Prefeitura Municipa[ de Birigui

ESTADO DE SAQ PAULO
CNPJ 46 151 718/0001-80

GABINETE DO PREFEITO

Em 10 de abril de 2.002.

Distribua-se aos Senhores Vereatores,
mediante cépia; s Comissbes de Constitui-
gio, Justica e Redaciio; de Satdide, Educa-
¢do, Cultura, Lazer e Turismo; e de Orga-
mento, Finan¢as e Contabilidade, para os
devidos pareceres.

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

Y —

Senhor Presidente,

Considerando que a FUNDACAO MUNICIPAL
DE ENSINO DE BIRIGUI — FUMDER é uma instituicdo que tem proporcionado aos
jovens birigiiienses acesso ao ensino superior, de dOtima qualidade, afirmativa esta
corroborada pela classificagio como uma das melhores de nossa regifo;

considerando que, até a presente data, a referida
Fundacdo ndo instituiu CONCURSQS para o preenchimento de cargos administrativos
que 2 integram;

considerando, assim, a urgente necessidade de
secrem cumpridas as determinagdes legais vigentes, objetivando a reorganizagiio do
quadro de pessoal ¢ da evolugdo funcional dos servidores daquele estabelecimento de
ensing,

submetemos a apreciagdo dessa Colenda Camara
Municipal o PROJETO DE LEI que “DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DO
QUADRO DE PESSOAL E DA EVOLUCAO DOS SERVIDORES DA FUNDACAO
MUNICIPAL DE ENSINO DE BIRIGUI - FUMDEB”.

Encarecendo a neccessidade de urgéncia na

tramitagiio do PROJETO DE LEI ora encaminhado, o qual, por certo, ira merecer inteiro
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acolhimento em face das razdes que o alicergam, renovamos a Vossa Exceléncia e aos
seus Pares os protestos de nossa elevada estima e mui distinto aprego.

Atenciosamente,

Prefeito Municipal

Ao Excelen_tissimo Senhor

JOAO FLAVIO MARIN SALMEIRAO
Dignissimo Presidente da Camara Municipal de
BIRIGUI
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PROJETODELEIN® {, 2 | () ?

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
DO QUADRO DE PESSOAL E DA

EVOLUCAO FUNCIONAL DOS
SERVIDORES DA FUNDACAQ MUNICIPAL
DE ENSINO DE BIRIGUI

Eu, FLORIVAL CERVELATI, Prefeito Municipal de Birigui, do Estado de S3o
Paulo, usando das atribuigdes que me sfio conferidas por Lei,
FACO SABER que a Camara Municipal decreta e eu promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES PRELIMINARES

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

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

ART. 3° - O quadro de pessoal é constituido por todos os servidores da
Fundacio Municipal de Ensinc de Birigui, empregados piblicos tutelados pela
Consolidacio das Lets do Trabalho.

ART. 4° - A composicio e a forma de remuneragdo dos servidores do quadro de
pessoal da Fundag&o Municipal de Ensino de Birigui passa a ser constante da presente
lei.

ART. 5° - Para efeitos desta lei, considera-se:

I - EMPREGO PUBLICO - posi¢#io instituida na organizagio administrativa da
Funda¢io Municipal de Ensino de Birigui criado por lei, em nimero certo, com
denominacio propria e atribuigdes especificas;

II — EMPREGADO PUBLICO - a pessoa admitida para ocupar emprego
publico, tutelado pelas leis trabalhistas;



H" Prefeitura Municipal de Birigiii

Estado de S3o Paulo
CNPJ 46.151.718/0001-80

11 — SERVIDOR PUBLICO - ¢ a pessoa ocupante de emprego, independente da
natureza do seu vinculo com a Fundag3o Municipal de Ensino de Birigui;

IV — SALARIO - retribuigio pecunidria bésica, fixada em lei, paga
mensalmente ao empregado pilblico em virtude do exercicio do emprego e
correspondente padréio;

V — REMUNERACAO - é o valor do saldrio acrescido das vantagens
pecuniarias incorporadas ou nio, percebidas pelo servidor;

CAPITULO T
DO QUADRO DE PESSOAL

ART. 6° - O quadro de pessoal da Fundagiio Municipal de Ensino de Birigui ¢
constituido pelos empregos e respectivas atribui¢des, indicados nos seguintes anexos
que integram esta lei:

PARTE FIXA:

a) ANEXO I - empregos piblicos de provimento efetivo;

b) ANEXO II — empregos piiblicos de provimento em comissio;

¢) ANEXO III — empregos ptiblicos a serem extintos na vacincia;

d) ANEXO IV - das atribuigdes dos empregos publicos.

SECAO I
DA PARTE FIXA

_ SUBSECAO I
DOS EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ART. 7° - Ficam criados os empregos publicos de provimento em carater efetivo,
preenchidos mediante concurso publico de provas ou de provas ¢ titulos, nas
quantidades, denominagdes, respectivos salarios e requisitos minimos, especificados no
Anexo 1, da presente lei.

ART. 8° - Os empregos publicos de provimento efetivo, constantes do ANEXO
III desta lei, serfio extintos na vacincia.

SUBSECAO Il i
DOS EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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ART. 9° - Ficam criados os empregos publicos de provimento em comissdo,
correspondentes as atividades de Diregfio e assesssoramento nas quantidades ,
denominagdes, salirios e requisitos minimos para preenchimento, especificados no
ANEXO II desta lei.

ART. 10 - Os empregos publicos de provimento em comissio sio de livre
nomeacdo € exoneragic pelo Presidente do Conselho de Curadores da Fundacio
Municipal de Ensino de Birigui, obedecidos os requisitos minimos para provimento.

PARAGRAFO UNICO — A escolha dos ocupantes dos empregos em comissdo
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
comissdo, serd devido o saldrio equivalente ao mesmo, enquanto permanecer nessa
situacgéo.

ART. 12 - O servidor publico estavel, detentor de emprego de natureza
permanente, quando nomeado para o exercicio de emprego de provimento em comisséio,
enquanto permanecer nessa situagfo, terd seu tempo de servico computado para todos os
efeitos.

SECAO II
DA SITUACAO FUNCIONAL DOS SERVIDORES CONTRATADOS

ART. 13 - Os servidores atuais contratados pela Consolidagdo das Leis do
Trabalho, que nfio adquiriram a estabilidade constitucional, prestardo concurso publico
¢, em ndo o fazendo ou ndo obtendo habilitacio dentro do mimero de vagas existentes
serfio demitidos do quadro de pessoal da Fundagiio Municipal de Ensino de Birigui.

SECAO I ’
DO PLANO DE CARREIRA DO MAGISTERIO

ART. 14 - O plano de carreira do magistério da Fundagdo Municipal de Ensino
de Birigui sera definido em lei de iniciativa do Executivo Municipal.

SECAQ IV
DA VACANCIA
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ART. 15 - Ocorrem vagas quando o emprego publico ficar destituido de tituiar
de decorréncia de:

I — exoneragio;

II — demissdo;

IH — aposentadoria
IV — falecimento

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

ART. 17 - Os servidores aprovados em concurso pablico e nomeados serfio
enquadrados na faixa salarial prevista para o seu emprego, mediante portaria a ser
baixada pelo Presidente do Consetho de Curadores da Fundag&o Municipal de Ensino de
Birigui.

ART. 18 - Ficam extintos os empregos publicos que nfic consiem nos anexos
desta lei.

ART. 19 - O érgio de pessoal fard as anotagdes nas Carteiras de Trabalho ¢
Previdéncia Social dos servidores atingidos por esta lei.

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

ART. 21 - As despesas decorrentes da execuglio desta lei, serdo atendidas no
corrente exercicio, por conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento vigente.

ART. 22 - Revogadas as disposicSes em contrario, esta Lei entrard em vigor na

data de sua publicacéo.
— FLORIVAL CERVELATI

Prefeito Municipal
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ANEXO1
EMPREGOS PUBLICOS DE NATUREZA PERMANENTE
Quantidade Denominagio Salirio Requisite
R$

01 Almoxarife 450,00  Ensino Médio completo ¢ pratica na drea de
informatica.

03 Assistente Administrativo 520,00 Curso Superior em Ciéncias Contdbeis ou
Administracfio e pratica na drea de informdtica.

15 Anxiliar Administrativo 480,00 nsino Médio completo ¢ pritica na drea de
informatica.

02 Auxiliar de Contabilidade 500,00 [Curso Técnico Contabil ¢ prética na drca de
nformética

05 Auxiliar de Laboratdrio 480,00  Curso técnico especifico ou superior na drea

01 Auxiliar de Oficina Industrial 480,00  Ensino Fundamental completo ¢ experiéncia
comprovada em marcenaria.

02 Auxiliar de Tesouraria 500,00 Ensino Meédio ou Superior na area de
Administragfio, Ciéncias Contibeis ou correlato e
ratica em informatica.

01 Bibliotecério 1350,00 Curso Supcrior de Biblioteconomia, com registro

no Conselho Regional de Biblioteconomia.
Experiéncia minima de 1 (um) ano na_profisso.

02 Copeiro 380,00  Ensino Fundamental Completo.

03 Digitador 400,00  Ensino Médio completo e pritica na é4rea de

informética.

01 Encarregado de Manutengio 670,00 Ensino Médio completo ¢ préatica nas 4reas de
cletricista, marcenaria, encanador, pedreiro,
jardineiro e correlatos.

04 Inspetor de Aluno 420,00 nsino Médio completo.

01 Jardineiro 380,00 nsino Fundamental ¢ pritica na drea.

01 Motorista 400,00 Ensino Médio completo ¢ portador de Carteira

Nacional de Habilitag3o.
Experiéncia comprovada cinco anos.

02 Programador 750,00 Curso Superior na &rea de informética.

02 Recepeionisia 390,00 Ensino Mé&dio e pritica de informética.

0 Secretario Geral 1400,00 [Ensino Superior completo ¢ experiéncia

comprovada de 5 (cinco) anos na drea
inistrativa do ensino superior.

08 Servente 380,00 Ensino Fundamental.

03 Téecnico C.P.D. 620,00  LCurso Técrico ou Superior na rea de informatica

E prética de informética (hardware e sofiware)

01 Técnico de Lab. para Area de| 500,00 urso superior na drea de atuaggo.

Ciéncias Biologicas

01 Técnico Laboratério de Idiomas 500,00  Curso superior na drea de atuagiio.

03 Telefonista 420,00 nsino Médio completo.

01 Tesoureiro 950,00 Ensino Superior completo em Administragio,

Ciéncias Contibeis ou correlato, experi€ncia
comprovada e conhecimentos bésicos na area de
_nformitica.

06 Vigilante 380,00  Ensino Fundamental.

Prefeito Municipal
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DOS EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

Quant. Denominaciio Saldrio — Requisitos
RS

01 Assessor contabil 1350,00 urso Superior em Ciéncias Contabeis com

ggistro no Conselho Regional de
ontabilidade.

Experiéncia: mais de cinco anos comprovados
pm Contabilidade Comercial e no mfnimo trés
anos também comprovados em Contabilidade
Priblica.

01 Assessor de Projetos €{1350,00 [Escolaridade: Superior, com formacio em

Marketing

A dministraciio ou em cursos correlatos.

01

Assessor juridico

1350,00

Curso Superior em Direito, com registro na
Ordem dos Advogados do Brasil.

Experiéncia comprovada de, no minimo, dois
Anos.

01

Diretor de informatica

1350,00

[Curso superior e especializacio em Andlise
tle Sistemas.

fixperiéncia comprovada de dois anos;
tonhecimento de rede, de ambiente windows,
de internet, de metodologia (s) de linguagem
pu linguagens e de ferramentas escolhidas
pela Mantenedora para o desenvolvimento e
Hocumentagfic de seus sistemas aplicativos;
ponhecimento de Administragio Publica
Municipal.

01

Gerente de Recursos Humanos

1350,00

Ensino Superior na #drea de Recursos
Humanos, Administragdo, Ciéncias Contabeis
pu Direito.
Experiéncia minima de trés anos no cargo,
ligado a Instituigdes de Ensine ou em
elatos.

01

Secretirio Executivo

2672,22

Fnsino Superior na drea de Administracfio,
Ciéncias Contabeis ou cursos correlatos.
Experiéneia de trés anos em atividades
rrelatas.

Prefeito Municipal
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ANEXO IIT

EMPREGOS PUBLICOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA.

Quant. Denominaciio
01 Auxiliar de Servigos Gerais
01 Bedel
01 Escriturdrio
01 Auxiliar Técnico de CPD

Prefeito Municipal
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ANEXO IV

DAS ATRIBUICOES
Emprego: ALMOXARIFE

Organizar &/ou executar servigos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventdrio de materiais, observando as normas e dando orientagfio sobre
o desenvolvimento desses trabathos, para manter o estoque em condi¢gSes de atender as
unidades.

Verificar a posi¢io do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposigio.

Controlar o recebimento do materiai comprado e produzido, confrontando as notas de
pedidos e as especificagGes com o material entregue, para assegurar sua perfeita
correspondéncia aos dados anotados.

Organizar e realizar 0 armazenamento de materiais ¢ produtos, identificando-os e
determinando sua acomodagio de forma adequada, para garantir estocagem racional e
ordenada.

Zelar pela conservacio do material estocado, providenciando as condi¢gdes necessarias,
para evitar deterioramento e perda.

Registrar os materiais guardados nos depdésitos e as atividades realizadas, langando os
dados em sistemas de controle, para facilitar consultas ¢ elaboragfio dos inventarios.

Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagdes
exatas sobre a situagdo real do almoxarifado, para a realizagio de inventéirios e
balangos.

Elaborar, periodicamente, inventarios, balangos € outros documentos para prestagio de
contas ¢ 0s encaminha para seu superior ¢ para a area contabil.

Executar outras tarefas correlatas determinadas peto superior imediato.

Emprego: ASSESSOR CONTABIL

Supervisionar, coordenar e executar trabalhos inerentes & Contabilidade Geral da
Fundagio.

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o confrole contdbil e
or¢amentirio.
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Promover a prestagdio, acerto e conciliacio de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correciio das operagdes
contabeis.

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

Elaborar demonstrativos contibeis mensais, tritnestrais, semestrais ¢ anuais relativos a
execucdo orcamentiria e financeira, em consonfincia com leis, regulamentos € normas
vigentes, para apresentar resultados da situacdo patrimonial, econémica e financeira.

Desempenhar as demais fungdes inerentes ao Emprego.

Emprego: ASSESSOR JURIDICO

Desempenhar de forma satisfatoria, as atribui¢Oes relativas a Assessoria Juridica da
Mantenedora ¢ da (as) Mantidas.

Representar a Fundagio em todos os Juizos e Instincias.

Examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos.

Processar inquéritos e sindicincias.

Promover cobrangas judiciais de dividas ativas da Fundaggo.

Assessorar a Fundagio e unidades administrativas em assuntos juridicos.

Emitir pareceres sobre questdes juridico-administrativas e fiscais.

Executar os servigos de ordem legal destinados a cobranga judicial da divida ativa e de
quaisquer outros créditos da Fundacdo e, a defesa da mesma nas agdes que lhe forem

contrarias.

Armazenar, disseminar, dar tratamento técnico 2 legislagio municipal, estadual ¢ federal
pertinentes a agfio da administragdo da Fundag3o.

Executar outras atividades correlatas e determinadas pela Fundagiio.

Emprego: ASSESSOR DE PROJETOS E MARKETING

Desenvolver contatos com empresas, universidades e outros 6rgios com o objetivo de
alavancar negécios, convénios e prestagio de servigos para a Faculdade.

Promover reunides com empresarios ¢ demais gerentes no ambiente de negécios.
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Sugerir a criaglio de servigos, negdcios e relagGes para posterior venda no ambiente de
negdcios.

Promover palestras, encontros e demais formas de apresentagio dos produtos
oferecidos pela Faculdade.

Fazer visitas de acompanhamento aos compradores dos produtos da Faculdade..
Visitar feiras ¢ demais eventos de novos produtos.

Elaborar relatorios de acompanhamento dos produtos vendidos pela (as) mantidas para
andlise de melhoria continua.

Discutir com o Diretor Geral da Faculdade e Coordenadores de Curso, as observagdes
manifestadas pelo mercado quanto ao desempenho do Sistema Académico-Pedagégico.

Desenvolver demais atividades inerentes ao Emprego.

Emprego: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Prestar assisténcia 3 unidade de atuagfio, emitindo pareceres, bem como controla os
servigos gerais de escritério, compatibilizando os programas administrativos com as
demais atividades admnistrativas.

Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade, coletando e analisando dados, para
colaborar nos trabathos técnicos, administrativos e académico-administrativo.

Coordenar e promover a execugdo dos servigos gerais de escritério, verificando os
documentos, para garantir os resultados da unidade.

Coordenar e acompanhar processo licitatorio, verificando o cumprimento da legislagdo
pertinente, para assegurar a obtencio dos resultados.

Participar de projetos ou planos de organizagio dos servicos administrativos e
académico-administrativo, compondo fluxograma, organogramas ¢ demais esquemas
grificos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos servigos.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Prestar assisténcia & unidade de atuagdio, controlar os servigos gerais de escritorio,

compatibilizando os programas administrativos com as demais atividades
administrativas.

10
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Coletar informagdes e dados para colaborar nos trabalhos técnicos e administrativos.

Executar servigos gerais de escritdrio, verificando os documentos, para garantir os
resultados da unidade.

Acompanhar processos licitatorio, verificando o cumprimento da legislagio pertinente
para assegurar a obtengiio dos resultados.

Participar de projetos ou planos de organizagio dos servigos administrativos.

Auxiliar todos os setores académicos, administrativos e financeiros da Fundagfio 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 Fundagdo.
Processar a escrituracio dos registros contabeis em documentos prdprios.
Preparar e digitaliza documentos para arquivos.

Confeccionar guias de recolhimentos de impostos, taxas e outros.
Preparar documentagéio para envio aos grgdos afins.

Controlar o processo de arquivo de informagdes, tais como: livros fiscais, guias de
recolhimentos, documentos bancérios ¢ outros.

Responsabilizar-se pelo recebimento de documentos das outras 4reas da Fundagdo, bem
como pela sua cobranga junto as mesmas.Processo langamentos contdbeis e fiscais em
documentos proprios, de forma manual ou por meios eletrénicos.

Emprego: AUXILIAR DE LABORATORIO

Executar trabathos técnicos de laboratorio especifico, relacionados com as atividades
académicas proprias e ouiras afins, para possibilitar o desempenho da aulas préticas
exigida pelas disciplinas conforme plano de ensino. Podera ainda, exercer suas fungdes
em laboratérios de Informatica como apoio administrativo.

Preparar os Laboratérios especificos para reccber professores ¢ alunos para a prética de
aulas.

Preparar equipamentos, ldminas, reagentes, materiais em geral de acordo com as
atividades a serem desenvolvidas,

11
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Controlar a presenga de alunos, funciondrios e professores nas dependéncias do
laboratdrio, salvaguardando o patrimdnio da Fundagio e a integridade fisica das
pessoas.

Examinar a entrada de materiais disponiveis, estudando as modificagGes necessarias e
sua normalizagio, para determinar os planos e seqiiéncias de elaboragido de programas.

Executar outras tarefas correlatas determinada pelo seu superior imediato.

Emprego: AUXILIAR DE OFICINA INDUSTRIAL

Executar trabalhos técnicos na oficina industrial, relacionados com as atividades
académicas proprias e outras afins, para possibilitar o desempenho da aulas praticas
exigida pelas disciplinas conforme plano de ensino.

Preparar a oficina industrial para receber professores € alunos para a pratica de aulas.

Orientar, supervisionar ¢ controlar as atividades da equipe de alunos ou individual,
indicando as técnicas e acompanhando o desenvolvimento dos trabalhos.

Preparar equipamentos ¢ materiais em gera! de acordo com as atividades a serem
desenvolvidas.

Controlar a presenga de alunos, funcionarios e professores nas dependéncias da oficina,
salvaguardando o patriménio da Fundagiio ¢ a integridade fisica das pessoas.

Operar equipamentos necessarios a execugio de servigos de marcenaria, serralheria,
auxiliando alunos e professores na execugio 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 FundagZo, registrando a
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transagdes financeiras e
comerciais da Fundagiio

Receber, em dinheiro ou cheque, taxas emolumentos, mensalidades, doagBes e outros
servigos efetuado pela Fundagdo

Recolher aos bancos, em conta corrente em nome do orgio publico todo o numerdrio
recebido mantendo em caixa apenas o necessario ao atendimento do expediente normal.

Executar calculos das transa¢des efetuadas, comparando-os com a cifras anotadas em
registro, para vetificar ¢ conferir o saldo do caixa, sob a supervisdo do tesoureiro.

12



Prefeitura Municipal de Birigiii

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 46.151.718/0001-80

Auxiliar no recebimento e emissdo de boletos bancarios referentes as mensalidades dos
alunos, mantendo em ordem os relatorios sobre baixa de titulos ¢ em abertos.

Executar outras tarefas correlatas pelo superior imediato.

Emprego: BIBLIOTECARIO

Organizar, coordenar, supervisionar ¢ executar trabalhos relativos as atividades
bibliotecondmicas, desenvolvendo sistemas de catalogagio, classificacfio, referéncia e
conservacio do acervo bibliografico, para armazenar e recuperar as informagbes de

carater geral ou especifico, € coloca-las 2 disposigiio dos usudrios, seja em biblioteca ou
em centros de documentacfo e informagio.

Executar servicos de catalogacgiio e classificagio de acervo bibliogrifico, utilizando
regras e sistemas especificos, para armazenar e recuperar livros, colocando-os a
disposi¢do dos usuarios.

Organizar fichérios, catilogos ¢ indices para possibilitar o armazenamento, a
localizagfio rapida ¢ eficiente de livros, de acordo com os assuntos.

Planejar e executar a aquisicio de material bibliogrifico, consultando catilogos de
editoras, efetuando levantamentos bibliogrificos, selecionando a compra ou doagfio de
livros, periodicos e videos para atualizar o acervo da biblioteca.

Atender o piblico que procura a biblioteca, indicando-lhes as fontes de informacio,
para facilitar as consultas e pesquisas.

Organizar o servi¢o de intercdmbio, estabelecendo contatos ou correspondéncias com a
associagdes, federagdes, Orgdos, outras bibliotecas, centros de pesquisa e de
documentagio, para possibilitar a troca de informagdes.

Orientar tecnicamente e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos funcionarios da
unidade referente & encadernagio de livros ou documentos, para assegurar a
conservagfio do material bibliografico.

Efetuar rigoroso controle sobre os empréstimos de livros e estabelecimento de periodos
de entrega e devolugfio,

Divulgar o acervo organizando exposigdes € eventos culturais, distribuindo catalogos
ou convites para visitas a biblioteca afim de despertar no pablico maior interesse pela
leitura.

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

Preparar e servir café, chd, dgua e outros, entre as reparticdes da Fundagio, zelando pela
ordem ¢ limpeza da cozinha.

Preparar e servir caf¢, chd, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os funciondrios ¢
os visitantes da Fundag#o.

Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior utilizagio.

Efetuar a limpeza e higieniza¢io da cozinha, lavando pisos, pecas, azulejos e outros,
para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

Receber, armazenar ¢ controfar estoque dos produtos alimenticios e material de limpeza,
requisitando a sua reposi¢io sempre que necessirio, a fim 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 programacfo dentro dos critérios definidos, para
gravar as informagdes documentadas pelo sistema de entrada de dados utilizados.

Organizar documentos, agrupando-os em lotes e numerando-os, para possibilitar maior
seguranga na execugio do trabatho.

Ajustar a maquina, utilizando os dispositivos de armazenamento de dados, conforme
programagio recebida, para possibilitar a gravagdo e impressdo.

Operar 0 micro computador, pressionando os digitos correspondentes ao texto a ser
transferido, manuseando o leitor de caracteres Gticos e/ou manuseando “scanner”, para
gravar as informagGes 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 servigos e consultas posteriores.

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

Imprimir ¢ entrega listagens para conferéncia e/ou relatorios para consulta.
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Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: DIRETOR DE INFORMATICA

Analisar e estabelecer a utilizagio de sistemas de processamento eletrdnico de dados,
estudando as necessidades dos usudrios, possibilidades ¢ métodos pertinentes, para
assegurar, exatiddo, confiabilidade, integrac¢fio e rapidez dos diversos sistemas, além de
desenvolver novos sistemas na medida da necessidade apresentada pela Faculdade e ou
Mantenedora.

Estudar as caracteristicas e planos da organizagio em conjunto com o corpo diretivo,
para verificar as possibilidades e conveniéncias do processamento eletronico de dados.

Identificar a estrutura organizacional das unidades da Mantenedora efetuando contatos
com os funcionarios que trabalham com o sistema existente, para obter informagdes do
volume de dados, levantar o fluxograma do sistema atual.

Desenvolver estudos sobre a viabilidade custo da utilizagio de sistemas de
processamento de dados, levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser
submetido 3 decisio da Mantenedora.

Examinar os dados de entradas disponiveis, estudando as modificages necessarias de
sua normalizagfio, para determinar os planos e seqiiéncias de elaborag#o de programas.

Estabelecer os métodos e os procedimentos possiveis idealizando-os ou adaptando-os
a0s ja conhecidos, para obter os dados que se prestam ao tratamento em computador.

Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncias priticas, para
assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as modificagbes oportunas.

Coordenar as atividades de profissionais que realizam as defini¢des e o detalhamento
das solugdes, a codificagiio do problema, teste de programas e eliminagéo de erros, para
assegurar a exatidio e rapidez dos diversos sistemas.

Orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirige ¢ coordena a
instalagiio de sistema e de tratamento automitico da informagdo, supervisionando a
passagem de um sistema para outro, planejando a utilizagdo paralela do antigo ¢ do
novo sistema.

Coordenar a configuraciio e instalacio equipamentos e softwares basicos, de apoio e
aplicativos.

Treinar os operadores e usudrios do sistema,

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

Coordenar e desenvolver procedimentos de manutencio em prédios, edificios e
equipamentos da Fundago.

Manter em condigbes os procedimentos de manutengdo em prédios, edificios e
equipamentos da Fundacio, 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 Gestiio de Pessoas da Mantenedora, objetivando a
melhora da performance relacionada a eficicia, a produtividade e a qualidade de vida
dos funciondrios.

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

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

Desenvolver, estruturar € aplicar projetos relacionados a integragdo social dos
funciondrios da Mantenedora e mantidas.

Cuidar dos planos de beneficios.

Desenvolver estratégias relacionadas ao Programa de Seguranga, Higiene ¢ Medicina
do Trabalho.

Elaborar e aplicar os processos seletivos segundo os preceitos legais.
Elaborar politicas de melhoria continua da Administragdo de Empregos e Salarios.
Desenvolver estratégias de manutengfio das pessoas na Mantenedora e mantidas.

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

Criar, manter e desenvolver condig¢Ges organizacionais de aplicac¢fio, desenvolvimento e
satisfagdio plena das pessoas, ¢ 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 dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo
a disciplina e seguranca dos mesmos, auxiliar professores na busca de material de aula
(giz, apagadores ¢ outros)

Auxiliar nas tarefas de portaria, controie de presenga, guarda e protegio dos alunos,
prestando primeiros socorros em caso de acidentes.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: JARDINEIRO
Executar servigos de jardinagem e arborizagio nas dependéncias da Fundacio.

Preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos necesséarios, para
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos € outras plantas ornamentais.

Efetuar a poda das plantas ¢ Arvores, aparando-as em é&pocas determinadas, com
tesouras e instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento adequado das
mesmas.

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

Efetuar a formagiio de novos jardins ¢ gramados, renovando-lhes as partes danificadas,
transplantando mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos,
para manté-los em bom estado de conservagio.

Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira ¢ de outros materiais, seguindo os
contornos estabelectdos, para atender a estética dos locais.

Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados, colocando-os em
local apropriado, para deix-los em condigSes de uso.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: MOTORISTA

Desempenhar as fungSes de motorista, atendendo as necessidades da Mantenedora e
Faculdade.
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Desempenhar as fungbes de motorista, atendendo as necessidades da Mantenedora e
Faculdade, fazendo viagens de pequena média e longa distdncias acompanhado ou n3o

por outros funcionarios, ou transportando documentos, equipamentos ¢ objetos de
interesse da Instituigfo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: PROGRAMADOR

Desenvolver programas de computagiio, baseando-se nos dados fornecidos pelo Diretor
de Informatica e estabelecendo os diferentes processos operacionais, para permitir o
tratamento eletronico de dados.

Estudar os obietivos do programa, analisando as especificagies ¢ instrugdes recebidas
do Diretor de Informdtica, para verificar a natureza ¢ fontes dos dados de entrada que
vio ser tratados ¢ esquematizar a forma e o fluxo do programa.

Elaborar fluxogramas logicos ¢ detalhados, estabelecendo a seqGéncia dos trabalhos de
preparagio dos dados a tratar ¢ as operagdes do computador, levando em consideragio
as verificagOes internas e outras comprovagdes necessdrias, para atender as necessidades
estabelecidas.

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

Desenvolver trabathos de depuragio ¢ testes de programas.

Preparar manuais, instrugdes de operagfo ¢ descrigio dos servigos, listagem, gabaritos
de entradas ¢ saidas, textos e outros informes necessdrios sobre o programa, redigindo e
ordenando os assuntos ¢ documentos pertinentes, para instruir operadores e usudrios e
solucionar possiveis dividas.

Efetuar a modificagio de programas, alterando o processamento o os demais elementos
para apeq‘?iqoé—los, corrigir falhas e atender &s alteragGes de sistemas ou necessidades

novas.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: RECEWIONISTA

Atender o publico qm geral, identificando e averiguando suas pretensdes para prestar-
lhe informagdes e/ou encaminhi-lo as pessoas ou unidades administrativas solicitadas.

Atender o aluno ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes, 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, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

Receber a correspondéncia enderecada a Fundagiio e Faculdade, encaminhando a
secretaria geral, para possibilitar sua correta distribuicio.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: SECRETARIO EXECUTIVO

Coordenar as atividades de gerenciamento da Mantenedora relacionadas 3
Contabilidade, Patrimdnio, Recursos Humanos, Financeira, Suprimentos.

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

Participar das reunides da Diretoria ¢ do Conselho de Curadores.

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

Cumprir e faz cumprir o programa de trabalho da Mantenedora e sua Diretoria.
Controlar os fluxos financeiros da Mantenedora.

Elaborar editais de concorréncia, compras e licitagdes de acordo com as necessidades da
Mantenedora e da legislagio pertinente.

Supervisionar os trabathos das dreas de Recursos Humanos, Financeira, Contabilidade,
Suprimentos, Patrimdnio, Seguranca fisica ¢ patrimonial e de Manutengio de edificios,
pétios e jardins.

Realizar todas as demais atividades inerentes ao Emprego.

Emprego: SECRETARIO GERAL

Superintender e fiscalizar os servigos da Secretaria Geral, fazendo a distribuigdo
eqiiitativa dos trabalhos pelos seus auxiliares.

Ter profundos conhecimentos da legislagdo educacional e legislagdes do CEE relativa
ao Ensino Superior ¢ ensino médio.

Estar em constante processo de estudo, discussdio e de aperfeigoamento sobre suas
atividades.

Orientar ¢ preparar documentagio diditico-pedagogica e legislagio para abertura de
NOVOS CUrsoS.
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Redigir e subscrever os editais de chamada para matricula, os quais serfio publicados
por ordem da Diretoria.

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

Subscrever ¢ fazer publicar os quadros de notas de aproveitamento e avaliagdes e a
relagio de faltas.

Secretariar ¢ lavrar a competente ata das reunides da Congregagio, ou de outros orgdos
quando nomeado pelo Diretor Geral - Facuidade para tal fm.

Expedir a correspondéncia da Faculdade, inclusive a pertinente 4 Secretaria Geral.
Atender pedidos de informagio ou esclarecimentos de interessados relativos aos
assuntos que forem pertinentes & sua responsabilidade, conforme 0 Regimento a
Faculdade.

Cumprir ¢ fazer cumprir os despachos ¢ determinagdes do Diretor Geral.

Elaborar e discutir o calenddrio escolar com as coordenadorias de cursos e submeté-lo 4
apreciaciio da Congregaciio para aprovagio.

Assinar, com o Diretor Geral, diplomas, certificados, historicos ou atestados escolares.

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

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

Emprego: SERVENTE

Executar servicos em diversas areas da organizagio, exercendo tarefas de natureza
operacional em locais ou prédios plblicos, conservaciio e manutencdo dos referidos
prédios.

Auxiliar nos servigos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais como cal,
cimento, areia, tijolos, carteiras, armdrios, mesas, computador, livros € outros,
acondicionando-os em prateleiras ou patios dos almoxarifados, para assegurar o estoque
dos mesmos.

Auxiliar nos servigos 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 conservagiio de éareas verdes da Fundag3o, carpindo, limpando,
lavando, varrendo, transportando entulthos, visando melhorar o aspecto do patriménio da
Fundagfo.

Auxiliar nas atividades de carregamento, descarregamento e entrega de materiais ¢
mercadorias, valendo-se de esforgo fisico e/ou outros recursos, visando contribuir para a
execugio dos trabalhos.

Auxiliar nas instalagdes e manutengdes elétricas, fornecendo materiais necessirios e
utilizagdes.

Zelar pela conservagio das ferramentas, utensilios e equipamento de trabalho,
recothendo-os nos locais adequados.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Emprego: TECNICO DE CP.D.

Executar trabalhos técnicos de laboratério especifico, relacionados com as atividades
acad@micas proprias e outras afins, para possibilitar o desempenho da aulas préticas
exigida pelas disciplinas conforme plano de ensino . Poderd ainda, exercer suas fungdes
em laboratorios de Informética como apoio administrativo.

Preparar os Laboratérios especificos para receber professores e alunos para a prética de
aulas.

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

Preparar equipamentos, liminas, reagentes, materiais em geral de acordo com as
atividades a serem desenvolvidas.

Controlar a presenca de alunos, funciondrios e professores nas dependéncias do
laboratério, salvaguardando o patriménio da Fundagfio ¢ a integridade fisica das
pessoas.

Preparar computadores, sistemas ¢ softwares de acordo com a ministra¢dio de aulas,
obedecendo os horéarios pré-definidos no calendério acad@mico.

Examinar de entrada disponiveis, estudando as modificagdes necessarias e sua
normalizagio, para determinar os planos ¢ seqiiéncias de elaboragdo de programas.

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

Executar outras tarefas correlatas determinada pelo seu superior imediato.

Emprego: TECNICO DE LABORATORIO PARA AREA DE CIENCIAS
BIOLOGICAS

Executar trabalhos técnicos de laboratorio especifico, relacionados com as atividades
académicas proprias e outras afins, para possibilitar o0 desempenho da aulas praticas
exigida pelas disciplinas conforme plano de ensino . Poderd ainda, exercer suas fungdes
em laboratorios de Informatica como apoio administrativo.

Preparar os Laboratorios especificos para receber professores € alunos para a prética de
aulas.

Orientar, supervisionar ¢ controlar as atividades da equipe de alunos ou individual,
indicando as técnicas e acompanhando o desenvolvimento dos trabathos, para garantir a
integridade fisica dos alunos e funcionirios.

Preparar equipamentos, liminas, reagentes, materiais em geral de acordo com as
atividades a serem desenvolvidas.

Controlar a presenca de alunos, funciondrios e¢ professores nas dependéncias do
laboratorio, salvaguardando o patrimonio da Fundacdo e a integridade fisica das

pessoas.

Preparar computadores, sistemas ¢ softwares de acordo com a ministragfio de aulas,
obedecendo os horarios pré-definidos no calendério académico.

Examinar de entrada disponiveis, estudando as modificaches necessirias e sua
normalizacio, para determinar os planos e seqiiéncias de elaboracio de programas.

Preparar diagramas de fluxo e outras instru¢des referentes ao sistema de processamento
de dados ¢ demais procedimentos correlatos, elaborando-os, segundo linguagem
apropriada, para orientar os programadores € outros funcionarios envolvidos na
operagiio de computadores.

Executar outras tarefas correfatas determinada pelo seu superior imediato.

Emprego: TECNICO DE LABORATORIO DE IDIOMAS

Executar trabalhos técnicos de laboratorio especifico, relacionados com as atividades
académicas proprias e outras afins, para possibilitar o desempenho da aulas praticas
exigida pelas disciplinas conforme plano de ensino . Poderd ainda, exercer suas fungdes
em laboratorios de Informética como apoio administrativo.
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Preparar os Laboratorios especificos para receber professores e alunos para a pratica de
aulas.

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

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

Controlar a presenca de alunos, funcionarios e professores nmas dependéncias do
laboratorio, salvaguardando o patriminio da Fundagio e a integridade fisica das

pessoas.

Preparar computadores, sistemas e sofiwares de acordo com a ministragio de aulas,
obedecendo os horérios pré-definidos no calendario académico.

Examinar de entrada disponiveis, estudando as modificacdes necessirias e sua
normalizagio, para determinar os planos ¢ seqiiéncias de elaboracio de programas.

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

Executar outras tarefas correlatas determinada pelo seu superior imediato.

Emprego: TELEFONISTA

Operar equipamento telefonico, acionando teclas ¢ outros dispositivos, para estabelecer
comunicacio interna, locais ou interurbanas.

Atender e efetuar ligagOes internas e externas, operando equipamentos telefonicos,
consultando listas e/ou agendas, visando a comunicaglio entre¢ o usudrio e o

destinatario.

Registrar as ligagdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o
nome do solicitante, localidade e tempo de duragdo, para possibilitar o controle de
custos.

Zelar pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e
manutengio, para assegurar o perfeito funcionamento.

Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras
localidades, para facilitar consuftas.

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

Controlar receitas ¢ efetuar pagamentos de despesas da organizagio, registrando a
entrada ¢ saida de valores, para assegurar a regularidade das transagfes financeiras e
comerciais da Fundagéo

Manter sob sua responsabilidade cofre forte, numerario, taldes de cheques e outros
valores pertencentes & organizacio, examinando os documentos que lhe sdo
apresentados, para atender aos interesses da Fundacdo.

Receber, em dinheiro ou cheque, taxas emolumentos, mensalidades, doagies e outros
servigos efetuado pela Fundagiio.

Recolher aos bancos, em conta corrente em nome do érgio publico todo o numerdrio
recebido mantendo em caixa apenas o necessirio ao atendimento do expediente normal.

Verificar periodicamente o numerdrio e os valores existentes nas contas bancarias do
Orgio publico, supervisionando os servicos de conciliagio bancaria, depositos
efetuados, cheques emitidos, recebimento de mensalidades e outros langamentos, para
assegurar a regularidade das transagdes financeiras.

Executar calculos das transagdes 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, com os respectivos valores em dinheire ou em cheques, para
apresentar posigio da situagdo financeira existente.

Controlar o recebimento e emissdo de boletos bancarios referentes as mensalidades dos
atunos, mantendo em ordem os relatdrios sobre baixa de titulos e em abertos.

Executar outras tarefas correlatas pelo superior imediato.

Emprego: YIGILANTE

Executar servigos de vigilincia, seguranga e recepgfio dos bens da Fundagéo, baseando-
se em regras de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem do prédio e a
seguranga do local.

Exercer a vigilincia nas #reas pertencentes a Fundaglio, percorrendo-os

sistematicamente ¢ inspecionando suas dependéncias, visando & protegio, & manutengio
da ordem, evitando a destruigéo do patriménio.
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Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias dos prédios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estio fechadas
corretamente, para evitar roubos ¢ outros danos,

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

Zelar pela seguranca de veiculos e equipamentos existentes nas dependéncias da
Fundacdo, demais equipamentos da Fundacdo, fiscalizando a entrada de pessoas nas
dependéncias sob sua guarda, visando 2 protegfio ¢ seguranga dos bens piblicos.

Verificar se a pessoa procurada estd no prédio, utilizando-se de telefone, interfone ou
outros meios, para encaminhar o visitante ao local.

Inspecionar as dependéncias da organizag¢#o, efetuando ou supervisionando os trabalhos
de limpeza, remogdo ou incineragio de residuos, para assegurar o bem-estar dos
ocupantes.

Encarregar-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando aos destinatirios, para evitar extravios e outras ocorréncias

desagradaveis.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

FLORIVAL CERVELATI
Prefeito Municipal
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