
LEIS

LEI  Na 6.482/2022
Altera  a  Lei  n°  3.686,  de  25  de  agosto  de  1995,  que  "disp6e  sobre  o
Plano  de  Classificacao  de  Cargos,  Quadro  de  Pessoal  do  lnstltuto  de
Previdencia  do  Munici'pio  de  Jacarei  e  da  outras  proviclencJas",  a  Lei
n°  6.152,   de  21   de  setembro  de   2017,   que   "estabelece   a   estrutura
adminjstrativa   do  lnstitulo  de   Previdencia  do   Municlpio  de  Jacarei  -
lpMJ,  os cargos de provimento em comissao, as fune6es gratificadas,  e
da outras providencias."
0   PREFEITO   DO   MUNICIPIO   DE   JACAREl,   NO   USO   DE   SUAS
ATRIBUICOES,  FAZ  SABER  QUE  A  CAMARA MUNICIPAL APROVOU
E  ELE  SANCIONA E  PROMULGAA SEGUINTE  LEI:
Art.   1°  Fica  al`erada  a  denomina9ao  do  cargo  pdblico  de  Analista
Pessoal   Jtlnior  do  Quadro  de  ServIdores  de   Provlmento   Efetivo
lnstituto   de   Previdencia   do   Municlpio   de   Jacarel,   para   Analisfa
Pessoal,  passando o seu enquadramento remunerat6rio para refefencia
8,  com atribui96es e requisites constantes no Anexo I.
Ail. 2° Fica alterado a enquadramento remilnerat6no do cargo pdblico de
Analista de Beneflcios,  do Qiiadro de  Servidores de Provimento  Efetivo
do lnstituto de Previdencia do Municlpio de Jacarei. para referencia 10.
Art.   3°  Ficam   extintos  na   vacancla  os  seguintes   cargos  pdblicos  do
Quadro de Servidores de Provimento Efetlvo do lnstituto de Previdencla
do  MunLciplo de Jacarer.
I -Auxiliar de  Servl9os Gerals;
11  -Auxiliar T6onico;
Ill -Secretaria;
lv -Tesoureiro;
V -Analista de Pessoal;
Vl -Analista  de  Beneflcios:
Vll -Medico  Perito,
VHl -Programador de  Computador Jdnior.
Art.  4°  Os  cargos  do  lnstituto  cle  Prevldenala  do  Municlpio  de  Jacarel
definidos  na  Lei  n° 3.686,  de  25  de  agosto  de  1995,  passarao  a  ter as
seguintes lotae6es:
I -02 (duas) vagas para o cargo de Comprador;
11 -02  (duas) vagas para o cargo de Advogado.
Art.  5°  Fjcam  enados  os  cargos  de  Analista  de  Reciirsos  Humanos,
de  Anallsta   Prevldenciario   e   de   Economlsta,   de   provimento   efetivo,
no  Quadro  de  Servldores  do  lnstituto  de  Previdencia  do  MunJclpio  de
Jacarel, mos seguintes termos.

Cargo Reforencia Venarnento HCoa#naaSemanal Quantidadedocargos

Analista deRecursosHumana3
9 RS2.837,40 40h 4

Arrallsta 10
F3S 40h 4Previdencjario 3.224,16

Economlgtd 11
RS3.665.73 40h 1

Art.    6°   As    atribuig6es,    condie6es    de    trabalho    e    reqiiisjtos    para
preenchimento dos cargos criados no artigo 5° constam do Anexo I desta
Lei,
Art. 7° Flca alterado o Anexo I da Lei n° 3.686, de 25 de agosto de  1995,
que passa a vlgorar com a§ seguinte§ altera96es:'`ANEXO  I

RELACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINA¢A0  DO  CARGO LOTACAO REFERENCIA

Asslstente de Servl9os Mumcipais 02 01

Auxlliar Tecnico. 01 05

Secretana. 02 06

Motolista 01 06

Analista de Peseoal. 02 08

Comprador 02 08

Anallsta de Recursos Humanos 04 09

An8lista de Benef(a'os. 02 10

Analista  PrevidenCiano 04 10

Asei8tente Soclal 02 11

Ps,cologo 01 11

Comador 02 11

Anallsta de Si3temas 01 11

Economista 01 11

Advogado 02 12
- cargos em ex[ingao nas vacancias

Art   8° A Lei  n° 6.152, de 21  de setembro de 2017,  passa a vigorar com
os seguintes acfescimos e alterae6es.
''Art.  30  (_.)

(...)

'''  -(...)

(...)

b)  Unidade  de  Gestao  Financeira;
c)  Unidade de Gestao Administrativa,
(...)

Art.  10. As Unldades de Gestao de lnvestimentos, de Gestao Financeira
e  de  Gestao  Admlnlstrativa  serao  representadas,  cada  uma,  por  urn
Supervisor de Unidade-FGO-A, designado pelo Presi.dente e ouja funQao
de confianpe sera exercida por servlclor efetivo,  nos termos do inclso V,
art.  37 da  ConstJtuieao  Federal.

Ah)11-A.AunJdadedeGestaoFinanceLracompete:
I -gerenciar a contabilizagao das receitas, despesas, fundos e provisoes
do  IPMJ,  expedlr os  balancetes mensajs,  o  balance  anual  e  as demais
demonstrac6es contabeis;
11  -  acompanhar  o  processo  de  elaboracao  do  Plano  Plunanual,  das
Diretrizes, da Proposta e da Exeou95o 0ngamentarias do lpMJ;
Ill -gerenciar a execiJgao orcamentaria do IPMJ,
lv   -   emitir   relat6rios   especlficos    a(endendo    as   demandas    legais
exlstentes,
V - coordenar,  controlar e orientar a execugao do controle contabil e do
empenho das despesas previas;
Vl -responsabilizar-se por todas as fung6es de tesouraria do lpMJ;
Vll -controlar os dep6sitos e retiradas bancaria§,  confenndo os extratos
de contas correntes e propor as providencias necessaries:
Vlll -coordenar o processo de anulacao do empenho quando necessario,
comunicando o setor interessado;
lx  -  coordenar  a  liquidaeao,  a  despesa  e  a  conferencla  de  todos  os
elemen`os do processo;
X   -   disponlbilizar   recur§os   pare   o   pagamento   da   folha   mensal   de
benef'cios  e  da  folha  de  pagamento  dos  sal5rios  dos  funclon6rios  do
lpMJ e dema!s despesas;
Xl   -   monitorar   a§   receltas   de   contnbuicao   previdenclaria   e   outros
I.epasses;
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Xll  -  executar  outras  atividades  correlatas  ou  que  lhe  venham   a  ser

#n.b,u.rg8:Aej:id:eduesdseu8een;:::SAdm,n|stratlvacompete
I -prover os servipes e materials que dao suporte as ag6es do lnstituto e
gerenciar as despesas de manutengao;
11  -prover a  lnsti(iJto e seus departamentos de  suporte  administrative,
Ill  -  subsidiar  os  processos  de  aqulsi9ao  de  materiais  e  servJaps  para
o lnstituto,  acompanhando os processos licitatdrios e compras diretas;
lv -coordenar e executar os serviaps de suporte ao lnstituto;
V - controlar os bens patrimoniajs do ln§tituto e aqueles cedidos para uso
p or outras  i nstitiJi96es;
Vl  -gerenciar os  servidores  contemplando todas  as  suas  esferas  e  as
atividades de rotina de departamento;
VII  -  exeoutar  outras  ativldades  correlatas  ou  que  lhe  venham  a  ser
atribuidas pelos seus superiores."
Art.  9°  0 Anexo  11  da  Lei  n° 6.152,  de  21  de setembro  de  2017,  passa  a
vigorar com os segujntes acfescimos e altera96es:
.ANEXO  11

FUNCOES GRATIFICADAS

DDenominaqao RReferencla QQuantldade GGratifcacao

SSupervlsor de FFGO-A
3

55o°/a da re(erencia
Unidade

3
CC'l

AAuxiliar daPresldencNa FFG1 33 RR$  1  024,63

AAuxllier daDiretoria FFG2 33 RR$  701,54

uu-A   ^inL]uiapes:    supervlsionar   os    `raDainos    pertlnenies    a    area
de   atuaQao   da   sua    Unidade   de   ExecuQ8o,    buscando   o   continua
aperfeiapamento da gest5o,  clistnbuir e controlar os servlaps,  preparar e
apresentar ao superior imediato o programa de trabalho e o relat6rio de
atividades  da  Unidade  que  supervisiona;  elaborar estudos  e  parecere§
em  requerimentos  e  despachos  sabre  assuntos  de  sua  competencla,
Designar  os  locais  de  trabalho,   controlar  o   cumpiimento   do   horario
e  dispor  sobre  a  movlmentagao  intema  e  extema  do  pessoal  de  sua
Unjdade;   coordenar  a   administraeao  de  pessoal  contemplando  `odas
as  suas  esferas;  avaljar  periodicamente  a  desempenho  em  servlap  do
pessoal sob sua  responsabjlidade,  em colaboracao com a Comissao de
Avaljagao  de  Estagio  Probat6no  e  6rgaos  competentes.  Providencjar e
controlar o§ materials necessarios as  atlvidades  da  unidade. Arqulvar e
controlar  os  processos  e  docilmentos,  Informando  e  fazendo  lnformar
aos   interessados  sobre   seu   anclamento.   Exeoutar  outras   atividades
corTelatas  de  supervlsao  que  lhe  venham  a  ser  atnbuidas  pelos  seus
superiores.
FG1     -    Atribuic6es      Assistir     a     Presidencia,     supervisionando     o
desenvolvlmento  de  tarefas,   quando  determinado:   coordenar  grupos
especifico§ de trabalho, realizar a interface entre as demandas da equipe
perante o gestor; controlar, organizar e encaminhar tramites proce§suais
referentes a analise e elaboragao de documentos; coordenar os recursos
materials e de pessoal da Presidencla; supervisionar o desenvolvlmento
de servigos e tarefas;  transmJtir a  equipe  as determlnaeees do  gestor e
zelar pelo cumprimento destas, dinmir ocorrencias cotidianas, na medida
em que lhe for  possivel,   seguindo  os  paramctros  estabelecidos
pelos gestores da unidade, obter dooumentag5o perante 6rg5os pdblicos
ou lercelros para instrugao de procedimentos intemos ou exigidos par lei,
mantendo-os  atualizados  e  organizados,  devidamente  acondicionados

na  forma  determinada,  elaborar documentos  oficiais  quando  solicitado,
coordenar programas relacionados a qualidade de gestao.
FG2  -  AtribuJgdes.   Coordenar  procedimentos  que  possam  contribuir
com  a  melhoria  das  rotinas  de  trabalho  da  unidade,   propondo  a96es
inovadoras.   Buscar,   continuamente,   o   aprl`moramento   das   rotinas  de
trabalho; auxlliar o gestor na elabora9ao, manuteneao e cumprtmento das
metodologias de trabalho.  Realizar conferencia de dooumentos pr6prios
da  unidade,  mantendo-os  organizados  e  devidamente  acondicionados
na fomia determinada.  Supervislonar as allvlclades da  unidade onde for
designado."
Art.  10. As  despesas  com  a  execucao  desta  Lei  correrao  por conta  de
dotagao do orpemento vigente,  suplementada se necessario.
Art.11.  Esta  Lei entra  em vigor na  data de  sua  publicagao.

rz#:u|ao¥EnicEP:LdNeTJAaNf:rei,07deiulhode2o22.
Prefeito Munlcipal  de Jacarei
Autoria  do projeto:  Prefeito  Municlpal  lzaias Jos6 de  Santana.
ANEXO  I

BEg8#tNAA8£3sD:T8tBRui86£€ALISTADERECURSosHUMANos
- Realizar pesquisas sobre as novas tendenc]as de mercado na  area de
cargos, salarios e beneficios;
-  Efetuar  a  apontamento  de  horas,  atrav6s  das  marcacdes  de  panto
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 atlvos, inatlvos e pensionistas do
lnstituto de  Previdencla do  Municipio de  Jacarei';
-  Elaborar  e  processar  a  folha  de  pagamento  dos  servidores  ativos,
inativos   e   pensionislas   do   lnstituto   de   Previdencja   do   Munici.plo   de
Jacarei;
-  Desenvolver demais  atlvidades  inerentes  a  area  de  departamento  de

pessoal,  tais  coma:   folha   de  pagamento,  fenas,   rescisao   contratual,
cdlculo de encargos trabalhistas e administracao de estagiarios, visando
o  pleno  atendlmento as exigencias legais:
-  Realizar  a  recrutamento  e  selec8o  de  pessoal,  captando  candidates,
efetuando   analjse   prfevia   atrav6s   de   contato   telef6nico   e   entrevista
presencial, |untamente com a area solidtante,
-    Efetuar    a    integraeao    de    novas    colaboradore§,    preparando    os
documentos   necessarios   para   admissao   e   fomecendo   orientae6es
inerentes as politicas de RH e procedimentos internos,  a tim de garantir
a integragao dos mesmos no ambLente de trabalho;
-Admlnjstrar beneflaos  concedidos pelo 6rgao aos servidores,  inativos
e   pensionistas,   providenciando  a  entrega   e   levantando   infoma80es
necessarias para  manutengao (indus6es,  altera€6es e exclus6es),  com
a finalidade de as§egurar o pagamento dos benefi.cjos;
-Efetuar a levantamento de informacdes para composicao de lndLcadores
de  RH,  a tim  de  subsidlar a  Dlretona,
- Promover ag6e§ de qualidade de vida e assistencla aos servidores;
-Efetuar atividades nas areas de Medicina e Seguranga do Trabalho;
-   Examinar   processos   especificos   da   sua   area,   dando   pareceres
teonlcos, apresentando solug6es que melhor atendam a questao, dentro
dos limites  legais,
-Zelar     pela     guarda,    conservagao     manutencao     e    limpeza    dos
equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bern coma do local de trabalho,
-Manter-se atualizado em relagao as tendencias e inovag6es tecnol6gicas
de sua area de atuacao e da§ necessidades do setor/departamento;
-   Outras   atribui96es   correlatas   que   lhe   forem   determLnadas   pelos

%£rii;e8.ESDETRABALHO
-Horino:  pen'odo normal de trabalho de 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO

Prefeitura de
JACAREi

BOLETIM OFICIAL do Municipio de Jacarei
lnstituldo atrav6§ da Lei 6 301. de  15 de agosto de 2019.

EXPEDIENTE
Publicacao Semanal da Profeifura Municipal de Jacarel -Secrctaria de Aclmlnistraq8o e RH a Gabinete do Profelto
Jor"//so Responedvo/.. Mareelo M8chado Rodrigres -MTB: 67.944rsp  I  O/qgumagivo.. Mestra C®municacao
Prthltura Wlunlclpel d® Jacar®I
Praca dos Trds Poderos,  73 -CentnD -Jacarol  (SP) -CEP  12327-170 -Tel.  (12) 3955-9000

0s origln8rs rornotidcls pare publica9ao filcarBo i]rquivedos e a djspesicao pare devolucao durilnte 15 djas Elp6s serem
publicados  Ap6s este prazo E=rto destruldos

Dooumento ass.inado por meio eletr6nico mediante certificacao dlgital lop-Brasil, segiindo a Lei nD 6.301/2019.
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- Instrugao:  Ensino Superior Completo

i:§b§#Ic#£s3nfeTn3Cifi:Rua#on€°!£:|8ifnp°RSEevTDREHNCIARio
-Executar services complexos de analise de pedidos de beneficio§, que
envolvam interpretae6es de leis e normas:
-  Orientar  os  servidores  municlpals  e/ou   beneficiarios  destes,  quanto
aos requjsitos e a documentacao necessana para comprovapao de seus
direltos;
-Examinar a documenta9ao apresentada,  analisando se preenchem  os
requisitos legais exigidos,  especialmente  a legislagao  municlpal;
• Realizar simula96es de aposentadonas;
-Dar entrada ao pedldo de aposentadoria e/ou pensao, ap6s venficada a
dooumentacao completa que devefa jnstruir o processo,
-   Proceder   caloulos   dos   benef(clos   e   partilha   para   pagamento   de

pens6es,
- Cadastrar segurados,  beneficiarios e dependentes junto ao sistema de

processamento de dados,  mantendoro atualjzado;
-Former expedientes e elaborar pareceres;
-   Organizar   a    manter   controle    de    identificagao    dos   expedientes,

procedendo as devidas atualizag8es,
- Manter arquivamento adequado dos processos;
-     Exeoutar    atividades     e     rotinas     relactonadas     a     compensaQao

previdenaana;
-   OiJtras   atnbuig6es   correlatas   qile   lhe   forem   determJnadas   pelos

%uoFRrBi;e6.ESDETRABALHO
-Hofario:  perlodo normal de trabalho de 40 horas semanais
REQUISITOS PARA PREENCHIMENTO
-B':it5u#ic£AA:Cngsin:D!Tu!iBR:?oog8p6eiooM,STA

-  Realizar  planejamentos,  estudos,   analises  e  previs6es  de  natureza
econ6mica, financejra e  administratlva,  aplJcando  os princlplos e teorias
da economia;
-  Analisar  os  dados  econ6micos  e  estatl'sticos  coletados  par  diversas
fontes e diferentes nlveis,  interpretando seu significado e os fen6menos
ai retratados para decjdlr sabre sila u(ilizaedo nas soluedes de problemas
olJ pollticas a serem adotadas,
-   Elaborar   modelos   matematicos,   utilizando   tecnlcas   econometricas,

para representar fen6menos econ6micos;
-   Tracar   planos   econ6micos,   baseando-se   nos   estudos   e   analises
efetuado§    e   em    informes   coletados   sobre   aspectos   conjunturais
e   estnjturais   da   economla,   pare   ajudar  a   solucionar  os   problemas
enfrent8dos pelos organismos govemamentals e de outra natureza;
-Elaborar estudos relactonados aos investimentos do IPMJ, auxiliando a
elaboracao e a execiicao da Politica de lnvestimentos do lnstituto,
- AilxJliar a  elaboraQao  da  proposta  do  lnstituto  para  a  Lei  de  Dlretnzes
Orcamentarias,   Ongamento  Programa   e   Plano   Plurianual,   analisando
o   comportamento   da   recei`a   e   despesa   de   exerclcios   anteriores,
fomecendo os elementos necessanos para a definigao do Plano de A9aoI

do  lnstituto;
-   Ter   conhecimento   da   legislaeao   per(inente   a   materia   financeira   e

orpementaria,
-    Executar   tarefas    relativas    ao    ongamento   financeiro,    planejando,
analisando  e  conciliando  programas  e  oiitros  assuntos  atinentes  aos
mesmos,  para  promover a  eficiente  utillzacao  de  reoursos  e  conteneao
de custos;
-   Outras   atnbulg6es   correlatas   que   lhe   forem   determinadas   pelos

%uoP:rii;e8.ESDETRABALHO
-Horino:  periodo normal de trabalho de 40 horas semanats
FiEQUISITOS  PARA PREENCHIMENTO
-B:itg#¥AA5n%sin:D!Tu!:BR#:T!pAeLtps?T5EOF:g:a6AL

- Efetuar a revisao de listagens elaborada§ pelo setor de processamento
de dados,
-   Manter  o   cadastro  geral  de  funcionan.os  da  Admlnistracao   Pdblica
Municipal controlando os documentos e dados tais como: complementos
de salario, ferias,13° sal6rio, FGTS, VR, VT, licenpe premio, afaslamentos,
movimentapees   referentes   a   convenios   medicos   e   odontol6gicos   e
outros a serem utilizados na elaboragao da folha de pagamento,
-  AIender  a  retina  de  admjss5o  de  funcionarios,   preparando  toda  a
documenta¢3o necessana verificando os documentos do intere§sado;
- Efetuar admiss6es e demiss6es de funcionarlos para efeito de folha de

pagamento,
-Revisar as infomiac6es incliiidas na folha de pagamento;
-  Efetuar a  exeoucao  do plane  de  ferias,  salario famllia,  seguro de  vida
calculando  e  encaminhando  as  lnformag6es  para  o  processamento  de
dados pelo setor responsavel,
-Conferir a relagao de funclonarios demitidos e admitidos para enviar ao
Ministeno do Trabalho:
-Caloulareconferirresclsdescontratuais,representandoaAdministragao
Ptlblica  Municipal,
-  Caloular  e  confenr  imposto  sindical`  tnbutos  e  encargos  sociais  tais
como:  lNSS,  FGTS,  lRRF,  e outros, elaborando as respectivas guias de
recolhlmento;
-  Preparar processos  referentes  ao  auxilio doenca,  auxilio  nataljdade e
actdentes de trabalho, bern coma seu controle e acompanhamento;
-   Esclarecer  funcjonarios   quanto   as   dtividas   referentes   a   folha   de

pagamento, fenas e outros;
-Conferir c6lculos de faltas, atrasos,  horas extras, efetuando o controle;
- Efctuar certid6es de tempo de serviap e oiitros;
•   Enviar   infomiac6es   referentes   ao   Tribunal   de   Contas,   AUDESP,
SISCAA, e-Social e outros;
- Efetuar tarefas correlatas e afins.
CONDICOES DE TRABALHO
-Horano.  periodo normal de trabalho de 40 horas semanais
REQUISITOS  PARA PREENCHIMENTO
-Instrucao:  Ensino Medio  Completo

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

ATOS DO PREFEITO

DESPACH®S

Ref.:  Expediente  n° 5114.703/2020

a&SRUTn,tgi!aecn6i°sdEei%TcUA:5aEXsasp-Rg.pRRyAASLtTvjLLABRANCA
DESPACHO
Acolho a manifestaedo do Conselho Municjpal de
Desenvolvimento -COMUDE,  datada de 25/05/2022,  que
concedeu  isen9ao de lpTU  pelo periodo de 01  (urn) ano e
de faxas municipais a empresa sollcitante,  com fulcra na Lei
5493/2010 e no Decreto n° 898/2010.

}Z#%''.to°sdEebuEh%£&+££i
Prefelto do Municipio de Jacarei

Ref.:  Expediente n° 43995/2021
Assunto:  lsencao de  lTBl -SPACE VALE
EMPREENDIMENTOS  IMOBILIARIOS  E  PARTICIPACOES
SPE LTDA.
DESPACHO
Acolho a manlfestacao do Con§elho MiJnlcipal de
Desenvolvimento -COMUDE,  datada de 25/05/2022, que
concedeu isencao de lTBl a empresa solicitante,  com fulcro na
Lei 5493/2010 e no Decreto n° 898/2010.

izLjx%''j`o°sd£JDUEhgA#££i
Prefeito do Municipio de Jacarei

Docilmento as§inado por meio eletrchico mediante certificacao digital lop-Brasil,  segundo a lei n° 6.301/2019.


