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LEI COMPLEMENTAR N° 154 DE 17 DE AGOSTO DE 2015.

“Altera dispositivos da Lei Complementar n° 063,
de 06 de setembro de 2.005 e da outras
providéncias”

GERALDO APARECIDO LACERDA FERREIRA, Prefeito do
Municipio de Cajamar, Estado de Séo Paulo, no uso de suas atribuigbes legais
FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou, e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei Complementar:

Art. 1° Fica criado no Anexo Il — Parte Permanente 2 — Cargos de
Provimento Efetivo, constante da Lei Complementar n® 063, de 02 de dezembro
de 2005, os seguintes cargos, com as quantidades de vagas, padréo de
vencimento e carga horaria:

Quantidade] Denominacgdo do Cargo Padréo de Carga Horaria
Vencimento
50 Controlador de Acesso 05 40 horas semanais,
ou em regime de
escalonamento

05 Motorista de Servigos 07 40 horas semanais,

Funerarios em regime de
escalonamento

05 Oficial Administrativo de 08 40 horas semanais,

Servicos Funerarios em regime de
escalonamento

20 Recepcionista 04 40 horas semanais,
ou em regime de
escalonamento<

e,

Paragrafo tnico- A descricdo e especificagdo dos cargos orawﬁ;’)
criados sdo as constantes do Anexo a esta Lei Complementar, que passardo a
fazer parte do Anexo IX da Lei Complementar n° 063, de 06 de setembro de

v

2005
Art. 2° Ficam os cargos efetivos de que trata o artigo 1° desta Lei, |
acrescidos ao Anexo IV da Lei Com %émentar n° 116, de 20 de maio de 2010,

nos seguintes grupos ooupamonalsﬁ @M /0
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GRUPO OCUPACIONAL CARGO EFETIVO
Controlador de Acesso
Operacional
Motorista de Servigos Funerarios
Oficial ~ Administrativo de  Servigos
Técnico, Administrativo e Funerarios
Fiscalizagao =
Recepcionista Q

Art. 3° Fica alterado o padrdo de vencimento do cargo efetivo dé=~>
Bibliotecario, constante do Anexo Il da Lei Complementar n® 063, de 06 de
setembro de 2005, passando do padrdo de vencimento 08 para o padréo de

vencimento 13.

Art. 4° Ficam criadas e acrescidas ao Anexo |l (Parte Permanente 2
— Cargos de Provimento Efetivo), constante da Lei Complementar n° 063, de 06
de setembro de 2005, as seguintes vagas:

I - 06 vagas para o cargo de Agente Cultural;

Il - 10 vagas para o cargo de Agente de Saude;

lll - 03 vagas para o cargo de Auxiliar de Farmacia;

IV - 02 vagas para o cargo de Auxiliar de Topografia;

V - 02 vagas para o cargo de Bibliotecario;

VI - 02 vagas para o cargo de Fiscal Tributario.

Art. 5° As despesas oriundas da execugdo da presente Lei
Complementar correrdo por conta de dotagbes orgamentarias proprias,
suplementadas se necessario.

Art. 6° Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua
publicagao.

Art. 7° Revogam-se as disposigdes em contrario. /\

Prefeitura do Municipio de Cajamar, 17 de agosto de 2015, ,/

GERALDO APARE/\ I ERDA FERREIRA

Prefeito Munigipal

\
; . e
W\ &
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. \J@% o
MARIA TEREZA TRAMASSI LACERDA FERREIRA
Diretora Municipal de Desenvolvimento Social

EMILIANA CRISTIANE!}V%VDON A DA CONCEIGAO
Diretora I\ﬂumcnpajf e Cultura e Turismo

OLIVIO EURR!
Diretor Municipa

A ‘: N . /i\\f}(j’\/‘% ' !
JOSE ,\ENA; O FERREIR
Diretor N{unc*a de Ob/

ento- esenvolvnmento Urbano

Dlretw Mumcnpal de Planejamen

N

=l

G
RON“ALDO ROﬁRIGUES MARTINS GIRON
—"" Diretor Municipal da Fazenda e

Corvferldawﬁﬂhvarada e _datada . /Jveste Deparfagiénto, na forma regulamentar.
Publicada né6 Pago Mun/C/pa/ nos ten /_@/ artigo 102 da Lei Orgénica do
Municipio de Cajamar, mediante afix ono local de- ostume aos dezessete
. 4
dias do més de agosto do ang.le “rhil e quinze. o
g7

COELHO DE J STELLA
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ANEXO |
“ANEXO IX — Descrigdo Cargos Efetivos

CONTROLADOR DE ACESSO

Situacio Juridica

o Cargo de Provimento Efetivo

Descrigcao Sumaria

a Controla a entrada e saida de pessoas e veiculos oficiais e particulares
nos prédios publicos, observando o movimento nas portarias de acesso,
nos recintos, nos elevadores e garagem, procurando identifica-los e
registrando-os em formularios apropriados, visando manter a ordem e a
seguranca dos funcionarios, autoridades e visitantes.

Descricao detalthada

o ldentifica e registra em formularios apropriados, a entrada de pessoas,
inclusive através de veiculos, visando manter a ordem e a seguranca dos
funcionarios, autoridades e visitantes;

o Controla a entrada e saida de pessoas e veiculos oficiais e particulares
nos prédios publicos, observando o movimento nas portarias de acesso,
nos recintos, nos elevadores e garagem;

a Providencia a retirada de pessoas que estejam em desacordo com as
normas locais;

o Verifica se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando o telefone,
interfone ou outros meios, para encaminhar o visitante ao local;

o Auxilia no atendimento telefdnico na portaria, anotando o devido recado,
para colaborar nos servigos de atendimento;

o Inspeciona as dependéncias dos prédios e areas adjacentes, verificando
se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao fechadas.-
corretamente, para evitar roubos e outros danos; /f’\/

o Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos
ocupantes do prédio, recebendo e encaminhando ao; destinatarios, para
evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis,; . \
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o Mantem o controle, durante o seu plantdo, das chaves dos respectivos
veiculos oficiais e das portas de acessos;

o Comunicar ao chefe imediato sempre que houver alguma irregularidad ’)
o Manter a ordem e disciplina na Portaria.
o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificacoes 1

]
e Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto (a partir do 5° Ano) Q‘/(

e Carga Horaria: 40 horas semanais, ou em regime de escalonamento
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“ANEXO IX - Descrigdo Cargos Efetivos

MOTORISTA DE SERVICOS FUNERARIOS

Situacao Juridica

a Cargo de Provimento Efetivo

Descricdo Sumaria:

o Atua em atividades relativas a area de transporte de pessoas, urnas
vazias e com cadaveres, materiais, paramentagbes e documentos,
executando agdes determinadas de acordo com as normas de transito e
seguranca do trabalho e instrugdes recebidas de sua chefia imediata.

Descricdo Detalhada:

o Dirigir veiculos automotores;
a Efetuar recolhas dentro ou fora do Municipio;

o Transportar pessoas, urnas com cadaveres, materiais, coroas,
paramentacdes e documentos; ﬁ/

o Conduzir pessoal téchico do 6rgdo que atua, para execugéo de seus

trabalhos;

o Comunicar a chefia imediata a necessidade de reparos no veiculo;

o Zelar pela seguranga de passageiros e de terceiro, verificando Q\
fechamento de portas e uso do cinto de seguranca; &/

o Auxiliar na carga e descarga de materiais e cadaveres; ad

o Utilizar e manter sob sua guarda o respectivo Equipamento de Protegao
Individual fornecido por sua unidade de trabalho;

o Realizar treinamento na area de atuagdo, quando determinado.
o Registrar dados, pré-estabelecidos, sobre a utilizagéo diaria do veiculo.

o Zelar pela conservagio dos paramentos dos cortejos funebres.

o Manter organizados, limpos, higienizados e conservados 0s materiais,
maquinas, equipam/evﬁtos e o veiculo automotor, que estdo sob sua
A

responsabilidade; CS% "
¥
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o Executar, seguindo documentacéo e legislagdo especifica, o traslado de
cadaveres, de sua origem até o sepultamento, dentro ou fora do
Municipio, seguindo mapas e/ou itinerarios;

a Verificar, diariamente, as condigdes de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizagdo, observando os periodos de revisdo e manutengao
preventiva;

o Inspecionar o veiculo, antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s
niveis de combustivel, agua e oleo do carter, testando freios, parte
elétrica e outros mecanismos, para cettificar-se de suas condi¢des de
funcionamento;

o Efetuar e/ou preencher relatorios de viagens;

o Recolher o veiculo ap6s o servico, deixando-o corretamente estacionado
e fechado;

o Executar outras tarefas afins, determinadas pelo superior imediato.

C, bem como capacitagdo em curso de treinamento de prati

veicular em situagdo de risco, conforme determinagéo d
3
4
|

%/
Carga Horaria: 40 horas semanais, em regime de escalonamento. g b

! P

Especificacbes.
Escolaridade:  Ensino Fundamental Completo, com habilitagéo na ca‘tegoé’ﬁeﬂ
o}
CONTRAN. N
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“ANEXO IX - Descri¢cédo Cargos Efetivos
OFICIAL ADMINISTRATIVO DE SERVIGOS FUNERARIOS

Situaciao Juridica

Cargo de Provimento Efetivo

Descricdo Sumaria

Executa servicos gerais administrativos referentes a organizagéo de
funerais, providenciando registros de obitos e demais documentos
necessarios. Providencia, documentagdo para liberagéo, remogéo,
traslado, sepultamento e exumagéo de cadaveres.

Descricao Detalhada _

PRESTAR PRIMEIRO ATENDIMENTO A FAMILIA

Identificar a circunstancia e local do ébito

Certificar se o de cujus & municipe/morador de Cajamar -
Solicitar documentacéo do falecido e do contratante ,
Contatar o 6rgdo competente para a liberagdo do corpo g
Solicitar declaragéo de o6bito a familia ou ao 6rgéo compete
Identificar destino do corpo (sepultar/ cremar) [/

Anotar peso e altura do de cujus

COMUNICAR-SE
Orientar a familia quanto aos procedimentos legais

Informar-se sobre a religido da familia

Comunicar & familia, se necessario, 0 momento da liberacao do corpo
Alertar a familia sobre a necessidade de antecipagdo do sepultamento ,
Fornecer medidas da urna para o sepultamento /
Manter a chefia imediata ciente de todos os procedimentos e ocorréncias

para a tomada de decis&o

[;/
- /
PREPARAR DOCUMENTACAQO Z

Conferir Declaragéo de Obito | /\/
Expedir “Termo de Declaragdo de Obito” para Cartdrio '
Expedir “Nota” e “Ordens de Servigos”

Expedir “Guia de Sepultamento”

Providenciar, documentalmente, a liberagdo, remogéo, traslados—
sepultamento e exumagéo de cadaveres : |
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IV —- ATIVIDADES
a) Executar os trabalhos de digitagdo e expedigédo de correspondéncias,
quando necessario; preparar e fornecer quando solicitado, informagoes
pertinentes a sua unidade;

b) Realizar atendimentos e ligagoes telefonicas;

c) Conferir dados e datas, elaborar planilhas, atualizar cadastros, expedir
oficios, circulares e memorandos;

d) Executar rotinas de apoio na area de pessoal na unidade;

e) Organizar toda documentagdo da unidade, com a entrada, saida e
arquivo;

f) Solicitar, conforme necessidade, a reposigdo de materiais e
equipamentos da unidade; gj

Escolaridade: Ensino Médio Completo, com conhecimento de informatica.

g) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedi

Especificacdes

Carga Horaria: 40 horas semanais, em regime de escalonamento.¢
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“ANEXO IX — Descrigédo Cargos Efetivos

RECEPCIONISTA

Situacio Juridica

o Cargo de Provimento Efetivo

Descricdo Sumaria

n Recepciona o pulblico em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes para prestar-lhe informagdes e/ou encaminha-los as pessoas
ou unidades administrativas solicitadas.

o Recepciona os pacientes, identificando-os e encaminhando-os para o
atendimento médico ou odontoldgico, auxiliando na prestagédo de servigos
nas unidades de satde do municipio.

Descricdo Detalhada

o Recepciona o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas
pretensdes, para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento;

o Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais
e comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o controlg” dos

atendimentos diarios; (

o Recebe a correspondéncia enderegada a Administragao Municipal,(/em
como aos servidores, registrando em livro proprio para possibilitar sua
correta distribuigéo;

o Efetua a protocolizagdo de documentos dos respectivos orgdos da
Administracdo Municipal;

o Executa os servicos de atendimento ao paciente, averiguando suas
necessidades e efetuando o historico clinico do mesmo, para encaminha-
lo para consulta;

\\3:§ \Z;%

o Efetua o controle da agenda de consultas, verificando os horarios
disponiveis e _jegistrando as marcagdes, para manté-la organizada e
atualizada; ¢xb,.” \ J
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o Registra os atendimentos realizados em sistemas ou fichas e livros para
possibilitar o controle e acompanhamento da prestagdo de servigos nas
unidades de saude;

o Orienta quanto aos horarios e os locais para exames de laboratério e
presta as informacdes necessarias;

o Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato:

Especificacoes

e

Escolaridade: Ensino Médio Completo, com conhecimento de informatica.

Carga Horaria: 40 horas semanais e/ou em regime de escalonamento£g).:




