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AUT6GRAFO N9 211/2023
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N9 011/2023

"Disp6e sabre a reorganizacao do quadro de pessoal de natureza admlnistrativa da Fundacao

Municipal de Educagao e Cultura -FUNEC e d5 outras Firovldenclas corre[atas.".

A Mesa Diretora da camera Munlclpal de santa F6 do sul decreta

cAP'Tulo I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art  19  A  composi¢§o  do  quadro  de  pessoal  de  provimento  efetivo  de  natureza  administrativa  da
Fundacao Municipal de Educac5o e Cultura -FUNEC e dos seus estabelecimentos de ensino, assim como
os ni'veis de vencimentos e salarios, passam a  seguir o disposto nesta  lei  complementar, aplicaveis a
todos os seus servidores.

Art. 29 0 regime juridico adotado 6 o estatutfrio, de acordo com o disposto na Lei Complementar n. 9,
de 18 de fevereiro de 1993.

Art. 3t Aos servidores municipais efetivos da administracao da FUNEC e dos estabelecimentos de ensino

por ela mantidos, sera aplicado o Estatuto dos Servidores Pt]blicos de Santa  F6 do Sul, disposto na Lei
Complementar   N9   79,   de   17   de   Dezembro   De   2002,   assim   como  alegislaeao   complementar  e
regulamentar.

cApfruLO li
DOS CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

cO PESSOAL DA ADIvllNISTRACAO

Art 4!0 quadro de pessoal efetivo administrativo 6 constitui'do pelos servidores ptlblicos ocupantes de
cargos pdblicos constantes do Anexo I desta lei complementar.

Art.  59 0s cargos constantes do Anexo I desta  Lei Complementar ter8o as respectivas denominac6es
convertidas conforme a tabela de correspondencia do citado Anexo.

Art.  6!  0  quadro de  pessoal  efetivo administrativo  da  Funda¢5o  Municipal  de  Educagao  e  Cultura -
FUNEC, fica constituido nas quantidades, denominac6es e respectivos padr6es de vencimentos iniciais,
indjcados no Anexo 11, que integra esta lei complementar.

Art. 79 As atribui¢6es e os requisitos minimos para a provimento nos cargos s5o aqueles constantes do
Anexo 11'.

Pafagrafo  Onico:  Fica  o  Presidente  da  Funec,  autorizado a  baixar portarias para  inclusao,  exclusao e
altera¢ao das atribui€6es dos cargos, respeitada a natureza destas com as demais,

Art. 89 0 Presidente da FUNEC expedir5 os atos administrativos necessarios a investidura dos candidatos
aprovados    em    concurso    pdblico    nos    cargos    para    os   quais   foram    habilitados,    obedecendo,
rigorosamente, a ordem de classificac5o.
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cAP'TUIO Ill
DOS CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DO pEssOAL. DA ADlvllNisTRAcao

Art. 99 0s cargos ptiblicos de provimento em comissao, correspondentes as atividades de direg5o, chefia
e assessoramento, nas quantidades, denomjna€6es e referencias, s5o aqueles especificados no Anexo
lv que e parte integrante desta lei complementar.

Paragrafo Onlco -As atribui€6es e os requisitos mi'nimos para o provimento, dos cargos ptlblicos em
comiss5o do pessoal da admnistrac5o, s5o aqueles constantes do Anexo Vl.

Art.10 Ficam criadas as gratifica¢6es para os ocupantes dos cargos comissionados de Diretor Executivo,
Diretores e Assessores de Gabinete calculados sobre os valores constantes da  Referencia  21-A,  Grau
``R", do Anexo "A", da Lei 4.400/2023, conforme o respectivo grau de responsabilidade,  no percentual

abaixo discriminado:

I-             30% para a referencia lv;
11-             6096 para as referencias vl e vll.

§1 -As atribui¢6es dos cargos est5o descritas no Anexo Vl desta Lei Complementar.

§2  -  Os  valores  pagos  n5o  compor5o  a  base  de  contribui§5o  previdenciaria  e  nao  incorporar5o  a
remunerac5o do servidor efetivo.

§3 -Durante a desempenho do cargo o servidor ficafa a disposicao da administra¢5o ptiblica, sem direito
ao pagamento de horas-extras.

Art.11   0s  cargos  pdblicos  de  provimento  em  comissao,  obedecidos  os   requisitos   minimos  para

preenchimento, s5o de livre nomeac5o e exonerac§o pelo Presidente da FUNEC.

Art.   1Z   Ao   funcion5rio   ptiblico   detentor   de   cargo   de   provimento   efetivo,   que   vier   a   ocupar
transitoriamente  cargo  em  comissao,  sera  devido  o  vencimento  equivalente  ao  mesmo,  enquanto
permanecer nessa situag5o, acrescido de todas as vantagens pessoais, calculadas sobre a padr5o de
vencimento, em sentido estrito, inerentes ao seu cargo de origem.

Paragrafo Onico -Sera devida ao funcionario a remuneracio de major valor, enquanto permanecer na
situa€ao prevista no '`caput", deste artigo.

cApfruLO iv
SECAO ,

DOS VENCIMENTOS E SAL^RIOS

Art.  13 0s cargos  pdblicos  que fazem  parte  desta  lei  complementar,  estao  distribuidos  emescala  de
vencimentos, representada por algarismos arabicos, na qual o ndmero indicafa, na ordem crescente, o
ni'vel de responsabjljdade e complexidade de suas atribujg6es.

§1 -0 exerc`cio do cargo em comiss5o de Presidente da FUNEC (Superintendente) abranger5 todas as
unidades educacionais e de atendimento universit5rio, observado o Estatuto da Funec e o Regimento
lnterno das Unidades Pedag6gicas.

qu/<
§2  -  Para  o  cargo  de  Presidente/Sw".jBtsn#£raSfaria]tsmaFgod8,trabalho  sera  a  Jornadg  lntegr3!
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Trabalho  Docente  -  JITD,  ou  seja,  duzentas  horas  mes,  com  remuneracao  fixada  na  Refer6ncia  lv,
conforme escala de vencimento dos cargos pdblicos de provimento em comiss5o do pessoal docente,
de acordo com lei complementar a ser editada.

§3 -0 cargo de Presidente da FUNEC, dentro da estrutura hier5rquica do governo do municipio de Santa
fe do Sul, ten nl'vel de primeiro escal5o.

Art.14 A escala de vencimentos dos cargos de provimento efetivo de natureza permanente do quadro
de pessoal n5o docente e a constante do Anexo A da Lei n9 4.400, de 20 de janeiro de 2023.

Art.  15  A  investidura  do  servidor  em  decorrencia  da  habilitag5o  em  concurso  pdblico,  conforme  o

previsto   no   artigo   89   desta   lei   complementar,   ocorrera   sempre   na   referencia   e   grau   iniciais
estabelecidos para o cargo  no Anexo 11,  por ato do Presidente da  Fundaeao  Municipal de  Educa¢io e
Cultura -FUNEC.

Art. 16 0s reajustes dos vencimentos dos servidores pdblicos da Funec ocorrerao na mesma data e com
o mesmo percentual atribui'do aos servidores da administra§ao direta.

sEqto 11
DAB FUN¢OES DE CONFIANCA GRATIFICADAS

Art.17   Ficam   criadas   as   fun¢6es   de   confianga   gratifjcadas   constantes   do   Aiiexo   V   desta   Lei
Complementar e percentual de gratificac5o abaixo discriminado, a ser pago aos servidores pertencentes
ao quadro de pessoal efetivo, no percentual de 40% do valor correspondente a Referencia 21-A, Grau
"R", da Let 4.400/Z023, pare Referencla V.

§1 -As atribui§6es das fun¢6es de confianga s5o as descritas no Anexo VII desta Lei Complementar.

§Z -Os valores pagos as func6es de confian¢a  n5o compor5o a  base de contribuicao previdenciaria e
n5o incorporar3o a remunerae5o do servidor.

§3 -  Durante  o  desempenho da funcao  de confianga  o servidor ficar5  a  disposi¢ao da  administra¢ao
ptlblica, sem direito ao pagamento de horas-extras.

§4 -A designa¢5o para o exercicio da fun¢5o de confianca sera de livre escolha e dispensa, obedecidos
os requisitos minimos de preenchimento e dever5 recair sobre os funcionarios pt}blicos ocupantes de
cargos de provimento efetivo.

§5 -E vedada a acumula¢5o remunerada de fun96es de confian¢a.

cApfruLO v
DA JORNADA DE TRABALIJO

Art.18 A jornada de trabalho semanal dos servidores efetivos administrativos da FUNEC sefade quarenta
horas.

§1 - 0 Presidente da  Funec podera estabelecer horarios diferenciados em  raz5o da  peculiaridade dos
sewi¢os a serem executados, mantendo-se a respectiva jornada de trabalho semanal.

:afrtraba,hog
jornada  de

e-mail: camarasantafe@hc)tmail. com/contato@car;arasantafedosul sp.gov.br
§2 - Ser5o  pagas, a tl'tulo de servipewhoiferfu6fukyasv.9He  excederem  a
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semanal  fixada,  desde  que  previamente  autorizadas  pela  Presidencia  da  FUNEC,  ouvido  a  superior
imediato do servidor e em observancia ao que disp6e a Estatuto dos Servidores Pdblicos do Municipio.

§3 - A jornada de trabalho semanal dos detentores de cargos do pessoal administrativo, cujas fun¢6es
sejam ti.picas da carreira juri'dica e dos profissionais de radiologia, n5o poder5 exceder a dura¢ao diarla
de quatro horas continuas e a de vjnte horas semanais.

Art.19 0s servidores detentores do cargo Auxiliar de Suporte Operacional que atuam  na atividadede
vigilancia terao jornada  de trabalho diferenciada  de  12 (doze)  horas de trabalho par 36(trinta e seis)
horas de descanso.

Pafagrafo i]nlco -Para a jornada referida no caput sera concedido intervalo para repouso e alimentacao
de 60 (sessenta) minutos, devendo o horario ser devidamente apontado no controle de frequencia.

Art. 20 A carga horaria do servidor que realizar servi¢o extraordinario nao podera exceder o limite de
sessenta horas mensais.

cApfruLO vi
DA EvOLUGao FUNcloNAL

Art. 21 A  evolue5o  funcional  dos  servidores  nos  padr6es  de  vencimentosobedecera  as condi¢6es e
crit6rios estabelecidos na Lei 2.199, de 17 de dezembro de 2002.
Art. 2Z Promoc5o e a movimenta¢ao do servidor estavel mos graus das referencias definidas para o seu
cargo, pelo crit6rio de merecimento adquirido no exercfcio de cargo pdblico municipal.

§1 -A promo§5o se daft do grau em que a servidor se encontra para o grau imediatamente superior na
refer€ncia de vencimento do cargo efetivo em que se encontra ate o grau R e ap6s esse no da referencia
segilinte cujo valor seja igual ou superior a 3%.

§Z -Nao podefa ser promovido a servidor que, durante o perfodo aquisitivo da promo¢5o, tiver sofrido
penalidades previstas no Estatuto dos Funcion5rios Ptlblicos.

Art. 23 Durante o exercicio de cargo  pdblico municipal, diverso do seu  cargo efetivo, o servidor sera
avaliado no cargo em que estiver ocupando e os efeitos da  promoc5o incldirao sobre a  referencia de
vencimento do seu cargo de origem.

Art.  24  0  merecimento  sera  apurado  atrav6s  da  avaliac5o  de  desempenho  do  servidor  e  pela sua

participagao em cursos regulares ou de treinamento, inerentes a sua area de atua¢ao,durante o perl'odo
aquisitivo da promo¢5o.

Art.  25  A  avaliacao  de  desempenho  sera   realizada  anualmente  e  apurada  na  forma  de  pontos,
computados em escala de zero (0) a dez (10) para cada urn dos seguintes fatores a serem definldos em
regulamento pr6prio.

Pafagrafo onlco -Comp[ementara a avalia¢ao de desempenho, a participafao do servidor emprogramas
de treinamento e outros cursos dentro da sua area de atua¢5o.

Art. 26 A avalia¢ao de desempenho sera efetuada anualmente e devera ser instaurada econclul'da no

primeiro bimestre de cada ano.
`y\vyl: camarasantafedosul. sp gov.br
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Art. 27 As promo£6es serao concedidas a cada dois anos,

§1  -  S6  ser5o  promovidos  os  servidores  que  obtiverem  o  ml'nimo  de  setenta  pontos,  na  media   da
somat6ria obtida nas avalia¢6es.

§2 - A promo¢ao devefa ser instaurada e conclul'da no primeiro trjmestre do ano em que ela deverd
ocorrer e seus efeitos pecuniarios vigerao a partir do primeiro dia do mss de maio.

§3 - 0  primeiro  processo  para  promocao,  em  decorrencia  da  aplicacao  dessa  lei  dar-se-5  a partir do
primeiro bimestre do ano de 2024, surtindo seus efeitos em maio de 2024.

Art. 28 Para todos os efeitos, sera considerado promovido o servidor que vier a falecer sem que tenha
sido decretada, no prazo legal, a promoc5o a que teria direito.

Art. Z9A secao de pessoal organizard a lista de promocao para cada cargo, que deveraconter os nomes
dos servidores classificados.
Art. 30 N5o podefa ser promovido o servidor nos seguintes casos:

I -enquanto em esfagio probat6rio;

11 -se n5o tiver cumprido a intersticio de setecentos e trinta  (730) dias de efetivoexercl'cio no serviGo

ptiblico municipal, ate a 6poca da promocao;

Ill -se estiver suspenso disciplinarmente, em virtude de decisao administrativa;

IV -tiver sofrido qualquer pena disciplinar, durante o perfodo aquisitivo da promocao.

Art. 310 perrodo em que o servidor ficou suspenso nao sera computado para efelto de promocao e a
aplicae5o dessa penalidade interrompe a contagem do tempo de servi¢o para a sua concess5o.

§1 - 0 servidor suspenso preventivamente podefa ser promovido, mas a  promo95o sera tornada sem
efeito se sobrevier a procedencia da penalidade aplicada.

§2 - Na  hip6tese do par5grafo primeiro, o servidor somente percebera o vencimento correspondente
ao novo grau, ap6s ter sido tornada sem efeito a penalidade aplicada,

Art. 32 Eventuais cases omissos referentes aos direitos e vantagens decorrentes da  promoc5o,  ser5o
analisados de acordo com as anota¢6es constantes no prontu5rio do servidor e seu hist6rico funcional.

Art. 33 Sera anulada a promo¢5o feita indevidamente.

Pafagrafo Onico -0 servidor indevidamente promovido n5o ficara obrigado a restitui¢ao do que a mais
houver percebido, salvo se comprovado dolo ou m5 fe de sua parte.

Art.  34 Compete a Sec5o de  Pessoal  realizar a  processo de  promo¢8o,  respeitadas as disposi¢6es do
Estatuto do Servidor Peblico e desta lei complementar.

wihrw: camarasantafedosul.sp.gov.br
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CAph.ULO Vll
DO ENQUADRAMENTO

Art. 35 0s servidores ser5o enquadrados no cargo correspondente ao cargo atual definido  no Anexo  I
desta lei complementar, mediante portaria a ser expedida pela Presidencia da FUNEC:

I -no vencimento igual ou imediatamente superior na referencia iniclal definida no Anexo 11 para o cargo
em que se encontra ate o grau R, ou;

11 -caso o vencimento do grau R seja inferior ao do vencimento do servidor, no vencimento mais pr6ximo
na referencia seguinte a inicial definidas ate a grau R, ou;
Ill - no vencimento mais proximo na referencia seguinte e assim sucessivamente, ate a referencia final
definida para o cargo.

cAprTULO vlli
Disrosi ¢oEs FiNAis E TRANsiT6RiAs

All. 36 Para todos os efeitos legais, nas quest6es dos direitos e deveres dos servidores municipais da
Funda¢5o Municipal de Educac5o e Cultura -FUNEC, inclusive os docentes do Centro Universit5rio de
Santa F6 do Sul, da Escola Municipal de lntegrae5o de Ensino e das demais unidades ou estabelecimentos
de ensino que poder5o ser criados, aplica-se o disposto no Estatuto dos Servidores F'dblicos Municipais,
assim como a sua legisla¢5o posterior, regulament5ria ou complementar.

Art. 37 A pain.r de O1/04/20Z4 ficam extintos os cargos, empregos ou fun§6es pdblicas que n8o constam
desta lei complementar em especial os listados no Anexo IX.

Art. 38 A Se¢5o de Pessoal do Departamento de Recursos Humanos apostilarf os ti'tulos e far5 as devidas
anota€6es nos prontuarios dos servidores ptlblicos municipais lotados na FUNEC.

Art.  39  Ficam  o  Prefeito  Municipal  e  a  Presidente  da  FUNEC  autorizados  a  expedir  todos  os  atos
administrativos necessarios a execu¢ao desta lei complementar.

Art. 40 As despesas decorrentes da execucao desta lei complementar, serio atendidas por conta das
dota¢6es pr6prias consignadas no or¢amento vigente, suplementadas, senecessf rio.

Art. 41 Esta lei complementar entrara em vigor na data de sua publicaeao, surtindo seus efeitos a partir
de  01  de  fevereiro  de  2024,  ficando  revogadas  as  disposie6es  em  contrarlo  e  especialmente  a  Lei
Complementar n9 83, de  17 de dezembro de 2002 e todas as suas alterae6es posteriores,  no que lhe
compete, observado o disposto no artigo 37 desta lei Complementar.

Camara Mtinlclpal de Santa F€ do Sul,
em

`  ....  `.`                                                                            ,''                                                  -..
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ANEXO I

cARGOs DE pROviMENTO EFETivo DO pEssOAi DA ADMiNlsTRAcao COM DENoivilNACAO
ALTERADAS

Nova denominac5o Denominae5o anterior
uxiliar de Suporte Operacional gente     de     Campo;    Agente     de    Vigilancia;     Ajudante     d

Manuteneao;   Auxiliar   de   Servicos   Diversos;   Oficial   de   Obrasi8ia.

gente de Apoio Administrativo lmoxarife;    Auxiliar   de    Atendimento;   Auxiliar   de     Servico

peracionais;         Oficial         Administrativo;         Operador         d
Microcomputador;   Programador  de   Computador;  Telefonista;

eb Designer.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PESSOAL DE APOIO PEDAG6Glco COM DENOIV]INACAO

ALTERADAS

ova denomina¢ao Denominacto anterio I
sistente Educacional uxiliar  de   Fisioterapia;  Auxiliar  de  Laborat6rio;  T€cnico        d

Pr6tese Dentaria; Assistente de Clinica Odontol6gica.
sistente Educacional Superior sistente T6cnico de Anatomia.

www : camarasantafedosul. sp.gov. br
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ANEXO 11

cARGOs poBucOs DE pROviMENro EFETivo DO pEssOAL DA ADMINlsTRAcao

Quantidade Denomlnac5o Referencia I nlclal
50 Agente de Apoio Administrativo 11/A
32 Auxiliar de Suporte Operacional 6/A
04 Analista de Gestao 18/A
02 Assistente de Comunicac5o 18/A
02 Bibliotecario 19/A
01 Contador 21/A
05 Motorista 9/A
02 ProcuradorJuridico 19/A
01 Tesoureiro 17/A

cARGos poBLicos DE pRoviMENTo EFmvo Do pEssoAL DE Apoio pEDAG6Gico

Quantldade Denomlnacao Referencla lniclal
16 Assistente Educacional 14/A
10 Assistente Educacional Superior 18/A

`^i`^i`^i:  camarasantafedosul.sp gov br
e-mail: camarasantafe@hotmall.com/contato@camarasantafedosul. sp.gov.br
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ANEXO '1'

ATRiBuicoEs E REQuisiTOs MTNiMOs PARA a pRoviMEluro DOs cARGOs EFETlvos DO pEssOAL DA
ADMINISTRAcfio

AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO

Descric5o sumaria :
Atua   nas   atividades   complementares   relacionadas   aos   processos   t6cnico-administrativos   da
institui¢5o, compreendendo servisos relacionados com recursos humanos, suprimentos, patrim6nio,
licitas6es e contratos, orcamento, finangas, informatica, al6m de outras atividades afins, fazendo usa
de todos os equipamentos e recursos disponiveis para a consecu€5o dessas atividades.
Atribui¢6es:
lnformatica: Presta suporte na administrac5o do parque computacional; Presta suporte aos usu5rios
no  uso  e  problemas  de  hardware  e  software;  Monta,  realiza  reparos  e  configura  equipamentos;
Treina  pessoal  para  a  utilizagao  de  aplicativos  diversos;  Elabora  relat6rios  de  uso,  manuten¢ao  e
custos relacionados a hardware e software.
Redes:  Monitora  redes  de  computadores;  Acompanha  e  verifica  o  desempenho  da  internet  da
organiza¢ao;  Efetua  backup  e  outros  procedimentos  de  seguranga  dos  dados armazenados; Cria  e
implanta  procedimentos  de  restricao  do  acesso  e  utilizacao  da  rede  de  computadores;  Configura
servidores,   links   e   equipamentos   de   internet,   firewall,   estrutura   de   dados   e   outros   servigos
disponibilizados pela lnstitui€5o.

Programagao  de  Computador:  Desenvolve  programas  de  computacao  em  diferentes  linguagens;
Mapeia processos operacionais; Realiza modelagem de dados; Verifica requisitosde sistema; Realiza
testes de funcionamento e seguranca de programas.
Web Design: Projeta websites, cria e desenvolve interfaces visuais de websites; Estuda e aplicat6cnicas
de  usabilidade  e  atratividade  nos  websites;  Estuda  e  aplica  cores,  tipografia,  imagense  outros
elementos visuais no website; Define linguagem visual adequada as caracteristicas enecessidades dos
usuarios.

Materiais: Organiza a armazenamento de materials nos almoxarifados; Realiza o recebimento,registro
e inventario de materiais; Controla a quantidade de materiais em estoque e providencia a reposicao
conforme   o  necess5rio;   Mant6m  o  estoque  em   condi€6es  adequadasde   seguran€a;  Atende  a
requisj¢6es de materials das unidades organizacionais.
Atendimento ao ptiblico: Atende ao pdblico interno e externo; ldentifica e averigua suas pretens6es
e solicitac6es e orienta sobre as provid6ncias; Recebe, registra e encaminha documentos entregues;
Presta  informac6es  necessarias  e/ou  encaminha  as  pessoas  ou  unidades  adequadas  a  solucao  do

problema.
Secretaria: Executa servigos gerais das secretarias dos estabelecimentos de ensino; Classificaregistra
e arquiva documentos e correspondencia; Transcreve dados e efetua lan¢amentos para programas
especificos;  Controla  prontu5rios de salas de  aula,  discente;  Presta informas6es e atendimento ao

pdblico internoe externo.
Administra¢ao geral: Executa e controla servicos administrativos especializados nas areas de financas,
recursos  humanos,  licita€6es,  contratos,  dentre  outras;  Realiza  levantamentos solicitados;  Elabora
relat6rios e controles administrativos diversos; Emite pareceres sobre assuntos compativeis com suas
responsabilidades;  Estrutura  e  organiza  arquivos  de  documentos;  Redige  e  digitaliza  documentos
diversos; Alimenta sistemas educacionais e administrativos diversos.
Forma de provimento: concurso pdblico
Requisitos  para  preenchimento:  Ensino  m6dio  completo  e  conhecimentos  especificos  na  area  de
atua¢ao conforme estabelecido em edital.
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AUXIl.IAR DE SUPORTE OPERACIONAL

Itori€io sumarla:
Atua em atividades diversas de apoio operacional em todas as areas da institui¢ao, nas atividades de
vigilancia, conservacao, manuten¢8o, jardinagem e portaria, dentre outras, conforme a necessidade.
Atribuj¢6es:
Vigilancia:   Executa   servicos   de   seguranca   e   vigilancia   patrimonial   das   dependencias   e   dos
estabelecimentos   de   ensino;   Cumpre   e  faz   cumprir   regras   de   conduta   pre-determinadas   nas
dependencias; Mantem a ordem e a preserva¢5o dos locais.
Conservae5o:  Executa servi¢os de conservac5o e limpeza nas dependencias internas e externas das
unidades e das quadras de esporte e da piscina.
Jardinagem: Executa a capina, desmate e irrigacao dos jardjns. Prepara, faz o transplante e replantio
de mudas; Executa aduba€ao peri6dica das plantas, sob orienta€ao.
Manuten€5o:  Executa  servicos  de  manutencao  predial  das  instalac6es  das  depend6ncias  e  dos
estabelecimentos  de  ensino;  Executa  servicos de  marcenaria  em  m6veis,  carteiras  e  outros  bens;
Executa manutenc5o de maquinas e equipamentos.
Portaria:  Atende  e  orienta  visitantes  sobre  seus  destinos,  pessoas  ou  unidades  administrativas
solicitadas; Controla a entrada e sai'da de pessoas e vei'culos nas dependencias;  Realiza servicos de
arquivo, digitaeao e alimentacao dos sistemas de natureza simples.
Forma de provimento: concurso pt)blico
Requisitos para preenchimento: Ensino fundamental completo, pratica e conhecimentos especificos
na area conforme estabelecido em edital.

ANALISTA DE GESTAO

bescritio su maria :
Atua nas atividades relacionadas ao planejamento, controle, acompanhamento e execu9ao de
atividades tecnicas e especializadas nas areas de financas, juridica, recursos humanos, dentre outras
necessirias a  gestao  das  atividades  relativas  as  competencias  legais  a  cargo  da  administrag5o  da
Funec.
Atribul€des:
realizando estudos e pesquisas na sua 5rea de atuac5o, elaborando planos, programas e

projetos  relativos  aos  processes  administrativos,  de gest5o  e  apoio as  decis6es  e  implementando
politicas e praticas estrat6gicas, fazendo uso de todos os equipamentos e recursos disponl'veis para a
consecuc5o dessas atividades. Exercer as atividades descritas podendo, a crit6rio da administra€ao,
exercer outras atividades nio arroladas, mas pertinentes ao exercicio do cargo.
Forma de provlmendo: concurso pdblico.
Requlsltos para preenchfmerTto: Curso siiperior complete definido em edital de concurso pdblico.

ASSISTERTE DE COMUNICACAO

bescricao sum5ria :
Atua  nas atividades de relacionamento com a  imprensa,  ml`dias digitais, comunicac5o,campanhas
e eventos da instituieao.
Atn.buic6es:
Providencia  a  produc5o,  promoc5o  e  dissemina¢ao  das  informa¢6es,  determinac5es  ou  a¢6es
internas  e  externas;   Prepara   campanhas,   atividades  de  endomarketing  e  eventos;  Auxilia   na

produgao de  roteiros para  eventos;  Prepara  e fornece a  imprensa  informac5es e comunicadosde
interesse  da  institui¢5o;  Convoca  e  organiza  midia  local  e  regional  para  coletivas  de  imprensa;
Acompanha e auxilia a imprensa em eventos da administra¢ao; Acompanha entrevistas concedidas

por  representantes  da  administr.acjE,9;_ _R_ea_liza _a_ ap.urafao,  co.Ie9ao  e  fornecimento  de  recortes  de
e-mail.. camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul. sp.gov.br               f i/      ``
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mat6rias publicadas em I.ornais e revistas sobre a administrac5oe do Centro Universit5rio ou de seu
interesse;   Auxilia   na   producao   de   material   instltucional;   Elabora  jornal   institucional;   Elabora
conteddo  para  inclusao  no website  da  instituicao.  Executa  outros  servi¢os  junto  aos  setores  de
audiovisual e eventos.
Forma de provimeuto: concurso pdblico.
Requisitos para preenchimento:  Ensino superior completo em Jornalismo, Comunica¢5o Social  ou
outro relacionado, conforme estabelecido em edital.

BIBLIOTECARIO

Descricao sum5ria :
Supervisiona bibliotecas, centros de documenta¢5o, centres de informa¢io e correlates, al6mde redes
e sistemas de informa¢ao. Atua para tornar disponivel informa¢ao em qualquer suporte.

Atribuic6es:
Organiza,  supervisiona  e  executa  trabalhos  relativos  as  atividades  bibliotecon6micas;   Desenvolve
sistemas  de  catalogac5o,  classifica¢ao,  referencia  do  acervo  bibliogr5fico;  Coordena  e  supervisiona
sistemas de armazenagem e recuperac5o de informae6es de cafatergeral ou especi'fico em bibliotecas
ou  em  centros  de  documenta¢o  e  informac5o.  Desenvolveestudos  e  pesquisas  sabre  recursos
informacionais; Desenvolve aG6es educativas sobre a utiliza€5o dos recursos informacionais disponi`veis
na instituieao; Assessora docentes e discentes nas atividades de ensino, pesquisa e extensao; Zela pela
correta conserva¢ao do acervo bibliogrdfico.

Forma de I)rovimeuto: concurso pdblico.
Requis.Itos para preenchimento: Ensino superior completo em Biblioteconomia.

CONTADOR
Descric5o sumaria:
Controla  tributos;  Registra  atos  e fatos  contabeis;  Controla  o  ativo  permanente;  Mantem  controles
sobre  custos;  Prepara  obriga¢6es  acess6rias;  Mant6m  registro  dos  livros  nos  6rg5osapropriados;
Elabora demonstrac6es contabeis; Presta consultoria e informac6es gerenciais; Atende solicitag6es de
6rgaos fiscalizadores.
Atribui¢6es:
Tributos: Apura os impostos devidos; Gera os dados para  preenchimento das guias; Levanta
informa€6es para recuperagao de impostos; Identifica possibilidade de reduc5o de impostos.
Atos e  fatos contabeis:  Estrutura  e providencia atualizac§o do plano  de contas; Defineprocedimentos
cont5beis,. Controla fluxo de documentos,. Orienta e controla a classificac5o dos documentos; escritura
livros fiscais e contabeis; Orienta e controla a concilia saldo de contas; Gera diario e raz5o.
Ativo permanente: Classifica o bern na contabilidade e no sistema patrimonial; Escritura fichade cfedito
de impostos na aquisi¢io de ativo fixo; Define taxa de amortiza¢5o, deprecia¢5o e exaust5o; Registra
movimenta¢ao dos ativos; Realiza o controle fisico com o cont5bil.
Custos: Define sistema de custo e rateios; Estrutura centros de custo; Apura e analisa custos,.Confronta
as informag6es contabeis com custos.
Obriga¢6es   acess6rias:   Administra   a   registro   dos   livros   nos   6rg5os   apropriados;    Disponibiliza
informac5es cadastrais  aos  bancos  e  fornecedores;  Prepara  declara¢6es  acess6rias  ao fisco,  6rg5os
competentes e contribuintes; Atende a auditoria externa.
Demonstra¢6es  cont5beis:  Emite  balancetes;  Monta  balancos  e  demais  demonstrativos  cont5beis;
Consolida demonstrac6es contabeis; Prepara notas explicativas das demonstrac5es contabeis.
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Informag6es   gerenciais:   Elabora   relat6rios   gerenciais   econ6micos   e   financeiros;   Calcula   indices
econ6micos   e   financeiros;   Participa   na   elaboragao   de   orgamento;   Acompanha   a execucao   do
orgamento.
6rgaos  fiscalizadores:  Prepara  documenta¢ao  e  relat6rios  auxiliares;  Disponibiliza  documentos  com
controle;  Acompanha  os  trabalhos  de  fiscaliza¢ao;  Justifica  procedimentos  adotados;  Providencia
documentos e informac6es para defesa.
Foi.rna de provimento: Concurso ptlblico.
Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo em Contabilidade com registro no Conselho
Regional de Contabilidade -CRC.

MOTORISTA

Descri¢o sums ria :
Conduz vei'culos automotores no transporte de pessoas e materiais, incluindo a opera¢ao de maquinas
coma tratores e outros; Zela pela seguranca e integridade do veiculo e das pessoas;Realiza  pequenos
reparos de manuten€5o mecanica e el6trica.
AIribuic6es:
Conduz  vei'culos  e  operar  m5quinas  automotores  de  qualquer  porte;  Transporta  pessoas  e  cargas
conforme orientag5o da chefia;  Estabelece trajeto de acordo com  as normas de transitoe  instru€6es
recebidas pela chefia ou usu5rio do vel`culo; Manter controle de trajeto, quilometragem e consumo de
combustivel;  Realiza  pequenos  reparos  de  manuten€5o  mecanica e eletrica;  Efetua  a  conservac5o e
manutenc5o preventiva dos vefculos e m5quinas.
Forma de provimento: concurso pLlblico
Requisites  para   preenchimento:   Ensino  fundamental   completo,   pr5tica   em   conduzir  ve['culos  e
maquinas automotores e carteira de habilita¢ao categoria ``8".

PROCuRADORJURIDICO

Descricao sumaria:
Atua  na representag5o judicial e extrajudicialmente da institui¢ao; Atua no controle dalegalidade, na
defesa  da  instituig5o  e  do  interesse  pdblico;  Executa  o  planejamento,  coordenacao,  controle  e
execucao das atividades juridicas de interesse da institui§ao.
Atribuic6es:

Preventiva: Prop5e medidas para protecio da instituicao a que representa e o cumprimentodas leis.
Consultiva:   Presta   assessoria   juridica   a   administra€5o;   Elabora   informac6es   nos   mandados   de
seguranca  em  que  sejam  apontados  como  coautores.  Elabora  pareceres juri'dicos  em  contratos de
licitag6es e na realiza¢5o de concursos pdblicos. entre outros assuntos.
Legislativa: Mantem contatos, quando designado pela admjnistrasao, com legjslativo federal,estadual
ou  municipal,  para obtenc5o de dados  relativos as atividades legislativas e  projetos de interesse da
instituic5o.

Contenciosa:  atua  na  defesa  da  instituig5o  quando  citada  em  a£6es  na justiea;  Elabora  a  defesada
administra¢5o   municipal   e  apresenta-la   em   tribunais.   Interp6e   recursos;   Emite  esclarecimentos
escritos sobre processos que representa. Participa de sess6es de julgamento;
Controle:  Avalia  contratos  firmados  com  ou  pela  instituig5o;  lnvestiga  dendncias  administrativas  e
identifica ilegalidades e irregularidades;

Cobran¢a: Ajuiza e acompanha a¢6es de cobran¢a de inadimplentes, sejam pessoas fi'sicas oujuridicas.
Expede notifica¢6es ou intimac6es extrajudiciais.
Interna: Emite pareceres em sindicfncias e processos administrativos de natureza disciplinar.

Forma de provimento: concurso piiblico
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Requisites para preenchimento:  Ensino superior completo em  Direito, com registro  na Ordem  dos
Advogados do Brasil -OAB.

TESOuREIRO

Descricao su maria :
Realiza tarefas tfpicas de tesouraria,  recebe  e guarda  valores,  efetua  pagamentos;  controlavalores
sob guarda da tesouraria.
Atribuic6es:
Analisa  e  elabora  fluxo  de  caixa  diario  e  projetado;  Monitora  o  relat6rio  de  status  de  pagamento.
Negocia j.unto aos bancos as taxas de capta9§o e aplica5ao de recursos financeiros;  Recebe e guarda
valores  em  moeda  corrente;  Entrega  e  recebe  valores;  Movimenta  fundos  e  aplicac6es financeiras;
Efetua  os  recolhimentos  devidos  nos  prazos  legais;  Recebe  e  recolhe  importancias  nos  bancos  e
movimenta  dep6sitos;  Endossa  cheques  eassina  conhecimentos  e  outros  documentos  relativos  a
movimenta¢ao de valores; Preenche, assina e confere cheques e transferencias eletr6nicas bancarias;
Efetua  pagamentos de pessoal; Confecciona  mapas ou  boletins de caixa;  Mantem total sigilo sobre a

guarda de valores e saldos existentes; Participa da elaborac5o do orcamento financeiro.
Controla  receitas e efetua  pagamento de despesas da organizac5o,  registrando a  entrada e sal'da de
valores, para assegurar a regularidade das transae6es financeiras e comerciais do FUNEC.
Forma de provimento: concurso pdblico
Requisites para preenchimento: Ensino superior completo em Administrae5o, Economia,
Contabilidade ou outro compati`vel.

ATRiBuicoEs E REQuisrTOs MrfulMOs PARA 0 pROviMENTO DOs cARGOs EFETlvos cO pEssOAi DE
APOIO PEDAG6GICO

ASSISTENIE E DuCACIONAl
Descri€5o su maria :
Execu9ao,  sob  supervisao  e  orientaeao  do  docente,  trabalhos  relacionados  com  assistencia  e
orientacao educacional,  apllca€ao de  material  e  recursos audiovisuais  na  educa¢5o  e  supervisao,
administracao e inspec§o do ensino.
Atribuif6es:
Apoio docente: Assistir os professores na prepara¢5o e execucao de aulas pr5ticas; Preparar material
de  aula  e  recursos  audiovisuais  conforme  planejado;  Organizar,  coletar  dados  e  colaborar  na
aplica€ao  de  testes  e  exerci'cios;  Acompanhar  discentes  em  est5gios;  Colaborar  nas  pesquisas
destinadas   a   fornecer   elementos   para   elabora¢5o   de   programas   de   ensino;   Colaborar   no

planejamento,  controle  e  avaliacao  das  atividades  de  ensino;  Executar outras tare fas  de  mesma
natureza e ni'vel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
Manutencao: Acompanha e orienta os servicos de conserva¢5o e manutenc5o de equipamentos e
instalag6es necessaria a perfeita condicao de uso para as atividades docentes.
Forma de provimento: concurso pdblico.
Requisites   para   preehchlmento:   Ensino   m6dio   completo   ou   t6cnico,   com   conhecimentos
especl'ficos na area conforme estabelecido em edital.                                    +
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ASSISTENTE EDUCACIONAL SuPERIOR

Descrlc8o su m5 ria :
Execue5o,   sob   supervisao   e   orienta¢5o   do   docente,   trabalhos   relacionados   com   assistencia   e
orientacao  educacional,  aplicac5o  de  material  e  recursos  audiovisuais  na  educacao  e  supervis5o,
administracao e inspec5o do ensino.
Atribuie6es:
Apoio docente: Assistir os professores na prepara¢5o e execucao de aulas praticas; Preparar material
de aula e recursos audiovisuais conforme planejado; Organizar, coletar dados e colaborar na aplica¢5o
de  testes  e  exerc`cios;  Acompanhar  discentes  em  est5gios;  Colaborar  nas  pesquisas  destinadas  a
fornecer elementos para elabora¢5o de programas de ensino; Colaborar no planejamento, controle e
avaliac5o   das   atividades   de   ensino;   Executar   outras   tare fas   de   mesma   natureza   e   ni'vel   de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Forma de provimento: concurso pdblico.
Requisitos para  preenchimento:  Ensino  superior completo,  com  registro  no  conselho  da  profiss5o

quando necessario, e conhecimentos especificos, conforme estabelecido em edital.

ANEXO IV

CARGOS Pt)BLICOS DE PROVIMENT0 EM COMISSAO DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO

Quantidade Denominaeao Referencia lnicial

14 Assessor de Gabinete 'V

1 Assessor de Relac5es Publicas lv

1
Diretor do Departamento de Comunicacao e

Vl
Eventos

1 Diretor do Departamento de Finan¢as Vl

1
Diretor do Departamento de lntegra€§o com a

Vl
Comunidade

1 Diretor do Departamento de Licitac6es Vl

1
Diretor do Departamento de Recursos

Vl
Humanos

1 Diretor do Departamento de Suprimentos Vl

1
Diretor do Departamento de Tecnologia da

VI
lnformacao e Comunica[5o -TIC

1 Diretor do Departamento Juri'dico Vl

1 Diretor Executivo V„

1 Presidente/Superintendente 'V

cARGOs poBLlcos DE pROviMENTO EM cOMlssAO Ire pEssOAL DE Apolo pEDAG6Glco

Quantidade Denomjnap8o Refefencia I nicial
1 Diretor da Secretaria Academica Vl

1 Diretor de Suporte Universitario Vl

'(.,.
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ANEXO V

FUNCOES DE CONFIANCA DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO

FUN¢OES DE CONFIANqu DO PESSOAL DE APOIO PEDAG6GICO

Quantldade Denomlnac§o Referencia lniclal

1
Coordenador do Centro de Documentacao e

V
Biblioteca

ANEX0 VI

AmiBui¢6Es E REQulsiTos M(NiMos FIARA o pRoviMENTo Dos cARGos EM coMlssAo Do
PESSOALDAADMINISTRACAO

ASSESSOR DE GA8lNETE

Sao atribuic6es do Assessor de Gabinete:
•              Assessora presidente e os Diretores dos estabelecimentos de ensino nas quest6es poll'ticas e

pfaticas da administrac5o do ensino superior e do ensino profissionalizante.
ForlTia de provimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC
Requlsltos para preenchimento: Ensino M6dio Completo.

ASSESSOR DE RELACOES POBLICAS

Sao atribuic6es do Assessor de Relac6es Ptiblicas:
-              Assessora presjdente e os Djretores dos estabelecjmentos de ensjno nas quest6es que vjsam

melhorar as relac6es entre a Funec e seus estabelecfmentos de ensino e os seus funcionarios, corpo
docente,   discente,   autoridades   e   a   comunidade,   assessorando   na   resolu¢5o   dos   problemas
institucionais  que  influam   no  posicionamento  das  instituic6es  perante  a  opiniao  ptlblica,   para
assegurar o fluxo de infarmac6es entre os diversos atores envolvidos.
Forma de pTovlmento: Iivre nomeac5o e exonerac3o pelo Presidente da FUNEC
Requisites para preenchimento: Ensino M6dio Complete.

DIRETOR D0 DEPARTAMENTO DE COIvluNICACAO E EVENTOS

Sao atribui¢6es do Diretor do Departamento de Comunicac5o e Eventos:
-              formular e implementar a poli'tica de comunicac8o e divulga¢5o social da Funec e programas

informativos;
-              coordenar a comunicag5o entre os departamentos e as a¢6es de informa¢5o e difus5o;
-              coordenar, normatiza, supervisionar e controlar a publicidade e os patrocinios da Funec;
-              gerenciar a politica de comunica€5o jornalistica e promocional, garantindo o atingimento dos

objetivos institucionais;
-              assessorar  na  elaboracao  do fluxo de  informac5es  e divulgacao dos  assuntos  de  interesse

administrativo, econ6mico e social da Funec

.maj,.camarasanta#;octamma;,rac#caof#aot3u%:pa:::absrantafedosu,sREbr

Rua Dez,  345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa F6 do Sul (SP)



C  A  N\  A  1\  A   M  u  N  I  C  I  P  A  L

SJ\H\N\ FE DO SuL
ES\ADO I.E S^O F.AULO

-               promover pesquisas de opini5o pdblica, de avaliacao dos servicos academicos e institucionais,

em face das necessidades prioritarias da Funec;
-              interpretar e  divulgar  perante  o  pdblico  em  geral  e  os grupos  comunitirios  os  programas

educacionais da Funec;
•              manter  permanente  articulacao  com  os  meios  de  comunicac5o,  agencias  de  notfcias  e

prestadoras de servicos;
-              supervisionar a criaeao, producao de material de divulga¢ao interna e externa da Funec;
-              coordenar    a    prestag5o    de    suporte    aos    eventos    e    campanhas    institucionais    dos

departamentos, coordenadorias e das entidades;
-              coordenar a presta€5o de servigo e apoio t6cnico especializado em comunicaeao da Funec e

Unifunec;
-              controlar a manuten¢5o e atualiza¢ao do acervo das materias veiculadas na midia;
•               zela pela lmagem da Funecjunto a midia local, estadual e nacional;
-              realizar outras atribuic6es inerentes a sua area de atuasao.

Forma de provimento: livre nomeac5o e exonerac§o pelo Presidente da FUNEC
Requisites para preenchimento: Ensino superior complete.

DiRETOR Ire DEPARTAMENIo DE FiNANCAs
S5o atribuis6es do Diretor do Departamento de Finan¢as:
-              orientar,   gerenciar   e   controlar   os   trabalhos   e   func6es   da   administrac5o   financeira,

or¢amentarja e cont5bil da Funec;
-              definir  diretrizes  gerais,  em  conjunto  com  a  Diretoria  Executiva,  para  a  elaborac§o  do

planejamento econ6mico-financeiro;
-              coordenar os estudos para definicao, em conjunto com a Diretoria Executiva, e coordenar a

elaboracao da pe€a orcamentaria para atender as demandas da Funec;
-              coordenar  o  controle  e  execu€5o  da  programacao  orfament5ria  e  financeira  da  Funec,

conforme os compromissos e recursos disponibilizados;
•              propor a Diretoria Executiva a estrutura de ni'veis de alcada para os ordenadores de despesas

visando atender as necessidades da Funec;
-              coordenar  a   execucao,   acompanhamento   e   controle   da   programa€ao  orcament5ria   e

financeira da Funec;
-              coordenar  o  registro,  analise,  controle  e  destaque  dos  atos  e  fatos  de  gestao  contabil  e

patrimonial;
•              aprovar e encaminhar a efetivaeao dos pagamentos autorizados pelo ordenador de despesas,

conforme previs6es ongamentarias, a disponibilidade de caixa, os ni'veis de algada;
-              coordenar  a  processamento,  conferencia,  registro  e  controle  de  todas  as  despesas,  bern

como a emissao das respectivas ordens de pagamento.
-              controlar o registro das receitas e despesas vinculadas ao orcamento da Funec;
-              orientar e coordenar a elaboraeao dos relat6rios para controle dos recursos orcament5rios;
-              aprovar    as    transferencias    jnternas    de    recursos    e    remanejamentos    ongament6rios,

previamente autorizados;
-              aprovar o lancamento de empenhos, autorizados pelo ordenador de despesas;
-              acompanhar  e  controlar  o  recebimento  dos  cr6ditos  do  Centro  Universit5rio,  mantendo

sistema pr6prio de registro, baixa e atualiza¢5o de valores;
-              acompanhar a execue5o orcament5ria e financeira;
-               realizar outras atribui$6es inerentes a sua area de atuac5o.

Forma de provimento: Iivre nomeac5o e exonera¢io pelo Presidente da FUNEC
Requisites pare preenchimento: Ensino superior completo.

i^/i^rw:  camarasantafedosul.sp. gov. br
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DIRETOR DO DEPARTAlviEluro DE INTEGRAcao COM A cOMUNiDADE
S5o atribui¢6es do Diretor do Departamento de lntegracao com a Comunidade:
-              gerenciar as  atividades administrativas  do  polo  da  unati  (Universidade Aberta  da  Terceira

ldade);
-              supervisionar a orienta¢ao do pdblico em geral a respeito de cursos, formas de participaeio,

estruturas de ensino, requisitos para inscri¢6es, datas de provas, entre outros;
-              organizar o uso das instalac5es do centro de Formac5o para recepcionar os alunos mos dias

de aulas presenciais e provas regulares, requisitando os espasos necessarios;
-               supervisionar os trabalhos de inscric6es nos cursos, nas datas pr6-definidas pela organiza¢ao

central, e planejar e providenciar os recursos necessarios para o dia dos vestibulares;
-              realizar outras atribuic6es jnerentes a sua area de atuac§o.

Forma de prov[mento: livre nomeacao e exonera¢ao pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino M6dio Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENIO DE LICITACOES

Sao atribuic6es do Djretor do Departamento de Ljcjtac5es:
-              orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e func5es de gest5o dos processos de licitac6es

da Funec;
-              manter atualizadas as normas e procedimentos relativos as atividades de licitac6es na Funec;
•              coordenar   a   assistencia   e   assessoramento   as   unidades   organizacionais   da   Funec   nos

processos de licitac5o;
•              coordenar o suporte administrativo e legal necess5rio para o funcionamento da comiss5o de

Licitac5o;
-               orientar e controlar as atividades para abertura de licita¢6es autorizadas pela  presid€ncia e

controlar a os procedimentos e prazos de cada certame;
-              assessorar  a  Procuradoria  Juridica  mos  julgamentos  dos  recursos  contra  o  resultado  de

licitac6es;
•               coordenar  as  providencias  de  adjudica€5o  do  objeto  da  licitac5o  ao  licitante  vencedor  do

certame.
-              aprovar as formalizac6es  dos  contratos,  alterac6es contratuais,  prorrogacao,  repactua€5o,

reajuste, revis5o e rescis5o contratual, bern como de sanc6es contratuais;
-             coordenar de forma sistem5tica o acompanhamento dos prazos e valores dos contratos;
-              aprovar a celebra¢ao de acordos de estagio e convenios de bolsa com organizac6es;
-              realizar outras atribuic6es inerentes a sua area de atuacao.

Forma de provlmento: Iivre nomeac5o e exoneracao pelo Presidente da FUNEC
Requisites para I)reenchimento: Ensino M6dio Completo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

S5o atribuic6es do Diretor do Departamento de Recursos Humanos:
-              orientar,  gerenciar  e  controlar os trabalhos  e  fune6es  da  gest§o  de  recursos  humanos  da

Funec;
-              coordenar estudos visando a  proposi¢ao de  politicas e diretrizes para a gestao de recursos

humanos da Funec;
-              coordenar  estudos  visando  a   proposigao  da  atualizacao,  revisao  e  aperfeicoamento  da

estrutura de carreira e requisitos dos cargos e da estrutura de remuneracao dos servidores;
-              coordenar a realiza¢ao de levantamento de necessidades para o planejamento de formac5o

e treinamento dos servidores da Fume.f;                    .  ,  I__.., A_ ~_,.I.
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-              coordenar a elabora¢5o de programas de treinamento de desenvolvimento dos servidores;
-               assessorar as unidades organizacionais na aplica¢5o das diretrizes aprovadas sobre Recursos

Humanos;
-              controlar a realiza¢ao dos processos avaliacao para evolucao na carreira conforme legisla€ao

especffica;
-              controlar  a  efetivac8o  dos  registros  funcionais  e  dos  demais  assuntos  relacionados  aos

prontu5rios dos servidores, bern come o controle de frequencia e ferias dos servidores;
-              controlar  os  procedimentos  para  elabora¢ao  das  folhas  de   pagamento  da   Funec  e  as

providencias de encaminhamentos para recolhimento de encargos;
-              controlar os processos de fornecimento de benefieios e concess5o de direitos;
-              coordenar  os  procedimentos  relativo5  ao  pessoal  contratado,  estagiarios  e  com  outros

vl'nculos;
-              realizar outras atribuic6es inerentes a sua area de atuas5o.

Forma de I)rovimento: livre nomeacao e exonera€ao pelo Presidente da FUNEC
Requisites para preench[mento: Ensino superior completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SuPRIMEIWOS
S5o atribuie5es do Diretor do Departamento de Suprimentos
-              orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e func6es de gestao de compras da Funec;
-               planej.ar e coordenar os procedimentos de compras de materiais, maquinas e equipamentos

de acordo com as poli'ticas e necessidades da [unec;
-              orientar e participa no desenvolvimento de novas fornecedores;
•              definir a forma a obtenc5o melhores precos, condic6es de pagamento e prazo de entrega, de

acordo com as normas e diretrizes da Funec;
-              controlar    os    procedimentos    de     compras    descentralizadas     para     outras     unidades

organizacionais, de acordo com as normas e diretrizes da Funec.
-             coordenar a elaboracao de djretrizes, normas, especifica€6es tecnicas e de qualidade para a

contratacao de servi¢os e aquisicao de materiais, observando o disposto em legisla¢8o e normativas

pertinentes;
-              coordenar   a   estruturac5o,   organizacao   das   diretrizes   para   definig5o   da    poli'tica   de

manuten¢5o de estoques e suprimentos;
-              conduzir os trabalhos de  organiza¢5o e  manuten¢5o atualizada  do cat5logo de  materiais e

itens  de  uso  frequente,  considerando  o  pronunclamento  das  diversas  areas  nos  processos  de
aquisic5o de materiais e equipamentos especializados;
•              coordenar levantamento  para dimensionamento e gerenciamento do consumo e aquisie§o

de materiais, servi¢os e equipamentos;
-              atuar para garante a suprimento de materiais permanentes e de consumo da Funec;
-              realizar outras atribuic6es inerentes a sua area de atua¢ao.

Fom.a de provimento: Iivre nomeac5o e exonera¢5o pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino M6dio Completo

DIRETOR DO DEPARTAMERTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E cofvIUNICACAO -TIC

Ao Diretor do Departamento de Tecnologia da lnformac5o e Comunica¢ao -TIC
-              orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e func6es de gestao da tecnologia da informa¢ao

e comunica¢5o na Funec;
-              coordenar   a   elabora¢5o   e   implantacao   de   projetos   de   tecnologia   da   informac5o   e

comunicacao, obedecendo os padr6es tecnol6gicos, estabelecidos no plano diretor de informatica da
Funec; A
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-              planejar e  gerenciar  os  recursos  e  processos  de  tecnologia  da  informacao  e  comunicaeao

visando a atender as necessidades da Funec;
-              providenciar     sistemas     e     recursos     existentes no mercado,     mantendo     contl'nuo
acompanhamento de novos lan¢amentos;
-              promover o desenvolvimento, implanta¢ao e o funcionamento dos sistemas de informac5o e

comunicac5o;
-              coordenar   a   desenvolvimento   de   sistemas   e aplicativos,   por   recursos   pr6prios   ou
contratados, e a siia implanta¢5o na Funec.
-              realizar outras atribuis6es inerentes a sua area de atuac5o.

Forma de provimento: Iivre nomea¢ao e exonera¢5o pelo Presidente da FUNEC
Requisjtos pare preenchlmento: Ensino superior completo.

DIRETOR DO DEPARTAfviENTO .uRrDico

S5o atribuig6es do Diretor do Departamento Juridico:
-              assessorar  o   Presidente  e  departamentos  quanto  aos  aspectos  juridicos  dos  assuntos

estrat€gicos da Funec;
-              orientar  o   Presidente   quanto   a   observancia   dos   preceitos   legais  da   administrac5o   na

conducao da atividade pdblica;
-              orientar e  auxiliar  na  rela€ao  institucional  com  os  6rgaos  de  controle  interno  e  externos,

zelando pela transparencia, colaborac5o e boa convivencia has rela¢5es;
-              orientar e auxiliar na assinatura, gest5o e execuc5o de contratos administrativos;
-              assessorar, acompanhar e, quando necessario, representar a presidente em audiencias junta

aos 6rg5os do sistema judiciario;
-               assessorar e auxiliar na condu¢ao de audiencias ptiblicas ligadas ao trabalho da Funec;
-               propor  diretrizes  juridicas,  baseadas  nas  orienta¢6es  da  procuradoria  do  Munici'pio  e  da

Funec, na tomada de decis6es do Presidente;
-              realizar outras atribui€6es inerentes a sua area de atuac5o,

Forma de I)rovimendo: Iivre nomea¢io e exonerac5o pelo Presidente da FUNEC
Requisltos para preenchimento: Ensino superior completo em  Direito, com  registro  na Ordem  dos
Advogados do Brasil.

DI RETO R EXECUTIVO

S5o atribuic6es do Diretor Executivo:
•              Orientar,  gerenciar  e  controlar  os  trabalhos  e  func6es  da  gestio  dos  camp/.,  financeira  e

orcamentaria, de compras e licitac6es, recursos humanos e contabilidade da Funec;
-              Secretariar os trabalhos do conselho curador;
-               Movimentar    contas     banc5rias,    firmar    compromissos    financeiros,     providencias    de

pagamentos, em conjunto com o Presidente da Funec;
-               Definir,   orientar   e   controlar   a   execucao   das   atividades   desenvolvidas   pelas   unidades

organizacionais subordinadas a Diretoria Executiva;
•               Providenciar informa€6es gerenciais para a presidencia da Funec;
-              Avaliar e assinar os Relat6rios de Gestao Fiscal, em conj.unto com a controladoria lnterna;
•              Coordenar rela¢6es poll'ticas com outros municipios e entidades governamentais, bern como

com outras instituic6es em apoio ao Presidente;
-              Zelar pelo cumprimento das decis6es da presidencia em consonancia com as deliberac5es do

Conselho Curador;
-               Estabelecer  contatos  visando  parcerias  com  entidades  filantr6picas  e  organlzae6es  nao

governamentais por orientae5o da
e-mail: camarasantafe@hotmail. com/contato@camarasantafedosul. sp.gov. br
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•              Fazer cumprir a proposta orcamentaria;

Forma de provimento: livre nomeacao e exonerac5o pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo.

PRESIDENTE/SUPERINTENDENTE

Sao atribuic6es do Presiden-te/Superintendente:

-              Dirige, coordena e planeja todas as atividades da Mantenedora FUNEC;
-             Promove  planos de trabalho e a  execucao  dos  quais forem  aprovados  pelo  conselho

Curador;   cumpre   e   faz   cumprir  em   toda   sua   plenitude   o   Estatuto   e   Regulamento   da
Mantenedora; Convoca e preside as reuni6es do Conselho Curador;
-             Assina  acordos  e  convenios;  promove  a  aplica¢5o  dos  recursos  conforme  or¢amento

proposto pela congregac5o validado pelo Conselho Curador;
-             Autoriza a aquisic5o de bens e materials, de acordo com as normas legais;
-             Faz arrecadar a receita, efetua as despesas e fiscaliza a aplicac5o de verbas consignadas;
-             Exerce  quaisquer outras atribuic6es  previstas  na  legislacao vigente,  no  Estatuto  e  no

Regimento Geral da Funec.
ReqLiisitos    para    preenchlmento:    Curso    superi-6r    completo,    preferencialmente    nas    areas    de
Administrac5o, Ciencias Cont5beis, Economia ou Direito.

Eorma  de  prov-iiilEin6:   Cargo   em I comissao--da--livra   escolha   e   dispensa   pelo   Prefeito   Municipal,
obedecendo os procedimentos e criterios elencados no Estatuto e Regimento da FUNEC.

ATRiBulcoEs E REQuisiTos MINIMos FIARA o pRoviMENro Dos cARGos EM coMlssAo Do
PESSOAL DE APOIO PEDAG6GICO

DIRFTOR DA SECRETARIA ACADEMICA

S5o atribui¢6es do Diretor da Secretaria Academica:
-  planejar,  dirigir,  coordenar  fiscalizar  os  servicos  da  Secretaria  Geral,  de  modo  especial  aqueles

referentes a:
a) Escritura€5o relativa a matricula, dependencia, frequencia, medias, provas,
exames e outros atos escolares;
b) Organiza¢ao e atualizac5o dos prontu5rios dos alunos;
c) Documenta¢ao dos alunos e cursos, perante a Minist6rio da Educa¢5o, Conselho
Estadual de Educa¢5o, CAPES e outros 6rg8os fiscalizadores das atividades de
ensino;
d) Organiza¢5o e manutencao dos arquivos do Centro Universit5rio;
-secretariar as reuni5es do CONSEPE, e da Congregac5o, lavrando as respectivas atas;
-ler regularmente o Di5rio Oficial do Estado e publicac6es sobre a legislac5o educacional, observando

os aspectos que possam interessar a lnstitui95o, inclusive os processos e
diligencias do Conselho Estadual de Educa¢ao;
-  apresentar  ao  Reitor  e  encaminhar  em  tempo  habil,  os  relat6rios  destinados  ao  Minist6rio  da

Educacao e ao Conselho Estadual de Educacao;
-               coordenar o registro e expedicao de diplomas e certificados;
-               colaborar  com  a  Pr6  Reitoria  de  Gradua¢ao  e  Extensao,  Reitoria  e  Superintendencia  da

Mantenedora  na  organizagao  e  execucao dos processos seletivos,  executando os servi¢os  que  lhe
fore in atri b u l'dos;                                    www.. camarasanlafedosu/. s

e-mail..camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul.sp.gov.br
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-               distribuir   os   servicos   da   Secretaria   equitativamente   entre   os   servidores,   dirigindo,

coordenando e acompanhando a sua execu§ao;
•              informar ou lnstruir requerimento que forem submetidos a Reitoria ou a congregagao;
•              cumprir e fazer cumprir os despachos e determina€6es da Reitoria
-               Fazer publicar, com regularidade no sistema de informacao da lnst.rtuic5o (on-line), ao fim de

coda mss vencido, os totais das aulas ministradas e das faltas dos alunos, por disciplina;
-              abrir e encerrar, com  pr6-reitor de Gradua¢go e  Extens5o, os termos nos livros ou sistema

online destinados a inscric5o ao processo seletivo, de matricula e outros que se fizerem necessarios;
-              assinar, com o Reitor, diplomas, certificados, certid5es ou atestados escolares;
-              apresentar   ao   Pr6-reitor   de   Graduac5o   e   Extens5o   e   aos   Coordenadores   de   Cursos

mensalmente, a relac5o dos professores eventualmente em situa€§o irregular com a carga hofaria
semestral ou anual estabelecida e o respectivo ntimero de aulas siijeitas a reposicao;
-              zelar pela disciplina no recinto da secretaria, nao permitindo presenca de pessoas estranhas

ao setor;
-              colaborar com a  pro Reitoria de Graduac5o e Extens5o e com a  Reitoria  na  manutencao da

disciplina e ordem nas dependencias da  lnstitui¢5o;
•                realizar outras atribui¢6es lnerentes a sua area de atua¢5o.

Forma de provlmento: livre nomea¢§o e exonerag5o pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimerfo: Ensino superior completo.

Dlretor de Suporte unlversitarlo

S5o atribuig6es do Diretor de Suporte-jniversltario:

-             Planeja, coordena, onganiza, controla as ac6es e os resultados do setor de Recursos

Audiovjsuais, Sala dos Professores, Equipe de Apoio; Assessora os respons5veis tecnicos das
CII`nicas de Atendimento e dos Laboratorios;
-             Auxilia os pr6-Reitores na organizacao das semanas Academicas, F6runs cientl'ficos e

demais Eventos lnstitucionais da  UNIFUNEC;
•            Controla a frequencia dos docentes;
-             Auxilia na elaborac5o de projetos, laudos, pareceres, estudos, anteprojetos e relat6rios

em geral de toda a area universitaria;
-             Procede a distribui¢5o de material aos diversos setores do centro universit5rio.
-             Outras atividades correlatas, conforme determinac5o da Reitoria.

Requisites para preenchiment-a: Curso Superior Completo.
For-rna de provimento: Iivre nomea¢ao e exonera¢ao pelo P-residen-t-e da FUNEC

pr
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ANEXO VII

ATRIBuicoEs E REQuisrTOs MrNiMOs PARA a pROviMENro DAs FUN¢6Es DE cONFiANCA DO
PESSOALDAADMINISTRActo

COORDENADOR DE GERENCIAMENT0 DE CAMPUS

S5o atrlbuic6es do Coordenador de Gerenciamento de Campus:
-              definir prioridades e coordenar as atividades de infraestrutura necessaria ao funcionamento

dos  campi- e  das  dependencias  da  Funec  no  que  diz  respeito  a  servi¢os  gerais  come:  a  limpeza,
zeladoria, manuten¢iio predial, manuteng5o de instala€6es el6tricas, hidr5ulicas e saneamento, bern
come a conservac5o de bens, equipamentos e instalac6es;
•              supervisionar as atividades do protocolo geral da Funec, no que diz respeito ao recebimento,

distribuieao, controle, andamento e arquivamento de papeis e documentos;
-              supervisionar  os  servi€os  de  vigilancia  pr6pria  ou  contratada,  equipamentos  de  controle,

dependencias e acervo patrimonial e de pessoas;
-              supervisionar os servi¢os de transportes e manuten¢5o de veiculosjuntamente com o setor

correspondente;
•              realizar outras atribuic6es inerentes a sua area de atuacio.

Forma de provlmento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC
Requisites para preenchimento: Ensino superior completo. Servidor concursado da Funec com
experiencia em atividades correlatas com a atividade em que ira atuar.

ATRIBulc6Es E REQuislTos PARA o pRoviMEuro DAs FUNcoEs DE coNFiANqu co pEssoAL DE
AF.OIO PEDAG6GICO

COORDENADOR DO CENTRO DE DOCuMENTACAO E BIBLIOTECA

Sao atribuic6es do Coordenador do Centre de Documentacao e Biblioteca:
•             zelar pela conservac5o do acervo, mantendo-o catalogado e ordenado;
-              controlar a circulacao do acervo;
•              manter a ordem e a disciplina no centro de Documentagao e Biblioteca;
-              encaminhar  as  Pr6  Reitorias  de  Graduag5o  e  Extensao,  de  P6s-graduae5o  e  Pesquisa  e  a

Reitoria,  a  relacao de obras solicitadas  pelos Coordenadores de Cursos e demais 6rgaos do Centro
Universit5rio, para aquisic8o;
-              elaborar,  cumprir  e  fazer  cump.rir  a  regu[amento  interno  do  Centro  de  Documenta¢5o  e

Biblioteca  que  devera  ser  aprovado  pela  Reitoria,  dando  ampla  divulgag5o  nas  dependencias  do
Centro Universit5rio de Santa F6 do Sul;
-              executar outras atividades determinadas pela Reitoria.
- realizar outras atribui€5es inerentes a sua area de atua¢5o

Forma de provfmento: Iivre nomeac5o e exonera¢5o pelo Reitor do UNIFUNEC
Requisites papa I)reenchimento: Ensino superior completo em Biblioteconomia ou Arquivologia.

ww`^i: camarasantafedosul.sp.gov. br
e-mail : camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul. sp.gov.br

Rua Dez,  345 -(1° andar) Centro I Caixa Postal 66
Fones/Fax:  (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa Fe do Sul (S
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ANEXO Vlll

ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO EIVI COMISSAO

REF. VALOR

'V R$ 3.011,90

V R$ 3.578,46
Vl R$ 6.871,21

VII R$ 7.531,40

`.tr
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ANEXO IX
EXTINCAO DE CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO PESSOAL NAO DOCENTE

Quard:idade Denomlna$3o Referencla lnicial
5 AssessorAdministrativo I

2 AssessorJuridico „1

7 Assessor T6cnico „1

1 Chefe da Se¢ao de Contabilidade IV

1 Chefe da Sec§o de licitac6es lv
1 Chefe da Secao de Material e Patrim6nio lv

1
Chefe do Centro de Documenta§ao e IV

Biblioteca

1 Chefe da Se¢5o de Pessoal lv
1 Chefe da Se¢ao de Servi5os Gerais lv
1 Chefe da Se¢5o de Tesouraria lv
1 Chefe da Sec5o de Processamento de Dados lv
1 Chefe do Laborat6rio de Anatomia IV

1 Chefe dos Servi¢os de Secretaria lv
7 Oficial de Gabinete '1

1 Procurador Chefe V'
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ANEXO X

ORGANOGRAMA DA FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCActo E CULTURA - I:UNEC
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Mensagem n° 177/2023

PREFEITURA
DA ESTANCIA TURisTICA DE

SANTA FE DO SuL
TF`ABALllANDO  POB  VOCE

Santa F6 do Sul, de 27 de novembro de 2023.

Senhora Presidente:

Tenho a honra de encaminhar a apreciagao dessa respeifavel

Casa de Leis a elaboragao do presente projeto de lei complementar que visa atualizar a

legislacao existente datada de 2002, que trata dos cargos e salarios dos funcionarios da

administracao  da  Fundacao,  visando  adequa-Ios  as  determina96es  dos  6rgaos  de

fiscalizagao, eljminando cargos em comissao e de chefia e estabelecendo a organizacao

hiefarquica dos diretores e seus departamentos.

Destaque-se a reorganizagao dos cargos existentes, atrav6s

de  agrupamentos  menores,   possibilitando  maior  flexibilidade   nas  designag6es  das

fun96es a serem exeroidas e a separa9ao dos cargos do corpo docente em outra lei.

Por  fim,  a  lei  alterou  ainda  a  denominagao  de  cargos  e

respectivas referencias salariais sem qualquer prejuizo aos servidores, cujos valores de

Excelentissima Senhora

Ana Paula Pelaio Garcia Toppan

Presidente da Camara Municipal

Santa F6 do Sul - SP.

Av. Conselheiro Antonio Pndo. 1616 . Centro
Sanfa F6 do S.il -SP I CEP 1577.i-OOO

..
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inclusao, exclusao e alteragao das atribuig6es dos cargos, respeitada a natureza destas
com as demais.

Art.   8°   0   Presidente  da   FUNEC   expedifa   os  atos  administrativos   necessarios  a
investidura  dos candidatos  aprovados em  concurso  pdblico  nos cargos  para os quais
foram habilitados, obedecendo, rigorosamente, a ordem de classificagao.

CAPITULO  111

DOS CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISS^O
D0 PESSOAL DA ADMINISTRACAO

Art. 9° Os cargos pdblicos de provimento em comissao, correspondentes as atividades
de diregao, chefia e assessoramento, nas quantidades, denominac6es e referencias, sao
aqueles especificados no Anexo IV que e parte integrante desta lei complementar.

Pafagrafo Onico -As atribuig6es e os requisitos minimos para o provimento, dos cargos
pdblicos em comissao do pessoal da admnistragao, sao aqueles constantes do Anexo
Vl.

Art.10 Ficam criadas as gratificac6es para os ocupantes dos cargos comissionados de
Diretor  Executivo,  Diretores  e  Assessores  de  Gabinete  calculados  sobre  os  valores
constantes da Referencia 21-A, Grau "R", do Anexo "A", da Lei 4.400/2023, conforme o
respectivo grau de responsabilidade, no percentual abaixo discriminado:

I-          30% para a refefencia lv;
11-         60% para as refetencias vl e vll.

§1  -As atribuig6es dos cargos estao descritas no Anexo Vl desta Lei Complementar.

§2  -  Os  valores  pagos  nao  comporao  a  base  de  contribuigao  previdenciaria  e  nao
incorporarao a remuneragao do servidor efetivo.

§3  - Durante o desempenho do cargo o servidor ficafa a disposigao da administragao
pdblica, sem direito ao pagamento de horasextras.

Art.11   0s  cargos  ptlblicos  de  provimento  em   comissao,   obedecidos  os  requisitos
minimos para preenchimento, sao de livre nomeagao e exoneragao pelo Presidente da
FUNEC.

Art.12 Ao funcionario ptiblico detentor de cargo de provimento efetivo, que vier a
transitoriamente cargo em comissao, sera devido o vencimento equivalente
enquanto  permanecer  nessa  situaeao]  acrescido  de  todas  as  vantagens
calculadas sobre o padrao de vencimento, em sentido estrito, inerentes ao
Origem,

Paragrafo Onico -Sera devida ao funcionario a remuneraeao de maior valor, enqu
permanecer na situagao prevista no "caput'', deste artigo.

nto



PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N®

PREFEITURA
DA ESTAl\lcIA TURfsTICA DE.,I.  . |rih^suL

011/2023
voc€

Disp6e  sobre  a  reorganizagao  do  quadro  de  pessoal  de  natureza  administrativa  da
Fundagao   Municipal  de   Educagao   e   Cultura   -   FUNEC   e   da   outras   providencias
correlatas.

Evandro Farias Mura, Prefeito da Estancia Turistica de Santa F6 do Sul, Estado de Sao
Paulo, no uso de suas atribuig6es legais,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CApiTULO I

DAS DISPOSIC6ES PRELIMINARES

Art  1°  A  composigao   do   quadro  de   pessoal   de   provimento  efetivo  de   natureza
administrativa  da  Fundaeao  Municipal  de  Educacao  e  Cultura  -  FUNEC  e  dos  seus
estabelecimentos de ensino, assim como os niveis de vencimentos e salarios,  passam
a seguir o disposto nesta lei complementar, aplicaveis a todos os seus servidores.

Art.  2®  0  regime juridico  adotado  6  o  estatutario,  de  acordo  com  o  disposto  na  Lei
Complementar n. 9, de 18 de fevereiro de 1993.

Art.   3°   Aos   servidores   municipais   efetivos   da   administragao   da   FUNEC   e   dos
estabelecimentos de ensino por ela mantidos,  sera aplicado o Estatuto dos Servidores
Ptlblicos de Santa Fe do Sul, disposto na Lei Complementar N° 79, de 17 de Dezembro
De 2002, assim como alegisla9ao complementar e regulamentar.

CApiTULO 11

DOS CARGOS P0BLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO

Art 4°0 quadro de pessoal efetivo administrativo e constituido pelos servidores pdblicos
ocupantes de cargos ptlblicos constantes do Anexo I desta lei complementar.

Art. 5° Os cargos constantes do Anexo I desta Lei Complementar terao as respectivas
denomina€6es convertidas conforme a tabela de correspondencia do citado Anexo.

Art. 6° 0 quadro de pessoal efetivo administrativo da Fundagao Municipal de Educagao
e  Cultura  -  FUNEC,  fica  constituido  nas  quantidades,  denominag6es  e  respectivos
padr6es   de   vencimentos    iniciais,    indicados   no   Anexo   11,    que   integra   esta
complementar.

Art. 7° As atribuig6es e os requisitos minimos para o provimento nos cargos sa
constantes do Anexo Ill.

Pafagrafo  Onico:   Fica  o  Presidente  da  Funec,  autorizado  a  baixar  portarias
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CAPITUL0 lv

SECAO I
DOS VENCIMENTOS E SAL^RIOS

Art.  13 0s cargos ptiblicos que fazem parte desta lei complementar, estao distribuidos
emescala  de  vencimentos,  representada  por  algarismos  afabicos,  na  qual  o  ndmero
indicafa,  na  ordem  crescente,  o  nivel  de  responsabilidade  e  complexidade  de  suas
atribuig6es.

§1  -  0  exercicio  do  cargo  em  comissao  de  Presidente  da  FUNEC  (Superintendente)
abrangefa todas as unidades educacionais e de atendimento universifario, observado o
Estatuto da Funec e o Regimento lntemo das Unidades Pedag6gicas.

§2 - Para o cargo de Presidente/Superintendente, a jomada de trabalho sera a Jornada
Integral de Trabalho  Docente - JITD,  ou  seja,  duzentas  horas mss,  com  remuneragao
fixada  na  Referencia   lv,   conforme  escala  de  vencimento  dos  cargos  pdblicos  de
provimento em  comissao do pessoal docente,  de  acordo com  lei  complementar a  ser
editada.

§3 - 0 cargo de  Presidente da  FUNEC,  dentro da estrutura hiefarquica do governo do
municipio de Santa Fe do Sul, tern nlvel de primeiro escalao.

Art.14  A  escala   de   vencimentos   dos   cargos   de   provimento  efetivo  de   natureza
permanente do quadro de pessoal  nao docente e a constante do Anexo A da  Lei  h°
4.400, de 20 do janeiro de 2023.

Art.  15 A investidura do servidor em  decorrencia  da  habilitagao em  concurso  ptlblico,
confome o previsto no artigo 8° desta lei complementar, ocorrefa sempre na referencia
e  grau  iniciais  estabelecidos  para  o  cargo  no  Anexo  11,  por  ate  do  Presidente  da
Fundagao Municipal de Educa9ao e Cultura -FUNEC,

Art.  16 0s reajustes dos vencimentos dos servidores ptiblicos da  Funec ocorrerao na
mesma data e com o mesmo percentual atribuido aos servidores da administraeao direta.

SECAO 11

DAS FUNC6ES DE CONFIANCA GRATIFICADAS

Art.17 Ficam criadas as fung6es de confianpe gratificadas constantes do Anexo V desta
Lei  Complementar  e  percentual  de  gratificagao  abaixo  discriminado,  a  ser  pago  aos
servidores pertencentes ao quadro de  pessoal  efetivo,  no percentual de 40% do valor
correspondente a Refer6ncia 21-A, Grau "R'', da Lei 4.400/2023, para

§1  - As atribuig6es das fung6es de confianca sao as descritas no Anexo Vll
Complementar.

§2 - Os valores pagos as fung6es de confianea nao comporao a base de contrib
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previdenciaria e nao incorporarao a remuneragao do servidor.

§3 - Durante o desempenho da funcao de confianpe o servidor ficafa a disposigao da
administraeao ptlblica, sem direito ao pagamento de horas-extras.

§4  - A  designaeao  para  o  exercicio  da  fungao  de  confianpe  sera  de  livre  escolha  e
dispensa, obedecidos os requisitos minimos de preenchimento e devefa recair sobre os
funcionarios ptlblicos ocupantes de cargos de provimento efetivo.

§5 -E vedada a acumulagao remunerada de fun96es de confianea.

CApiTULO V

DA JORNADA DE TRABALH0

Art.18 A jornada de trabalho semanal dos servidores efetivos administratwos da FUNEC
sera   de quarenta horas.

§1  -  0  Presidente  da  Funec  podefa  estabelecer  hofarios  diferenciados  em  razao  da
peculiaridade dos servigos a serem  executados,  mantendo-se a  respectiva jomada de
trabalho semanal.

§2 - Serao pagas,  a titulo de service extraordinario as horas que excederem a jornada
de trabalho  semanal  fixada,  desde  que  previamente  autorizadas  pela  Presidencia  da
FUNEC,  ouvido  o  superior  imediato  do  servidor  e  em  observancia  ao  que  dispae  o
Estatuto dos Servidores Ptiblicos do Municipio.

§3 -A jomada de trabalho semanal dos detentores de cargos do pessoal administrativo,
cujas  fun96es sejam tipicas da carreira juridica e dos  profissionais de  radiologia,  nao
podefa exceder a duraeao diaria de quatro horas continuas e a de vinte horas semanais.

Art.19 0s servidores detentores do cargo Auxiliar de Suporte Operacional que atuam na
atividadede  vigilancia  terao  jornada  de  trabalho  diferenciada  de  12  (doze)  horas  de
trabalho por 36   (trinta e seis) horas de descanso.

Pafagrafo  dnico  -  Para  a  jomada  referida  no  caput  sera  concedido  intervalo  para
repouso e alimentagao de 60  (sessenta)  minutos,  devendo o  hofario ser devidamente
apontado no controle de frequencia.

Art.  20  A  carga  hofaria  do  servidor  que  realizar  servigo  extraordinario  nao  podefa
exceder o limite de sessenta horas mensais.

CApiTULO VI

DA EVOLUCAO FUNCIONAL

Art. 21 A evolugao funcional dos servidores nos padr6es de vencimentos      obede
as condig6es e criterios estabelecidos na Lei 2.199, de 17 de dezembro de 2002.

fa
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Art.  22  Promogao  e  a  movimentaeao  do  servidor  esfavel  nos  graus  das  referencias
definidas para o seu cargo, pelo criterio de merecimento adquirido no exercicio de cargo
pdblico municipal.

§1   -  A  promogao  se  da fa  do  grau  em  que  o  servidor  se  encontra  para  o  grau
imediatamente superior na refetencia de vencimento do cargo efetivo em que se encontra
ate o grau R e ap6s    esse no da referencia seguinte cujo valor seja igual ou superior a
3%.

§2 -Nao podefa ser promovido o servidor que, durante o periodo aquisitivo da promogao,
tiver sofrido penalidades previstas no Estatuto dos Funcionarios Pdblicos.

Art. 23 Durante o exercicio de cargo pablico municipal, diverso do seu cargo efetivo, o
servidor sera  avaliado  no  cargo  em  que  estiver  ocupando  e  os  efeitos  da  promogao
incidirao sobre a refefencia de vencimento do seu cargo de origem.

Art. 24 0 merecimento sera apurado atraves da avalia9ao de desempenho do servidor
e pela sua participacao em cursos regulates ou de treinamento, inerentes a sua area de
atuaeao, durante o periodo aquisitivo da promogao.

Art. 25 A avaliagao de desempenho sera realizada anualmente e apurada na forma de
pantos, computados em escala de zero (0) a dez (10) para cada urn dos seguintes fatores
a serem definidos em regulamento pr6prio.

Pafagrafo  t]nico  -  Complementafa  a  avalia9ao  de  desempenho,  a  participagao  do
servidor emprogramas de treinamento e outros cursos dentro da sua area de atuagao.

Art. 26 A avalia9ao de desempenho sera efetuada anualmente e devefa ser instaurada
econcluida no primeiro bimestre de cada ano.

Art. 27 As promog6es serao concedidas a cada dois anos.

§1  - S6 serao promovidos os servidores que obtiverem o minimo de setenta pontos, na
media da somat6ria obtida nas avalia96es.

§2 -A promogao devefa ser instaurada e concluida no primeiro trimestre do ano em que
ela devefa ocorrer e seus efeitos pecuniarios vigerao a partir do primeiro dia do mes de
maio.

§3 - 0  primeiro processo  para  promocao,  em  decortencia da  aplicagao dessa  lei  dar-
se-a  a  partir do  primeiro  bimestre do ano de 2024,  surtindo  seus efeitos em
2024.

Art. 28 Para todos os efeitos, sera considerado promovido o servidor que vier
sem que tenha sido decretada, no prazo legal, a promo8ao a que teria direito.

maio de

Art. 29 A segao de pessoal organizafa a lista de promogao para cada cargo, que d
conter os nomes dos servidores classificados.
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Art. 30 Nao podefa ser promovido o servidor nos seguintes casos:

I -enquanto em esfagio probat6rio;

11  -  se  nao  tiver  cumprido  o  intersticio  de  setecentos  e  trinta  (730)  dias  de  efetivo
exercicio no servieo ptlblico municipal, ate a epoca da promogao;

Ill -se estiver suspenso disciplinarmente, em virtude de decisao administrativa;

lv -tiver sofrido qualquer pena disciplinar, durante o periodo aquisitivo da promogao.

Art. 31  0 periodo em que o servidor ficou suspenso nao sera computado para efeito de
promogao e a aplicagao dessa penalidade interrompe a contagem do tempo de servi9o
para a sua concessao.

§1  - 0 servidor suspenso preventivamente podefa ser promovido, mas a promogao sera
tornada sem efeito se sobrevier a procedencia da penalidade aplicada.

§2  -  Na  hip6tese  do  paragrafo  primeiro,  o  servidor  somente  percebefa  o  vencimento
correspondente ao novo grau, ap6s ter sido tornada sem efeito a penalidade aplicada.

Art.  32  Eventuais  casos  omissos  referentes  aos direitos  e  vantagens  decorrentes  da
promogao, sefao analisados de acordo com as anotag6es constantes no prontuario do
servidor e seu hist6rico funcional.

Art. 33 Sera anulada a promogao feita indevidamente.

Pafagrafo l]nico -0 servidor indevidamente promovido nao ficafa obrigado a restituigao
do que a mais houver percebido, salvo se comprovado dolo ou rna fe de sua parte.

Art. 34 Compete a Segao de Pessoal realizar o processo de promogao,  respeitadas as
disposie6es do Estatuto do Servidor Pdblico e desta lei complementar.

CApiTULO VII

DO ENQUADRAMENTO

Art.  35  0s  servidores  serao  enquadrados  no  cargo  correspondente  ao  cargo  atual
definido   no  Anexo  I  desta  lei  complementar,  mediante  portaria  a  ser  expedida  pela
Presidencia da FUNEC:

I -no vencimento igual ou imediatamente sLlperior na referencia inicial definida no Ane
11 para o cargo em que se encontra ate o grau R, ou;

11  -  caso  o  vencimento  do  grau   R  seja  inferior  ao  do  vencimento  do  servi
vencimento mais pr6ximo na refetencia seguinte a inicial definidas ate o grau R, o
Ill -no vencimento mais proximo na referencia seguinte e assim sucessivamente, a
referencia final definida para o cargo.



CApiTULO VIIl

PREFEITURA
DA EST^I`iciA TUFiismcA DE

SANTA FE DO SUL
TFIABALHANDO  POB  VOC€

DISPOSIC6ES FINAIS E TRANSIT6RIAS

Art. 36 Para todos os efeitos legais, nas questoes dos direitos e deveres dos servidores
municipais  da  Fundagao  Municipal  de  Educagao  e  Cultura  -  FUNEC,   inclusive  os
docentes do Centro Universitario de Santa F6 do Sul, da Escola Municipal de lntegraeao
de  Ensino  e  das  demais  unidades  ou  estabelecimentos  de  ensino  que  podefao  ser
criados, aplica-se o disposto no Estatuto dos Servidores Pdblicos Municipais, assim como
a sua legislagao posterior, regulamenfaria ou complementar.

Art.  37 A pahir de 01/04/2024 ficam extintos os cargos,  empregos ou fune6es pdblicas
que nao constam desta lei complementar em especial os listados no Anexo IX.

Art. 38 A Segao de Pessoal do Departamento de Recursos Humanos apostilafa os titulos
e fa fa as devidas anotag6es nos prontuarios dos servidores ptiblicos municipais lotados
na  FUNEC.

Art 39 Ficam o Prefeito Municipal e o Presidente da FUNEC autorizados a expedir todos
os atos administrativos necessarios a execugao desta lei complementar.

Art. 40 As despesas decorrentes da execueao desta lei complementar, serao atendidas
par conta das dotag6es pr6prias consignadas no ongamento vigente, suplementadas, se
necessario.

Art. 41  Esta lei complementar entrafa em vigor na data de sua publicaeao, surtindo seus
efeitos  a  partir  de  01   de  fevereiro  de  2024,  ficando  revogadas  as  disposie6es  em
contfario  e  especialmente a  Lei  Complementar  n°  83,  de  17 de dezembro de 2002  e
todas  as  suas  alterag6es  posteriores,  no  que  lhe  compete,  observado  o  disposto  no
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ANEXO I
CARGOS DE PROvllvIENT0 EFETIVO DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO COM

DENOMINAC^O  ALTERADAS

Nova denominacao Denominacao anterior
uxiliar de Suporte Operacional gente de Campo; Agente de Vigilancia; Ajudante d

Manutengao; Auxiliar de  Servigos  Diversos;  Oficial  de
Obras; Vigia.

gente de Apoio Administrativo lmoxarife;    Auxiliar    de Atendimento;    Auxiliar    d
Servigos       Operacionais; Oficial Administrativo;
Operador    de    Microcomputador; Programador    de
Computador; Telefonista; Web Designer.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PESSOAL DE APOIO PEDAG6GICO
COM DENOMINAC^O ALTERADAS

Nova denominacao Denominacao anterior
ssistente Educacional uxiliar    de     Fisioterapia;    Auxiliar    de    Laborat6rio;

ecnico     de  Pr6tese  Dentaria; Assistente de  Clinica
Odontol6gica.

ssistente Educacional ssistente Tecnico de Anatomia.
Superior
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SANTA FE DO SuL
TRABALHANDO  Pan vocE

ANEXO '1

CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO

Quantidade Denomlnag=o Referencla lnlcial
50 Agente de Apojo Administrativo 11/A
32 Auxiliar de Suporte Operacional 6/A
04 Analista de Gest5o 18/A
02 Assistente de Comunicae5o 18/A
02 Bibliotecario 19/A
01 Contador 21/A
05 Motorista 9/A
02 ProcuradorJuridico 19/A
01 Tesoureiro 17/A

cARGos poBucos DE pRoviMENTo EFETivo Do pEssoAL DE Arolo pEDAG6Gico

Quantldade Denomlnac5o Referencia lnlclal
16 Assistente Educacional 14/A
10 Assistente Educacional Superior 18/A



PREFEITURA
DA ESTANCIA TUFtisTICA DE

SANTA FE DO SuL
TRABALHANDO  p®R  voca

ANEXO Ill
ATRIBUIC6ES E REQUISITOS MiNIMOS PARA 0 PROVIMENTO DOS CARGOS

EFETIVOS DO PESSOAL DA ADIvllNISTRACAO

AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO
Descri9ao sumaria:
Atua    nas    atividades    complementares    relacionadas    aos    processos    tecnico-
administrativos  da  instituigao,  compreendendo  servigos  relacionados  com  recursos
humanos,   suprimentos,   patrim6nio,   licitag6es   e   contratos,   ongamento,   finangas,
informatica, al6m de outras atividades afins, fazendo uso de todos os equipamentos e
recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades.
Atribuic6es:
Informatica: Presta suporte na administraeao do parque computacional; Presta suporte
aos  usuarios  no  uso e problemas de  hardware e software;  Monta,  realiza  reparos e
configura  equipamentos;  Treina  pessoal  para  a  utilizagao  de  aplicativos  diversos;
Elabora relat6rios de uso, manutengao e custos relacionados a hardware e software.
Redes:  Monitora  redes  de  computadores;  Acompanha  e  verifica  o  desempenho  da
internet  daorganizacao;  Efetua  backup  e  outros  procedimentos  de  seguranpe  dos
dados   armazenados;   Cria   e   implanta   procedimentos   de   restrigao   do   acesso   e
utilizagao da  rede de computadores;  Configura servidores,  links e equipamentos de
internet, firewall, estrutura de dados e outros servieos disponibilizados pela lnstituieao.
Programa9ao de Computador:  Desenvolve programas de computagao em diferentes
linguagens;  Mapeia  processos  operacionais;  Realiza  modelagem  de  dados;  Verifica
requisitosde sistema;  Realiza testes de funcionamento e seguranea de programas.
Web Design : Projeta websites, cria e desenvolve interfaces visuais de websites; Estuda
e  aplicat6cnicas de  usabilidade  e atratividade  nos websites;  Estuda  e  aplica  cores,
tipografia,  imagense  outros  elementos  visuais  no website;  Define  linguagem  visual
adequada as caracteristicas e necessidades dos usuarios.
Materials:  Organiza  o  armazenamento  de  materiais  nos  almoxarifados;   Realiza  o
recebimento, registro e inventario de materials; Controla a quantidade de materiais em
estoque  e  providencia  a  reposigao  conforme  o  necessario;  Mantem  o  estoque  em
condig6es adequadasde seguranga; Atende a requisig6es de materiais das unidades
organizacionais.
Atendimento ao pt]blico: Atende ao ptlblico interno e externo; ldentifica e averigua suas
pretens6es  e   solicita86es   e   orienta   sobre   as   providencias;   Recebe,   registra   e
encaminha documentos entregues;  Presta  informae6es necessarias e/ou encaminha
as pessoas ou unidades adequadas a solugao do problema.
Secretaria:  Executa servigos gerais das secretarias dos estabelecimentos de ensino;
Classifica registra  e  arquiva  documentos  e  correspondencia;  Transcreve  dados  e
efetua  langamentos  para  programas  especificos;  Controla  prontuarios  de  salas  de
aula, discente; Presta informag6es e atendimento ao ptlblico intemoe externo.
Administragao geral:  Executa e controla servigos administrativos especializados  na
areas  de  finaneas,  recursos  humanos,  licitag6es,  contratos,  dentre  outras;
levantamentos  solicitados;   Elabora  relat6rice  e  controles  administrativos  di
Emite pareceres sobre assuntos compativeis com suas responsabilidades;  Est
e   organiza   arquivos   de   documentos;   Redige   e   digitaliza   documentos   dive
Alimenta sistemas educacionais e administrativos diversos.
Forma de rovimento: concurso dblico
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AUXILIAR DE SUPORTE OPERACIONAL
Descri§ao sumaria:
Atua em atividades diversas de apoio operacional em todas as areas da  instituigao,
nas atividades de vigilancia, conservagao, manuteneao, jardinagem e portaria, dentre
outras, conforme a necessidade.
Atribuie6es:
VIgilancia:  Executa servigos de seguranca e vigilancia patrimonial das dependencias
e  dos  estabelecimentos  de  ensino;  Cumpre  e  faz  cumprir  regras  de  conduta  pfe-
deterrTiinadas nas dependencias; Mantem a ordem e a preservaQao dos locais.
Conservacao: Executa servieos de conservagao e limpeza nas dependencias internas
e extemas das unidades e das quadras de esporfe e da piscina.
Jardinagem:   Executa  a  capina,  desmate  e  irrigagao  dos  jardins.   Prepara,  faz  o
transplante  e  replantio  de  mudas;   Executa  adubagao  peri6dica  das  plantas,  sob
orientacao.
Manutengao:    Executa    services    de    manutengao    predial    das    instalae6es    das
dependencias e dosestabelecimentos de ensino; Executa serviaps de marcenaria em
m6veis, carteiras e outros bens; Executa manuten9ao de maquinas e equipamentos.
Portaria:  Atende  e  orienta  visitantes  sobre  seus  destinos,   pessoas  ou  unidades
administrativassolicitadas;  Controla  a  entrada  e  saida  de  pessoas  e  veiculos  nas
dependencias;  Realiza servigos de arquivo, digitaeao e alimentacao dos sistemas de
natureza simples.
Forma de Drovimento: concurso Ddblico
Roquisitos    pars    preenchimento:    Ensino    fundamental    completo,    pratica    e
conhecimentos esDecificos na area conforme estabelecido em edital.

ANALISTA DE GESTAO
Descrigao sumaria:
Atua  nas  atividades  relacionadas  ao  planejamento,  controle,  acompanhamento  e
execugao de
atividades  tecnicas  e  especializadas   nas  areas  de  financas,   juridica,   recursos
humanos,    dentre   outras    necessarias   a    gestao   das    atividades    relativas   as
competencias legais a cargo da administragao da Funec.
Atribui§6es:
realizando   estudos   e   pesquisas   na   sua   area   de   atuaeao,   elaborando   planos,
programas e
projetos  relativos  aos  processos  administrativos,  de  gestao  e  apoio  as  decis8es  e
implemenfando    politicas    e    pfaticas   estrategicas,    fazendo    uso   de   todos
equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades.
as atividades descritas podendo, a criterio da administragao, exercer outras at
nao arroladas, mas ertinentes ao exercicio do car
Forma de rovimento: concurso dblico.
R®quisitos  para  pre®nchimento:  Curso  superior  completo  definido  em  edita
concurso dblico.
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ASSISTENTE DE COWIUNICA
Descrieao sumaria:
Atua nas atividades de relacionamento com a imprensa,  midias digitais,
comunicagao, campanhas e eventos da instituieao.
Atribuig6es:
Providencia a produeao, promogao e disseminagao das informag6es, determinag6es
ou  ag6esintemas e  externas;  Prepara  campanhas,  atividades  de  endomarketing  e
eventos; Auxilia na produgao de roteiros para eventos; Prepara e fomece a imprensa
informag6es e  comunicadosde  interesse  da  instituicao;  Convoca  e  organiza  midia
local  e  regional  para  coletivas  de  imprensa;  Acompanha  e  auxilia  a  imprensa  em
eventos da administraeao; Acompanha entrevistas concedidas por representantes da
administragao;  Realiza a apuragao,  colegao e fornecimento de recortes de materias
publicadas em jornais e revistas sobre a administragaoe do Centro Universifario ou
de   seu   interesse;   Auxilia   na   produgao   de   material   institucional;   Elabora  jomal
institucional; Elabora conteddo para inclusao no website da instituigao. Executa outros

nto aos setores de audiovisual e eventos.
Forma de rovimento: concurso dblico.
Requisites   para   preenchimento:    Ensino   superior   completo   em   Jornalismo,
Comunica o Social ou outro relacionado, conforme estabelecido em edital.

BIBLIOTECARIO
Descrieao sumaria:
Supervisiona   bibliotecas,   centros   de   documentagao,   centros   de   informaeao   e
correlatos,  alem de  redes  e  sistemas  de  informacao.  Atua  para  tomar  disponivel
informagao em qualquer suporte.

Atribuic6es:
Organiza, supervisiona e executa trabalhos relativos as atividades bibliotecon6micas;
Desenvolve sistemas de catalogaeao, classificagao, referencia do acervo bibliografico;
Coordena e supervisiona sistemas de armazenagem e recuperagao de informag6es de
cafater geral  ou  especifico  em   bibliotecas   ou   em   centros  de  documentagao  e
infomagao.    Desenvolve  estudos    e    pesquisas   sobre   iecursos    informacionais;
Desenvolve   ag6es   educativas   sobre   a   utilizagao   dos   recursos   informacionais
disponiveis na instituigao; Assessora docentes e discentes nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao; Zela pela correta conservagao do acervo bibliogfafico.

Forma de provimento: concurso pdblico.
Requisitos Dara Dreenchimento: Ensino superior comDleto em Biblioteconomia.
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Tributos: Apura os impostos devidos; Gera os dados para preenchimento das guias;
Levanta informag6es para recuperaeao de impostos; ldentifica possibilidade de
redugao de impostos.
Atos  e   fatos  confabeis:    Estrutura   e  providencia  atualizaeao do  plano   de  contas;
Defineprocedimentos contabeis;  Controla fluxo de documentos;  Orienta e controla a
classificaeao dos documentos; escritura livros fiscais e contabeis; Orienta e controla a
concilia saldo de contas; Gera diario e razao.
Ativo permanente: Classifica o bern na contabilidade e no sistema patrimonial; Escritura
fichade cfedito de  impostos  na aquisigao de ativo fixo;  Define taxa de  amortizagao,
depreciagao e exaustao;  Registra movimentagao dos ativos;  Realiza o controle flsico
com o contabil.
Custos: Define sistema de custo e rateios; Estrutura centros de custo; Apura e analisa
custos; Confronta as informag6es contabeis com custos.
Obrigae6es  acess6rias:  Administra  o  registro  dos  livros  nos  6rgaos  apropriados;
Disponibiliza informag6es cadastrais aos bancos e fornecedores; Prepara declarag6es
acess6rias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes; Atende a auditoria externa.
Demonstrac6es     confabeis:     Emite     balancetes;     Monta     balancos     e     demais
demonstrativos   confabeis;   Consolida   demonstrae6es   contabeis;    Prepara   notas
explicativas das demonstrag6es confabeis.
Informag6es   gerenciais:   Elabora   relat6rios   gerenciais   econ6micos   e   financeiros;
Calcula  indices  econ6micos  e  financeiros;  Participa  na  elaboragao  de  orcamento;

8::aTopsa:::?i:::::e¥:° gr°e:;famdeonct:inentagao  e  re|at6rios  auxiliares;  Disponibiliza
documentos   com   controle;   Acompanha   os   trabalhos   de   fiscalizaeao;   Justifica

rocedimentos adotados; Providencia documentos e informa ara defesa.
Forma de rovimento: Concurso dbljco.
Requisites  para  preonchimento:  Ensino superior completo em  Contabilidade com

istro no Conselho Re ional de Contabiljdade -CRC.

MOTORISTA
Ibecri9ao sumaria:
Conduz  veiculos  automotores  no  transporte  de  pessoas  e  materiais,   incluindo  a
operaeao de maquinas como tratores e outros; Zela pela seguranga e integridade do
veiculo e das pessoas; Realiza pequenos reparos de manutengao mecanica e el6trica.
Atribuig6es:
Conduz  velculos  e  operar  maquinas  automotores  de  qualquer  porte;  Transporta
pessoas e cargas conforme orientagao da chefia; Estabelece trajeto de acordo com as
normas de transitoe  instrug6es  recebidas  pela chefia  ou  usuario do veiculo;  Manter
controle  de  trajeto,  qujlometragem  e  consumo  de  combust(vel;  Realiza  pequenos
reparos  de  manutencao  mecanica  e el6trica;  Efetua  a  conservagao e  manuteneao

reventiva dos velculos e rna uinas.
Forma de rovimento: concurso dblico
Requisitos para preenchimento: Ensino fundamental completo, pratica em
veiculos e rna uinas automotores e carteira de habilita ao cate oria "a"

PROCURADOR JUR DICO
Descri o sumaria:
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Atua na representagao judicial e extrajudicialmente da instituigao; Atua no controle da
legalidade, na defesa da instituigao e do interesse publico;  Executa o planejamento,
coordenaeao, controle e execugao das atividades juridicas de interesse da instituigao.
Atribuig6es:
Preventiva: Prop6e medidas para protegao da instituigao a que representa e o
cumprimentodas leis.
Consultiva:   Presta  assessoria  jurfdica  a  administraeao;   Elabora  informae6es  nos
mandados   de seguranpe   em   que   sejam   apontados   como   coautores.   Elabora
pareceres jurldicos em contratos de licitag6es e na realizacao de concursos ptlblicos.
entre outros assuntos.
Legislativa: Mantem contatos, quando designado pela administragao, com legislativo
federal, estadual  ou  municipal,   para  obteneao  de  dados  relativos  as  atividades
legislativas e projetos de interesse da instituicao.
Contenciosa: atua na defesa da instituicao quando citada em ag6es na justice; Elabora
a defesada administragao municipal e apresenfa-la em tribunais.  Interp6e recursos;
Emite esclarecimentos escritos sobre processos que representa. Participa de sess6es
de julgamento;
Controle:  Avalia  contratos  firmados  com  ou  pela  instituigao;   lnvestiga  denuncias
administrativas e identifica ilegalidades e irregularidades;
Cobranga: Ajuiza e acompanha ag6es de cobran9a de inadimplentes, sejam pessoas
fisicas oujuridicas. Expede notificag6es ou intimag6es extrajudiciais.
Interna:  Emite  pareceres  em  sindicancias e  processos  administrativos de  natureza

Forma de rovimento: concurso tlblico
Requisites para preenchimento:  Ensino superior completo em Direito, com registro
na Ordem dos Advo ados do Brasil - OAB.

TESOuREIRO
Descrieao sumaria:
Realiza tarefas tipicas de tesouraria,  recebe e guarda valores, efetua pagamentos;
controlavalores sob guarda da tesouraria.
Atribuig6es:
Analisa e elabora fluxo de caixa diario e projetado;  Monitora o relat6rio de status de
pagamento. Negocia junto aos bancos as taxas de captagao e aplicagao de recursos
financeiros;  Recebe e guarda valores em moeda corrente;  Entrega e recebe valores;
Movimenta  fundos  e  aplica€6es  financeiras;  Efetua  os  recolhimentos  devidos  nos
prazos  legais;  Recebe  e  recolhe  importancias  nos  bancos  e  movimenta  dep6sitos;
Endossa   cheques   e  assina   conhecimentos   e   outros   documentos   relativos   a
movimentagao  de  valores;  Preenche,  assina  e  confere  cheques  e  transferencias
eletr6nicas bancarias; Efetua pagamentos de pessoal; Confecciona mapas ou bol
de caixa; Mantem total sigilo sobre a guarda de valores e saldos existentes;
da elaboragao do orgamento financeiro.
Controla  receitas  e  efetua  pagamento  de  despesas  da  organiza9ao,  registr
entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transag6es tina
e comerciais do FUNEC.
Forma de Iovimento: concurso dblico
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ATRIBuieciEs E REQuisiTOs MiNiMOs PARA 0 pROviMENTO DOs cARGOs
EFETIVOS DO PESSOAL DE APOIO PEDAG6GICO

ASSISTENTE EDUCACIONAL
Descrj9ao sumaria:
Execueao,  sob  supervisao  e  orientagao  do  docente,  trabalhos  relacionados  com
assistencia e orientagao educacional,  aplicagao de material e recursos audiovisuais
na educagao e supervisao, administraeao e inspegao do ensino.
Atribuic6es:
Apoio docente: Assistir os professores na preparagao e execugao de aulas pfaticas;
Preparar material  de  aula  e  recursos  audiovisuais  conforme  planejado;  Organizar,
coletar dados e colaborar na aplicagao de testes e exercicios; Acompanhar discentes
em   estagios;   Colaborar   nas   pesquisas   destinadas   a   fornecer  elementos   para
elaboraeao de programas de ensino; Colaborar no planejamento, controle e avaliagao
das  atividades  de  ensino;  Executar  outras  tarefas  de  mesma  natureza  e  nivel  de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.
Manutengao:  Acompanha  e  orienta  os  servigos  de  conservacao  e  manutengao  de
equipamentos e instalag6es necessaria a perfeita condieao de uso para as atividades
docentes.
Foi.rna de I)rovimento: concurso Ddblico,
Requisites    para   preenchimento:    Ensino   medio   completo   ou   tecnico,    com
conhecimentos especificos na area conforme estabelecido em edital.

ASSISTENTE EDUCACIONAL SUPERIOR
Descri€ao sumaria:
Execueao,  sob  supervisao  e  orientagao  do  docente,  trabalhos  relacionados  com
assistencia e orientagao educacional, aplicagao de material e recursos audiovisuais
na educagao e supervisao, administragao e inspegao do ensino.
Atribuig6es:
Apoio docente: Assistir os professores na preparagao e execugao de aulas pfaticas;
Preparar material de aula  e  recursos  audiovisuais  conforme  planejado;  Organizar,
coletar dados e colaborar na aplicacao de testes e exercicios; Acompanhar discentes
em   estagios;   Colaborar   nas   pesquisas  destinadas  a  fornecer  elementos  para
elaboragao de programas de ensino; Colaborar no planejamento, controle e avaliagao
das  atividades  de ensino;  Executar outras  tarefas  de  mesma  natureza  e  nlvel  de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Forma de rovimento: concurso dblico.
Requisitos   pare   preenchimento:   Ensino   superior  completo,   com   reg
conselho  da  profissao quando  necessario,  e conhecimentos especificos,  con
estabelecido em edital.
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ANEXO IV
CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO PESSOAL DA

ADIvllNISTRACAO

Quantidade Denomjnacao Referencia lnicial
14 Assessor de Gabinete lv

1 Assessor de Relac6es Pdblicas lv

1
Diretor do Departamento de

VlComunicacao e Eventos
1 Diretor do Departamento de Financas Vl

1
Diretor do Departamento de lntegragao

Vlcom a Comunidade
1 Diretor do Departamento de Licitac6es Vl

1
Diretor do Departamento de Recursos

VlHumanos

1
Diretor do Departamento de

VlSuprimentos

1

Diretor do Departamento de
VlTecnologia da lnformacao e

Comunicacao -TIC
1 Diretor do Departamento Juridico Vl
1 Diretor Executivo VII

1 Presidente/Superintendente IV

cARGOs poBLicos DE pROvirviENTO Elvi cOMiss^O DO pEssOAL DE Apoio
PEDAG6GICO

Quantidade Denominacao Refeiencia lnicial
1 Diretor da Secretaria Academica Vl
1 Diretor de Suporte Universifario Vl
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ANEXO V
FUNC6ES DE CONFIANCA DO PESSOAL DA ADIvllNISTRAC^O

Quantidade Denominacao Referencia lnicial

1
Coordenador de Gerenciamento de VCampus

FUNCOES DE CONFIANCA DO PESSOAL DE APOIO PEDAGOGICO

Quantjdade Denominacao Referencia lnicial

1
Coordenador do Centro de V
Documentacao e Biblioteca

ANEXO VI
ATRIBulcoES E REQUISITOS MiNIMOS PARA 0 PROVIMENTO DOS CARGOS EM

COIVIISS^O DO PESSOAL DA ADMINISTRAC^O

ASSESSOR DE GABINETE
Sao atribuie6es do Assessor de Gabinete:
•           Assessora  Presidente  e  os  Diretores  dos  estabelecimentos  de  ensino  nas
quest6es  politicas  e  praticas  da  administragao  do  ensino  superior  e  do  ensino
profissionalizante.
Forma de Drovjmento: Iivre nomeacao e exoneracao Delo Presidente da FUNEC
Requisites Dara preenchimento: Ensino M6dio Complete.

ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS
Sao atribuigdes do Assessor de Relag6es Ptlblicas:
-          Assessora  Presidente  e  os  Diretores  dos  estabelecimentos  de  ensino  nas
quest6es que visam melhorar as relag6es entre a Funec e seus estabelecimentos de
ensino e os seus funcionarios, corpo docente, discente, autoridades e a comunidade,
assessorando    na    resolueao    dos    problemas    institucionais que influam     no
posicionamento das institui86es perante a opiniao pdblica,  para assegurar o fluxo de
informac6es entre os diversos atores envolvidos.
Forma de I)rovimento: livre nomeacao e exoneracao Delo Presidente da FUNEC
Requisites I)are Dro®nchimento: Ensino Medio ComDleto.
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-           coordenar a comunicagao entre os departamentos e as ag6es de informacao e
difusao;
-           coordenar,  normatiza, supervisionar e controlar a publicidade e os patrocinios
da Funec;
-           gerenciar a  politica  de  comunicagao jornalistica  e  promocional,  garantindo  o
atingimento dos objetivos institucionais;
-           assessorar na elaboragao do fluxo de informag6es e divulgagao dos assuntos
de interesse administrativo, econ6mico e social da Funec
-           promover pesquisas de opiniao ptlblica, de avaliagao dos servigos academicos
e institucionais, em face das necessidades priorifarias da Funec;
-            interpretar e divulgar perante o ptlblico em geral e os grupos comunifarios os

programas educacionais da Funec;
-           manter  permanente  articulaeao  com  os  meios  de  comunicagao.  agencias  de
noticias e prestadoras de servigos;
-           supervisionar a criagao,  produgao de material de divulgagao interna e externa
da Funec;
-           coordenar a prestagao de suporte aos eventos e campanhas institucionais dos
departamentos, coordenadorias e das entidades;
-           coordenar   a    prestagao   de   servi9o   e    apoio   tecnico   especializado   em
comunicacao da Funec e Unifunec;
-           controlar a  manuteneao  e  atualizagao  do  acervo  das  mat6rias  veiculadas  na
midia;
-            zela pela imagem da Funec junto a midia local, estadual e nacional;
-            realizar outras atribui 6es inerentes a sua area de atua
Forma de rovimento: Iivre nomea o e exonera elo Presidente da FUNEC

uisitos reenchimento: Ensino su erior com

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINAN
Sao atribuig6es do Diretor do Departamento de Finangas:
•           orientar,   gerenciar   e   controlar   os   trabalhos   e   fung6es   da   administragao
financeira, oreamentaria e confabil da Funec;
-           definir  diretrizes   gerais,   em   conjunto   com   a   Diretoria   Executiva,   para   a
elaboraeao do planejamento econ6mico-financeiro;
-           coordenar os estudos para definigao, em conjunto com a Diretoria Executiva, e
coordenar a elaboragao da peca ongamenfaria para atender as demandas da Funec;
-           coordenar o controle e execugao da programagao ongamentaria e financeira da
Funec, conforme os compromissos e recursos disponibilizados;
-           propor a Diretoria Executiva a estrutura de nlveis de algada para os ordenadores
de despesas visando atender as necessidades da Funec;
-           coordenar   a   execugao,    acompanhamento   e   controle   da    progra
orgamenfaria e financeira da Funec;
•           coordenar o registro, analise, controle e destaque dos atos e fatos de
confabil e patrimonial;
-           aprovar e encaminhar a efetivaeao dos pagamentos autorizados pelo ordena
de despesas, conforme previs6es ongamentarias, a disponibilidade de caixa, os niv
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-           coordenar  o  processamento,   conferencia,   registro  e  controle  de  todas  as
despesas, bern como a emissao das respectivas ordens de pagamento.
•           controlar o registro das receitas e despesas vinculadas ao ongamento da Funec;
-           orientar e  coordenar a  elabora9ao  dos  relat6rios  para  controle  dos  recursos
orcamenfarios;
•           aprovar    as    transferencias     internas    de    recursos    e    remanejamentos
orpementarios, previamente autorizados;
-           aprovar o lancamento de empenhos, autorizados pelo ordenador de despesas;
-           acompanhar  e  controlar o  recebimento  dos  cfeditos  do  Centro  Universitario,
mantendo sistema pr6prio de registro, baixa e atualizaeao de valores;
-           acompanhar a execucao ongamentaria e financeira;
•            realizar outras atribui es inerentes a sua area de atua
Forma de rovimonto: livre nomea o e exonera elo Presidente da FUNEC

uisitos reenchimento: Ensino su erior com

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INTEGRAC^O COIVI A COMUNIDADE
Sao atribuig6es do Diretor do Departamento de lntegragao com a Comunidade:
-           gerenciar as atividades administrativas do polo da unati (Universidade Aberta
da Terceira ldade);
-           supervisionar a orientagao do pdblico em geral a respeito de cursos, formas de

participaeao, estruturas de ensino,  requisitos para inscrie6es,  datas de provas, entre
Outros;
-           organizar o  uso das  instalag6es do centro de  Formaeao para  recepcionar os
alunos  nos  dias  de  aulas  presenciais  e  provas  regulares,  requisitando  os  espagosnecessarios;

-           supervisionar os trabalhos de  inscrig6es  nos  cursos,  nas  datas  pfe-definidas

pela organizagao central, e planejar e providenciar os recursos necessarios para o dia
dos vestibulares;
-           realizar outras atribuie6es inerentes a sua area de atuagao.
-

Forma de Drovimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC
Requisitos Dara Drcenchimento: Ensino Medio ComDleto.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITA
Sao atribuigdes do Diretor do Departamento de Licitag6es:
-           orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e fune6es de gestao dos processos
de licitag6es da Funec;
-           manter  atualizadas  as  normas  e  procedimentos  relativos  as  atividades  de
licitag6es na Funec;
-           coordenar  a  assistencia  e  assessoramento  as  unidades  organizacionais
Funec nos processos de licitagao;
-           coordenar o suporfe administrativo e legal necessario para o funciona
Comissao de Licitaeao;
•           orientar e controlar as atividades para abertura de  licitag6es autoriz€
Presidencia e controlar a os rocedimentos e razos de cada certame;
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-           assessorar  a  Procuradoria  Juridica  nos  julgamentos  dos  recursos  contra  o
resultado de licitae6es;
-            coordenar  as  providencias  de  adjudicaeao  do  objeto  da  licitagao  ao  licitante
vencedor do certame.
-           aprovar as  formalizag6es  dos  contratos,  alterag6es  contratuais,  prorrogaeao,
repactuagao,    reajuste,    revisao   e   rescisao   contratual,   bern   como   de   sang6es
contratuais;
-           coordenar de forma sistematica o acompanhamento dos prazos e valores dos
contratos;
-           aprovar  a   celebragao  de  acordos  de  estagio  e  convenios  de   bolsa  com
organizae6es;
-            realizar outras atribui 6es inerentes a sua area de atua
Forma de rovjmento: livre nomea o e exonera elo Presidente da FUNEC

uisitos reenchimento: Ensino M6dio Com

DIRETOR DO DEPARTAMENT0 DE RECURSOS HUMANOS

AZEsOTsili`J=¥

Sao atribuig6es do Diretor do Departamento de Recursos Humanos:
-           orientar,  gerenciar e  controlar os  trabalhos  e  fung6es  da  gestao de  recursos
humanos da Funec;
-           coordenar estudos visando a proposieao de politicas e diretrizes para a gestao
de recursos humanos da Funec;
-           coordenar    estudos    visando    a    proposieao    da    atualizagao,     revisao e
aperfeigoamento  da  estrutura  de  carreira  e  requisitos  dos  cargos e  da  estrutura  de
remuneragao dos servidores;
-           coordenar a realizagao de levantamento de necessidades para o planejamento
de formaeao e treinamento dos servidores da Funec;
-           coordenar a elaboragao de programas de treinamento de desenvolvimento dOS
servjdores;
-           assessorar as unidades organizacionais na aplicagao das diretrizes aprovadas
sobre Recursos Humanos;
-           controlar  a  realizaeao  dos  processos  avaliagao  para  evolupao  na  carreira
conforme legislagao especTfica;
-           controlar   a   efetivagao   dos   registros   funcionais   e   dos   demais   assuntos
relacionados aos  prontuarios dos  servidores,  bern  como o  controle  de frequencia  e
ferias dos servidores;
-           controlar os procedimentos para elaboracao das folhas de pagamento da Funec
e as providencias de encaminhamentos para recolhimento de encargos;
-           controlar os processos de fornecimento de beneficios e concessao de direitos;
-           coordenar os procedimentos relativos ao pessoal contratado, estagiarios e com
outros vinculos;
•           realizar outras atribuic6es inerentes a sua area de atuacao.                        \
Forma de provimento: Iivre nomeacao e exoneracao Delo Presidente da FUNBC
Rec|uisitos para preenchimento: Ensino superior complete.                                    \
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS
Sao atribuie6es do Diretor do Departamento de Suprimentos
•           orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e funedes de gestao de compras da
Funec;
-           planejar e coordenar os procedimentos de compras de materiais,  maquinas e
equipamentos de acordo com as politicas e necessidades da Funec;
-           orientar e participa no desenvolvimento de novos fornecedores;
-           definir a forma a obtengao melhores preaps, condig6es de pagamento e prazo
de entrega, de acordo com as normas e diretrizes da Funec;
-           controlar os procedimentos de compras descentralizadas para outras unidades
organizacionais, de acordo com as normas e diretrizes da Funec.
-           coordenar  a  elaboragao  de  diretrizes,  normas,  especificac6es  tecnicas  e  de
qualidade  para  a  contratagao  de  servigos  e  aquisicao  de  materiais,  observando  o
disposto em legislagao e normativas pertinentes;
•           coordenar a estruturaQao, organizaeao das diretrizes para definigao da politica
de manutencao de estoques e suprimentos;
•           conduzir os trabalhos de organizagao e manutengao atualizada do catalogo de
materiais e itens de uso frequente, considerando o pronunciamento das diversas areas
nos processos de aquisi9ao de materiais e equipamentos especializados;
-           coordenar levantamento para dimensionamento e gerenciamento do consumo
e aquisieao de materiais, servigos e equipamentos:
-           atuar para garante o suprimento de materiais permanentes e de consumo da
Funec;
-            realizar outras atribui es inerentes a sua area de atua
Forma de rovimento: Iivre nomea o e exonera elo Presidente da FUNEC

uisitos reenchimento: Ensino Medjo Com

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORIVIACAO E
COWIUNICACAO - TIC

Ao Djretor do Departamento de Tecnologia da lnformacao e Comunicagao -Tl C
•           orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e fun96es de gestao da tecnologia
da informaeao e comunicagao na Funec;
-           coordenar a elaboragao e implantagao de projetos de tecnologia da informa9ao
e comunica9ao, obedecendo os padr6es tecnol6gicos, estabelecidos no planodiretor
de informatica da Funec;
-           planejar e gerenciar os  recursos e processes de tecnologia da  informacao e
comunica9ao visando a atender as necessidades da Funec;
•           providenciar sistemas e  recursos existentes no  mercado,  mantendo  contlnuo
acompanhamento de novos lancamentos;
-           promover o desenvolvimento,  implantagao e o funcionamento dos si  te de
informa9ao e comunicacao; 11
-           coordenar o desenvolvimento de sistemas e aplicativos,  por recursos rios
ou contratados, e a sua implantagao na Funec.
-           realizar outras atribuic6es inerentes a sua area de atuacao,
Forma de provimento: Iivre nomeacao e exoneracao I)elo Presidente da FUN C
R®auisitos Dara Dreonchim®nto: Ensino superior comDleto.

I        '~i=mI !:.# F . Po,:,i,Tosn+a,pc¥g,.,56#5.#£tro      ::::: L4n7n,n3f3].ogfnono   D  ##::EtF[pnsr::.:g.not:¥:t]rn£„



PREFEITURA
DA ESTANCIA TURisTICA DE

SANTA FE DO SuL
TRABALHANDO  poft  voce

DIRETOR DO DEPARTAMENT0 JUR DICO
Sao atribuig6es do Diretor do Departamento Juridico:
-           assessorar o  presidente e departamentos quanto aos aspectos juridicos dos
assuntos estrat6gicos da Funec;
-           orientar   o    Presidente   quanto   a    observancia    dos    preceitos    legais   da
administraeao na condugao da atividade ptiblica;
-           orientar e auxiliar na relagao institucional com os 6rgaos de controle intemo e
externos, zelando pela transpatencia, colaboragao e boa convivencia nas relag6es;
-           orientar    e    auxiliar    na    assinatura,    gestao    e    execugao    de    contratos
administrativos;
-           assessorar,  acompanhar e,  quando  necessario,  representar o  Presidente em
audiencias junto aos 6rgaos do sistema judiciario;
-            assessorar e auxiliar na condueao de audiencias  ptlblicas ligadas ao trabalho
da Funec;
-           propor  diretrizes  juridicas,   baseadas   nas  orientae6es   da   Procuradoria   do
Municipio e da Funec, na tomada de decis6es do Presidente;
-            realizar outras atribui es inerentes a sua area de atua
Formal d® rovimento: liwe nomea o e exonera elo Presidente da FUNEC
Requisites pare preenchimento:  Ensino superior completo em Direito, com registro
na Ordem dos Advo ados do Brasil.

DIRETOR EXECUTIVO
Sao atribuig6es do Diretor Executivo:
-           Orientar,  gerenciar e  controlar os trabalhos  e fung6es  da  gestao  dos  campt.,
financeira e ongamentaria, de compras e licitae6es, recursos humanos e contabilidade
da Funec;
-           Secretariar os trabalhos do conselho curador;
-           Movimentar contas  bancarias,  firmar compromissos  financeiros,  providencias
de pagamentos, em conjunto com o Presidente da Funec;
-           Definir,  orientar  e  controlar  a  execugao  das  atividades  desenvolvidas  pelas
unidades organizacionais subordinadas a Diretoria Executiva;
-           Providenciar informag6es gerenciais para a presidencia da Funec;
-           Avaliar   e   assinar   os   Relat6rios   de   Gestao   Fiscal,   em   conjunto   com   a
Controladoria lnterna;
-           Coordenar     relag6es     politicas     com     outros     municipios     e     entidades

governamentais, bern como com outras instituie6es em apoio ao Presidente;
-           Zelar pe[o cumprimento das decis6es da presidencia em consonancia com as
deliberag6es do Conselho Curador;
-           Estabelecer   contatos    visando    parcerias    com    entidades    filantr6picas    e
organizag6es nao governamentais por orientagao da Presidencia;
•           Fazer cum Osta Or amentaria:
Foma de rovimento: livre nomea o e exonera elo Presidente da F

uisitos reenchimento: Ensino su erior com
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PRESIDENTE/SUPERINTENDENTE
Sao atribuig6es do Presidente/Superintendente:
-            Dirige, coordena e planeja todas as atividades da Mantenedora FUNEC;
-           Promove  planos  de  trabalho  e  a  execugao  dos  quais  forem  aprovados  pelo
Conselho   Curador;   cumpre   e   faz   cumprir   em   toda   sua   plenitude   o   Estatuto   e
Regulamento da Mantenedora; Convoca e preside as reuni6es do Conselho Curador;
-           Assina  acordos  e  convenios;   promove  a  aplicagao  dos  recursos  conforme
orgamento proposto pela congregagao validado pelo Conselho Curador;
-           Autoriza a aquisigao de bens e materiais, de acordo com as normas legais;
-           Faz arrecadar a  receita,  efetua as despesas e fiscaliza  a aplicagao de verbas
consignadas;
-            Exerce quaisquer outras atribuig6es previstas na legislagao vigente, no Estatuto

egimento Geral da Funec.
equisitos  pal.a  preenchimento:  Curso  superior  completo,  preferencialmente  nas
Teas de Administragao,  Ciencias Contabeis,  Economia ou Direito.

Forma de provimento:  Cargo em  comissao de livre escolha e dispensa  pelo  Prefeito
Municipal, obedecendo os procedimentos e criterios elencados no Estatuto e Regimento
da  FUNEC.

ATRIBUIC6ES E REQUISITOS MiNIMOS PARA 0 PROVIMENTO DOS CARGOS EM
COMISSAO DO PESSOAL DE APOIO PEDAG6GICO

DIRETOR DA SECRETARIA ACADEIvllcA
Sao atribuie6es do Diretor da Secretaria Academica:
-  planejar,   dirigir,   coordenar  fiscalizar  os  servigos  da  Secretaria  Geral,  de  modo
especial aqueles referentes a:
a) Escrituragao relativa a matricula, dependencia, frequencia, medias, provas,
exames e outros atos escolares;
b) Organizagao e atualizagao dos prontuarios dos alunos;
c) Documentaeao dos alunos e cursos, perante o Ministerio da Educaeao, Conselho
Estadual de Educagao, CAPES e outros 6rgaos fiscalizadores das atividades de
ensino;
d) Organizagao e manutengao dos arquivos do Centro Universitario;
- secretariar as reuni6es do CONSEPE,  e da Congregagao,  lavrando as respectivas
atas;
-   ler  regularmente  o   Diario   Oficial   do   Estado  e   publicae6es   sobre   a   legislagao
educacional, observando os aspectos que possam interessar a lnstituigao, inclusive os
processos e
diligencias do Conselho Estadual de Educaeao;
-  apresentar  ao  Reitor  e  encaminhar  em  tempo  habil,  os  relat6rios  destinado
Ministerio da Educaeao e ao Conselho Estadual de Educaeao;
-           coordenar o registro e expedigao de diplomas e certificados;
-           colaborar   com    a    Pr6    Reitoria   de    Graduagao   e    Extensao,    Reit
Superintendencia   da   Mantenedora   na   organizaeao   e   execueao   dos
seletivos, executando os servi ue lhe forem atribuidos;

Proce
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-            distribuir  os   servigos   da   Secretaria   equitativamente   entre   os   servidores,
dirigindo, coordenando e acompanhando a sua execucao;
•           infomar  ou   instruir   requerimento  que  forem   submetidos   a   Reitoria   ou   a
Congregagao;
•           cumprir e fazer cumprir os despachos e determinag6es da Reitoria
-            Fazer publicar, com regularidade no sistema de informagao da  lnstituigao (on-
line),  ao fim de cada  mss vencido,  os totais das  aulas  ministradas e das faltas dos
alunos,  por disciplina;
-           abrir e encerrar, com pr6-reitor de Graduagao e Extensao, os termos nos livros
ou sistema online destinados a inscrieao ao processo seletivo, de matricula e outros
que se fizerem necessarios;
•           assinar, com o Reitor, diplomas. certificados, certid6es ou atestados escolares;
-           apresentar ao  Pr6-reitor de Graduaeao e  Extensao e aos Coordenadores de
Cursos mensalmente, a relaeao dos professores eventualmente em situaeao irregular
com a carga hofaria semestral ou anual estabelecida e o respectivo ndmero de aulas
sujeitas a reposigao;
-           zelar  pela  disciplina  no  recinto  da  Secretaria,   nao  permitindo  presence  de

pessoas estranhas ao setor;
-           colaborar com  a  Pro  Reitoria  de  Graduaeao e  Extensao e com  a  Reitoria  na
manutengao da disciplina e ordem nas dependencias da lnstituieao;
•             realizar outras atribui 6es inerentes a sua area de atua
Forma de rovimento: livre nomea o e exonera elo Presidente da FUNEC

uisitos [eenchimonto: Ensino su erior com

Diretor de Suporte Univ®rsitirio
Sao atribuie6es do Diretor de Suporte Universitario:
-           Planeja, coordena, organiza, controla as a96es e os resultados do setor de
Recursos Audiovisuais, Sala dos Professores, Equipe de Apoio; Assessora os
responsaveis tecnicos das Cl(nicas de Atendimento e dos Laborat6rios;
-           Auxilia os pro-Reitores na organizacao das semanas Academicas, F6runs
Cientificos e demais Eventos lnstitucionais da UNIFUNEC;
-           Controla a frequencia dos docentes;
-           Auxilia na elaboragao de projetos, laudos, pareceres, estudos, anteprojetos e
irelat6rios em geral de toda a area universitaria;
I-            Procede a distribuieao de material aos diversos setores do centro universitario.
-           Outras atividades correlatas, conforme determinagao da Reitoria.
Requisites para proenchimento: Curso Superior Completo.
Forma do provimento: livre nomeacao e exoneragao pelo Presidente da FUNEC



PREFEITUFtA
DA EST^NC]A TUFtisTICA DE

SANTA FE DO SuL
TRABALHANDO  POR  voca

ANEXO Vll
ATRIBUIC6ES E REQUISITOS MiNllvIOS PARA 0 PROVIMENTO DAS FUNCOES

DE CONFIANCA DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO

CO0RDENADOR DE GERENCIAIVIENTO DE CAMPUS
Sao atribuig6es do Coordenador de Gerenciamento de Campus:
-           definir  prioridades  e  coordenar as  atividades  de  infraestrutura  necessaria  ao
funcionamento dos camp/. e das dependencias da Funec no que diz respeito a servigos
gerais  como:  a  limpeza,  zeladoria,  manutengao  predial,  manutencao de  instalae6es
el6tricas, hidfaulicas e saneamento, bern como a conservagao de bens, equipamentos
e instalae6es;
-            supervisionar as atividades do protocolo geral da Funec, no que diz respeito ao
recebimento,    distribuieao,    controle,    andamento    e    arquivamento    de    papeis    edocumentos;

-            supervisionar os servigos de vigilancia pr6pria ou contratada, equipamentos de
controle, dependencias e acervo patrimonial e de pessoas;
•           supervisionar os servieos de transportes e manutengao de veiculos juntamente
com o setor correspondente;
-           realizar outras atribuic6es inerentes a sua area de atuacao.
Forma de provimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimento:  Ensino superior completo. Servidor concursado da
Funec com experiencia em atividades correlatas com a atividade em que ira atuar.

ATRiBulcg5RFE.ARNE8Aui53TgfspsAorL3EPE8:I,#NETDOA%%sGFcuONc6ESDE

Av. Co
Sanfa

C00RDENADOR DO CENTR0 DE DOCUMENTACAO E BIBLIOTECA
Sao atribuig6es do Coordenador do Centro de Documentagao e Biblioteca:
-           zelar pela conservagao do acervo, mantendo-o catalogado e ordenado;
-            controlar a circulagao do acervo;
-            manter a ordem e a disciplina no centro de Documentagao e Biblioteca;
-           encaminhar as pr6  Reitorias de  Graduagao e  Extensao,  de  p6s-graduagao e
Pesquisa e a Reitoria, a relagao de obras solicitadas pelos Coordenadores de Cursos
e demais 6rgaos do Centro Universifario, para aquisieao;
-           elaborar,   cumprir   e   fazer   cumprir   o   regulamento   interno   do   Centro   de
Documentagao  e  Biblioteca  que  devefa  ser  aprovado  pela  Reitoria,  dando  ampla
divulgagao nas dependencias do Centro Universitario de Santa Fe do Sul;
-           executar outras atividades determinadas pela Reitoria.
- realizar outras atribuic6es inerentes a sua area de atuacao
Forma de Drovimento: Iivre nomeacao e exoneracao pelo Reitor do UNIFUNECA

E:qquTj:::°a:apara  Preenchimento:  Ensino superior completo em  Bib|ioteto
afu
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PREFEITURA
DA ESTANCIA TURisTICA DE

SANTA FE DO SuL
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ANEXO VIII
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS POBLICOS DE PROVIMENTO EM

Co"lISSAo

REF. VALOR
IV R$ 3.011,90
V R$ 3.578,46
Vl R$ 6.871,21
VII R$ 7.531,40

D Av. Conselhiro Antonio Prado, 1616 - Cenfro
Sanfa F6 do Slil -SP I CEP 157751000 ::::: Lf87n,n3$3j.og€5^ono   D  #*::£:F{,ons::.SE.ng,:¥;bdro§„[
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ANEXO IX
EXTINC^O DE CARGOS Pt]BLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO

PESSOAL NAO DOCENTE

Quantidade Denominacao Refer6ncia lnicial
5 AssessorAdministrativo I

2 Assessor Juridico Ill

7 Assessor Tecnico Ill

1 Chefe da Secao de Contabilidade lv
1 Chefe da Secao de Licitac6es lv

1
Chefe da Segao de Material e lv
Patrim6nio

1
Chefe do Centro de Documentagao e lv
Biblioteca

1 Chefe da Secao de Pessoal lv
1 Chefe da Secao de Servicos Gerais lv
1 Chefe da Secao de Tesouraria lv

1
Chefe da Secao de Processamento de lv
Dados

1 Chefe do Laborat6rio de Anatomia IV

1 Chefe dos Servicos de Secretaria lv
7 Oficial de Gabinete 11

1 Procurador Chefe Vl
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ANEXO X
ORGANOGRAMA DA FUNDACAO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA -

FUNEC
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CAMARA   MUNICIPAL

SA\I\TIN\ FE DO SuL
ES".O DE S^O .u`uLO

Processo n9. 213/2023

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N9 011/2023.

Ementa: "Disp6e sobre a reorganizac5o do quadro de pessoal de natureza administrativa da
Fundacao Municipal de Educa€ao e Cultura -FUNEC e da outras providencias correlatas."

Autor: EXECUTIVO MUNICIPAL

PARECER
A   COMISSAO    DE    CONSTITUICAO,   JUSTlqu   E   REDACAO    DA

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA FE DO SUL, ap6s os devidos estudos e criteriosa analise
sobre a Projeto em epfgrafe, nada encontrando quanto ao seu aspecto constitucional, legal
e regimental, hem como quanto ao seu aspecto gramatical e 16gico, que possa obstar a sua
aprovagao, resolveu emitir parecer FAVORAVEL, recomendando sua inclus5o na pauta da
Ordem do Dia, tat como esti redigido.

Este 0 paLrecer, s.mj.

Sala das Comiss6es, 11 de dezembro de 2023.

Membro

ww`^i: camarasantafedosul.sp.gov.br
e-mail : camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul.sp.gov.br

Rua Dez, 345 -(1° andar) Centre | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000  -   Santa F6 do Sul (SP)

a: justice



C  A  M  A  R  A   M  u  N  I  C  I  P  A  I.

SJ\N\V\ FE DO SuL
ES-AL.O t>E S^O PAULO

Processo n9. 213/2023

PRO|ETO DE LEI COMPLEMENTAR NQ 011/2023.

Ementa: "Disp6e sabre a reorganiza¢5o do quadro de pessoal de natureza administrativa da
Funda€ao Municipel de Educa€5o e Cultura - FUNEC e da outras providencias correlatas."

Autor: EXECUTIVO MUNICIPAL

PARECER
A COMISSAO  DE  OR¢AMENTO,  FINANCAS  E  CONTABILIDADE  DA

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA FE DO SUL, ap6s os devidos estudos e criteriosa analise
sobre  o  Projeto  em  epfgrafe,  nada  encontrando  quanto  ao  seu  aspecto  financeiro  e
orgamentirio,  que  possa obstar a sua aprovagao,  resolveu emitir parecer FAVORAVEL,
recomendando sua inclusao na pauta da Ordem do Dia, tal como esti redigido.

Este o parecer, s.in.j.

Sala das Coiniss5es,11 de dezembro de 2023.

a) vereador |0AO RENAT0 FERRAZ

a. finances

\hrwi^i: camarasantafedosul. sp.gov. br
e-mail : camarasantafe@hotmail.com/contato@camarasantafedosul. sp.gov. br

Rua Dez, 345 -(1° andar) Centro | Caixa Postal 66
Fones/Fax: (17) 3631-1223 ou 3631-7122 | CEP 15775-000   -   Santa Fe do Sul (SP)


