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Senhor Presidente, 

Distribua-se aos Senhores Vereadores,
mediante carols; as ComissOes de Constitui-
cao, Justice e Reda*); de Satide, Educe-
cao, Culture, Lazer e Turismo; e de Orca-
mento, Finances e Contabilidade, pare os
devidos oarsman.

SirigUi, 11 1 abril / 2.002.OFICIO N° 404 / 2.002
ASSUNTO:- Encaminha PROJETO DE LEI

= JOAO FLAVIOARIN S
PRE (DENTE.

MEIRAO, =
4 2 / 0 2

Prefeitura Municipal de Birigui
ESTADO DE SAO PAULO

GABINETE DO PREFEITO CNPJ 46 151 718/0001-80

Em 10 de abril de 2.002.

Considerando que a FUNDACAO MUNICIPAL
DE ENSINO DE B1RIGUI — FUMDEB é uma instituieao que tern proporcionado aos
jovens birigMenses acesso ao ensino superior, de Otima qualidade, afirmativa esta
corroborada pela classificacao como uma das meihores de nossa regiao;

considerando que, ate a presente data, a referida
Fundacao nao instituiu CONCURSOS para o preenchimento de cargos administrativos
que a integram;

considerando, assim, a urgente necessidade de
serem cumpridas as determinaebes legais vigentes, objetivando a reorganizacao do
quadro de pessoal e da evolueao funcional dos servidores daquele estabelecimento de
ensino,

submetemos a apreeiacao dessa Colenda Camara

Municipal o PROJETO DE LEI que "DISPOE SOBRE A REORGANIZACAD DO

QUADRO DE PESSOAL E DA EVOLUCAO DOS SERVIDORES DA FUNDACAO

MUNICIPAL DE ENSINO DE BIRIGU1 — FUMDEB".

Encarecendo a necessidade de urgencia na

tramitacao do PROJETO DE LEI ora encaminhado, o qual, por certo, ira merecer inteiro
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acolhimento em face das razfies que o alicercam, renovamos a Vossa Exceléncia e aos

seus Pares os protestos de nossa elevada estima e mui distinto apreco.

Atenciosamente,

FLORIVAL CERVELATI
Prefeito Municipal

Ao Excelentissimo Senhor
JOAO FLAVIO MARIN SALMEIRÃO
Dignissimo Presidente da Gilman Municipal de
BIRIGUI
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PROJETO DE LEI N° 4 2 10 2

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
DO QUADRO	 DE PESSOAL E DA
EVOLUCAO	 FUNCIONAL	 DOS
SERV1DORES DA FUNDACAO MUNICIPAL
DE ENSINO DE BIRIGUI

Eu, FLORIVAL CERVELATI, Prefeito Municipal de Birigui, do Estado de &do
Paulo, usando das atribuicees que me stio conferidas por Lei,
FACO SABER que a Camara Municipal decreta e eu promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES PRELIMINARES

ART. 1° - 0 quadro de pessoal da Fundacdo Municipal de Ensino de Birigui,
passa a ser constituido na conformidade desta lei.

ART. 2° - 0 regime juridico adotado é o celetista.

ART. 3° - 0 quadro de pessoal é constituido por todos os servidores da
Fundacao Municipal de Ensino de Birigui, empregados pablicos tutelados pela
Consolidacão this Leis do Trabalho.

ART. 4° - A composicdo e a forma de remuneracao dos servidores do quadro de
pessoal da Fundacão Municipal de Ensino de Birigui passa a ser constante da presente
lei.

ART. 5° - Para efeitos desta lei, considera-se:
I — EMPREGO PUBLIC() — posictto instituida na organizacito administrativa da

Fundacão Municipal de Ensino de Birigui criado por lei, em namero certo, com
denorninacão prOpria e atribuicites especificas;

II — EMPREGADO PUBLICO — a pessoa admitida para ocupar emprego
pdblico, tutelado pelas leis trabalhistas;
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III — SERVIDOR PDBLICO — é a pessoa ocupante de emprego, independente da
natureza do seu vinculo com a Fundacao Municipal de Ensino de Birigui;

IV — SALARIO — retribuicao pecuniaria basica, fixada em lei, paga
mensalmente ao empregado pablico ern virtude do exercicio do emprego e
correspondente padrao;

V — REMUNERACÃO — 6 o valor do salario acrescido das vantagens
pecturifirias incorporadas ou Argo, percebidas pelo servidor;

CAPITULO
DO QUADRO DE PESSOAL

ART. 6° - 0 quadro de pessoal da Fundacao Municipal de Ensino de Birigui é
constituido pelos empregos e respectivas atribuicOes, indicados nos seguintes anexos
que integram esta lei:

PARTE FIXA:
ANEXO I — empregos pablicos de provimento efetivo;
ANEXO II — empregos pliblicos de provimento em comissao;
ANEXO III — empregos pitblicos a serem extintos na vacancia;
ANEXO IV - das atribuicOes dos empregos pirblicos.

SECA° I
DA PARTE FIXA

SUBSECAO I
DOS EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ART. 7° - Ficam criados os empregos pablicos de provimento em carater efetivo,
preenchidos mediante concurso publico de provas ou de provas e tftulos, nas
quantidades, denominacties, respectivos salarios e requisitos minimos, especificados no
Anexo I, da presente lei.

ART. 8° - Os empregos ptiblicos de provimento efetivo, constantes do ANEXO
III desta lei, serao extintos na vacancia.

SUBSECAO
DOS EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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ART. 9° - Ficam criados os empregos ptiblicos de provimento em comissao,
correspondentes as atividades de Direcao e assesssoramento nas quantidades ,
denominacOes, salarios e requisitos minimos pars preenchimento, especificados no
ANEXO II desta lei.

ART. 10 - Os empregos pablicos de provimento em comissao Sao de livre
nomeacao e exoneracao pelo Presidente do Conselho de Curadores da Fundacao
Municipal de Ensino de Birigui, obedecidos os requisitos minimos para provimento

PARAGRAFO ONICO — A escolha dos ocupantes dos empregos em comissao
devera recair, preferencialmente, sobre os servidores do quadro de pessoal, detentores
de empregos efetivos ou empregos permanentes.

ART. 11 - Ao servidor publico detentor de emprego de provimento efetivo ou
emprego permanente que vier a ocupar, transitoriamente, emprego de provimento em
comissao, sera devido o salario equivalente ao mesmo, enquanto permanecer nessa
situacao.

ART. 12 - 0 servidor Mho) estavel, detentor de emprego de natureza
permanente, quando nomeado para o exercicio de emprego de provimento em comissao,
enquanto permanecer nessa situacao, tera seu tempo de servico computado para todos os
efeitos.

SECA() II
DA SITUACÀO FUNCIONAL DOS SERVIDORES CONTRATADOS

ART. 13 - Os servidores atuais contratados pela Consolidacao das Leis do
Trabalho, que nao adquiriram a estabilidade constitucional, prestarao concurso publico
e, em nao o fazendo ou nao obtendo habilitacao dentro do nfunero de vagas existentes
sera° demitidos do quadro de pessoal da Fundacao Municipal de Ensino de Birigui.

SECAO III
DO PLANO DE CARREIRA DO MAGISTERIO

ART. 14 - 0 piano de carreira do magisterio da Fundacao Municipal de Ensino
de Birigui sera definido em lei de iniciativa do Executivo Municipal.

SECA() IV
DA VACANCIA
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ART. 15 - Ocorrem vagas quando o emprego publico ficar destituido de titular
de decorrencia de:

I — exoneracdo;
II — demissao;
III — aposentadoria
IV — falecimento

CAPITULO V
DAS DISPOSIOES FINAIS

ART. 17 - Os servidores aprovados em concurso publico e nomeados sera°
enquadrados na faixa salarial prevista para o seu emprego, mediante portaria a ser
baixada pelo Presidente do Conselho de Curadores da Fundacão Municipal de Ensino de
Birigui.

ART. 18 - Ficam extintos os empregos pablicos que não constem nos anexos
desta lei.

ART. 19 - 0 ergo de pessoal fara as anotaceies nas Carteiras de Trabalho e
Previdència Social dos servidores atingidos por esta lei.

ART. 20 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a baixar atos regulamentares,
necessarios a execucao desta lei.

ART. 21 - As despesas decorrentes da execucao desta lei, sera° atendidas no
corrente exercicio, por conta das dotacees pr6prias consignadas no orcamento vigente.

ART. 22 - Revogadas as disposicOes em contrario, esta Lei entrard em vigor na
data de sua publicacao.

FLORIVAL CERVELATI
Prefeito Municipal
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ANEXO I
EMPREGOS PUIILICOS DE NATUREZA PERMANENTE

Quantidade Denombacio SalIHo
Rs

Requisito

ol Almoxarife 450,00 Ensino Medio completo e pc-Mica na area de
infonnitica.

05 Assistente Administrativo 520,00 Curso	 Superior em Ciencias Contabeis ou
Administracao e pratica na area de informatica.

15 Auxiliar Administrativo 480,00 Ensino MOdio completo e prance na area de
informatica.

02 Auxiliar de Contabilidade 500,00 Curso Tecnico Contäbil e pratica na area de
informitica

05 Auxiliar de LaboratOrio 480,00 Curso tecnico especifico ou superior na area
01 Auxiliar de Oficina Industrial 480,00 Ensino Fundamental	 completo e experiência

omprovada em marcenaria.
02 Auxiliar de Tesouraria 500,00 Ensino	 Medio	 ou	 Superior	 na	 area	 de

Administragao, Ciencias Contabeis ou correlato e
pratica em info/a/Mica.

01 Bibliotectio 1350,00 Curso Superior de Biblioteconomia, corn registro
10 Conselho Regional de Biblioteconomia.
Experiéncia minima de 1 (um) ano na profissao.

02 Copeiro 380,00 Ensino Fundamental Cornpleto.
03 Digitador 400,00 Ensino Medio completo e pratica na area de

infonnitica.
01 Encarregado de Manutenclio 670,00 Ensino Medio completo e prittica nas areas de

eletricista,	 marcenaria,	 encanador,	 pedreiro,
jardineiro e correlatos.

04 Inspetor de Aluno 420,00 Ensino Medio completo.
01 Jardineiro 380,00 Ensino Fundamental e pritica na area.
01 Motorista 400,00 Ensino Medici completo e portador de Carteira

Nacional de Habilitacao.
Experiencia comprovada cinco arms.

02 Programador 750,00 Curso Superior na area de informatica.
02 Recepcionista 390,00 Ensino Medio e prance de inform:Mica.
01 Secretario Geral 1400,00 Ensino	 Superior	 completo	 e	 experiencia

omprovada	 de	 5	 (cinco)	 anon	 na	 area
administrative do ensino superior.

08 Servente 380,00 Ensino Fundamental.
03 Tecnico C.P.D. 620,00 Curso Tecnico ou Superior na area de infortnitica

z prâtica de infonnatica (hardware e software)
01 Tecnico	 de	 Lab.	 pam Area	 de

Ciencias BiolOgicas
500,00 Corso superior na area de atm*.

01 Tecnico LaboratOrio de Idiomas 500,00 Curso superior na area de atuacao.
03 Telefonista 420,00 Ensino Medio completo.
01 Tesoureiro 950,00 Ensino Superior completo em Administracao,

Ciencias	 Contabeis	 ou	 correlato,	 experiencia
omprovada e conhecimentos basicos na area de

informatica.
06 Vigilante 380,00 Ensino Fundamental.

FLORIVAL CERVELATI
Prefeito Municipal
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ANEXO II

DOS EMPREGOS KJBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Quaid. Denominacio &Akio —
RS

Requisitos

01 Assessor contibil 1350,00 Curso Superior em CiOncias Contibeis corn
registro	 no	 Censelho	 Regional	 de
Contabilidade.
Experiência: mais de cinco anos comprovados
em Cantabilidade Comercial e no minimo US
anos tambern comprovados em Contabilidade
PUblica.

01 Assessor	 de	 Projetos	 e
Marketing

1350,00	 .'Escolaridade: Superior, com formacao em
Administracao ou em curses correlates.

01 Assessor juridico 1350,00 Curse Superior em Direito, cam registro na
Ordem dos Advogados do Brasil.
Experiéncia comprovada de, no minimo, dois
anon.

01 Diretor de informatica 1350,00 Curse superior e especializactlo em Analise
ie Sistemas.
Experiencia	 comprovada	 de	 dois	 anos;
zonhecimento de rede, de ambiente windows,
de internet, de metodologia (s) de linguagem
ou linguagens e de ferramentas escolhidas
Lela Mantenedora para o desenvolvimento e
joeumentacao de seas sistemas aplicativos;
zonhecimento	 de	 Administracao	 Niblice
Municipal.

01 Gerente de Recursos Humans 1350,00 Ensino	 Superior	 na	 area	 de	 Recursos
Humanos, Adminisiracao, Ciencias Contabeis
ou Direito.
Experiência minima de tits anos no cargo,
ligado	 a Instituicaes	 de	 Ensino	 ou	 em
orrelatos.

01 Secretario Executive 2672,22 Ensino Superior na area de Administraelo,
Ciencias Contfibeis ou curses correlates.
Experiencia	 de fres	 anos	 em	 atividades
correlates.

FLORIVAL CERVELATI
Prefeito Municipal
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ANEXO III

EMPREGOS PUBLICOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA.

Quant. Denomlnacio

01 Awciliar de Servicos Gerais

01 Bedel
01 Escriturario
01 Auxiliar TOcnico de CPD

FLORIVAL CERVELATI
Prefeito Municipal
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ANEXO IV

DAS ATRIBUICOES

Emprego: ALMOXARIFE

Organizar e/ou executar servicos de ahnoitarifado com p recebimento, iegisdo, guards,
fomecimento e inventario de materials, observando as normas e dando orientacáo sobre
o desenvolvimento desses trabalhos, pant manter o estoque em condicties de Mender as
unidades.

Verificar a posiclo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materials e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposiclo.

Controlar o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificacties corn o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondência aos dados anotados.

Organizar e realizar o armazenamento de materials e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacio de forma adequada, para garantir estocagem racional e
ordenada.

Zelar pela conservacão do material estocado, providenciando as condicOes necessarias,
pare evitar deterioramento e perda.

Registrar os materials guardados nos dep6sitos e as atividades realizathis, lancando os
dados em sistemas de controle, para facilitar consultas e elaboracão dos inventarios.

Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informacOes
exatas sobre a situacio real do almoxarifado, para a realizacio de inventirios e
balancos.

Elaborar, periodicamente, inventhrios, balancos e outros documentos para prestarylo de
contas e os encaminha para seu superior e para a area contibil.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: ASSESSOR CONTABIL

Supervisionar, coordenar e executar trabalhos inerentes a Contabilidade Geral da
Fundacão.

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contibil e
orcamentirio.
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Promover a prestaclo, acerto e conciliaclo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcOo das operacdes
contabeis.

Examinar orcamento de despesas, verificando a existencia de recursos, para
pagamento dos compromissos assumidos.

Elaborar demonstrativos contibeis mensais, trimestrais, semestrais e annals relativos
execucao orcamentiria e financeira, em consonfincia corn leis, regulamentos e normas
vigentes, pan apresentar resultados da situacio patrimonial, econiimica e financeira.

Desempenhar as demais fiincOes inerentes ao Emprego.

Emprego: ASSESSOR JURIDICO

Desempenhar de forma satisfatOria, as atribuiefies relativas I Assessoria Juridica da
Mantenedora e da (as) Mantidas.

Representar a Fundacdo em todos os Juizos e Instancias.

Examinar os aspectos jurfdicos dos atos administrativos.

Processar inqueritos e sindicincias.

Promover cobrancas judiciais de dividas ativas da Fundaclo.

Assessorar a Fundacio e unidades administrativas em assuntos juridicos.

Emitir pareceres sabre questaes juridico-administrativas e fiscais.

Executar os servicos de ordem legal destinados a cobranca judicial da divida ativa e de
quaisquer outros creditos da Fundacio e, a defesa da mesma nas acetes que the forem
contrarias.

Armazenar, disseminar, dar tratamento teethe° a legislacio municipal, estadual e federal
pertinentes I ado da administracio da Fundacio.

Executar outran atividades correlatas e determinadas pela Fundacio.

Emprego: ASSESSOR DE PROJETOS E MARKETING

Desenvolver contatos coin etnpresas, universidades e outros Orgios coin o objetivo de
alavancar negOcios, convOnios e prestaclo de services para a Faculdade.

Promover reunifies coin empresarios e demais gerentes no ambiente de negOcios.
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Sugerir a criaclo de services, negOcios e relacees para posterior venda no ambiente de
negOcios.

Promover palestras, encontros e demais forums de apresentacio dos produtos
oferecidos pela Faculdade.

Fazer visitas de acompanhamento aos compradores dos produtos da Faculdade..

Visitar feiras e demais eventos de novos produtos.

Elaborar relatOrios de acompanhamento dos produtos vendidos pela (as) mantidas para
analise de melhoria continua.

Discutir corn o Diretor Geral da Faculdade e Coordenadores de Curso, as observaches
manifestadas pelo mercado quanto ao desempenho do Sistema Académico-PedagOgico.

Desenvolver demais atividades inerentes ao Emprego.

Emprego: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Prestar assisancia a unidade de atuacio, emitindo pareceres, bem como controla os
services gerais de escriterio, compatibilizando os programas administrativos com as
demais atividades admnistrativas.

Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para
colaborar nos traballms acnicos, administrativos e acadernico-administrativo.

Coordenar e promover a execucho dos services gerais de escriterio, verificando os
documentos, para garantir os resultados da unidade.

Coordenar e acompanhar processo licitaterio, verificando o cumprimento da legislacito
pertinente, para assegurar a obtenclo dos resultados.

Participar de projetos ou planes de organizacho dos services administrativos e
acadZmico-administrativo, compondo fluxograma, organogramas e demais esquemas
grificos, para garantir maior produtividade e eficiencia dos services.

Executar outran tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Prestar assisancia a unidade de atuaclo, controlar os services gerais de escritOrio,
compatibilizando os programas administrativos corn as demais atividades
administrativas.
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Coletar informacees e dados para colaborar nos trabalhos tecnicos e administrativos.

Executar services gerais de est-rill:trio, verificando os documentos, para garantir os
resultados da unidade.

Acompanhar processes licitatio, verificando o cumprimento da legislaclo pertinente
para assegurar a obtentho dos resultados.

Participar de projetos ou pianos de organizatho dos services administrativos.

Auxiliar todos os setores academicos, administrativos e financeiros da Fundacao e
Faculdade nos trabalhos designados pelo seu superior.

Executar outras tarefas correLatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Executar tarefas relacionadas ao processo contabil da Fundacito.

Processar a escrituratho dos registros contabeis em documentos proprios.

Preparar e digitalin documentos para arquivos.

Confeccionar guias de recolhimentos de impostos, tans e outros.

Preparar documentacao para envio aos Orgies afins.

Controlar o processo de arquivo de infortnacties, tais como: livros fiscais, guias de
recolhimentos, documentos bans; rios e outros.

Responsabilizar-se pelo recebimento de documentos das outras areas da Fundacao, bem
como pela sua cobranca junto as mesmas.Processo lancamentos contibeis e fiscais em
documentos pro:Trios, de forma manual ou por meios eletrOnices.

Emprego: AUXILIAR DE LABORATORIO

Executar trabalhos tecnices de laboratio especifico, relacionados corn as atividades
academicas preprias e outras afins, para possibilitar o desempenho da aulas priticas
exigida pelas disciplinas conforme piano de ensino. Peden ainda, exercer suas functies
em laboratories de Informatica come apoio administrative.

Preparar os Laboratios especificos pan receber professores e alunos pant a pritica de
aulas.

Preparar equipamentos, laminas, reagentes, materiais em geral de acordo com as
atividades a serem desenvolvidas.
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Controlar a presenca de alunos, funcionarios e professores nas dependencias do
laboratOrio, salvaguardando o patrim8nio da Fundacio e a integridade fisica das
pessoas.

Examinar a entrada de materiais disponiveis, estudando as modificacOes necessirias e
sua nonnalnacio, para determinar os pianos e seqliencias de elaborarello de programas.

Executar outras tarefas correlatas determinada pelo seu superior imediato.

Emprego: AUXILIAR DE OFICINA INDUSTRIAL

Executar trabalhos tecnicos na oficina industrial, relacionados com as atividades
academicas pr6prias e outras afins, para possibilitar o desempenho da aulas praticas
exigida pelas disciplinas conforme piano de ensino.

Preparar a oficina industrial para receber professores e alunos pan a pritica de aulas.

Orientar, supervisionar e controlar as atividades da equipe de alunos ou individual,
indicando as tecnicas e acompanhando o desenvolvimento dos traballios.

Preparar equipamentos e materials em geral de acordo corn as atividades a serem
desenvolvidas.

Controlar a presenca de alunos, funcionirios e professores nas dependencies da oficina,
salvaguardando o patrimOnio da Fundacio e a integridade fisica das pessoas.

Operar equipamentos necessirios a execuclo de servicos de marcenaria, serralheria,
auxiliando alunos e professores na execucao das atividades das disciplinas.

Executar outras tarefas correlatas determinada pelo seu superior imediato.

Emprego: AUXILIAR DE TESOURARIA

Auxiliar o controle das receitas, pagamentos de despesas da Fundacio, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transacdes fmanceiras e
comerciais da Fundacho

Receber, em dinheiro ou cheque, taxas emolumentos, mensalidades, domes e outros
servicos efetttado pela Fundacio

Recolher aos bancos, em conta corrente em nome do Orgio Oldie° todo o numenirio
recebido mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal.

Executar cilculos das transacOes efetuadas, comparando-os corn a cifras anotadas ern
registro, para verificar e content . o saldo do caixa, sob a supervisio do tesoureiro.
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Auxiliar no recebimento e emissio de boletos bancirios referentes as mensalidades dos
alunos, mantendo em ordem os relaterios sobre baixa de tittles e em abertos.

Executar outras tarefas correlates pelo superior imediato.

Emprego: BIBLIOTECARIO

Organizer, coordenar, supervisionar e executer trabalhos relatives as atividades
biblioteconOmicas, desenvolvendo sistemas de catalogacão, classificacio, referôncia e
conservacio do acervo bibliogrifico, pan armazenar e recuperar as informacees de

canter geral ou °specific°, e colocit-las I disposicao dos usuarios, seja em biblioteca ou
em centres de documentacio e informacio.

Executer services de catalogacão e classificacio de acervo bibliografico, utilizando
regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os I
disposicio dos usuirios.

Organizer ficharios, catilogos e indices pant possibilitar o armazenamento, a
localizactto rapids e eficiente de livros, de acordo corn os assuntos.

Planejar e executar a aquisicao de material bibliogrifice, consultando canlogos de
editoras, efetuando levantamentos bibliogrifices, selecionando a compra ou cloacae de
livros, perk:dices e videos pant atualizar o acervo da biblioteca.

Atender o publico que procure a biblioteca, indicando-Ihes as fontes de informaclio,
pan facilitar as consultas e pesquisas.

Organizer o service de intercimbio, estabelecendo contatos ou correspondC:ncias com a
associactres, federact5es, Orgies, outras bibliotecas, centros de pesquisa e de
documentacio, pan possibilitar a Iron de informactres.

Orientar tecnicamente e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos funcionarios da
unidade referente a encadernaclio de livros ou documentos, pan assegurar a
conservacio do material bibliogrifice.

Efetuar rigoroso connote sobre os empróstimos de linos e estabelecimento de periodos
de entrega e devolucão.

Divulgar o acervo organizando exposictoes e eventos culturais, distribuindo catilogos
ou convites pan visitas a biblioteca afim de despertar no miblice maior interesse pela
leitura.

Executar outras tarefas correlatas deterrninadas pelo superior imediato.
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Emprego: COPEIRO

Preparar e servir café, chã, igua e outros, entre as reparticees da Fundacão, zelando pela
ordem e limpeza da cozinha.

Preparar e servir café, chi, sucos, igua e Inches ripidos, para atender os ftmeionarios e
os visitantes da Fundacio.

Providenciar a lavagem e guards dos utensiios, pan assegurar sua posterior utilizaclio.

Efetuar a limpeza e higiennacao da cozinha, lavando pisos, pecas, azulejos e outros,
para manter urn bom aspecto de higiene e limpeza.

Receber, armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposicäo sempre que necessirio, a fiun de atender ao expediente da
unidade.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: DIGITADOR

Digitar textos em micro computadores, acionando os dispositivos de comando,
observando e controlando as etapas de programacio dentro dos criterios definidos, para
gravar as informacepes documentadas pelo sistema de entrada de dados utilizados.

Organizar documentos, agrupando-os em totes e numerando-os, pant possibilitar maior
seguranca na execucio do trabalho.

Ajustar a miquina, utilizando os dispositivos de armazenamento de dados, conforme
programaclo recebida, pan possibilitar a gravaclo e impressào.

Operar o micro computador, pressionando os digitos correspondentes ao texto a ser
transferido, manuseando o leitor de caracteres Oticos e/ou manuseando "scanner", para
gravar as informacaes no material escolhido.

Efetuar cOpias de segurancas dos arquivos, conforme procedimentos previamente
definidos.

Arquivar os documentos, classificando-os de acordo com as normas preestabelecidas
para possibilitar o controle de services e consultas posteriores.

Arquivar disquetes, fitas e outros dispositivos de gravactio de dados, contendo as c6pias
de seguranca, classificando-os de acordo com as normas e procedimentos
preestabelecidos, para possibilitar o controle de servico e consulta posteriores.

Imprimir e entrega listagens para conferöncia e/ou relat6rios para consulta.
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Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: DIRETOR DE INFORMÁTICA

Analisar e estabelecer a utilizacao de sistemas de processamento eletrenico de dados,
estudando as necessidades dos usuirios, possibilidades e matodos pertinentes, para
assegurar, exatidlo, confiabilidade, integraclo e rapidez dos diversos sistemas, Aim de
desenvolver novos sistemas na medida da necessidade apresentada pela Faculdade e ou
Mantenedora.

Estudar as caracteristicas e pianos da organizacao em conjunto com o corpo diretivo,
pan verificar as possibilidades e conveniencias do processamento eletronico de dados.

Identificar a estrutura organizacionai das unidades da Mantenedora efetuando contatos
com os fimcionarios que trabalham corn o sistema existente, para obter infonnacees do
volume de dados, levantar o fluxograma do sistema atual.

Desenvolver estudos sobre a viabilidade custo da utilizacito de sistemas de
processamento de dados, levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser
submetido a decisào da Mantenedora.

Examinar os dados de entradas disponiveis, estudando as modificacees necessarias de
sua nonnalizacao, pan determinar os pianos e seqftencias de elaboracao de programas.

Estabelecer os mótodos e os procedimentos possiveis idealizando-os ou adaptando-os
aos ja conhecidos, pan obter os dados que se prestam ao tratamento em computador.

Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiencias praticas, pan
assegurar-se de sua eficiencia e introduzir as modificaciies oportunas.

Coordenar as atividades de profissionais que realizam as defmictles e o detalhamento
das solueees, a codifica* do problema, teste de programas e eliminagao de erros, para
assegurar a exatidio e rapidez dos diversos sistemas.

Orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirige e coordena a
instalacao de sistema e de tratamento automittico da informacao, supervisionando a
passagem de um sistema pant outro, planejando a utilizacao paralela do antigo e do
novo sistema.

Coordenar a configurgio e in.stalacão equipamentos e softwares bfisicos, de apoio e
aplicativos.

Treinar os operadores e usuarios do sistema.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.
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Emprego: ENCARREGADO DE MANUTENCÃO

Coordenar e desenvolver procedimentos de manutencito em prédios, edificios e
equipamentos da Fundack.

Manter em condicoes os procedimentos de manutenck em prOdios, edificios e
equipamentos da Fundacilo, relacionados as atividades de eletricista, marcenaria,
encanador, pedreiro, jardinagem e outros correlatos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

Desenvolver e coordenar politicas de Gestlo de Pessoas da Mantenedora, objetivando a
melhora da performance relacionada a eficacia, a produtividade e a qualidade de vida
dos funcionirios.

Desenvolver projetos de educacAo continuada para a melhoria do desempenho dos
funcionarios.

Gerenciar o processo de mudanca da Mantenedora, relacionada a melhoria da
produtividade e do crescimento das mantidas.

Desenvolver, estruturar e aplicar projetos relacionados a integraclo social dos
funcionirios da Mantenedora e mantidas.

Cuidar dos pianos de beneficios.

Desenvolver estrategias relacionadas ao Programa de Seguranca, Higiene e Medicina
do Trabalho.

Elaborar e aplicar os processos seletivos segundo os preceitos legais.

Elaborar politicas de melhoria continua da Administraclo de Empregos e Salirios.

Desenvolver estrattias de manutenclo das pessoas na Mantenedora e mantidas.

Criar, manter e desenvolver a capacidade das pessoas num processo de auto-avaliack
continua afim de que possam akancar seus objetivos.

Criar, manter e desenvolver condiches organizacionais de aplicack, desenvolvimento e
satisfacio plena das pessoas, e o alcance dos objetivos individuais.

Desenvolver as demais atividades inerentes ao Emprego.
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Emprego: INSPETOR DE ALUNOS

Inspecionar alunos em todas as dependencias do estabelecimento de ensino, garantindo
a disciplina e seguranca dos mesmos, auxiliar professores na busca de material de aula
(giz, apagadores e outros)

Auxiliar nas tarefas de portaria, controle de presenca, guarda e protecio dos alunos,
prestando primeiros socorros em caso de acidentes.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: JARDINE1110

Executar servicos de jardinagem e arborincio nas dependencias da Fundacio.

Preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necessirios, pars
proceder ao plantio de fibres, &volts, arbustos e outras plantas ornamentais.

Efetuar a pods das plantas e &votes, aparando-as em Opocas determinadas, corn
tesouras e instrumentos apropriados pare assegurar o desenvolvimento adequado das
mesmos.

Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente preparadas
nos canteiros, pare obter a germinglo e o enraizamento.

Efetuar a formacao de novos jardins e gramados, renovando-lhes as panes danificarbis,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos,
pan manta-los em bom estado de conservacio.

Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materials, seguindo os
contomos estabelecidos, pars atender I estetica dos locais.

Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em
local apropriado, pan deixit-los em condicees de uso.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: MOTORISTA

Desempenhar as functies de motorista, atendendo as necessidades da Mantenedora e
Faculdade.
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Desempenhar as funceies de motorista, atendendo as necessidades da Mantenedora e
Faculdade, fazendo viagens de pequena media e longa distincias acompanhado ou nao

por outros funcionirios, ou transportando documentos, equipamentos e objetos de
interesse da Instituicao.

Executar outras tarefas con-elatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: PROGRAMA.DOR

Desenvolver programas de computacdo, baseando-se nos dados fornecidos pelo Diretor
de Informática e estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o
tratamento eletrenico de dados.

Estudar os objetivos do programa, analisando as especificacbes e instruct-3es recebidas
do Diretor de Informitica, para verificar a natureza e fontes dos dados de entrada que
vio ser tratados e esquematizar a forma e o fluxo do programa.

Elaborar fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a seMiencia dos trabalhos de
preparacdo dos dados a tratar e as operates do computador, levando em consideracito
as verificacdes internal e outras comprovacdes necessirias, para atender as necessidades
estabelecidas.

Converter os fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando os comandos e sintaxe
da linguagem escolhida pela Mantenedora.

Desenvolver trabalhos de depuracio e tub	 es de programas.

Preparar manuals, instrucdes de operacito e descricio dos servicos, listagem, gabaritos
de entradas e saidas, textos e outros informes necessirios sobre o programa, redigindo e
ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e usuarios e
solucionar possiveis ditvidas.

Efetuar a modificacão de programas, alterando o processamento o os demais elementos
para a	 'cod-los, corrigir falhas e atender as alteracties de sistemas ou necessidades
novas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: RECEWIONISTA

Atender o pUblico mgeral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-
the informacbes Sou encaminhii-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

Mender o aluno ou visitante, identificando-o e averiguando suss pretensOes, para
prestar-the informacdes e providenciar o seu devido encaminhamento.
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Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais
do municipe e visitante, pan possibilitar o controle dos atendimentos diaries.

Receber a correspondencia enderecada a Fundacão e Faculdade, encaminhando a
secretaria geral, pars possibilitar sua correta distribuiclo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: SECRETARIO EXECUTIVO

Coordenar as atividades de gerenciamento da Mantenedora relacionadas
Contabilidade, PatritnOnio, Recursos Humanos, Financeira, Suprimentos.

Desenvolver contatos corn bancos e outras entidades de interesse da Mantenedora e
das mantidas.

Participar das reunites da Diretoria e do Censelho de Curadores.

Representar a Mantenedora junto aos Orgies pablicos, de forma civihnente, passiva,
ativa e judicialmente e extra-judicialmente.

Cumprir e faz cumprir o programa de trabalho da Mantenedora e sua Diretoria.

Controlar os fluxes financeiros da Mantenedora.

Elaborar editais de concorrencia, compras e licitacees de acordo corn as necessidades da
Mantenedora e da legislacio pertinente.

Supervisionar os trabalhos das areas de Recursos Humanos, Financeira, Contabilidade,
Suprimentos, PatrimOnio, Seguranca fisica e patrimonial e de Manutenclo de edificios,
patios e jardins.

Realizar todas as demais atividades inerentes ao Emprego.

Emprego: SECRETARIO GERAL

Superintender e fiscalizar os services da Secretaria Geral, fazendo a distribuicito
eqiiitativa dos trabalhos pales seus auxiliares.

Ter profundos conhecimentos da legislacio educational e legislacees do CEE relativa
ao Ensino Superior e ensino medico.

Estar em constante processo de estudo, discussio e de aperfeicoamento sobre suas
atividades.

Orientar e preparar documentacão diditico-pedagOgica e legislacão para abertura de
novos curses.
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Redigir e subscrever os editais de chamada para matricula, os quais sera° publicados
por ordem da Diretoria.

Apresentar ao Diretor Geral - Faculdade, em tempo habil, os documentos para serem
despachados.

Subscrever e fazer publicar os quadros de notas de aproveitamento e avaliacees e a
relacão de faltas.

Secretariar e lavrar a competente ata das reuniOes da Congregacao, ou de outros Orgies
quando nomeado pelo Diretor Geral - Faculdade pars tal fin.

Expedir a correspondência da Faculdade, inclusive a pertinente a Secretaria Geral.

Atender pedidos de inforrnacão ou esclarecimentos de interessados relatives aos
assuntos que forem pertinentes a sua responsabilidade, conforme o Regimento a
Faculdade.

Cutup& e fazer cumprir os despachos e determinates do Diretor Geral

Elaborar e discutir o calendirio escolar corn as coordenadorias de cursos e submetSlo a
apreciacao da Congregactio pars aprovacao.

Assinar, corn o Diretor Geral, diplomas, certificados, histericos ou atestados escolares.

Zelar pela disciplina no recinto da Secretaria, nao permitindo a presenca de pessoas
estranhas as atividades

Realizar todos os demais atos pan o fiel desempenho do seu trabalho.

Emprego: SERVENTE

Executar services em diversas areas da organincio, exercendo tarefas de natureza
operacional em locais ou predios piablicos, conservaclo e manutencio dos referidos
pródios.

Auxiliar nos services de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos, canteiros, amines, mesas, computador, livros e outros,
acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, pan assegurar o estoque
dos mesmos.

Auxiliar nos services de jardinagem, aparando gramas, preparando a terra, plantando
sementes e mudas, podando irvores, visando conservar, cultivar e embelezar canteiros
em geral.
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Efetuar limpeza e conservacao de areas verdes da Fundacao, carpindo, limpando,
lavando, varrendo, transportando entuthos, visando melhorar o aspecto do patrimOnio da
Fundacao.

Auxiliar nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais e
mercadorias, valendo-se de esforco fisico Sou outros recursos, visando contribuir pare a
execucao dos trabalhos.

Auxiliar nas fitstalacOes e manutencOes eldtricas, fomecendo materiais necessirios e
utilizaceSes.

Zelar pela conservacão this ferramentas, utensilios e equipamento de trabalho,
recolhendo-os nos locals adequados.

Executar outras tarefas correlatas detertninadas pelo superior imediato.

Emprego: TECNICO DE C.P.D.

Executar trabalhos técnicos de laboratOrio especifico, relacionados corn as atividades
academicas prOprias e outras afros, pars possibilitar o desempenho da aulas praticas
exigida pelas disciplinas conforme piano de ensino . Podeni ainda, exercer suas funcOes
em laboratOrios de Informatics como apoio administrativo.

Preparar os Laboratorios especificos pars receber professores e alunos pare a pratica de
aulas.

Orientar, supervisionar e controlar as atividades da equipe de alunos ou individual,
indicando as *ideas e acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos, pars garantir a
integridade fisica dos alunos e funcionfirios.

Preparar equipamentos, laminas, reagentes, materials em geral de acordo com as
atividades a serem desenvolvidas.

Controlar a presenca de alunos, fimcionirios e professores nas dependancias do
laboraterio, salvaguardando o patrimOnio da Fundacao e a integridade fisica das
pessoas.

Preparar computadores, sistetnas e softwares de acordo corn a ministracao de aulas,
obedecendo os horirios prO-definidos no calendario acadamico.

Examinar de entrada disponiveis, estudando as modificacOes necessirias e sua
normalizacao, pars determinar os pianos e seqfiencias de elaboracao de programs.

Preparar diagrams de fluxo e outras instructles referentes ao sistema de processamento
de dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo linguagem
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apropriada, para orientar os programadores e outros fimcionirios envolvidos na
operacio de computadores.

Executar outras tarefas correlatas determinada pelo seu superior imediato.

Emprego: TECNICO DE LABORATORIO PARA AREA DE CIENCIAS
BIOLOGICAS

Executar trabalhos tecnicos de laborateprio especifico, relacionados corn as atividades
academicas prOprias e outras afins, para possibilitar o desempenho da aulas priticas
exigida pelas disciplinas conforme piano de ensino Poderi ainda, exercer suas fimcdes
em laborattirios de Infortnitica como apoio administrativo.

Preparar os Laboratdrios especificos pars receber professores e alunos pan a pritica de
aulas.

Orientar, supervisionar e controlar as atividades da equipe de alunos ou individual,
indicando as tdcnicas e acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos, para garantir a
integridade fisica dos alunos e fimciondrios.

Preparar equipamentos, laminas, reagentes, materiais em geral de acordo corn as
atividades a serem desenvolvidas.

Controlar a presenca de alunos, finicionirios e professores nas dependências do
laboratário, salvaguardando o patrimOnio da Fundacao e a integridade fisica das
pessoas.

Preparar computadores, sistemas e softwares de acordo corn a ministracao de aulas,
obedecendo os horarios pre-definidos no calendario academico.

Examinar de entrada disponiveis, estudando as modificacbes neeessárias e sua
normalizacio, pan determinar os pianos e seqiiencias de elaboracio de programas.

Preparar diagramas de fluxo e outras instrucOes referentes ao sistema de processamento
de dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo linguagem
apropriada, para orientar os programadores e outros fimcionarios envolvidos na
operacio de computadores.

Executar outras tarefas correlatas determinada pelo seu superior imediato.

Emprego: TECNICO DE LABORATORIO DE IDIOMAS

Executar trabalhos tecnicos de laboratdrio especifico, relacionados corn as atividades
academicas prOprias e outras afins, pan possibilitar o desempenho da aulas praticas
exigida pelas disciplinas conforme piano de ensino . Podera ainda, exercer suas finicties
em laboratdrios de Informitica como apoio administrativo.
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Preparar os Laboraterios especificos pan receber professores e alunos pain a pritica de
aulas.

Orientar, supervisionar e controlar as atividades da equipe de alunos ou individual,
indicando as hacnicas e acompanhando o desenvolvimento dos trabaihos, para garantir a
integridade fisica dos alunos e funciondrios.

Preparar equipamentos, laminas, reagentes, materials em geral de acordo corn as
atividades a serem desenvolvidas.

Controlar a presenca de alunos, funcionitrios e professores nas dependdncias do
laboraterio, salvaguardando o patrimOnio da Fundacao e a integridade fisica this
pessoas.

Preparar computadores, sistemas e softwares de acordo corn a ministracao de aulas,
obedecendo os horirios pre-deflnidos no calendftrio acadamico.

Exatninar de entrada disponiveis, estudando as modificactles nec,essarias e sua
normalizactio, para determinar os pianos e seqftencias de elaboracio de programas.

Preparar diagrams de fluxo e outras instructies referentes ao sistema de processamento
de dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo linguagem
apropriada, pan orientar os programadores e outros funcionirios envolvidos na
operacao de computadores.

Executar outras tarefas correlatas determinada polo seu superior imediato.

Emprego: TELEFONISTA

Operar equipamento telefelnico, acionando teclas e outros dispositivos, para estabelecer
comunicacito interna, locals ou interurbanas.

Atender e efetuar ligagoes internas e externas, operando equipamentos teleffinicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicacao entre o usuario e o
destinatario.

Registrar as ligacdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o
nome do solicitante, localidade e tempo de duracao, pant possibilitar o controle de
custos.

Zelar polo equipamento telefOnico, comunicando defeitos e solicitando seu concerto e
manutencao, pars assegurar o perfeito funcionamento.

Manta atualizadas e sob sua guarda as listas teleffinicas interim, externas e de outras
localidades, para facilitar consultas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas polo superior imediato.
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Emprego: TESOUREIRO

Controlar receitas e efetuar pagamentos de despesas da organizacAo, registrando a
entrada e saida de valores, pan assegurar a regularidade das transacfies financeiras e
comerciais da Fundacao

Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, talfies de cheques e outros
valores pertencentes a organizac.go, examinando os documentos que the silo
apresentados, pan gender aos interesses da Fundacao.

Receber, em dinheiro ou cheque, tans emolumentos, mensalidades, doacOes e outros
servicos efetuado pela Fundacao.

Recolher aos bancos, em conta corrente em nome do Orgio pfiblico todo o numethrio
recebido mantendo em caixa apenas o necessirio ao atendimento do expediente normal.

Verificar periodicamente o numerfirio e os valores existentes nas contas bancitrias do
Orgao pitblico, supervisionando os servicos de conciliactio banciria, depOsitos
efetuados, cheques emitidos, recebimento de mensalidades e outros lancamentos, pan
assegurar a regularidade das transacees financeiras.

Executar cikulos das transaryiks efetuadas, comparando-os com a cifras anotadas em
registro, para verificar e conferir o saldo do caixa.

Preparar um demonstrativo do movimento diario do caixa, relacionando os pagamentos
e recebimentos efetuados, corn os respectivos valores em dinheiro ou em cheques, pan
apresentar posicio da situacao fmanceira existente.

Controlar o recebimento e emissao de boletos bancirios referentes as mensalidades dos
alunos, mantendo em ordem os relatdrios sobre baixa de titulos e em abertos.

Executar outras tarefas correlatas pelo superior imediato.

Emprego: VIGILANTE

Executar servicos de vigilincia, seguranca e recepcao dos bens da Fundacao, baseando-
se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem do pradio e a
seguranca do local.

Exercer a vigilfincia nas areas pertencentes a Fundacao, percorrendo-os
sistematicamente e inspecionando sues dependéncias, visando a protecao, a manutencao
da ordem, evitando a destruicio do patrimOnio.
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Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependencias dos predios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portOes e outras vias de acesso esti° fechadas
corretamente, para evitar roubos e outros danos.

Controlar a movimentacio de pessoas, veiculos e materials, fazendo os registros
pertinentes, anotando o mimero dos mesmos, para evitar desvio de materials e outras
faltas.

Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos existentes nas dependencias da
Fundacio, demais equipamentos da Funds*, fiscalizando a entrada de pessoas nas
dependencias sob sua guarda, visando a protecio e seguranca dos bens pablicos.

Verificar se a pessoa procurada esta no pm:di°, utilizando-se de telefone, interfone ou
outros meios, para encaminhar o visitante ao local.

Inspecionar as dependencias da organizacio, efetuando ou supervisionando os trabalhos
de limpeza, remoclio ou incineracilio de residuos, para assegurar o bem-estar dos
ocupantes.

Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do predio,
recebendo e encaminhando aos destinatirios, para evitar extravios e outras ocorrencias
desagradiveis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FLORIVAL CERVELATI
Prefeito Municipal
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