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LEI COMPLEMENTAR N° 391, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023.

Dispbe sobre a reorganizagéo do quadro de pessoal de natureza administrativa da
Fundacdo Municipal de Educagao e Cultura — FUNEC e da outras providéncias
correlatas.

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

Faz saber que a Camara Municipal aprovou & ele sanciona e promulga a seguinte Lei:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1° A composicdo do quadro de pessoal de provimento efetivo de natureza
administrativa da Fundagédo Municipal de Educagao e Cultura — FUNEC e dos seus
estabelecimentos de ensino, assim como 0s niveis de vencimentos e salarios, passam
a seguir o disposto nesta lei complementar, aplicaveis a todos os seus servidores.

Art. 2° O regime juridico adotado € 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 administragdo da FUNEC e dos
estabelecimentos de ensino por ela mantidos, sera aplicado o Estatuto dos Servidores
Plblicos de Santa Fé do Sul, disposto na Lei Complementar N° 79, de 17 de Dezembro
De 2002, assim como alegislagéo complementar e regulamentar.

CAPITULO I

DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO

Art 4°0 quadro de pessoal efetivo administrativo & constituido pelos servidores publicos
ocupantes de cargos publicos constantes do Anexo | desta lei complementar.

Art. 5° Os cargos constantes do Anexo | desta Lei Complementar terdo as respectivas
denominacées convertidas conforme a tabela de correspondéncia do citado Anexo.

Art. 6° O quadro de pessoal efetivo administrativo da Fundacdo Municipal de Educagao
e Cultura — FUNEC, fica constituido nas quantidades, denominacdes € respectivos
padrées de vencimentos iniciais, indicados no Anexo Il, que integra esta lei
complementar.

Art. 7° As atribuicdes e os requisitos minimos para o provimento nos cargo a0 aqueles
constantes do Anexo lil.

Paragrafo Unico: Fica o Presidente da Funec, autorizado a baixar\‘ ortarias para
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inclusdo, excluséo e alteragéo das atribuigées dos cargos, respeitada a natureza destas
com as demais.

Art. 8 O Presidente da FUNEC expedira os atos administrativos necessarios -é
investidura dos candidatos aprovados em concurso publico nos cargos para 0s quais
foram habilitados, obedecendo, rigorosamente, a ordem de classificagao.

CAPITULO Il

DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO

Art. 9° Os cargos publicos de provimento em comissao, correspondentes as atividades
de direcdo, chefia e assessoramento, nas quantidades, denominacoes e referéncias, séo
aqueles especificados no Anexo IV que é parte integrante desta lei complementar.

Paragrafo Unico — As atribuigcdes e 0s requisitos minimos para o provimento, dos cargos
publicos em comisséo do pessoal da admnistragéo, sao aqueles constantes do Anexo
VL.

Art.10 Ficam criadas as gratificagcdes para os ocupantes dos cargos comissionados de
Diretor Executivo, Diretores e Assessores de Gabinete calculados sobre os valores
constantes da Referéncia 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 referéncia IV,
- 60% para as referéncias Vi e VII.

§1 - As atribuigoes dos cargos estao descritas no Anexo VI desta Lei Complementar.

§2 - Os valores pagos nao comporao a base de contribuicdo previdenciaria € nao
incorporaréo a remuneragao do servidor efetivo.

§3 - Durante o desempenho do cargo o servidor ficara a disposigdo da administragao
publica, sem direito ao pagamento de horas-extras.

Art.11 Os cargos publicos de provimento em comissdo, obedecidos os requisitos

minimos para preenchimento, sdo de livre nomeacao e exoneragao pelo Presidente da
FUNEC.

Art. 12 Ao funcionario publico detentor de cargo de provimento efetivo, que vier a ocupar
transitoriamente cargo em comiss&o, sera devido o vencimento equivalente ao mesmo,
enquanto permanecer nessa situagao, acrescido de todas as vantagens pessoais,

calculadas sobre o padrédo de vencimento, em sentido estrito, inerentes ag seu cargo de
origem.

Paragrafo Unico — Sera devida ao funcionario a remuneragéo de maioy|valor, enquanto
permanecer na situagéo prevista no “caput”, deste artigo.
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CAPITULO IV

SEGAO | ,
DOS VENCIMENTOS E SALARIOS

Art. 13 Os cargos publicos que fazem parte desta lei complementar, estao distribuidos
emescala de vencimentos, representada por algarismos arabicos, na qual o namero
indicara, na ordem crescente, o nivel de responsabilidade e complexidade de suas
atribuicoes.

§1 - O exercicio do cargo em comissao de Presidente da FUNEC (Superintendente)
abrangera todas as unidades educacionais e de atendimento universitario, observado o
Estatuto da Funec e o Regimento Interno das Unidades Pedagogicas.

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

§3 - O cargo de Presidente da FUNEC, dentro da estrutura hierarquica do governo do
municipio de Santa Fé do Sul, tem nivel de primeiro escalao.

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

Art. 15 A investidura do servidor em decorréncia da habilitagdo em concurso publico,
conforme o previsto no artigo 8° desta lei complementar, ocorrera sempre na referéncia
e grau iniciais estabelecidos para o cargo no Anexo Il, por ato do Presidente da
Fundacdo Municipal de Educagao e Cultura — FUNEC.

Art. 16 Os reajustes dos vencimentos dos servidores publicos da Funec ocorrerao na
mesma data e com o mesmo percentual atribuido aos servidores da administragao direta.

SEGAO I
DAS FUNCOES DE CONFIANGA GRATIFICADAS
Art.17 Ficam criadas as fungdes de confianca gratificadas constantes do Anexo V desta
Lei Complementar e percentual de gratificagdo abaixo discriminado, a ser pago aos
servidores pertencentes ao quadro de pessoal efetivo, no percentual de 40% do valor

correspondente a Referéncia 21-A, Grau “R”, da Lei 4.400/2023, para Referéncia V.

§1 - As atribui¢bes das funcdes de confianga sao as descritas no Anex | desta Lei
Complementar.

§2 - Os valores pagos as funcdes de confianga nao comporao a base contribuica
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previdenciaria e no incorporarao a remuneracao do servidor.

§3 - Durante o desempenho da funcao de confianga o servidor ficara a disposigcao da
administragao publica, sem direito ao pagamento de horas-extras.

§4 - A designagao para o exercicio da fungao de confianga sera de livre escolha e
dispensa, obedecidos os requisitos minimos de preenchimento e devera recair sobre 0s
funcionarios publicos ocupantes de cargos de provimento efetivo.

§5 - E vedada a acumulagéo remunerada de fungdes de confianga.
CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO

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

§1 - O Presidente da Funec podera estabelecer horarios diferenciados em razao da
peculiaridade dos servigos a serem executados, mantendo-se a respectiva jornada de
trabalho semanal.

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

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

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

Paragrafo unico - Para a jornada referida no caput sera concedido intervalo para
repouso e alimentagéo de 60 (sessenta) minutos, devendo o horario ser devidamente
apontado no controle de frequéncia.

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

CAPITULO VI
DA EVOLUGCAO FUNCIONAL

Art. 21 A evolugdo funcional dos servidores nos padroes de vencimento edecera
as condigoes e critérios estabelecidos na Lei 2.199, de 17 de dezembro dg 2002.
ﬂ@
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Art. 22 Promogao € a movimentacao do servidor estavel nos graus das referéncias
definidas para o seu cargo, pelo critério de merecimento adquirido no exercicio de cargo
publico municipal.

§1 - A promogao se dara do grau em que O servidor se encontra para o grau
imediatamente superior na referéncia de vencimento do cargo efetivo em que se encontra
até o grau Re apds esse no da referéncia seguinte cujo valor seja igual ou superior a
3%.

§2 - N&o podera ser promovido o servidor que, durante o periodo aquisitivo da promogao,
tiver sofrido penalidades previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos.

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

Art. 24 O merecimento sera apurado através da avaliagdo de desempenho do servidor
e pela sua participagao em cursos regulares ou de treinamento, inerentes a sua area de
atuagao,durante o periodo aquisitivo da promogao.

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

Paragrafo Unico - Complementara a avaliagdo de desempenho, a participagao do
servidor emprogramas de treinamento & outros cursos dentro da sua area de atuagao.

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

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

§1 - S6 seréo promovidos os servidores que obtiverem o minimo de setenta pontos, na
média da somatoria obtida nas avaliagoes.

§2 - A promogao devera ser instaurada e concluida no primeiro trimestre do ano em que

ela devera ocorrer e seus efeitos pecuniarios vigeréo a partir do primeiro dia do més de
maio.

§3 - O primeiro processo para promogao, em decorréncia da aplicagao dessa lei dar-

se-a 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 promogao a que teria direi

Art. 29 A secao de pessoal organizara a lista de promogao para cada gargg; que devera
conter os nomes dos servidores classificados.
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Art. 30 N&o podera ser promovido o servidor nos seguintes casos:

| - enquanto em estagio probatorio;

Il - se ndo tiver cumprido o intersticio de setecentos e trinta (730) dias de efetivo
exercicio no servigo publico municipal, até a época da promocao;

Il - se estiver suspenso disciplinarmente, em virtude de decisdo administrativa;
IV - tiver sofrido qualquer pena disciplinar, durante o periodo aquisitivo da promogao.
Art. 31 O periodo em que o servidor ficou suspenso n&o sera computado para efeito de

promogao e a aplicagéo dessa penalidade interrompe a contagem do tempo de servigo
para a sua concessao.

§1 - O servidor suspenso preventivamente podera ser promovido, mas a promogao sera
tornada sem efeito se sobrevier a procedéncia da penalidade aplicada.

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

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

Art. 33 Sera anulada a promogéo feita indevidamente.

Paragrafo Unico - O servidor indevidamente promovido nao ficara obrigado a restituicao
do que a mais houver percebido, salvo se comprovado dolo ou ma fé de sua parte.

Art. 34 Compete a Sec¢éo de Pessoal realizar o processo de promocgao, respeitadas as
disposi¢des do Estatuto do Servidor Publico e desta lei complementar.

CAPITULO VI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 35 Os servidores serdo enquadrados no cargo correspondente ao cargo atual
definido no Anexo | desta lei complementar, mediante portaria a ser expedida pela
Presidéncia da FUNEC:

| - no vencimento igual ou imediatamente superior na referéncia inicial definida no Anexo
Il para o cargo em que se encontra até o grau R, ou;

Il - caso o vencimento do grau R seja inferior ao do vencimento do servidor, no
vencimento mais préximo na referéncia seguinte a inicial definidas até o gfau
Il - no vencimento mais proximo na referéncia seguinte e assim sucessiviime te, até
referéncia final definida para o cargo. '
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CAPITULO VIII
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 36 Para todos os efeitos legais, nas questdes dos direitos e deveres dos servidores
municipais da Fundagdo Municipal de Educacao e Cultura — FUNEC, inclusive os
docentes do Centro Universitario de Santa Fé do Sul, da Escola Municipal de Integragao
de Ensino e das demais unidades ou estabelecimentos de ensino que poderao ser
criados, aplica-se o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais,assim como
a sua legislagéo posterior, regulamentaria ou complementar.

Art. 37 A partir de 01/04/2024 ficam extintos os cargos, empregos ou fungdes publicas
que néo constam desta lei complementar em especial os listados no Anexo IX.

Art. 38 A Secéo de Pessoal do Departamento de Recursos Humanos apostilara os titulos

e fara as devidas anotagdes nos prontuarios dos servidores publicos 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 execugao desta lei complementar, serdo atendidas
por conta das dotagdes proprias consignadas no orgamento vigente, suplementadas, se
necessario.

Art. 41 Esta lei complementar entrara em vigor na data de sua publicagéo, surtindo seus
efeitos a partir de 01 de fevereiro de 2024, ficando revogadas as disposicoes em
contrario e especialmente a Lei Complementar n° 83, de 17 de dezembro de 2002 e
todas as suas alteragdes postereres, no he compete, observado o disposto no

Registrado em livro proprio e publicado por afixagéo no local de costume, na mesma
data.

onaldo Francisco Vieira

Diretor - Geral de Administracao Interino
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ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PESSOAL DA ADMINISTRAGCAO COM
DENOMINAGCAO ALTERADAS

Nova denominacao

Denominagao anterior

Auxiliar de Suporte Operacional

gente de Campo; Agente de Vigilancia; Ajudante de
Manutencgao; Auxiliar de Servigos Diversos; Oficial de
Obras; Vigia.

Agente de Apoio Administrativo

Almoxarife; Auxiliar de Atendimento; Auxiliar de
Servicos  Operacionais;  Oficial Administrativo;
Operador de Microcomputador; Programador de

Computador; Telefonista; Web Designer.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PESSOAL DE APOIO PEDAGOGICO
COM DENOMINAGAO ALTERADAS

Nova denominagao

Denominagao anterior

Assistente Educacional

Auxiliar de Fisioterapia; Auxiliar de Laboratoério;
Técnico de Protese Dentaria; Assistente de Clinica
Odontolégica.

Assistente Educacional
Superior

Assistente Técnico de Anatomia.

|
|
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2%

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PESSOAL DA
ADMINISTRACAO

55

Quantidade Denominagao Referéncia Inicial
50 Agente de Apoio Administrativo 11/A
32 Auxiliar de Suporte Operacional 6/A
04 Analista de Gestao 18/A
02 Assistente de Comunicacao 18/A
02 Bibliotecario 19/A
01 Contador 21/A
05 Motorista 9/A
02 Procurador Juridico 19/A
01 Tesoureiro 17/A

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO DO PESSOAL DE APOIO

PEDAGOGICO
Quantidade Denominagao Referéncia Inicial
16 Assistente Educacional 14/A
10 Assistente Educacional Superior 18/A

—_
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ANEXO Il
ATRIBUIGCOES E REQUISITOS MiNIMOS PARA O PROVIMENTO DOS CARGOS
EFETIVOS DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO

AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO B

Descrigao sumaria:
Atua nas atividades complementares relacionadas aos pProcessos técnico-
administrativos da instituicao, compreendendo servigos relacionados com recursos
humanos, suprimentos, patriménio, licitagdes € contratos, orcamento, financas,
informatica, além de outras atividades afins, fazendo uso de todos os equipamentos e
recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades.
Atribuicoes:
Informatica: Presta suporte na administracao do parque computacional; Presta suporte
a0s USUArios no uso e problemas de hardware e software; Monta, realiza reparos €
configura equipamentos; Treina pessoal para a utilizacdo de aplicativos diversos;
Elabora relatorios de uso, manutengao e custos relacionados a hardware e software.
Redes: Monitora redes de computadores; Acompanha e verifica 0 desempenho da
internet daorganizagéo; Efetua backup e outros procedimentos de seguranca dos
dados armazenados; Cria e implanta procedimentos de restricdo do acesso €
utilizagéo da rede de computadores; Configura servidores, links e equipamentos de
internet, firewall, estrutura de dados e outros servicos disponibilizados pela Instituigao.
Programacéo de Computador: Desenvolve programas de computagdo 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 aplicatécnicas 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 o armazenamento de materiais nos almoxarifados; Realiza o
recebimento, registro e inventario de materiais; Controla a quantidade de materiais em
estoque e providencia a reposigéo conforme 0 necessario; Mantém o estoque em
condicdes adequadasde seguranca; Atende a requisicdes de materiais das unidades
organizacionais.
Atendimento ao publico: Atende ao publico interno e externo; Identifica e averigua suas
pretensdes e solicitagdes e orienta sobre as providéncias; Recebe, registra e
encaminha documentos entregues; Presta informagdes necessarias e/ou encaminha
as pessoas ou unidades adequadas a solug&o do problema.
Secretaria: Executa servigos gerais das secretarias dos estabelecimentos de ensino;
Classifica registra e arquiva documentos e correspondéncia; Transcreve dados e
efetua langcamentos para programas especificos; Controla prontuarios de salas de
aula, discente; Presta informacdes e atendimento ao publico internoe externo.
Administracdo geral: Executa e controla servicos administrativos especializados nas
areas de finangas, recursos humanos, licitacdes, contratos, dentre outras;
levantamentos solicitados; Elabora relatorios e controles administrativos
Emite pareceres sobre assuntos compativeis com suas responsabilidadgi'
Q

e organiza arquivos de documentos; Redige e digitaliza document
Alimenta sistemas educacionais e administrativos diversos.
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[?orma de provimento: concurso publico
Requisitos para preenchimento: Ensino meédio completo e conhecimentos
especificos na area de atuagao conforme estabelecido em edital. J

AUXILIAR DE SUPORTE OPERACIONAL 4]

Descricdo sumaria:

Atua em atividades diversas de apoio operacional em todas as areas da instituigao,
nas atividades de vigilancia, conservagao, manutencao, jardinagem € portaria, dentre
outras, conforme a necessidade.

Atribuicoes:

Vigilancia: Executa servigos de seguranca e vigilancia patrimonial das dependéncias
e dos estabelecimentos de ensino; Cumpre e faz cumprir regras de conduta pre-
determinadas nas dependéncias; Mantém a ordem e a preservagao dos locais.
Conservacgéo: Executa servigos de conservagao e limpeza nas dependéncias internas
e externas das unidades e das quadras de esporte e da piscina.

Jardinagem: Executa a capina, desmate e irrigagdo dos jardins. Prepara, faz o
transplante e replantio de mudas; Executa adubagao periddica das plantas, sob
orientagao.

Manutencdo: Executa servigos de manutencdo predial das instalagbes das
dependéncias e dosestabelecimentos de ensino; Executa servigos de marcenaria em
méveis, carteiras e outros bens; Executa manutencédo de maquinas e equipamentos.
Portaria: Atende e orienta visitantes sobre seus destinos, pessoas ou unidades
administrativas solicitadas; Controla a entrada e saida de pessoas € veiculos nas
dependéncias; Realiza servigos de arquivo, digitagao e alimentacéo dos sistemas de
natureza simples.

Forma de provimento: concurso publico

Requisitos para preenchimento: Ensino fundamental completo, pratica e

’

conhecimentos especificos na area conforme estabelecido em edital.

ANALISTA DE GESTAO

Descrigdao sumaria:

Atua nas atividades relacionadas ao planejamento, controle, acompanhamento e
execucgao de

atividades técnicas e especializadas nas areas de finangas, juridica, recursos
humanos, dentre outras necessarias a gestdo das atividades relativas as
competéncias legais a cargo da administragao da Funec.

Atribuicoes:

realizando estudos e pesquisas na sua area de atuacdo, elaborando planos,
programas e

projetos relativos aos processos administrativos, de gestdo e apoio as decisdes €
implementando politicas e praticas estratégicas, fazendo uso de odos 0s
equipamentos e recursos disponiveis para a consecugao dessas atividades, Exercer
as atividades descritas podendo, a critério da administragéo, exercer oytra tividades
nao arroladas, mas pertinentes ao exercicio do cargo.

Forma de provimento: concurso publico. \JV WA
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PREFEITURA
DA ESTANCIA TURISTICA DE
SANTA FE DO SUL
TRABALHANDO POR VOCE

Requisitos para preenchimento: Curso superior completo definido em edital de
concurso publico.

ASSISTENTE DE COMUNICAGCAO

Descrigao sumaria:

Atua nas atividades de relacionamento com a imprensa, midias digitais,
comunicagao,campanhas e eventos da instituicao.

Atribuicodes:

Providencia a produgéo, promog¢éao e disseminacao das informagdes, determinagoes
ou agdesinternas e externas; Prepara campanhas, atividades de endomarketing e
eventos; Auxilia na produgéo de roteiros para eventos; Prepara e fornece a imprensa
informagbes e comunicadosde interesse da instituigdo; Convoca e organiza midia
local e regional para coletivas de imprensa; Acompanha e auxilia a imprensa em
eventos da administragcdo; Acompanha entrevistas concedidas por representantes da
administracao; Realiza a apuragao, colegdo e fornecimento de recortes de matérias
publicadas em jornais e revistas sobre a administragdoe do Centro Universitario ou
de seu interesse; Auxilia na produgdo de material institucional; Elabora jornal
institucional; Elabora conteudo para inclusdo no website da instituicdo. Executa outros
servicos junto aos setores de audiovisual e eventos.

Forma de provimento: concurso publico.

Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo em Jornalismo,
Comunicacgéao Social ou outro relacionado, conforme estabelecido em edital.

BIBLIOTECARIO

Descri¢cao sumaria:
Supervisiona bibliotecas, centros de documentagdo, centros de informacao e

correlatos, alémde redes e sistemas de informagdo. Atua para tornar disponivel
informagéao em qualquer suporte.

Atribuicoes:

Organiza, supervisiona e executa trabalhos relativos as atividades bibliotecondmicas;
Desenvolve sistemas de catalogacéo, classificagao, referéncia do acervo bibliografico;
Coordena e supervisiona sistemas de armazenagem e recuperacgao de informagdes de
carater geral ou especifico em bibliotecas ou em centros de documentagao e
informagao. Desenvolve estudos e pesquisas sobre recursos informacionais;
Desenvolve acgdes educativas sobre a utilizagcdo dos recursos informacionais
disponiveis na instituicao; Assessora docentes e discentes nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao; Zela pela correta conservagao do acervo bibliografico.

Forma de provimento: concurso publico.
Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo em Biblioteconomia.

N

CONTADOR [

Descrigao sumaria:
Controla tributos; Registra atos e fatos contabeis; Controla o ativo manente;
Mantem controles sobre custos; Prepara obrigacdes acessoérias; Mantényfegistro dos

g Av. Conselheiro Antonio Prado, 1616 - Centro Fone: (17) 3631-9500 ® www.santafedosu!.sp.go]«.br
all Santa Fé do Sul - SP | CEP 15775.000 Enna: N800 774 agnn Be®  facehaok cominref santafedosul




PREFEITURA

DA ESTANCIA TURISTICA DE

Y SANTA FE DO SUL

livros nos oérgaosapropriados; Elabora demonstragdes contabeis; Presta consultoria e
informagdes gerenciais; Atende solicitagdes de 6rgaos fiscalizadores.

Atribuicoes:

Tributos: Apura os impostos devidos; Gera os dados para preenchimento das guias;
Levantainformagdes para recuperagéo de impostos; |dentifica possibilidade de
reducéo de impostos.

Atos e fatos contabeis: Estrutura e providencia atualizacdo do plano de contas;
Defineprocedimentos contabeis: Controla fluxo de documentos; Orienta e controla a
classificacdo dos documentos; escritura livros fiscais € contabeis: Orienta e controla a
concilia saldo de contas; Gera diario e razao.

Ativo permanente: Classifica 0 bem na contabilidade € no sistema patrimonial; Escritura
fichade crédito de impostos na aquisicao de ativo fixo; Define taxa de amortizagao,
depreciacao e exaustao; Registra movimentacéo dos ativos; Realiza o controle fisico
com o contabil.

Custos: Define sistema de custo e rateios: Estrutura centros de custo; Apura e analisa
custos: Confronta as informagoes contabeis com custos.

Obrigagdes acessorias: Administra o registro dos livros nos 6rgaos apropriados;
Disponibiliza informagoes cadastrais aos bancos € fornecedores; Prepara declaragoes
acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes; Atende a auditoria externa.
Demonstragées contabeis: Emite balancetes; Monta balancos e demais
demonstrativos contabeis; Consolida demonstragoes contabeis; Prepara notas
explicativas das demonstragdes contabeis.

Informagdes gerenciais: Elabora relatorios gerenciais econdmicos e financeiros;
Calcula indices econémicos € financeiros; Participa na elaboracdo de orgamento;
Acompanha aexecugao do orgamento.

Orgaos fiscalizadores: Prepara documentacao e relatorios auxiliares; Disponibiliza
documentos com controle; Acompanha os trabalhos de fiscalizagao; Justifica
procedimentos adotados: Providencia documentos € informacées para defesa.

| Forma de provimento: Concurso publico.

Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo em Contabilidade com
registro no Conselho Regional de Contabilidade — CRC.

MOTORISTA

Descrigao sumaria:
Conduz veiculos automotores no transporte de pessoas € materiais, incluindo a
operagdo de maquinas como tratores e outros; Zela pela seguranca € integridade do
veiculo e das pessoas;Realiza pequenos reparos de manutencédo mecanica e elétrica.
Atribuicoes:

Conduz veiculos e operar maquinas automotores de qualquer porte; Transporta
pessoas e cargas conforme orientagao da chefia; Estabelece trajeto de acordo com as
normas de transitoe instrugoes recebidas pela chefia ou usuario do veiculo; Manter
controle de trajeto, quilometragem e consumo de combustivel, Realiza pequenos
reparos de manutencao mecanica e elétrica; Efetua a conservagao € manutengao
preventiva dos veiculos e maquinas.

Forma de provimento: concurso publico \ ) J
Requisitos para preenchimento: Ensino fundamental completo, pr&(cgt?/em conduzir
veiculos e maquinas automotores e carteira de habilitagdo categoria B
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PREFEITURA

DA ESTANCIA TURISTICA DE

SANTA FE DO SUL

TRABALHANDO POR VOCE

PROCURADOR JURIDICO

Descrigdo sumaria:

Atua na representagao judicial e extrajudicialmente da instituicdo; Atua no controle da
legalidade, na defesa da instituicéo e do interesse publico; Executa o planejamento,
coordenagao, controle e execugao das atividades juridicas de interesse da instituicao.
Atribuigoes:

Preventiva: Propde medidas para prote¢éo da instituicao a que representa e o
cumprimentodas leis.

Consultiva: Presta assessoria juridica @ administragéo; Elabora informagdes nos
mandados de seguranga em que sejam apontados como coautores. Elabora
pareceres juridicos em contratos de licitagdes e na realizagéo de concursos publicos.
entre outros assuntos.

Legislativa: Mantém contatos, quando designado pela administragéo, com legislativo
federal, estadual ou municipal, para obtengdo de dados relativos as atividades
legislativas e projetos de interesse da institui¢ao.

Contenciosa: atua na defesa da instituigdo quando citada em agdes na justica; Elabora
a defesada administracdo municipal e apresenta-la em tribunais. Interpoe recursos;
Emite esclarecimentos escritos sobre processos que representa. Participa de sessoes
de julgamento;

Controle: Avalia contratos firmados com ou pela instituicéo; Investiga denuncias
administrativas e identifica ilegalidades e irregularidades;

Cobranga: Ajuiza e acompanha agdes de cobranca de inadimplentes, sejam pessoas
fisicas oujuridicas. Expede notificagdes ou intimagoes extrajudiciais.

Interna: Emite pareceres em sindicancias € processos administrativos de natureza
disciplinar.

Forma de provimento: concurso publico

Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo em Direito, com registro
na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

TESOUREIRO

Descrigao sumaria:

Realiza tarefas tipicas de tesouraria, recebe e guarda valores, efetua pagamentos;
controlavalores sob guarda da tesouraria.

Atribuices:

Analisa e elabora fluxo de caixa diario e projetado; Monitora o relatério de status de
pagamento. Negocia junto aos bancos as taxas de captagao e aplicagéo de recursos
financeiros: Recebe e guarda valores em moeda corrente; Entrega e recebe valores;
Movimenta fundos e aplicagdes financeiras; Efetua os recolhimentos devidos nos
prazos legais; Recebe e recolhe importancias nos bancos e movimenta depositos;
Endossa cheques e assina conhecimentos e outros documentos relativos a
movimentacdo de valores; Preenche, assina e confere cheques e transferéncias
eletrénicas bancarias; Efetua pagamentos de pessoal, Confecciona mapaggu boletins
de caixa: Mantém total sigilo sobre a guarda de valores e saldos exis&en s) Participa
da elaboracdo do orgamento financeiro.

NS
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PREFEITURA

DA ESTANCIA TURISTICA DE
SANTA FE DO SUL
*{ TRABALHANDO POR VOCE
Controla receitas e efetua pagamento de despesas da organizagéo, registrando a

entrada e saida de valores, para assegurar a regularidade das transagées financeiras
e comerciais do FUNEC.

Forma de provimento: concurso publico

Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo em Administragao,
Economia, Contabilidade ou outro compativel.

ATRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO DOS CARGOS
EFETIVOS DO PESSOAL DE APOIO PEDAGOGICO

ASSISTENTE EDUCACIONAL

Descri¢cao sumaria:

Execucdo, sob supervisdo e orientagdo do docente, trabalhos relacionados com
assisténcia e orientacdo educacional, aplicagéo de material e recursos audiovisuais
na educacéo e supervisdo, administragdo e inspegao do ensino.

Atribuigoes:

Apoio docente: Assistir os professores na preparagéo e execugéo de aulas praticas;
Preparar material de aula e recursos audiovisuais conforme planejado; Organizar,
coletar dados e colaborar na aplicacdo 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 nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Manutencdo: Acompanha e orienta os servicos de conservagdo e manutencéo de
equipamentos e instalagdes necessaria a perfeita condigéo de uso para as atividades
docentes.

Forma de provimento: concurso publico.

Requisitos para preenchimento: Ensino médio completo ou técnico, com
conhecimentos especificos na area conforme estabelecido em edital.

ASSISTENTE EDUCACIONAL SUPERIOR
Descrigdao sumaria:
Execucdo, sob supervisdo e orientagdo do docente, trabalhos relacionados com
assisténcia e onentagao educacional, aplicagdo de material e recursos audiovisuais
na educagdo e supervisio, administragéo e inspecéo do ensino.
Atribuicoes:
Apoio docente: Assistir os professores na preparagéo e execugao de aulas praticas;
Preparar material de aula e recursos audiovisuais conforme planejado; Organizar,
coletar dados e colaborar na aplicacdo de testes e exercicios; Acompanhar discentes
em estagios; Colaborar nas pesquisas destinadas a fornecer elementos para
elaboracgdo de programas de ensino; Colaborar no planejamento, controle e avaliagéo
das atividades de ensino; Executar outras tarefas de mesma natureza\e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Forma de provimento: concurso publico. M

—
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PREFEITURA
DA ESTANCIA TURISTICA DE
: SANTA FE DO SUL
™ TRABALHANDO POR VOCE
Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo, com registro no
conselho da profissdo quando necessario, e conhecimentos especificos, conforme
estabelecido em edital.

I

ANEXO IV
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM__COMISSAO DO PESSOAL DA
ADMINISTRACAO

Quantidade Denominagao Referéncia Inicial
14 Assessor de Gabinete [\
1 Assessor de Relacdes Publicas [\
Diretor do Departamento de
1 S VI
Comunicacéo e Eventos
1 Diretor do Departamento de Financas Vi
Diretor do Departamento de Integragao
1 . Vi
com a Comunidade
1 Diretor do Departamento de Licitacdes VI
1 Diretor do Departamento de Recursos Vi
Humanos
Diretor do Departamento de
1 : Vi
Suprimentos
Diretor do Departamento de
1 Tecnologia da Informagao e VI
Comunicacgéo — TIC
1 Diretor do Departamento Juridico VI
1 Diretor Executivo Vil
1 Presidente/Superintendente \Y

CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO PESSOAL DE APOIO

PEDAGOGICO
Quantidade Denominacao Referéncia Inicial
1 Diretor da Secretaria Académica Vi
1 Diretor de Suporte Universitario Vi
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PREFEITURA

DA ESTANCIA TURISTICA DE
SANTA FE DO SUL

i TRABALHANDO POR VOCE

} ANEXO V
FUNCOES DE CONFIANGCA DO PESSOAL DA ADMINISTRAGAO
Quantidade Denominagao Referéncia Inicial
1 Coordenador de Gerenciamento de Vv
Campus

FUNCOES DE CONFIANGA DO PESSOAL DE APOIO PEDAGOGICO

Quantidade Denominagao Referéncia Inicial
1 Coordenador do Centro de Vv
Documentacao e Biblioteca

ANEXO VI
ATRIBUICOES E REQUISITOS MiNIMOS PARA O PROVIMENTO DOS CARGOS EM
COMISSAO DO PESSOAL DA ADMINISTRACAO

ASSESSOR DE GABINETE
S50 atribuicbes do Assessor de Gabinete:
- Assessora Presidente e os Diretores dos estabelecimentos de ensino nas
questdes politicas e praticas da administragdo do ensino superior € do ensino
profissionalizante.
Forma de provimento: livre nomeacao e exoneragéo pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino Médio Completo.

ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS
Sao atribuicdes do Assessor de Relagdes Publicas:
- Assessora Presidente e os Diretores dos estabelecimentos de ensino nas
questdes que visam melhorar as relagdes entre a Funec e seus estabelecimentos de
ensino e os seus funcionarios, corpo docente, discente, autoridades e a comunidade,
assessorando na resolugdo dos problemas institucionais que influam no
posicionamento das instituicdes perante a opiniao publica, para assegurar o fluxo de
informacdes entre os diversos atores envolvidos.
Forma de provimento: livre nomeacéo e exoneragéo pelo Presidente da FYNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino Médio Completo. \

| DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGCAO E EVENTIOS

—
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PREFEITURA

DA ESTANCIA TURISTICA DE
SANTA FE DO SUL
J% tRABALHANDO POR VOCE
Sao atribuigdes do Diretor do Departamento de Comunicacao e Eventos:

- formular e implementar a politica de comunicacao e divulgacao social da Funec
e programas informativos;

- coordenar a comunicagao entre os departamentos € as acoes de informagao e
difusao;

- coordenar, normatiza, supervisionar e controlar a publicidade e 0s patrocinios
da Funec;

- gerenciar a politica de comunicacao jornalistica e promocional, garantindo o
atingimento dos objetivos institucionais;

- assessorar na elaboragéo do fluxo de informagdes e divulgagao dos assuntos
de interesse administrativo, econdmico e social da Funec

- promover pesquisas de opinido publica, de avaliacdo dos servicos académicos
e institucionais, em face das necessidades prioritarias da Funec;

- interpretar e divulgar perante o publico em geral e os grupos comunitarios 0s
programas educacionais da Funec;

- manter permanente articulagao com 0s meios de comunicagao, agéncias de
noticias e prestadoras de Servigos;

- supervisionar a criagao, produgdo de material de divulgacéo interna € externa
da Funec;

- coordenar a prestagéo de suporte aos eventos € campanhas institucionais dos
departamentos, coordenadorias e das entidades;

- coordenar a prestagdo de servico e apoio técnico especializado em
comunicagéo da Funec e Unifunec;

- controlar a manutengdo e atualizagao do acervo das matérias veiculadas na
midia;

- zela pela imagem da Funec junto a midia local, estadual e nacional;

- realizar outras atribuicdes inerentes a sua area de atuacao.

| Forma de provimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC
@equisitos para preenchimento: Ensino superior completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS ]
S&o atribuigdes do Diretor do Departamento de Finangas:
- orientar, gerenciar e controlar 0s trabalnos e funcdes da administragao
financeira, orgamentaria e contabil da Funec;
- definir diretrizes gerais, em conjunto com a Diretoria Executiva, para a
elaboracéo do planejamento econdmico-financeiro;
- coordenar os estudos para definicao, em conjunto com a Diretoria Executiva, €
coordenar a elaboracéo da peca orgamentaria para atender as demandas da Funec;
- coordenar o controle e execugéo da programagao orgamentaria e financeira da
Funec, conforme os compromissos € recursos disponibilizados;
- propor a Diretoria Executiva a estrutura de niveis de algada para os ordenadores
de despesas visando atender as necessidades da Funec;

- coordenar a execugao, acompanhamento € controle da p@ramagé\o

orcamentaria e financeira da Funec;

- coordenar o registro, analise, controle e destaque dos atos € fato|

e gestao
| contabil e patrimonial; \

br

edosil
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PREFEITURA

DA ESTANCIA TURISTICA DE
: SANTA FE DO SUL
Mten/®™ TRABALHANDO POR VOCE
- aprovar e encaminhar a efetivagao dos pagamentos autorizados pelo ordenador
de despesas, conforme previstes orcamentarias, a disponibilidade de caixa, 0S niveis
de algada;
- coordenar o processamento, conferéncia, registro e controle de todas as
despesas, bem como a emissao das respectivas ordens de pagamento.
- controlar o registro das receitas e despesas vinculadas ao orgamento da Funec;
- orientar e coordenar a elaboragao dos relatorios para controle dos recursos
or¢gamentarios;
- aprovar as transferéncias internas de recursos € remanejamentos
orgamentarios, previamente autorizados;
- aprovar o lancamento de empenhos, autorizados pelo ordenador de despesas,
- acompanhar e controlar o recebimento dos créditos do Centro Universitario,
mantendo sistema proprio de registro, baixa e atualizacéo de valores;
- acompanhar a execugao orgcamentaria e financeira,
- realizar outras atribuicoes inerentes a sua area de atuacao.
Eorma de provimento: livre nomeacao e exoneragao pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INTEGRAGAO COM A COMUNIDADE
Sao0 atribuicdes do Diretor do Departamento de Integragéo com a Comunidade:
- gerenciar as atividades administrativas do Polo da Unati (Universidade Aberta
da Terceira |dade);
- supervisionar a orientagao do publico em geral a respeito de cursos, formas de
participagdo, estruturas de ensino, requisitos para inscricdes, datas de provas, entre
outros;
- organizar o uso das instalacdes do Centro de Formagao para recepcionar 0s
alunos nos dias de aulas presenciais e provas regulares, requisitando os espagos
necessarios;
- supervisionar os trabalhos de inscrigdes nos cursos, nas datas pré-definidas
pela organizacao central, e planejar e providenciar 0s recursos necessarios para o dia
dos vestibulares;

- realizar outras atribui¢des inerentes a sua area de atuagao.

Forma de provimento: livre nomeacio e exoneracao pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino Médio Completo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITAGCOES e
Sao atribuigées do Diretor do Departamento de Licitagoes:

- orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e funcoes de gestdo dos processos
de licitagbes da Funec;

- manter atualizadas as normas € procedimentos relativos as atividades de
licitagdes na Funec;

- coordenar a assisténcia e assessoramento as unidades organjzagionais da
Funec nos processos de licitagao;

- coordenar o suporte administrativo € legal necessario para o funci ento da
Comisséo de Licitacao;
_______\/ |
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PREFEITURA
DA ESTANCIA TURISTICA DE
SANTA FE DO SUL

J*< TRABALHANDO POR VOCE

- orientar e controlar as atividades para abertura de licitagdes autorizadas pela
Presidéncia e controlar a os procedimentos € prazos de cada certame;

- assessorar a Procuradoria Juridica nos julgamentos dos recursos contra o
resultado de licitagoes;

- coordenar as providéncias de adjudicacao do objeto da licitagao ao licitante
vencedor do certame.

- aprovar as formalizagdes dos contratos, alteragdes contratuais, prorrogagao,
repactuacao, reajuste, revisao € rescisdo contratual, bem como de sancdes
contratuais;

- coordenar de forma sistematica o acompanhamento dos prazos € valores dos
contratos;

- aprovar a celebracdo de acordos de estagio e convénios de bolsa com
organizagoes;

- realizar outras atribuicées inerentes a sua area de atuagao.
Forma de provimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino Médio Completo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Sao atribuicdes do Diretor do Departamento de Recursos Humanos:
- orientar, gerenciar € controlar os trabalhos e fungdes da gestao de recursos
humanos da Funec;
- coordenar estudos visando a proposigao de politicas & diretrizes para a gestao
de recursos humanos da Funec;
- coordenar estudos visando a proposicao da atualizagdo, revisao e
aperfeicoamento da estrutura de carreira e requisitos dos cargos € da estrutura de
remuneracao dos servidores;
- coordenar a realizagéo de levantamento de necessidades para o planejamento
de formagao e treinamento dos servidores da Funec;
- coordenar a elaboragao de programas de treinamento de desenvolvimento dos
servidores;
- assessorar as unidades organizacionais na aplicagdo das diretrizes aprovadas
sobre Recursos Humanos;
- controlar a realizagdo dos processos avaliagdo para evolugao na carreira
conforme legislag@o especifica;
- controlar a efetivagdo dos registros funcionais e dos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores, bem como o controle de frequéncia e
férias dos servidores;
- controlar os procedimentos para elaboragao 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 atribuices inerentes a sua area de atuacao.

Forma de provimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente d3 JNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo. \
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS |
Sao0 atribuicdes do Diretor do Departamento de Suprimentos

- orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e fungdes de gestao de compras da
Funec;

- planejar e coordenar 0s procedimentos de compras de materiais, maquinas e
equipamentos de acordo com as politicas necessidades da Funec;

- orientar e participa no desenvolvimento de novos fornecedores;

- definir a forma a obtengado melhores precos, condi¢cdes de pagamento € 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 elaboragéo de diretrizes, normas, especificagdes técnicas e de
qualidade para a contratacdo de servicos € aquisicao de materiais, observando o
disposto em legislacao e normativas pertinentes;

- coordenar a estruturagao, organizagéo das diretrizes para definigao da politica
de manutencéo de estoques € suprimentos;

- conduzir os trabalhos de organizagao e manutencao atualizada do catalogo de
materiais e itens de uso frequente, considerando o pronunciamento das diversas areas
nos processos de aquisicao de materiais e equipamentos especializados;

- coordenar levantamento para dimensionamento e gerenciamento do consumo
e aquisicao de materiais, servicos e equipamentos;

- atuar para garante o suprimento de materiais permanentes e de consumo da
Funec;

- realizar outras atribuicdes inerentes a sua area de atuacgao.

Forma de provimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC |
ljequisitos para preenchimento: Ensino Médio Completo J

(— DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO - TIC

Ao Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo — TIC

- orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e fungoes de gestao da tecnologia

da informagédo e comunicagao na Funec;

- coordenar a elaboragéo e implantacao de projetos de tecnologia da informagao

e comunicacéo, obedecendo 0s padroes tecnologicos, estabelecidos no plano diretor

de informatica da Funec;

- planejar e gerenciar 0S recursos e processos de tecnologia da informagao e

comunicagao visando a atender as necessidades da Funec;

- providenciar sistemas e recursos existentes no mercado, mantendo continuo

acompanhamento de novos langamentos;

- promover o desenvolvimento, implantagao € o funcionamento dos sistemas de

informagdo e comunicagao;

- coordenar o desenvolvimento de sistemas e aplicativos, por reCA\mcs réprios

ou contratados, e a sua implantagao na Funec.
- realizar outras atribuicdes inerentes a sua area de atuagao.
Forma de provimento: livre nomeacio e exoneracao pelo Presidente da FONEC

Y
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
S0 atribuicdes do Diretor do Departamento Juridico:
- assessorar o Presidente e departamentos quanto aos aspectos juridicos dos
assuntos estratégicos da Funec;
- orientar o Presidente quanto & observancia dos preceitos legais da
administracdo na condugéo da atividade publica;
- orientar e auxiliar na relacéo institucional com os 6rgéos de controle interno e
externos, zelando pela transparéncia, colaboragéo e boa convivéncia nas relagoes;
- orientar e auxiliar na assinatura, gestdo e execugdo de contratos
administrativos;
- assessorar, acompanhar e, quando necessario, representar o Presidente em
audiéncias junto aos 6rgaos do sistema judiciario;
- assessorar e auxiliar na condugao de audiéncias publicas ligadas ao trabalho
da Funec;
- propor diretrizes juridicas, baseadas nas orientacdes da Procuradoria do
Municipio e da Funec, na tomada de decisdes do Presidente;
- realizar outras atribuicées inerentes a sua area de atuacao.
Forma de provimento: livie nomeagao e exoneragao pelo Presidente da FUNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo em Direito, com registro
na Ordem dos Advogados do Brasil.

DIRETOR EXECUTIVO
S30 atribuicdes do Diretor Executivo:
- Orientar, gerenciar e controlar os trabalhos e fungdes da gestdo dos campi,
financeira e orcamentaria, de compras e licitagoes, recursos humanos e contabilidade
da Funec;
- Secretariar os trabalhos do Conselho Curador;
- Movimentar contas bancarias, firmar compromissos financeiros, providéncias
de pagamentos, em conjunto com o Presidente da Funec;
- Definir, orientar e controlar a execugdo das atividades desenvolvidas pelas
unidades organizacionais subordinadas a Diretoria Executiva,
- Providenciar informagoes gerenciais para a Presidéncia da Funec;
- Avaliar e assinar os Relatérios de Gestdo Fiscal, em conjunto com a
Controladoria Interna;
- Coordenar relagdes politicas com outros municipios e entidades
governamentais, bem como com outras instituicdes em apoio ao Presidente;
- Zelar pelo cumprimento das decisoes da Presidéncia em consonancia com as
deliberagdes do Conselho Curador;
- Estabelecer contatos visando parcerias com entidades filantropicas e
organizagdes nao governamentais por orientacéao da Presidéncia;
- Fazer cumprir a proposta orgcamentaria;
Forma de provimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC

Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo. \\/
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PRESIDENTEISUPERINTENDENTE
Sao atribuigdes do Presidente/Superintendente:
- Dirige, coordena e planeja todas as atividades da Mantenedora FUNEC,;
- Promove planos de trabalho e a execugédo dos quais forem aprovados pelo
Conselho Curador; cumpre € faz cumprir em toda sua plenitude o Estatuto e
Regulamento da Mantenedora; Convoca e preside as reunides do Conselho Curador;
- Assina acordos e convénios; promove a aplicagdo dos recursos conforme
orgamento proposto pela congregagao validado pelo Conselho Curador;
- Autoriza a aquisi¢do de bens materiais, de acordo com as normas legais;
- Faz arrecadar a receita, efetua as despesas e fiscaliza a aplicagao de verbas
consignadas;
- Exerce quaisquer outras atribuicdes previstas na legislagao vigente, no Estatuto
e no Regimento Geral da Funec.
Requisitos para preenchimento: Curso superior completo, preferencialmente nas
areas de Administracao, Ciéncias Contabeis, Economia ou Direito.
Forma de provimento: Cargo em comissao de livre escolha e dispensa pelo Prefeito
Municipal, obedecendo 0s procedimentos e critérios elencados no Estatuto € Regimento
da FUNEC.

ATRIBUICOES E REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO DOS CARGOS EM
COMISSAO DO PESSOAL DE APOIO PEDAGOGICO

DIRETOR DA SECRETARIA ACADEMICA B
Sao atribuigdes do Diretor da Secretaria Académica:
- planejar, dirigir, coordenar fiscalizar os servicos da Secretaria Geral, de modo
especial aqueles referentes a
a) Escrituragéo relativa & matricula, dependéncia, frequéncia, médias, provas,
exames e outros atos escolares;
b) Organizagao e atualizagdo dos prontuarios dos alunos;
c) Documentag&o dos alunos e cursos, perante o Ministério da Educacéo, Conselho
Estadual de Educacao, CAPES e outros 6rgaos fiscalizadores das atividades de
ensino;
d) Organizagao e manutengéo dos arquivos do Centro Universitario;
- secretariar as reuniées do CONSEPE, e da Congregacao, lavrando as respectivas
atas;
- ler regularmente o Diario Oficial do Estado e publicagoes sobre a legislagao

educacional, observando os aspectos que possam interessar a Instituigao, inclusive os
processos e

diligéncias do Conselho Estadual de Educagao;
- apresentar ao Reitor e encaminhar em tempo habil, os relatorios ges inados ao
Ministério da Educagéo e ao Conselho Estadual de Educagao;

E coordenar o registro e expedicdo de diplomas e Certificados;
- colaborar com a Pré Reitoria de Graduacdo e Extensao, Reitoria
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Superintendéncia da Mantenedora na organizagao € execugdo dos processos

seletivos, executando 0s servigos que lhe forem atribuidos;

- distribuir os servigos da Secretaria equitativamente entre os servidores,

dirigindo, coordenando e acompanhando a sua execugao,

- informar ou instruir requerimento que forem submetidos a Reitoria ou a

Congregacao;

- cumprir e fazer cumprir os despachos & determinacdes da Reitoria

- Fazer publicar, com regularidade no sistema de informacao da Instituicao (on-

line), ao fim de cada més vencido, 0s totais das aulas ministradas e das faltas dos

alunos, por disciplina;

- abrir e encerrar, com Pro-reitor de Graduagao € Extensao, os termos nos livros

ou sistema online destinados a inscrigdo ao processo seletivo, de matricula e outros

que se fizerem necessarios;

- assinar, com o Reitor, diplomas, certificados, certidoes ou atestados escolares;

- apresentar ao Pro-reitor de Graduagao e Extensdo e aos Coordenadores de

Cursos mensalmente, a relagao dos professores eventualmente em situacao irregular

com a carga horaria semestral ou anual estabelecida e o respectivo numero de aulas

sujeitas a reposicao;

- zelar pela disciplina no recinto da Secretaria, nao permitindo presenca de

pessoas estranhas a0 setor;

- colaborar com a Pro Reitoria de Graduagédo e Extensao e com a Reitoria na

manutencao da disciplina e ordem nas dependéncias da Instituicao,

- realizar outras atribuicoes inerentes a sua area de atuacao.

Forma de provimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC j

Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo.

Diretor de Suporte Universitario
S30 atribuicdes do Diretor de Suporte Universitario:
- Planeja, coordena, organiza, controla as acoes e 0s resultados do Setor de
Recursos Audiovisuais, Sala dos Professores, Equipe de Apoio; Assessora 0s
responsaveis técnicos das Clinicas de Atendimento e dos Laboratorios;
- Auxilia os Pro-Reitores na organizagao das Semanas Académicas, Foéruns
Cientificos e demais Eventos Institucionais da UNIFUNEC;
- Controla a frequéncia dos docentes;
- Auxilia na elaboragao de projetos, laudos, pareceres, estudos, anteprojetos e
relatérios em geral de toda a area universitaria;
- Procede a distribuigdo de material aos diversos setores do Centro Universitario.
- Outras atividades correlatas, conforme determinagédo da Reitoria.
Requisitos para preenchimento: Curso Superior Completo.
Forma de provimento: livre nomeacao e exoneracao pelo Presidente da FUNEC

X!
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ANEXO Vil
ATRIBUICOES E REQUISITOS MiNIMOS PARA O PROVIMENTO DAS FUNGOES
DE CONFIANGA DO PESSOAL DA ADMINISTRAGCAO

[ COORDENADOR DE GERENCIAMENTO DE CAMPUS
S3o0 atribuigcdes do Coordenador de Gerenciamento de Campus:

- definir prioridades e coordenar as atividades de infraestrutura necessaria ao
funcionamento dos campi e das dependéncias da Funec no que diz respeito a servigos
gerais como: a limpeza, zeladoria, manutencéo predial, manutencao de instalagdes
elétricas, hidraulicas e saneamento, bem como a conservagao de bens, equipamentos
e instalagoes;

- supervisionar as atividades do protocolo geral da Funec, no que diz respeito ao
recebimento, distribuicao, controle, andamento € arquivamento de papéis €
documentos;

- supervisionar 0s servicos de vigilancia propria ou contratada, equipamentos de
controle, dependéncias e acervo patrimonial e de pessoas,
- supervisionar 0os servicos de transportes € manutencao de veiculos juntamente
com o setor correspondente;

- realizar outras atribuicoes 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 experiéncia em atividades correlatas com a atividade em que ira atuar.

ATRIBUICOES E REQUISITOS PARA O PROVIMENTO DAS FUNGOES DE
CONFIANCA DO PESSOAL DE APOIO PEDAGOGICO

COORDENADOR DO CENTRO DE DOCUMENTAGAO E BIBLIOTECA
Sao atribuicdes do Coordenador do Centro de Documentagao e Biblioteca:
- zelar pela conservagao do acervo, mantendo-o catalogado € ordenado;
- controlar a circulagéo do acervo;
- manter a ordem e a disciplina no Centro de Documentagao e Biblioteca;
- encaminhar as Pro Reitorias de Graduagao e Extenséo, de Pés-graduagao e
Pesquisa e a Reitoria, a relagao de obras solicitadas pelos Coordenadores de Cursos
e demais 6rgaos do Centro Universitario, para aquisi¢ao;
- elaborar, cumprir e fazer cumprir o regulamento interno do Centro de
Documentacéo e Biblioteca que devera ser aprovado pela Reitoria, dando ampla
divulgagéao nas dependéncias do Centro Universitario de Santa Fé do Sul;
- executar outras atividades determinadas pela Reitoria.
- realizar outras atribuicdes inerentes a sua area de atuagao z
Forma de provimento: livre nomeacio e exoneragao pelo Reitor do UNIFJUNEC
Requisitos para preenchimento: Ensino superior completo em Bibliotegopomia ou
Arquivologia. \
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ANEXO VIll
ESCALA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO

[ REF. VALOR ﬂ
0

Y R$ 3.011,9
|V R$ 3.578,46
Y R$ 6.871,21
L v R$ 7.531,40 |

N
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ANEXO IX
EXTINGAO DE CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DO
PESSOAL NAO DOCENTE
Quantidade Denominagao Referéncia Inicial
5] Assessor Administrativo |
2 Assessor Juridico 11
7 Assessor Técnico 11
1 Chefe da Secéo de Contabilidade 1\
1 Chefe da Secao de Licitacbes \Y
1 Chefe da Sec¢ao de Material e \V
Patriménio
1 Chefe do Centro de Documentagéao e v
Biblioteca
1 Chefe da Secéo de Pessoal v
1 Chefe da Secéo de Servicos Gerais \Y
1 Chefe da Secao de Tesouraria I\
y Chefe da Sec¢ao de Processamento de AV
Dados
1 Chefe do Laboratério de Anatomia \%
1 Chefe dos Servicos de Secretaria \Y
7 Oficial de Gabinete 1
1 Procurador Chefe VI

—_
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ANEXO X
ORGANOGRAMA DA FUNDAGCAO MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA -
FUNEC

CORSELHU CURADOR

l

FRESIDENCIA
DEFARTAMENTD 53
U o]

DIRETOR EXECUTIVO

controtanoms il
INTEANA

DEPARTAMENTO DE
SUPRIMENTOS

DEPARTAMENTO OF
COMUNICAGAD £

DEPARTAMENTO OE
BECURSOS HUMAROS

EVENTOS

}
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
FINANGAS LICITACOES

CONTABIUDADE

oMRNEAcha | PATRIGONIO

BIARKETING.

PROCESSOS

W QOTINA DE PESSOAL COMPRAS / MATERIAS CERENCIAMENTD i
; 5

CAMPUS

i TESGURARIA / DIVIDA g
AUMOKARIFADO L. VEATIBULAR ¥ srva fcoamancas CONVENIOS
VIGILANCIA 7 ADMINISTRATIVOS
H  sanuTENGAO E

B REPARDS PREDIAIS /

DESENVOLVIRERTO ¢

SURORTE DE SISTEMAS

FROTA / SERVICDS

GERAIS
LABORATORIOS DE A 5
INFORBMATION L}
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