes lotae6es:

I - 02 (duas) vagas para o cargo de Comprador;

11 -02 (duas) vagas para o cargo de Advogado.

Art.  5° Ficam criados os cargos de Analista de Recursos

Humanos,   de  Analista   Previdenciario  e   de   Economista,   de   provimento  efetivo,   no

Quadro   de   Servidores   do   lnstituto   de   Previdencia   do   Municipio   de   Jacarei,   nos

seguintes termos:

Cargo Referencia Vencimento
CargaHofariaSemanal

Quantidad®decarges

Analista deRecursosHumanos
9 R$ 2.837,40 40h 4

AnalistaPrevidenciario
10 R$ 3.224,16 40h 4

Economista 11 R$ 3.665,73 40h 1

Art.  6° As atribuie6es,  condig6es de trabalho e  requisitos

para preenchimento dos cargos criados no artigo 5° consfam do Anexo I desta Lei.

Art  7° Fica alterado o Anexo  I da  Lei  n° 3.686,  de 25 de

agosto de 1995, que passa a vigorar com as seguintes alteracces:

"ANEXO I

RELAC^O DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINACAO DO CARGO LOTACAO REFERENC]A
Assistente de Servi?os Munieipais 02 01
Auxiliar Tecnico* 01 05
Secrefaria* 02 06
Motorista 01 06
Analista de Pessoal* 02 08
Comprador 02 08
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Analista de Recursos Humanos 04 09
Analista de Beneficios* 02 10

Analista Previdenciario 04 10

Assistente Social 02 11

Psic6togo 01 11

Contador 02 11

Analista de Sistemas 01 11

Economista 01 11

Advogado 02 12
* cargos em extineao nas vacancias

Art. 8° A Lei n° 6.152, de 21  de setembro de 2017, passa

a vigorar com os seguintes acrescimos e alterag6es:

"Art.  30  (...)

(...)

Ill  -(...)

(...)

b) unidade de Gestao Financeira;

c) Unidade de Gestao Administrativa;

(...)

Art.  10.  As  unidades  de  Gestao  de  lnvestimentos,  de

Gestao Financeira e de Gestao Administrativa serao represenfadas, cada  uma, por urn

Supervisor  de  Unidade-FGO-A,  designado  pelo  Presidente  e  cuja  fungao  de  confianga

sera  exercida  por  servidor  efetivo,  nos  termos  do  inciso  V,  art.   37  da  Constituigao

Federal.

(...)

Art.11-A. A Unidade de Gestao Financeira compete:
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I  -  gerenciar  a  contabiliza9ao  das  receifas,  despesas,

fundos  e  provisoes  do  IPMJ,  expedir  os  balancetes  mensais,  a  balaneo  anual  e  as

demais demonstrac6es confabeis;

Ll   -acompanhar  o   processo   de   elabora?ao   do   Plano

Plurianual, das Diretrizes, da Proposta e da Execugao Ongamenfarias do IPMJ;

Ill -gerenciar a execugao ongamentaria do lpMJ;

lv -emitir relat6rios especlficos atendendo as demandas

legais existentes;

V -coordenar, controlar e orientar a execueao do controle

confabil e do empenho das despesas pfevias;

Vl - responsabilizar-se par todas as fung6es de tesouraria

do lpMJ;

Vll    -controlar    os    dep6sitos    e    retiradas    bancarias,

conferindo os extratos de contas corl-entes e propor as providencias necessarias;

Vlll   -coordenar  o  processo  de  anula?ao  do  empenho

quando necessario, comunicando o setor interessado;

IX -coordenar a liquidacao, a despesa e a conferencia de

todos os elementos do processo;

X -disponibilizar  recursos   para   a   pagamento  da  folha

mensal de benefictos e da folha de pagamento dos salarios dos funcionarios do lpMJ e

demais despesas;

Xl  - monitorar as receitas de contribuieao previdenciaria e

outros repasses;
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XIl   -executar  outras  atividades   correlatas   ou   que   lhe

venham a ser atribuidas pelos seus superiores.

Art.11-8. A Unidade de Gestao Administrativa compete:

I   -prover  os  servigos  e  materials  que  dao  suporte  as

ag6es do lnstituto e gerenciar as despesas de manutengao;

1[  -prover  a  Institute  e  seus  departamentos  de  suporte

administrativo;

Ill  - subsidiar  os  processes  de  aquisieao  de  materiais  e

servigos para o lnstituto, acompanhando os processos licitat6Tios e compras diretas;

lv  -coordenar  e   executar   os  servi9os   de   suporte   ao

lnstituto;

V -controlar os  bens  patrimoniais  do  lnstituto  e  aqueles

cedidos para usa por outras instituie6es;

Vl - gerenciar os servidores contemplando todas as suas

esferas e as atividades de rotina de departamento;

VII   -executar  outras  atividades   correlatas   ou   que   lhe

venham a ser atribuidas pelos sells superiores."

Art. 9° 0 Anexo 11 da Lei n° 6.152, de 21  de setembro de

2017, passa a vigorar com os seguintes acfescimos e alterag6es:
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"ANEXO  11

FUNC6ES GFIATIFICADAS

enomjnacao eferencia uantidade ratificacao

uperviso r              de GO-A 0%   da   referencia
Unidade CC'I

uxiliar                      daPresidencia G1 $  1.024,63

uxiliar da Diretoria G2 $ 701,54

FGO-A Atribuie6es: supervisionar os trabalhos pertinentes

a area de atuagao da sua Unidade de Execugao, buscando o continuo aperfeieoamento

da gestao; distribuir e controlar os servigos, preparar e apresentar ao superior imediato o

programa de trabalho e o relat6rio de atividades da Unidade que supervisiona; elaborar
estudos   e   pareceres   em   requerimentos   e   despachos   sabre   assuntos   de   sua

competencia.   Designar  os  locais  de  trabalho,  controlar  a  cumprimento  do  hofario  e

dispor sobi.e a movimentaeao interna e externa do pessoal de sua Unidade; coordenar a

administragao de pessoal contemplando todas as suas esferas; avaliar periodicamente o

desempenho em servigo do pessoal sob sua  responsabilidade,  em  colaboracao com a

Comissao  de  Avaliacao  de  Esfagio  Probat6rio  e  6rgaos  competentes.  Providenciar  e

controlar  os  materiais  necessarios  as  atividades  da  unidade.  Arquivar  e  controlar  os

processos  e  documentos,  informando  e fazendo  informar  aos  interessados  sobre  sou
andamento.  Executar outras atividades correlatas de supervisao que lhe venham a ser

atribuidas pelos sells superiores.

FG1        -       Atribuig6es:        Assistir        a        Presidencia,

supervisionando o desenvolvimento de tare fas,  quando determinado;  coordenar grupos

especificos  de  trabalho;  realizar  a  interface  entre  as  demandas  da  equipe  perante  o

gestor;  controlar,  organizar  e  encaminhar tramites  processuais  referentes  a  analise  e
elaboragao   de   documentos;   coordenar   os   Tecursos   materiais   e   de   pessoal   da

Presid6ncia;  supervisionar o desenvolvimento de servigos e tarefas;  transmitir a equipe

as   determinae6es  do   gestor  e   zelar   pelo   cumprimento   destas;   dirimir  ocorrencias

cotidianas, na medida em que lhe for  possivel,  seguindo  os  pafametros  estabelecidos

Praca  dos  Ti68  Poder®8,  74  -CEP.12.327-901   -Caixa  Postal  228  -T®l,:   (12)3955-2200  .  Fax.   (12)3951-7SO8
Site:  www  camarajacaTei.sp`gov`br -._



CAIVIARA  MUNICIPAL  DE  JACAREi  -SP
PALACIO DA LIBERDADE

LEI N.a 6.482 - FLS. 07

pelos  gestores  da  unidade;  obter documentaeao  perante  6rgaos  publicos  ou  terceiros

para instrucao de procedimentos intemos ou exigidos por lei, mantendo-os atualizados e

organizados,  devidamente acondicionados  na forma determinada;  elaborar documentos

oficiais quando solicitado; coordenar programas relacionados a qualidade de gestao.

FG2 -Atribui?6es: Coordenar procedimentos que possam

contribuir   com   a   melhoria   das   retinas   de   trabalho   da   unidade,   propondo   a96es

inovadoras.  Buscar,  continuamente,  o aprimoramento das  rotinas de trabalho; auxiliar o

gestor   na   elaboragao,   manutencao   e   cumprimento   das   metodotogias   de   trabalho.
Realizar conferencia de documentos  pr6prios  da  unidade,  mantendo-os organizados e

devidamente  acondicionados  na  forma  determinada.  Supervisionar  as  atividades  da

unidade onde for desisnado."

Art.10. As despesas com a execueao desta Lei correrao

por confa de dotagao do orcamento vigente, suplementada se necessario.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Jacarei, 07 de julho de 2022.

`  L=:i:3E`s`A}T';a
Prefeito Municipal de Jacarei

Autoria de Droieto:  Prefeito Municipal lzaias Jos6 de Santana.
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ANEXO I

DENollJN^CAO cO C^ROO: AIIALIST^ DE F`ECuRSOS HLquL^us

DESCRICAO DAS ATRIBulcoES:
- Realizar pesquisas sobre as novas tendencias de mercado na area de cargos, salarios

e beneficios;
-   Efetuar   o   apontamento   de   horas,   atraves   das   marcae6es  de   ponto   eletr6nico,

registrando atestados e tratando divergencias  identificadas,  para garantir a  veracidade

dos dados integrantes a folha de pagamento dos colaboradores;
-  Manter  o  cadastro  geral  de  servidores  ativos,  inativos  e  pensionistas  do  lnst.rtuto  de

Previdencia do Municipio de Jacarei;

-   Elaborar   e   processar   a   folha   de   pagamento   dos   servidoi.es   ativos,   inativos   e

pensionistas do lnstituto de Previdencia do Municipio de Jacarei;
-  Desenvolver  demais  atividades  inerentes  a  area  de  departamento  de  pessoal,  tais

como:  folha de  pagamento, ferias,  rescisao  contratual,  calculo de encargos trabalhistas

e administracao de estagiarios] visando o pleno atendimento as exisencias legais;
- Realizar a reel.utamento e selecao de pessoal, captando candidates, efetuando analise

pfevia  atraves  de  contato  telef6nieo  e  entrevista  presencial,  juntamente  com  a  area

solicitante;

- Efetuar a integraeao de novas colaboradores, preparando os documentos neeessaTios

para admissao e fornecendo orientag6es inerentes as politicas de RH e procedimentos
infernos, a fim de garantir a integraeao dos mesmos no ambiente de trabalho;
- Administrar beneficios concedidos  pelo drgao aos servidores,  inativos e  pensionistas,

providenciando   a  entrega   e   levantando  informae6es   necessarias   para   manutencao

(inclus6es,  alterag6es  e  exclus6es),  com  a  finalidade  de  assegurar  o  pagamento  dos
beneficios;

-Efetuar o levantamento de informag6es para composicao de indicadores de RH, a fim

de subsidiar a Diretoria;

- Promover ae6es de qualidade de vida e assistencia aos servidores;

- Efetuar atividades nas areas de Medicjna e Seguran?a do Trabalho;

- Examinar processos especificos da sua area, dando pareceres tecnjcos, apresentando

soluedes que melhor atendam a questao, dentro dos limites legais;

-Zelar    pela     guarda,    conservagao    manuteneao    e   limpeza   dos   equipamentos,
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instrumentos e materiais utilizados, bern como do local de trabalho;
- Manter-se atualizado em  relagao as tendencias e inovag6es tecnol6gicas de sua area

de atuacao e das necessidades do setor/departamento;
-Outras atribuig6es correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores,

CONDIC6ES DE TRABALHO
-Hofario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais

REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

- lnstrugao:  Ensino Superior Completo

- Habilifagao: Experiencia anterior de 03 anos em RH

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA PREVIDENCIARIO

DESCRICAO DAS ATRIBulcoES:
-  Executar  ser\/igos  complexos  de  analise  de  pedidos  de  beneficios,  que  envolvam

jnterpretag6es de leis e normas;
- Orientar os servidores municipais e/ou  beneficiarios destes,  quanto  aos requisitos e  a

docunienta8ao necessaria pare comprovaq5o de seus direitos;
- Examinar a documentagao apresentada, analisando se preenchem os requisitos legais

exigidos, especialmente a legislagao municipal;
- Realizar siniulae6es de aposentadorias;

- Oar entrada ao pedido de aposentadoria e/ou pensao, apes verificada a documenta9ao

completa que devera instruir o processo;
- Proceder edlculos dos beneficios e partilha para pagamento de pens6es;

- Cadastrar segurados, beneficiarios e dependentes junto ao sistema de processamento

de dados, mantendo® atualizado:
- Formar expedientes e elaborar pareceres;

- Organizar a manter controle de identificacao dos expedientes,  procedendo is de\iidas

atualieac6es;

-Manter arquivamento adequado dos processos;

-Executar atividades e rotinas relacionadas a compensacao previdenciarfa;

-Outras atribuig6es correlatas que lhe forem deteminadas pelos superiores.

Col\IDIC6ES DE TF`ABALllo

• Hofario: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
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REQULSITOS PARA PREENCHIMENTO

- lnstrugao: Ensino Superior Complete

DENOwNAC^O DO CARGO: ECONOMISTA

DEscRieAO DAs ATRiBuie6Es:
-   Realizar   planejamentos,   estudos,   analises   e   previs6es   de   natureza   econ6mica,

financeira e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia;

- Analisar os daclos econ6micos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes

niveis, interpretando seu sisnificado e os fen6menos ai retratados para decidir sabre sua

utmzagao nas solue6es de problemas ou politicas a serem adotadas;
-  Elaborar  modelos  matematicos,  utilizando  tecnicas  econom6tricas,  para  representar

fen6menos econ6micos;

-  Traear  planos  econ6micos,  baseando-se  nos  estudos  e  analises  efefuados  e  em

infomes coletados sobre aspectos conjunturais e estruturais da economia, para ajudar a

soluctonar  os  problermas  enfrentados  pelos  organismos  govemamentais  e  de  outra

natureza;

- Elaborar estudos refacionados aos investimentos do lpMJ,  auxiliando a elaboraeao e a

execucao da Politica de lnvestimentos do Institute;
-Auxiliar a elaboraeao da  proposta do  lnstituto pare a  Lei de Diretrizes Ongamentarias,

Ongamento  Programa  e  Plano  Plurianual,  analisando  o  comportamento  da  receita  e

despesa   de   exercicios   anteriores,   fomecendo   os   elementos   necessarios   para   a

definieao do Plane de Aeao do lnstituto;
-Ter conhecimento da legislaeao pertinente a maferfa financeira e orgamentaria;

-   Executar   tarefas    relativas   ao   orgamento   financeiro,    planeiando,    analisando   e

conciliando  programas  e  outros  assuntos  atinentes  aos  mesmos,   para   promover  a

eficiente utilizagao de recursos e conteneao de custos;
-Outras atribuie6es correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores.

CONDIC6ES DE TRABALHO

- Hofarie: periodo normal de trabalho de 40 horas semanais

REQulsITOS PARA PREENCHIMENTO
- lnstrugao:  Ensino Superior Cornpleto em Economie"
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DENOMir\IACAo Do cARGo: ANALlsTA DE pEssoAL

DESCRICAO DAS ATRIBulcoES:
- Efetuar a revisao de listagens elaboradas pelo setor de processamento de dados;

-   Manter   o   cadastro   geral   de   funcionarios   da   Administracao    Pdblica    Munieipal

ccontrolandci  os  documentos  e  dados  fais  coma:  complementos  de  salario,  ferias,130

salario,   FGTS,   VR,  VT,   licence  premie,   afastamentos,   movimentae6es  referentes  a

convenios m6clicos e  oclontol6gicos  e  outros a serem  utilizados  na eleboracao da folha

de pagamento;
-  Atender  a  rotina  de  admissao  de  funcionarios,   preparando  toda  a  documentaeao

necessaria verificando os documentos do interessado`,
- Efetuar admiss6es e demiss6es de funcionarios para efeito de folha de pagamento;

- Revisar as informag6es incluidas na folha de pagamento;

-  Efetuar  a  execueao  do  plano  de  ferias,  safaho  familia,  seguro  de  vida  calculando  e

encaminhando as informag6es para o processamento de dados pelo setor responsavel;
- Conferir a  relagao de funcionarios demitidos  e  admitidos  para  enviar ao Ministerio do

Trabalho;

-   Calcular  e   conferir  rescis6es  contratuais,   representando   a  Administraeao   Pdelica

Munieinal;

-  Caloular  e  conferir  irnposto  sindical,  tributos  e  ermargos  sociais  tais  coma:   lNSS,

FGTS.  IRRF, e outros, elaborando as respectivas guias de recolhimento;
-  Preparar  processos  referentes  ao  auxHie  doenga,  auxilto  natalidade  e  acidentes  de

trabalho, bern como seu controle e acompanhamento;
-  Esclarecer funcionarios quanta  as ddvidas  referentes a folha  de pagamento,  ferias e

Outros;

-Conferir edleulos de faltas, atrasos, horas extras, efetuando o controle;

- Efetuar certid6es de tempo de ser\iieo e outros;

-  Enviar  informae6es  referentes  ao  Tribunal  de  Contas,  AUDESP,  SISCAA,  e-Social  e

Outros;

- Efetuar farefas correlatas e afins.

Col`IDICOES DE TRABALHO

-Horario: periodo normal de trabalho de 40 horas semamais

Praca  dos Ti.es  PodereB,  74 CEP.12.327-Sol   -Caixa  Postal  228  -Tel  .   (12)3955-220o  -Fax,
site:  www.camaraiacarei,9p.gov.br

( 12)39 51.7808



C^lvIARA  MUNICIPAL  DE  JACAREi  -SP
PALAclo DA LIBERDADE

LEI N.° 6.482 - FLS.  12

REQulsITOS PARA PREENCHIMENTO
- lnstrucao:  Ensino Medio Completo

Habilitaeao Profissional:  Experiencia anterior de 02 anos na fungao."

Praca  dos  Tr6S  Poderes,  74  -CEP:   12.327-901   -Caixa  Pogtal  228  -Tel.:  (12)3955-2200  -Fax:   (12)3951-7808
9lte   www`camarajacarei.sp  gov.Dr I-


