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LEI COMPLEMENTAR N° 51, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2018

Reorganiza a estrutura administrativa e 0 guadro de
pessoal da Fundagéo Indaiatubana de Educacédo e
Cultura - FIEC, e dé outras providéncias.

NILSON ALCIDES GASPAR, Prefeito do Municipio de indaiatuba,
usando das atribuigdes que Ihe s&o conferidas por lei,

FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte Lei Complementar:

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - A estrutura administrativa da Fundagdo Indaiatubana de
Educagdo e Cultura - FIEC, fundag&o publica municipal criada pela Lei n® 2.162, de 03 de
outubro de 1985, e suas alteracbes, fica reorganizada de acordo com as disposigtes desta
lei complementar,

Art. 2° - Constituem 6rgéos da FIEC: )

| - Conselho Diretor;
Il - Conselho Fiscal;
Il - Superintendéncia.

Paragrafo Gnico - A composig&o, competéncias e funcionamento dos
6rgdos colegiados de que tratam 0s incisos | e Il deste artigo sdo disciplinados pelo
Estatuto Social aprovado por lei especifica.

Art. 3° - A organizagdo bésica dos 6rgéos da Superintendéncia da FIEC
é composta de unidades administrativas organizadas em niveis hierarquicos, sobrepondo-
se as superiores as inferiores, mediante relagées de subordinagé@o entre 0s respectivos
niveis, assim definidos:

| - Primeiro nivel: Superintendéncia;
i - Segundo nivel: Departamento;
Il - Terceiro nivel: Geréncia.

-

§ 1° - O Poder Executivo dispora, em Decreto, sobre a organizacgéo
regimental dos 6rgdos em niveis inferiores as Geréncias, se necessario, estabelecendo as
respectivas competéncias e atribuigées, bem como 2 vinculagéo aos 6rgdos de que trata
esta lei complementar, conforme o caso, visando ao desempenho de atividades
adminisirativas, técnicas ou operacionais especificadas nos respectivos atos.

§ 2° - De acordo com as peculiaridades de cada 6rgao, e na forma
prevista nesta lei complementar, poderdo ser suprimidos um ou mais niveis hierarquicos,
vinculando-se as unidades inferiores diretamente aos niveis superiores néo imediatos.
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CAPITULO Il
DOS ORGAOS

Art. 4° - A Superintendéncia da FIEC constitui o 6rgéo executivo da
Fundagdo e & exercida pelo Superintendente, auxiliado pelo Chefe de Gabinete da
Superintendéncia, pelos Diretores de Departamentos e demais responsaveis pelos érgéos
da Fundacéo, na forma desta lei complementar.

Paragrafo Gnico - Sem prejuizo das disposi¢tes desta lei
complementar, e na forma da legislagéo especifica, a Superintendéncia seréa auxiliada pelo
Conselho Diretor e fiscalizada pelo Conselho Fiscal.

Art. 5° - A estrutura administrativa da FIEC, subordinada &
Superintendéncia, € constituida essencialmente das seguintes unidades administrativas,
conforme o organograma constante do Anexo | desta lei complementar:

| - Gabinete da Superintendéncia, que compreende:

a) Nucleo de Assessoria Técnica e Administrativa;

b) Unidade de Controle Interno;

Il - Departamento Financeiro, que compreende a Geréncia de
Contabilidade;

Il - Departamento de Compras, Licitagbes e Contratos, que compreende
a Geréncia de Gestdo de Compras e Licitagdes;

IV - Departamento de Recursos Humanos, que compreende a Geréncia
de Mobilidade de Pessoal e Folha de Pagamento;

V - Departamento de Comunicagao, que compreende:

a) Geréncia de Eventos Culturais;

b) Geréncia de Imprensa, Comunicagéo e Quvidoria; -

c) Geréncia de Servigos de Produgao de Audiovisual,

VI - Procuradoria Juridica.

Paragrafo tnico - A Superintendéncia da FIEC conta, ainda, em sua
esfrutura, com a Diretoria Pedagégica, 6rgéo de gestdo educacionai e pedagbgica da
Fundag#o, com as competéncias previstas nesta lei e no Estatuto Social, que compreende
as seguintes unidades:

| - Geréncia de Documentagao Académica;
Il - Geréncia de Estéagios e Cursos;
Il - Geréncia de Informatica Educacional.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Segédol
Da Superintendéncia

Art. 6° - A Superintendéncia da FIEC tem por competéncia a execugao
das atividades de dire¢do geral, coordenacgéo e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos
pela Fundagéo, competindo ao Superintendente, especialmente, as atribuiges descritas
no respectivo Estatuto Social aprovado em lei especifica, sem prejuizo de outras
correlatas, atribuidas por lei, regulamento ou por deliberacéo do Conselho Diretor.
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Segéao ll
Do Gabinete da Superintendéncia

Art. 7° - Ao Gabinete da Superintendéncia compete:!

|- Organizar e controlar a agenda da Superintendéncia;

[l- Manter controle das correspondéncias e dos processos destinados
a Superintendéncia,

It - Assistir @ Superintendéncia em suas relagées com as autoridades e
o publico em geral;

IV - Organizar e manter sob sua responsabilidade a legislag&o
municipal, estadual e federal pertinente ou de interesse da FIEC;

V - Responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e
de apoio administrativo da Superintendéncia;

VI - Coletar informagBes para subsidiar trabalhos e atuagao da
Superintendéncia e dos demais ¢rgéos da FIEC; ’

VIl -Efetuar a triagem e despacho de processos por delegacédo da
Superintendéncia,

VIl - Preparar pautas, secretariar e registrar os respectivos resultados;

IX - Propor a realizagéo de estudos e a elaboragéo de projetos visando
a identificagéo, localizagéo e captagéo de recursos financeiros para a FIEC,

X - Exercer, quando necessaria, a representacéo da Superintendéncia
em eventos, reunides e demais trabalhos externos;

XI - Executar outras atividades correlatas.

Subsecéo |
Do Nicleo de Assessoria Técnica e Administrativa

Art. 8° - Ao Nicleo de Assessoria Técnica e Administrativa compete:

|- Estudar e pesquisar as fontes externas para defini¢ao e atualizagéo
da legislagdo municipal, em consondncia com as alteracbes na legislagéo federal e
estadual; .

Il- Assessorar a Superintendéncia e os Departamentos no
cumprimento das decisbes administrativas da FIEC;

Il - Assessorar a Superintendéncia e os Departamentos quanto as
questdes legislativas, emitindo pareceres técnicos, bem como, nas relagbes
parlamentares;

IV - Assessorar a Superintendéncia e os Departamentos no
cumprimento das decisdes legislativas e administrativas;

\/ - Promover o entrosamento dos 6érgdos técnicos da administragao
para fins de execugéo de planos e programas de trabalho,

V| - Assessorar tecnicamente os Departamentos e as Geréncias;

VIl - Elaborar estudos, relatérios, projetos e planos de trabalho que lhe
forem solicitados pela Superintendéncia,

VIl - Assessorar a Superintendéncia para contatos com 0s demais
poderes e autoridades municipais, estaduais e federais;

IX - Assessorar a Superintendéncia e os Departamentos e demais
unidades subordinadas na conduta administrativa;

X - Executar os trabalhos de assessoria, examinando ou revendo a
redagdo de minutas de projetos de lei, decretos, portarias e outras normas e-atos
administrativos internos;

Xl - Executar outras atividades correlatas.
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Subsegéo Il
Da Unidade de Controle Interno

Art. 9° - O Gabinete da Superintendéncia compreende a unidade nao
estruturada de Controle Interno, com as seguintes competéncias:

|- Avaliar as agbes da FIEC, a gestdo do Superintendente e a
aplicagéo de recursos publicos;

It - Exercer o controle sobre a correta aplicagéo dos recursos publicos;

Il - Promover a transparéncia na administragéo da FIEC;

IV - Exercer as atividades de o6rgdo central do Sistema de Controle
Interno da FIEC;

V - Fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas a execugio
dos programas e do orgamento da FIEC e a qualidade do gerenciamento, comprovar a
legalidade e avaliar os resultados quanto 3 eficacia e eficiéncia da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial na FIEC, bem como da aplicagdo de recursos publicos por

entidades de direito privado, nas hipéteses legais; .
VI - Exercer o controle sobre o deferimento de vantagens e a forma de

calcular qualquer parcela integrante da remuneragio dos servidores da FIEC;
VIl - Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem
como dos direitos e haveres da FIEC e apoiar o conirole externo no exercicio de sua

miss#o institucional,
VIl - Apurar, em articulagéo com outros drgéaos municipais, os atos ou

fatos inquinados de ilegalidade ou irregularidade, praticados por servidores da FIEC, na

utilizag@o de recursos publicos;
IX - Executar outras atividades correlatas.

Secgéo lll
Da Diretoria Pedagdgica

Art. 10 - A Diretoria Pedagégica compete:

| - Coordenar as atividades pedagégicas do ensino técnico e tecnolodgico

da FIEC;
Il - Oferecer e dimensionar vagas nos diversos cursos; -

Il - Desenvolver e viabilizar cursos de atualizagéo, reciclagem e

capacitagdo de pessoal em conjunto com 0s demais departamentos;
IV - Estabelecer critérios para a aplicagéo de exames ou outras formas

de selecéo para os alunos ingressantes;
V - Executar outras atividades correlatas.

Subsecgéo |
Da Geréncia de Documentagéo Académica

Art. 11 - A Geréncia de Documentagao Académica compete:
|- Planejar, coordenar e verificar o andamento dos servicos da

Secretaria Académica bem como avaliar e aplicar métodos racionais de trabalho, visando
a qualidade e o continuo aperfeigoamento;
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Il- Aplicar a legislagdo educacional vigente, as disposigbes do
Regimento Escolar, bem como colaborar na elaboragéio, execucgio e avaliagdo da
proposta pedagoégica;

iii - Organizar e coordenar os servigos de escrituragéo escolar e demais
registro relacionados aos cursos e programas, e

IV - Receber, expedir e registrar documentos, diplomas, histéricos
escolares, certificados e declaragbes, emitir relatérios e conduzir processos
administrativos, dando-lhes o devido encaminhamento;

V - Organizar e responder pela guarda do arquivo de forma a permitir a
verificagio da identidade da clientela, bem como a regularidade e autenticidade de sua
vida escolar;

VI - Atender o corpo docente, administrativo e discente, prestando-lhe
informagdes e esclarecimentos referentes a escrituragéo e a legistagao pertinente;

Vil - Compreender e analisar a legislacao educacional nas Constituictes,
na Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo e nas normas dos Conselhos de Educacéo;

VIl - Elaborar as normas internas discentes para apreciagéo do Diretor
Pedagogico e posterior divulgagao;

IX - Executar outras atividades correlatas.

Subsegao Il
Da Geréncia de Estagios e Cursos

Art. 12 - A Geréncia de Estagios e Cursos compete: 5

| - Promover agbes com o objetivo de fortalecer a interacéo entre a
FIEC, as empresas e a comunidade, em conjunto com as coordenagdes de cursos e/ou 0s
departamentos académicos;
Il- Prover meios para o desenvolvimento de estagios de estudantes;
il - Captar e divulgar ofertas de emprego estagio;
IV - Apoiar, a partir de plano elaborado pelas Coordenactes de Curso,
programa de visitas técnicas para estudantes,
V- Proporcionar condigbes para atualizagdo profissional do
estudante, mediante visitas, palestras, seminarios, simposios e treinamentos ofertados
por este departamento;

Subsecéo Il
Da Geréncia de Informatica Educacional

Art. 13 - A Geréncia de Informética Educacional compete:

|- Planejar, organizar, coordenar, controlar, executar e avaliar as
atividades do Sistema de Informatica da FIEC;

Il - Realizar levantamentos e diagnosticos, na formulagéo de politicas e
de diretrizes relacionadas com a informética e organizagéo geral da Fundag&o;

Il - Definir e adotar procedimentos e normas técnicas em todas as
fases do fluxo de Planejamento e desenvolvimento de sistemas de processamento de
dados, mantendo-os completa e permanentemente documentadas;

IV- Criar e manter programas de processamentos de dados
necessarios 4 administragio, planejamento e controle dos sistemas;

V- Gerenciar e manter em funcionamento todos os recursos, software
e hardware, relativos ao sistema de informatica;

VI - Prestar suporte técnico aos usuarios;
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VIl - Programar processos e métodos de trabalho gue visem sempre a
produtividade e & economicidade das acgbes de informatica, em articulagédo com todos os

orgaos da FIEC,
VIll - Organizar e manter o desenvolvimento de sistemas de

processamento de dados, efetuando levantamento para apurar a utilizagéo de recursos
materiais e humanos, atendendo ao cronograma e a qualidade dos servigcos, em cada
fase;

IX - Estabelecer contatos com empresas de informética para atualizagéo

e manutengéao dos recursos utilizados;
X - Executar outras atividades correlatas.

Secdo IV
Do Departamento Financeiro

Art. 14 - Ao Departamento Financeiro compete:

|- Controlar a execugéo orgamentaria, procedendo as alteragdes
quando necessarios e previamente autorizadas pela autoridade competente;

Il- Executar a escriturago sintética e analitica, em todas as fases do
empenho e dos langamentos relativos as operagées contabeis, patrimoniais e financeiras

da FIEC,;
Il - Elaborar mensalmente os balancetes e demais escrituragbes

contabeis, encaminhando as informacgbes pertinentes aos 6rgdos de controle interno e

externo;
IV - Elahorar as prestagbes de contas da FIEC, bem comoc a dos

recursos recebidos para aplicagbes em projeto especificos, em observancia a legislacéo

pertinente;
V - Emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da

execugdo orgamentéria da despesa em articulacdo com a unidade competente;

VI - Elaborar o Plano de Contas e executar a escrituragio dos livros
obrigatdrios e auxiliares;

VIl - Adequar a folha de pagamento dos servidores junto as unidades

orcamentarias;
VIH - Analisar, conferir e emitir despacho em todos 0s processos
de pagamento bem como em todos 0s documentos inerentes a atividade de contabilidade;
IX - Executar outras atividades correlatas.

Subsegio Unica
Da Geréncia de Contabilidade

Art. 15 - A Geréncia de Contabilidade compete:

- Manter sob sua guarda e responsabilidade as certidées, escrituras,
copias de documento fiscais e demais instrumentos, relativos aos bens patrimoniais
adquiridos;

Il - Proceder ao tombamento, & incorporagéo e ao registro dos bens
imoéveis no patriménio da FIEC;

lil - Organizar e manter atualizado o cadastro de bens moéveis e imbveis
da FIEC;

IV - Assegurar o bom andamento de processos de entrada e saida de
materiais, verificando e executando os registros especificos, visando facilitar consultas e a
elaboragao de inventarios e relatorios precisos e confiaveis;
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V - Incentivar a difusdo dos acervos e a divuigagao institucional por
meio de exposi¢des, publicagdes técnico-cientificas, actes educativas e atividades
culturais correlatas, utilizando diferentes veiculos de comunicagéo social;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Segdo V
Do Departamento de Compras, LicitagBes e Contratos

Art. 16 - Ao Departamento de Compras, Licitagbes e Contratos
compete, além de outras descritas em regulamento, promover 0s procedimentos de
compras e licitagdes da FIEC, instituindo comissdes permanentes ou especiais de
licitagBes, bem como designando pregoeiros e equipes de apoio nos pregbes, e comissoes
para contratagdes mediante dispensa ou inexigibilidade de licitagao, quando se fizer
necessario, bem como efetuar a celebragéo e acompanhamento das execugdes
contratuais.

Subsegio Unica
Da Geréncia de Gestio de Compras e Licitagoes

Art. 17 - A Geréncia de Gestio de Compras e Licitagbes compete:

[- Promover as fases internas dos procedimentos licitatorios,
assegurando suporte administrativo aos trabalhos dos pregoeiros e comissdes de
licitagGes;

Il - Efetuar relatério mensal das operagfes de compras e ajustes para
envio ao Tribunal de Contas;

lIl - Elaborar a previséo de compras objetivando suprir as necessidades
da FIEC;

IV - Efetuar relatério mensal dos contratos e ajustes para envio ao

Tribunal de Contas;
\/ - Fiscalizar a entrega de mercadorias e servicos pelas empresas

fornecedoras, observando os pedidos efetuados e controlando a qualidade dos materiais

recebidos;
VI - Acompanhar a gestéo e execugio dos contratos;
VIl - Receber as faturas e notas fiscais, responsabilizando-se pelos

respectivos aceites;
VI - Controlar os prazos de entrega de mercadorias e execugéo

de servicos, providenciando as cobrangas aos fornecedores, quando for o caso,
IX - Executar outras atividades correlatas.

Secédo VI
Do Departamento de Recursos Humanos

Art. 18 - Ao Departamento de Recursos Humanos compete:

- Promover e executar a politica de recursos humanos, através da
administragdo de vencimentos, plano de beneficios sociais e higiene e seguranga do

trabalho;
[l- Executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos,

através de treinamento e aperfeigoamento de pessoal;
Il - Desenvolver e controlar a politica de recursos humanos, visando &

analise quantitativa e qualitativa desses recursos;
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IV - Instituir comissbes permanentes ou especiais de CONCUrsos,
processos seletivos e contratagbes;

V - Promover os servigos de inspegéo de satde dos servidores da
FIEC, para fins de admissdo, demisséo, licenca, aposentadoria e outros;

VI - Executar outras atividades correlatas.

Subsegio Unica
Da Geréncia de Mobilidade de Pessoal e Folha de Pagamento
Art. 19 - A Geréncia de Mobilidade de Pessoal e Folha de Pagamento
compete:

|- Executar os atos de lotagao, direitos e vantagens dos servidores;

II- Manter atualizado os registros da vida funcional de cada servidor;

Il - Aplicar os dispositivos do Plano de Cargos, Carreiras €
Vencimentos, bem como executar outras tarefas que visem atualizagéo € o controle do
mesmo;

IV - Fornecer declaragbes funcionais e financeiras dos servideres,
quando solicitadas;

V - Desenvolver e executar atividades relativas a melhoria da qualidade
de vida dos servidores da FIEC;

Vi - Emitir oficios, Portarias e extratos de Portarias para publicagéo,
relativos a sua area de atuagéo,

VIl -Orientar e coordenar o sistema de Seguranga do Trabatho,
investigando riscos e causas de acidentes, analisando politica de prevengao;

Vill - Fiscalizar, controlar e registrar a frequéncia dos servidores, em
articulagao com os demais 6rgéos da FIEC;

IX - Elaborar a escala geral de férias dos servidores, encaminhando-a
aos demais 6rgéos da FIEC para apreciagdo;

X - Elaborar e realizar as rotinas de remuneragao dos servidores;

X| - Solicitar e conferir os relatérios de Laudo de Insalubridade e outros
laudos técnicos relacionados ao ambiente de trabalho;

XII - Expedir documentos necessarios a aposentadoria dos servidores,
em especial a certidZo de tempo de contribuigéo e rela¢do de remuneragdes;

XIll - Providenciar a contratagéio de seguro de acidentes pessoais para
os servidores ativos da Fundagéo, na forma da lei; ’

XIV - Executar outras atividades correlatas.

Segao VIl
Do Departamento de Comunicagéo

Art. 20 - Ao Departamento de Comunicagéo compete:

|- Preparar, registrar, publicar e expedir os atos oficiais da FIEC, em

especial da Superintendéncia;

Il - Divulgar atividades internas e externas da FIEC, com autorizacéo
da Superintendéncia;

il - Promover a representagdo da Superintendéncia junto aos 6rgaos de
imprensa, quando solicitado;

IV - Encaminhar matérias de interesse da FIEC, quando autorizados
pela Superintendéncia, para publicagdo nos orgéos de imprensa;

V- Manter atualizado o site insfitucional no que tange as agdes da
FIEC, com informacgdées gerais de interesse da comunidade; %
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VI - Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e
informes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagao
social;

Vil- Coletar informagdes, realizando entrevistas, pesquisas e
diagnosticos, mantendo o Superintende e 0s demais 6rgéos informados, a fim de propiciar
a adequacéo de suas agbes as expectativas da comunidade;

VIl - Manter contato direto com a populagéo, recebendo criticas e
sugestdes, orientando e levando até a administragdo os anseios da populagéo no tocante
aos servigos prestados pela FIEC;

IX - Administrar e supervisionar os contratos de publicidade,
comunicagdo e armazenamento de informag6es em sitios digitais;

X - Executar outras atividades correlatas.

Subsegdo |
Da Geréncia de Eventos Culturais

Art. 21 - A Geréncia de Eventos Culturais compete:

|- Programar e promover a organizacdo de solenidades publicas e
eventos relacionadas diretamente a4 Superintendéncia, Diretores, Professores e Corpo
Discente; "

Il - Desenvolver atividades culturais, sociais € comunitarias de
relevancia as atividades académicas e educacionais;

Il - Organizar e desenvolver eventos académicos e culturais;

IV - Realizar atividades de cerimonial e organizar em conformidade com
os protocolos académicos pré-estabelecidos;

\V - Promover a comunicagio interna e externa;

VI - Execular outras atividades correlatas.

Subsecéo i
Geréncia de Imprensa, Comunicagdo e Ouvidoria

Art. 22 - A Geréncia de Imprensa, Comunicagéo e Ouvidoria compete:

|- Transmitir informagées, objetivos, agdes e servigos académicos e
culturais para a comunidade;

Il- Executar estratégias na area de comunicagéo e ouvidoria;

- Promover pesquisa para a realizagdo de Campanhas, de
Publicidade;

IV - Desenvolver projetos, publicitarios, textos e layouts;

V - Preparar, registrar, publicar e expedir os atos oficiais pela imprensa
oficial e n&o oficial,

VI - Divulgar atividades internas e externas e encaminhar matérias de
interesse da FIEC para publicagdo nos 6rgéos de imprensa,

VIl - Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e
informes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagao
social;

VI - Receber, examinar e encaminhar reclamagdes, sugestoes,
elogios e dentncias, referentes ao desenvolvimento das atividades exercidas pelos
servidores;

IX - Acompanhar as providéncias solicitadas aos orgaos pertinentes,
informando os resultados aos interessados, garantindo-ihes orientacdo, informacgéo e
resposta;
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X - Identificar e interpretar o grau de satisfagéo dos usuarios com
relagéo aos servigos publicos prestados;

Xl - Realizar, no ambito de suas competéncias, acbes para apurar a
procedéncia das reclamagdes e denuncias, assim como eventuais responsabilidades, com
vistas as necessidades ocasionais de instauragdo de sindicancias, auditorias e
procedimentos administrativos pertinentes; .

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Subsegdo lll
Geréncia de Servigos de Produgéo de Audiovisual

Art. 23 - A Geréncia de Servigos de Produgéo de Audiovisual compete.

| - Desenvolver processos de produgéo fotografica e videos;

Il - Produzir manuais e lutoriais para os videos institucionais da FIEC;

Il - Desenvolver e produzir video-aulas, clipping animagoes,
documentarios jornalisticos,

IV - Organizar e registrar a cobertura de eventos académicos e culturais
da FIEC;

V - Executar outras atividades correlatas.

Secgao Vil
Da Procuradoria Juridica

-

Art. 24 - Integra a Superintendéncia, mediante vinculagéo administrativa
e financeira, a Procuradoria Juridica, dotada de autonomia técnica e funcional, orgéo
exclusivo de representagdo judicial da Fundagao, ressalvada a atuacgéo da Procuradoria
Geral do Municipio nas hipbteses especificadas em lei, bem como a atuagdo no
contencioso administrativo e a atividade de consultoria juridica aos demais 6rgéos da
Fundagéo.

§ 1° - A Procuradoria Juridica sera dirigida pelo Procurador Juridico-
Chefe, fungéo de confianga privativa de Procurador Juridico de carreira da FIEC.

§ 2° - Compete a Procuradoria Juridica:

|- Exercer a representagéo judicial da FIEC em todas as instancias, na

defesa de seus interesses;
Il- Promover a cobranga da divida ativa da FIEC, mediante ©

ajuizamento das competentes Execugdes Fiscais;
Ill- Revisar e aprovar editais de licitac&o, contratos, parcerias,

convénios e outros instrumentos legais;

IV - Atuar na consultoria juridica das unidades da FIEC, mediante a
elaboragéao de pareceres sobre consultas, minutas de projetos de leis e outros, que exijam
assisténcia legal, sem prejuizo das atribui¢bes da Assessoria Técnica e Administrativa do

Gabinete da Superintendéncia;
V- Assessorar a Comisséo de Licitagdo, pregoeiro e outras comissfes

instituidas no ambito da FIEC;
VI - Participar em sindicancias, inquéritos e processos administrativos

disciplinares;
Vil - Executar outras atividades correlatas.
TiTULO 1l
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DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 25 - Esta lei complementar dispde sobre a reorganizagéo do Quadro
de Pessoal da FIEC.

Art. 26 - O regime juridico aplicavel aos servidores da FIEC é o do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Indaiatuba, sem prejuizo de lei~que
disponha sobre normas especificas para o pessoal do magistério da Fundag&o.

§ 1° - E assegurada isonomia de vencimento para cargos de atribuigoes
iguais ou assemelhadas da FIEC e da administragéo direta do Municipio, ressalvadas as
vantagens de caréter pessoal e as relativas a natureza, ao grau de responsabilidade, a
complexidade dos cargos componentes de cada carreira ou ao local de trabalho, na forma

desta lei complementar.

§ 2° - Sao aplicaveis aos servidores da FIEC as revisbes gerais da
remuneragdo bem como os direitos e vantagens concedidos por lei aos servidores da
administracgo direta do Municipio de Indaiatuba, salvo quando a lei dispuser de forma
diversa.

§ 3° - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo da FIEC
sujeitam-se ao Regime Préprio de Previdéncia Social mantido pelo Municipio, na forma da
legislagéo especifica.

§ 4° - Ao servidor docente ocupante de cargo efetivo, quando designado
para exercer fungdo docente em cursos, projetos e programas objeto de convénios
celebrados pela Fundagéo, sera facultado optar, relativamente as horas-aulas respectivas,
por perceber a remuneragéo do seu cargo de origem ou o vencimento da fungao prevista
no convénio, sem quaisquer acréscimos, inclusive de vantagens pessoais.

_CAPITULO i
DA ORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 27 - O Quadro de Pessoal da FIEC é integrado por cargos de
Provimento Efetivo e de Provimento em Comiss&o, bem como por Fungées de Confianga,
na forma desta lei complementar.

§ 1° - O cargo de Superintendente & de livre nomeagido e exoneragéo
pelo Prefeito Municipal, considerado agente politico com as mesmas prerrogativas,
vantagens e direitos equivalentes ao de Secretario Municipal e remunerado de acordo com
os critérios estabelecidos no § 4° do artigo 39 da Constitui¢ao Federal.

§ 2° - Os cargos de Provimento Efetivo sdo agueles em que 0 ingresso
no servigo publico se da mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos.

§ 3° - Os cargos de Provimento em Comissao sdo os de livie nomeagéo
e exoneracgéo pelo Superintendente, ressalvado o disposto no § 1°.

11
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§ 4° - As Fungbes de Confianga serdo exercidas exclusivamente per
servidores ocupantes de cargo efetivo, mediante livie designagdo e dispensa pelo
Superintendente.

Art. 28 - O Quadro de Pessoal da FIEC divide-se em:

| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;

I - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;
Il - Quadro de Cargos em Extingdo na Vacancia;

IV - Quadro de Fungdes de Confianga.

Art. 29 - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo € composto pelos
cargos com denominagédo, numero, jornada semanal de trabalho e requisitos  de
provimento descritos no Anexo lil, que é parte integrante desta lei complementar.

§ 1° - O Quadro de Cargos em Extingéo na Vacancia € composto pelos
cargos efetivos a serem extintos quando vagarem, com denominagéo, numero, jornada de
trabalho e requisitos de provimento descritos no Anexo V, que ¢ parte integrante desta lei
complementar.

§ 2° - As atribuigdes dos Cargos de Provimento Efetivo sio as definidas
no Anexo VIl desta lei complementar.

§ 3° - O sumario de atribuicbes previsto no Anexo VIl ndo impede que
sejam atribuidas novas funcbes ao servidor, especialmente quando decorrentes da
adogdo de novas tecnologias ou métodos de trabalho pela Administragdo Publica
Municipal, assegurada a prévia capacitagao para o respectivo desempenho.

Art. 30 - O Quadro de Cargos em Comisséo é composto pelos cargos
com denominagdo, nimero e requisitos de provimento descritos no Anexo 1V, que ¢ parte
integrante desta lei complementar. .

Paragrafo Unico - As atribuigdes dos Cargos de Provimento em
Comiss#o sdo as definidas no Anexo VI desta lei complementar.

Art. 31 - A escala basica de vencimento dos cargos do Quadro de
Pessoal da FIEC passa a ser a definida na lei complementar que dispuser sobre as tabelas
de vencimentos do Quadro Geral de Pessoal da Administragéo direta do Municipio,
ressalvado o cargo de Superintendente, cuja remuneragéo observa o disposto no § 4° do
artigo 39 da Constituigdo Federal.

Art. 32 - As Fungdes de Confianga do Quadro de Pessoal da FIEC
destinam-se apenas as atribuigdes de diregao, chefia e assessoramento.

§ 1° - A denominago, requisitos para designagdo e referéncia de
retribuigio pecunidria das FungGes de Confianga, observado o disposto no artigo 31, sao
as definidas no Anexo VI desta lei complementar.

§ 2° - As afribuicdes das Fungbes de Confianga sdo as definidds no
Anexo IX desta lei complementar.

CAPITULO i
DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 33 - Ressalvado o disposto nos artigos 36 e 37 desta lei
complementar, a jornada de trabalho dos servidores ocupantes de cargos de provimento
efetivo do Quadro de Pessoal da FIEC é a fixada nos Anexos Il e V desta lei
complementar, devendo ser respeitados os limites minimo e maximo de 4 (quatro) horas e
8 (oito) horas didrias, respectivamente, salvo quando for cumprida em regime de escalas
ou turnos de revezamento, na forma prevista em regulamento.

§ 1° - A jornada de trabaltho poderé ser reduzida, até a metade, a pedido
do servidor, mediante redugéo proporcional da sua remuneragéo, desde que essa redugao
nao prejudique o andamento regular dos servigos publicos, a critério da Superintendéncia.

§ 2° - O ocupante de cargo em comissio ou fungdo de confianga
submete-se a regime de dedicagdo integral ao servigo, podendo ser convocado sempre
que houver interesse da Administragéo Publica Municipal.

§ 3° - Aos servidores municipais néao se aplica a duragéo de trabalho
estabelecida em leis especiais que regulem exercicio profissional.

Art. 34 - Aos servidores da FIEC aplicam-se as normas due
regulamentarem, no ambito do Poder Executivo, o regime de compensagdo mediante
panco de horas, bem como o sistema de escritorio remoto, que consiste na atividade ou no
conjunto de atividades realizadas fora das dependéncias fisicas do érgéo ou entidade.

Art. 35 - A jornada de trabalho dos cargos de Professor do Quadro de
Pessoal da FIEC sido as definidas em regulamento préprio, conforme Portaria Normativa
da Superintendéncia, observadas as quantidades minimas de aula para cada disciplina
dos cursos regulares, especificos e conveniados, bem como os acréscimos de horas-

atividade.

§ 1° - A atribuigéo de aulas sera realizada mediante classificagéo a ser
publicada anualmente, com base em critérios estabelecidos pelo Diretor Pedagogico.

§ 2° - A hora-aula para exercicio de todas as fungdes que compdem o
regime de trabalho dos cargos da FIEC correspondera a 60 (sessenta) minutos.

§ 3° - Para efeito de céiculo do vencimento mensal 0 més sera contado
como tendo 5 {cinco) semanas.

§ 4° - O ocupante de cargo docente da FIEC, quando designado para
exercer fungéo de confianga de Coordenador de Curso tera atribuida a jornada maxima em
relagéo ao seu cargo efetivo, sem prejuizo da retribuiggo pecuniéria de que trata esta lei
complementar.

Art. 36 - Ndo havendo quantidade de aulas suficiente a serem atribuidas
no respectivo periodo letivo, fica assegurado aos professores efetivos o recebimento de 10
(dez) horas/aula semanais, sendo:

| - 8 (oito) horas em sala de aula;
Il - 1 (uma) hora-atividade em local de livre escolha;
Il - 1 (uma) hora-atividade de trabalho pedagégico coletivo disciplinada

por Portaria do Diretor Pedagégico.
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Paragrafo Gnico - A recusa do professor em assumir as aulas a ele
atribuidas serd considerada falta grave, sujeitando o infrator aos procedimentos
disciplinares estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Indaiatuba.

Art. 37 - Apbs atribuigBo de aulas para a composigao da jornada
minima, na forma do artigo 36, as aulas remanescentes poderéo ser atribuidas como
carga suplementar, até o maximo de 36 (trinta e seis), acrescidas de até 20% (vinte por
cento) de horas-atividades, sendo 10% (dez por cento) de hora-atividade em local de livre
escolha e 10% (dez por cento) de hora-atividade de trabalho académico coletivo.

CAPITULO IV
DA CARREIRA

Art. 38 - O ingresso dos servidores no Quadro de Cargos de Provimento
Efetivo da FIEC dar-se-a através da nomeagéo e posse, sempre no nivel e grau iniciais da
referéncia da respectiva carreira.

Art. 39 - Os servidores efetivos da FIEC submetem-se ao Plano de
Carreiras instituido para o Poder Executivo do Municipio de Indaiatuba, observadas as
referéncias de vencimentos previstas nesta lei complementar.

Paragrafo Gnico - Aos cargos de Procurador Juridico aplicam-se as
disposigdes relativas a carreira especifica de Procurador do Municipio.

Art. 40 - Para fins de evoluggo funcional, os cargos efetivos da FIEC,
incluidos os destinados a extingdo na vacéncia, ficam distribuidos em Grupos Funcionais
de acordo com o Anexo X desta lei complementar.

_TiTuLomn
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS E FINAIS

CAPITULO | )
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Segéo |
Da Redenominagio, Transformacéao e Extingéo de Cargos

v

Art. 41 - Ficam redenominados e transformados os cargos previstos no
Anexo |l desta lei complementar, os quais integram 0 Quadro de Pessoal na forma do
Anexo llI, sendo considerados criados aqueles que nao o tenham sido pela legislagéo
anterior & sua vigéncia.

Art. 42 - As redenominagdes e transformacgdes a que se refere esta
Secgéo serdo objeto de apostilamento dos titulos de nomeagao dos ocupantes dos

respectivos cargos.

Paragrafo unico - As alteragbes promovidas por esta lei complementar
aplicam-se ao provimento de cargos por candidatos aprovados em COncurso publico cujo
edital tenha sido publicado antes de sua vigéncia.

Art. 43 - Ficam extintos todos os cargos, de provimento efetivo ou em
comissio, e fungbes de confianga ou gratificadas do quadro de pessoal da FIEC, criados
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até a data da vigéncia da presente lei complementar e que ndo estejam expressamente
previstos nos seus Anexos lIl, IV, Ve V.

Segéo ll
Do Enguadramento

Art. 44 - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo na data
de vigéncia desta lei complementar, ainda que afastados por qualquer motivo, seréo
enquadrados no nivel e grau iniciais da referéncia de vencimento do respectivo cargo, na
forma dos anexos desta lei complementar, inclusive quando decorrente de redenominagao
ou transformacéo.

Art. 45 - Os servidores de que trata o artigo 44 terao assegurada, no ato
do enquadramento, evolugdo na tabela de vencimentos para o nivel e grau
correspondentes ao tempo ininterrupto, em cargo ou funcéo de natureza efetiva, na FIEC,
considerados os intersticios previstos no Plano de Carreiras para a progressao horizontal e
progresséo vertical.

§ 1° - Para fins do enquadramento previsto no caput, os intersticios
serdo contados exclusivamente de acordo com os periodos minimos previstos no Plano de
Carreiras, considerado cumprido o estagio probatério no prazo de 3 (trés) anos da
nomeagéao, ndo levando em conta qualquer outro critério.

-

§ 2° - No engquadramento sera considerado exclusivamente o padrdo de
vencimento do servidor, sendo mantidas como parcelas destacadas as vantagens
pecunidrias ja incorporadas por forga de lei.

§ 3° - Do enquadramento de que trata este artigo néo podera resultar
redugéo do vencimento.

§ 4° - Caso o valor do novo padrio de vencimento seja inferior ao
anterior, o servidor tera direito a diferenga, a titulo de Vantagem Pessoal Nominalmente
|dentificada - VPNI, a ser paga em parcela destacada, que integrara o vencimento do
servidor para todos os efeitos, inclusive para o calculo de outras vantagens e beneficios,
exceto para evolugfo na carreira na forma do Plano de Carreiras.

§ 5° - Aos servidores que estejam enquadrados na Classe A e
Referéncia 12 da atual escala de vencimentos e que ndao tenham obtido progressao
horizontal no exercicio de 2018, sera assegurada a evolugéo para o grau subsequente ao
obtido no enquadramento de que trata este artigo, na hipétese de o novo vencimento,
acrescido da parcela prevista no § 4° ndo ser, no minimo, superior em 4% (quatro por
cento) ao vencimento anterior.

Art. 46 - O enquadramento de que trata o artigo 45 devera ser efetuado
no prazo de até 60 (sessenta) dias da vigéncia desta lei complementar, com efeitos
financeiros desde a data da sua vigéncia.

Paragrafo tnico - Eventuais diferengas nos pagamentos efetuados até
o enquadramento serdo objeto de pagamento na folha do més subsequente ao
enquadramento, se a menor, ou de reposigéo, nos limites permitidos no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.
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Art. 47 - O servidor enquadrado na forma desta lei complementar
podera, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de publicagdo das listas nominais de
enquadramento, dirigir ao Superintendente da F IEC peticdo de revisdo de enquadramento,
demonstrando, fundamentadamente, eventual desacordo com as normas desta lei
complementar.

Art. 48 - Para os servidores enquadrados na forma desta Segéo, 0s
intersticios para as futuras evolugdes funcionais de que trata o Plano de Carreiras serdo
contados: \

| - a partir do enquadramento para fins de progresséo horizontal;

Il - a partir da aprovagéo no estagio probatério, observada a duragao
minima de 3 (irés) anos, na carreira atual, inclusive quando decorrente de transformacéao
na forma desta lei, para fins de progresséo vertical e para a progressdo horizontal da
carreira especifica de qgue trata o paragrafo {inico do artigo 39 desta lei complementar.

Paragrafo Ginico - Excetua-se do disposto no inciso | deste artigo 0s
servidores que na data de vigéncia desta lei complementar estejam cumprindo estagio
probatério e sejam enquadrados no nivel A e grau 1 da respectiva referéncia, hipétese em
que o intersticio para a progressao horizontal sera considerado cumprido na data da
aprovagao do estagio probatério.

Secéao lll
Das Disposigdes Transitérias Gerais

Art. 49 - Fica a Superintendéncia da FIEC autorizada a promover as
necessarias fransferéncias de pessoal e instalagbes, baixar os atos competentes e
complementares para a adequacgéo dos cargos da Fundac&o, promovendo as alteragoes e
anotagées funcionais necessarias.

Art. 50 - Cabera a FIEC, com efeitos financeiros a partir do
enguadramento de que trata o artigo 44:

| - cessar o pagamento de vantagens pecuniarias que estejam em
desacordo com as disposiges desta lei complementar ou com 0 Estatuto dos Servidores
PUblicos Municipais;

Il - proceder ao enquadramento dos atuais servidores titulares de cargo
efetivo, observadas as disposigcoes da Segao Il deste Capitulo.

§ 1° - A adequagéo dos cargos de provimento em comisséo, quanto a
exoneragéo, nomeagao, redenominagao ou alteragdo de vencimentos, na forma desta lei
complementar, devera ser efetuada no prazo de até 90 (noventa) dias da sua vigéncia,
sendo mantidas as condiges atuais dos respectivos ocupantes até a data do ato

respectivo.

§ 2° - Se a adequag@o de que trata o § 1° resultar em vencimento
superior ao percebido pelo servidor até a vigéncia desta lei, ndo sera devido o pagamento
de verbas rescisoérias, considerando-se continuado o vinculo do servidor para todos o0s

efeitos.

§ 3° - A extingdo dos atuais cargos em comiss&o, na forma desta lei
complementar, se dara com a respectiva vacancia, observado o disposto no § 1° deste
artigo.
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Art. 51 - O primeiro processo de progressao vertical, na forma do Plano
de Carreiras, sera realizado no exercicio de 2020, surtindo efeitos financeiros a partir de
janeiro de 2021.

CAPITULO Ii
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 52 - As despesas decorrentes desta lei complementar serdo
suportadas com recursos consignados no orgamento vigente da FIEC e dos exercicios
subsequentes, suplementados, se necessario.

Art. 53 - Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar, transpor,
transferir ou utilizar as dotages orgamentarias aprovadas nas pecas orcamentarias em
vigor, alterando os programas e subprogramas e modificando a numeragdo e a
nomenclatura dos projetos e atividades da despesa, visando adequé-la & nova estrutura
administrativa, na forma prevista na legislagéo federal e nas instrugées do Tribunal de
Contas do Estado de Sao Paulo.

Art. 54 - O provimento de quaisquer dos cargos de provimento efetivo
ou em comissdo, bem como a contratagéo ou a concessio de beneficios ou vantagens
fixas ou variaveis, de quaisquer naturezas, inclusive adicionais, gratificagdes, somente
poderé ser autorizada ou concedida se houver a declaragéo dos ordenadores de despesas
quanto a sua adequagdo aos limites financeiros e orgamentarios, bem como do
cumprimento e observancia das regras estatuidas na Lei Complementar n® 101, de 4 de
maio de 2000.

Art. 55 - O ocupante de cargo do magistério da FIEC tera preferéncia
por gozar as férias anuais durante 0 periodo de férias escolares, e gozara do recesso
escolar, desde que ndo seja convocado para atividade pedagogica. -

Art. 56 - O ocupante de cargo de Professor, poderd, durante o ano
letivo, ter até 2 (duas) faltas-dia abonadas pelo Diretor Pedagogico, independente de
motivo, e até mais 3 (trés) faltas-dia abonadas, por motivo relevante, observados os efeitos
previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 57 - Sao partes integrantes desta lei complementar os Anexos |, Il,
1,1V, v, VL VI VL X e X

Art. 58 - Os seguintes dispositivos do Estatuto Social aprovado pela Lei
n° 3.981, de 21 de margo de 2001, passam a vigorar com as seguintes alteragbes:

............................................................................

V - Nomear, admitir, exonerar, dispensar e demitir 0s servidores da
Fundagéo, atendidas as disposicdes legais e constitucionais, e decidir
tudo quanto diga respeito & vida funcional dos mesmos;

17




LC 51/2018
Fls. 19/43

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

[X - providenciar e assinar, juntamente com o responsavel pela
contabilidade, os balancetes mensais, o balango anual e a prestacéo de
contas referente ao exercicio financeiro anterior, encaminhando-o ao
Tribunal de Contas do Estado, a Prefeitura e & Camara Municipal,

X - ordenar os pagamentos de despesas, emitindo e assinando, em
conjunto com o responsavel pela contabilidade, os cheques, ordens de
pagamento e todos os documentos relacionados com a abertura e
movimentagdo das contas bancérias, inclusive com relagdo as
aplicagbes de valores no mercado financeiro, exclusivamente em
instituictes oficiais;

............................................................................

“Art. 21 - A estrutura administrativa da Superintendéncia da FIEC e 0
Quadro de Pessoal da Fundagéo serdo estabelecidos em lei especifica.
Paragrafo tnico - A lei de que trata este artigo dispora sobre as
competéncias das respectivas unidades administrativas e sobre as
atribuigtes dos cargos, de provimento efetivo e em comissdo, € das
fungdes de confianga da FIEC.” (NR)

Art. 59 - O disposto nos artigos 35 a 37 desta lei complementar néo se
aplica aos servidores docentes colocados em disponibilidade em razgo da extingéo das
respectivas disciplinas, aos quais & assegurada a manutencéo da remuneragdo que
estiverem percebendo na data de vigéncia desta lei complementar.

§ 1° - Aos servidores de que tratam este artigo é assegurado o
pagamento da hora-aula correspondente a 60 (sessenta) minutos.

§ 2° - O tempo de disponibilidade dos servidores a que se refere este
artigo nio sera computado para efeitos de evolugéo na carreira.

Art. 60 - Ficam revogadas as disposigdes em contrario, em especial:

- alein®2.826, de 20 de maio de 1992

Il- alein®3.196, de 30 de novembro de 1994;

Il - alein®3.267, de 15 de setembro de 1995;

IV - a Lei n® 3.390, de 07 de janeiro de 1997;

V- alein®3.391, de 10 de janeiro de 1997;

VI- a Lein®3.522, de 09 de margo de 1998;

VIl - a Lei n® 3.584, de 05 de outubro de 1998;

VIl - a Lein® 3.980, de 21 de margo de 2001;

X - os incisos XV, XVI, XVII, XVIil, XIX, XX e XXI do artigo 19, e os
artigos 22, 23, 24, 25, 26, 27 e 28 do Estatuto Social aprovado pela Lei n® 3.981, de 21 de
margo de 2001;

X - alein®4.326 de 29 de maios de 2003;

XI - a Lein®4.916 de 15 de maio de 2006;

Xl - a Lei n°® 5.277 de 29 de fevereiro de 2008;

XIll - a Lein® 5.501 de 04 de margo de 2009;

XIV - a Lei Complementar n® 12, de 15 de dezembro de 2010;

XV - a Lei n°® 6.240, de 12 de dezembro de 2013;

XVI - alein® 6.512, de 19 de novembro de 2015;

XVIi - a Lei Complementar n® 29, de 06 de abril de 2016.

Art. 61 - Esta lei complementar entrard em vigor em 1° de margo de
2019.
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Prefeitura Municipal de Indaiatuba, aos 20 de dezembro de 2018, 189°
de elevagéo & categoria de freguesia.
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS REDENOMINADOS/TRANSFORMADOS

SITUAGAO ATUAL

NOVA SITUAGAO

AGENTE DE ADMINISTRAGAO DE SERVICOS

AGENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAQ E SERVICOS
PUBLICOS

ASSISTENTE DE SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRADOR DE REDES

ESPECIALISTA EM TECNOLOGIA DA
INFORMACAQ

CONTADOR SENIOR

CONTADOR

TECNOLOGO EM PRODUGAO DE AUDIOVISUAIS

ANALISTA DE COMUNICACAC

21




LC 51/2018
Fls. 23/43

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

ANEXO 1l
QUADRO DE PESSOAL DA FIEC ;
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO ngg\'ﬁgnggE JORNADA | QUANTIDADE | REFERENCIA

AGENTE DE SERVICOS :
ADMINISTRATIVOS Ensino Fundamental 40h 25 EF-

A Tecnologo em Comunicagéo ou i
ANALISTA DE COMUNICACAO Producao de Aeulio @ iiden 40 h 1 ES-)
ASSISTENTE DE SERVICOS 5 .
ADMINISTRATIVOS Ensino Médio 40 h 34 EM-|
BIBLIOTECARIO B el P 40h 1 ES-

Ensino Superior em Ciéncias

CONTAROR Contabeis e registro no CRC 40h 2 E& i

CONTROLADOR INTERNO

Ensino Superior em
Administragdo, Ciéncias
Contabeis, Direito, Ciéncias 40 h 1 ES-
Juridicas ou Ciéncias
Econdmicas

ESPECIALISTA EM TECNOLOG
DA INFORMAGAO

Ensino Superior na area de v
Informatica ou Processamento
de Dados ou Curso de Pés- 40h 1 ES-
Graduacéo na area de
Informatica

1A

MOTORISTA ESCOLAR

Ensino Fundamental com CNH
categoria D sem resiri¢8o para 40 h 6 EM-I
alividade remunerada

Ensino Superior em Dirgito ou

PROCURADOR JURIDICO Ciéncias Juridicas e inscrigéo 40 h 2 PR-II
na OAB
Ensino Superior com Minimo de
PROFESSOR NIVEL TECNICO | Habililagao na area especifica 10h 78 PL-1
Po6s-Graduagio lalo senst na
area especifica e 3 anos de Minimo de
PROFESSOR TECNOLOGO | experiéncia na docéncia do 10h 7 PLAl
ensino supetior
PROFESSOR TECNOLOGO II Mestrado na area especifica M‘“{g‘ﬁ g 6 PL-II
Doutorado na area Minimo de
PE?FESSOR TECNOLOGO il aspiciice 10 h 2 PL-IV
Ensino Médio com curso de
Técnico de Seguranga do
Trabalho ou curso de
TECNICO DE SEGURANGA DO Supervisor de Seguranga do 40h 1 EM-I
TRABALHO Trabalho ou possuir registro de
Supervisor de Seguranga do
Trabalho expedido pelo
Ministério do Trabalho
Ensino Médio com Curso
Técnhico em Comunicagdo ou 40h 1 EM-lI

TECNICO EM COMUNICACAO

informéalica e
conhecimento em Web Design

TECNICO EM INFORMATICA E
HARDWARE

Ensino Médio com Curso
Técnico em"Tecnojogia da 40h 1 EM-II
Informacdo ou areas
equivalentes J
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ANEXO IV
QUADRO DE PESSOAL DAFIEC
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS RSO o | QUANTIDADE | REFERENCIA

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO Ensino Fundamental 2 c-05

ASSESSOR ESPECIAL Ensino Médio 1 c-08

ASSESSOR DE SUPERINTENDENCIA Ensino Médio 3 Cc-07

CHEFE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA Ensino Superior 1 c-09

DIRETOR DE DEPARTAMENTO Ensino Médio 4 C-09
Ensino Superior em

DIRETOR PEDAGOGICO esp’;i?;?;gégoeem 1 c-10

Gestéo Escolar

GERENTE Ensino Médio 9 C-06

SUPERINTENDENTE Ensino Superior 1 Subsidio
Ensino Superior em ’

VICE-DIRETOR PEDAGOGICO espi““;‘i’;?;g;goeem 1 c-08

Gestéo Escolar
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ANEXO V

QUADRO DE PESSOAL DA FIEC

CARGOS EM EXTINGAO NA VACANCIA

REQUISITOS DE =
CARGO PROVIMENTO JORNADA | QUANTIDADE | REFERENCIA
ENCARREGADO DE SERVICOS Ensino Médio 40 h 2 EM-I
COORDENADOR PEDAGOGICO Licenciatura Plena em 40h 1 S
Pedagogia
MONITOR DE INFORMATICA Ensino Médio 40h 2 EM-1II
MONITOR DE MECANICA Ensino Médio 40 h 2 EM-HI
MONITOR DE QUIMICA Ensino Médio 40h 2 EM-III
- Ensino Superior com Minimo de
PROFESSOR NIVEL TECNICO I habiltagéo na rea especifica 10h 17 PL-V
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ANEXO VI

QUADRO DE PESSOAL DA FIEC
FUNCOES DE CONFIANGA

SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS .

FUNGAO DE CONFIANCA PRIVATIVA DE QUANTIDADE REFERENCIA
Servidor titular de cargo efetivo de
COORDENADOR DE CURSO Ensino Superior na éarea 10 F-03
especifica
COORDENADOR DE AREA RNl e s 4 F-04
Ensino Médio
COORDENADOR DE SERVICO Sermlon SRNTeo 4 F-02
Ensino Fundamental
PROCURADOR JURIDICO- Servidor titular de cargo efetivo de
A 1 F-08 .
Procurador Juridico

CHEFE
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) ANEXO VI
ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ATRIBUICOES

o Transportar produtos, equipamentos e utensilios em geral, quando necessario;

o Anotar as ocorréncias no seu tumo de trabalho e levar ao conhecimento do superior
imediato para providéncias;

o Permitir a saida antecipada dos alunos da escola, guando houver autorizagéo dos
responsaveis efou da coordenagao de curso;

o Manter chaves e demais objetos sob sua responsabilidade organizados e disponiveis
ao uso
Informar ao encarregado de servigos as irregularidades encontradas;

o Solicitar o material necessario a realizagéo do seu trabatho;

e Receber, identificar, orientar e direcionar as pessoas na recepgdo/entrada da
Fundacio;

e Cadastrar e confeccionar os crachds de visitantes; -

» Receber e realizar chamadas telefénicas internas, externas e interurbanas, assim com
transferi-las para os respectivos ramais, através de aparelho PABX;

» Manter o controle das ligages, de acordo com os procedimentos estabelecidos pela

Administragao,

Elaborar e manter atualizada lista de ndmeros telefénicos de interesse da Fundacao,

Receber, anotar e transmitir recados aos servidores;

Limpar e manter higienizados os aparelhos de PABX;

Solicitar manutengso preventivo/corretiva dos aparelhos quando necessario;

Receber visitas e encaminha-las ao departamento solicitado;

Prestar informacdes de interesse publico, com autorizagao prévia;

Solicitar o material necessario a realizagfo do seu trabatho;

Preparar e servir café nos departamentos e nos eventos;

Limpar e zelar pela manutengéo da limpeza da Fundagao;

Realizar outros servigos de limpeza, quando necessario;

Transmitir recados;

Zelar pela conservagéo dos prédios, instalagdes, moveis, utensilios e equipamentos;

Controlar o fluxo de veiculos nos estacionamentos; -

Cuidar das Portarias da Fundagao;

Inspecionar a entrada e a saida dos alunos;

Acompanhar a movimentagéo durante os intervalos de aulas;

Fazer o patrulhamento nos corredores e dependéncias das unidades de ensino, para

garantir que todos os alunos assistam as aulas e para coibir a entrada de estranhos;

Guardar e entregar didrios aos professores;

» Direcionar alunos, professores e comunidade em geral no interior dos prédios;

o Inspecionar alunos quanto & vestimenta e tomar as providéncias previamente
estabelecidas pela Diretoria Pedagogica com aqueles que estiverem vestidos de
maneira inadequads;

» Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

P & ¢ © © © @ ® © & © © © © & © ©

ANALISTA DE COMUNICAGAO
ATRIBUICOES
o Ulilizar as linguagens tradicionais e compeléncias estéticas indispensaveis para a

produgéo audiovisual,
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o Editar imagens e pegas de audio, locugdes, efeitos, e trilhas sonoras e musicais;

» Realizar trabalhos de programacéo audiovisual;

o Produzir filmes publicitarios, pegas em muitimidia, filmes para televisdo e video;
roteirizar pegas de &udio, video, televiséo; ’

« Montar filmes de animagéo e documentarios;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSISTENTE DE SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS

ATRIBUICOES

o Desenvolver as atividades da rotina administrativa da sua area de atuagao;

o Receber, protocolar, arquivar, conferir, acomadar, encaminhar documentos e
informagées de acordo com a sua natureza, especificidade e métodos previamente
estabelecidos;

e Organizar e manter organizados arquivos, prontuérios, fichérios, livros de registros;

o Interpretar e condensar dados para o preenchimento de guias, fichas, formulérios,
certificados, histéricos, declaragdes, e demais documentos da sua area de atuacgéo;

o Prestar informagdes a respeito das atividades relacionadas 3 sua area de atuagdo efou
direcionar a pessoa interessada a quem possa fazé-lo;

s Redigir cartas, oficios, memorandos, atas, comunicados orientagbes e documentos
afins; 4

o Organizar e secretariar reunioes, fazendo convocagdes, providenciando local e
materiais necessarios, mantendo o© registio das decisées, para medidas
complementares;

e Operar computadores, impressoras, copiadoras, calculadoras, scanner, fax e demais
equipamentos da sua area de atuagdo elou necessarios para a realizagdo do seu
trabalho, abastecendo-os com o material necessario e zelando pela sua conservagao,

o Digitar e revisar trabalhos;

o Auxiliar nos levantamentos estatisticos, criando e alimentando planilhas, graficos,
tabelas e demais formas de controle e otimizag&o dos processos;

o Receber, separar, classificar e distribuir correspondéncias;

« Providenciar passagens, veiculos, didrias e hotéis em caso de viagens de pessoa da
area de atuagio, a servigo da FIEC;

e Fazer e atender chamadas telefénicas, prestando informagoes & anotando recados para
transmitir ao destinatario, a servigo da FIEC;

o Receber e enviar informagdes referentes ao trabalho por meio eletronico;

o Operar sistemas especificos da sua area de atuagdo, de acordo com os criterios
estabelecidos; ¥

e Zelar pela guarda, conservagéo e limpeza de equipamentos, instrumentos e materiais
relacionados ao trabalho, bem como da estrutura fisica;

e Anotar as ocorréncias no seu turno de trabalho e levar ao conhecimento do supetrior
imediato para providéncias,

o Propor mudangas para otimizagéo de processos;

o Fazer escrituragdo e arquivo da vida escolar; auxiliar na elaboragdo, execugéo e
avaliagéo do plano global da escola;

o Responsabilizar-se pelo servigo relativo a matricula, frequéncia, aproveitamento,
transferéncia de alunos e divulgagéo de resultados;

o Assessorar a diretoria na elaboracéo de calendarios, plano de curso, grade curricular,
cronograma de matriculas, classificagéo e atribuicao de aulas e demais servigos afins,;

o Solicitar 0 material necessario a realizagéo do seu trabalho;

o Realizar outras atividades da mesma complexidade e grau de dificuldade.
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BIBLIOTECARIO
ATRIBUICOES

Planejar e executar a politica de sele¢éo e aquisi¢éo de material bibliografico e ndo
bibliografico;

Orientar, coordenar, supervisionar e executar os servigos de catalogagéo e
classificagéo de obras e documentos;

Planejar e executar servigos de referéncia bibliogréfica;

Organizar e revisar ficharios, catalogos e indices, através de processos manuais ou
automatizados, possibilitando o armazenamento e localizagéo das obras e documentos;
Planejar e executar atividades que estimulem o habito da leitura;

Atender consultas de usuarios da biblioteca e arquivos;

Controlar a entrada e saida de material bibliografico;

Orientar os usudrios quanto ao funcionamento da biblioteca divulgando o regulamento;
Conferir a integridade dos materiais bibliograficos e ndo bibliogréficos adquiridos pela
biblioteca;

Recuperar e executar pequenos reparos nos materiais quando necessério,

Organizar a biblioteca de forma que o fayout favorega a conforto dos usuérios e rapida
localizagédo das obras e documentos;

Apresentar relagio de livros e periddicos disponiveis ao corpo docente;

Manter os registros sempre atualizados;

Fazer a leitura do Diario Oficial, recortando as leis e Normas Educacionais para a
atualizagéo do Colégio;

Zelar pela manutencéo da limpeza e organizagéo da biblioteca;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

CONTADOR
ATRIBUICOES

°

Organizar os frabalhos inerentes a contabilidade;

Cumprir prazos previstos;

Planejar o sistema de registro e operages contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais;

Inspecionar regularmente a escrituragdo contabil;

Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conciliagbes em geral,
determinando as corregbes de erros ou omissdes, com a finalidade de manter os saldos
correios;

Acompanhar as alteragdes processadas na legislagédo fiscal e tributéria, novas leis,
decretos, portarias, visando manter atualizados todos os registros e operagdes da
Fundag#o;

Classificar e avaliar das despesas;

Elaborar relatérios sobre a situagéo patrimonial, econémica e financeira da Fundagéao;
Controlar Ativo e Passivo da Fundacgéo;

Acompanhar a formalizagéo de contratos no aspecto contabil;

Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacéo e a execugéo de sistemas financeiros
contabeis;

Manter o diretor financeiro informado da situagéo contabil da Fundagédo e auxilia-lo em
atividades afins;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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CONTROLADOR INTERNO
ATRIBUICOES

o Assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo administrativa,
orgamentaria, financeira, compras e licitagdes, patrimonial, operacional e de pessoal,
objetivando a economicidade, a eficiéncia, a eficacia, a efetividade e a equidade;

e Examinar a integridade, adequagéo e eficacia dos controles internos e das informagdes
fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da Fundagéo;

s Salvaguardar os ativos e assegurar a veracidade dos componentes patrimoniais;

» Estabelecer e monitorar planos, programas de auditoria, critérios, avaliagbes e métbdos
de trabalho, objetivando uma maior eficiéncia e eficacia dos controles internos
administrativos;

o Acompanhar a elaboragfio das demonstragdes financeiras trimestrais, intermediarias ou
intercalares e anuais, buscando assegurar a sua integridade e qualidade;

» Dar conformidade ao registro contabil em relagéo ao ato correspondente;

» Analisar, interpretar e documentar as informagoes fisicas, contabeis, financeiras e
operacionais para dar suporte aos resultados de seu trabalho;

o Examinar a observancia da legislagéo fiscal, tributaria, trabalhista e licitatéria, bem
como o cumprimento de normas reguladoras a que estiver sujeita a Fundagao,

 Propiciar a obtengdo de informag&o oportuna e adequada;

o Documentar, todos os elementos significativos dos exames realizados, que evidenciem
ter sido a auditoria interna executada de acordo com as normas aplicaveis;

o Acompanhar e avaliar a efetiva execugéo dos contratos firmados pela Fundagéo;

e Contribuir para a promogéo de eficiéncia operacional da Fundagao;

Acompanhar os processos licitatérios de todas as modalidades, sua dispensa ou
inexigibilidade, e a execugéo dos contratos deles decoirentes;

o Auxiliar na prevengdo de praticas ineficientes e antiecondmicas, erros, fraudes,
malversago, abusos, desvios e outras inadequagdes;

« Promover diligéncias e elaborar relatérios por demanda dos Conselhos Diretor
Assessorar os Conselhos Diretor e Fiscal, nos assuntos de sua competéncia;

» Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ESPECIALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

ATRIBUICOES

o Instalacdo e manutengdo da rede local, disponibilizando e otimizando os recursos
computacionais disponiveis;

s Acompanhar o processo de compra do material necessario para manutengdo da rede
local através da elaboragéo de descritivos técnicos e orientagdes necessarias,

o Instalar, configurar e validar gateways;

» Orientar efou auxiliar os administradores e gerentes das sub-redes;

» Executar servigos nas maquinas principais da rede local, tais como: gerenciamento de
discos, fitas e backup's, parametrizagdo dos sistemas, atualizacdo de versbes dos
sistemas operacionais e aplicativos, aplicagao de corre¢des e patches; -

o Realizar abertura, controle e fechamento de contas de usuéarios, permissbes de
acessos e regras em geral;

o Controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como dos
equipamentos e sistemas operacionais instalados;

Propor a atualizaggo dos recursos de software e hardware;
Garantir a integridade, seguranga e disponibilidade da informagao da rede;

o Verificar e reportar ocorréncias de infragbes e/ou seguranca;
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¢ Promover a utilizagdo de conex&o segura entre os usudrios do seu dominio;

o Implementar as politicas de seguranga e privacidade da empresa na rede, além de
desenvolvé-la;

e Instalar, suportar, e manter servidores e outros sistemas, e planejar para responder a
indisponibilidades de servigos e outros problemas;

o Registrar os chamados através do sistema de gerenciamento de chamados do Help
Desk e atuar no acompanhamento de rotinas periédicas e preventivas no ambiente de
rede;

o+ Suporte a corregéo de problemas de software nos servidores;

o Realizar instalagdes e desinstalagdes de novos equipamentos e sistemas na rede;

o Fazer o controle e manutengéo de documentagdes relacionadas as atividades e a rede;
s Analisar e corrigir problemas de configuragdo em equipamentos de redes de voz e
dados; 4
o Manter-se atualizado tecnicamente através de estudos, participagdo em cursos e

treinamentos, listas de discusséo, etc.;

o Seguir as recomendagdes de seguranga estabelecidas por normas e portarias;

o Desenvolver medidas de seguranga contra invastes ou ma utilizagdo da rede e
politicas contra-ataques de virus ou outros programas indesejaveis;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

MOTORISTA ESCOLAR

ATRIBUICOES
o Transportar alunos, professores, funcionarios, autoridades, documentos e materiais

com cautela, discrigdo, observando todas as normas de transito e zelando pela sua
seguranca e de terceiros;

o Transporiar e auxiliar na montagem de equipamentos para o Natal na Estag&o e S&o
Jodo na Estagéo, Doagdo de Sangue e demais eventos dentro e fora das Unidades da
Fundacéo

e Auxiliar a coordenagéo do curso de enfermagem na elaboragéo de cronograma para
atendimento do servico de home care, com base nos trajetos mais adequados;

e Fazer a distribuigdo do material de divulgagdo, como banners e panfletos, de
vestibulinhos e cursos extracurriculares;

o Transportar os estagidrios do Programa FIEC e a Comunidade para 0s polos de
atuacéo, de acordo com os horérios e locais estabelecidos;

e Verificar diariamente as condigdes operacionais do velculo & sua disposig¢éo (nivel do
6leo do motor, nivel de agua de arrefecimento do motor, nivel de agua do limpador,
nivel do 6leo de freio, regulagem dos pneus, entre outros);

o Apurar diariamente se a calibragem e balanceamento estéo adequadamente regulados
para evitar danos nos rolamentos, amortecedores, suspensio e garantir uma boa
dirigibilidade que evite o consumo irregular dos pneus;

s Verificar continuamente o estado dos freios para prevenir-se de acidentes que possam
advir desse problema;

o Planejar o trajeto dos percursos mais racionais e apropriados para conduzir o
passageiro ou encomenda ao seu destino em fempo hébil;

o Efetuar os registros de saidas e chegadas do veiculo, mantendo o controle através de
relatério padronizado; 4

e Seguir cronograma de limpeza e higienizagéo dos veiculos;

« Observar as condigbes gerais do veiculo e informar o responsavel sobre ocorréncias
relevantes que requeiram manutengao preventiva e\ou corretiva;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas & sua
especialidade e ambiente organizacional.
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PROCURADOR JURIDICO

ATRIBUICOES

o Representar os interesses e direitos da FIEC em juizo ou fora dele;

o Assessorar a FIEC em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e estudos
ou propondo normas, medidas e diretrizes;

e Promover a cobranga judicial da divida ativa e da proveniente de quaisquer outros
créditos da FIEC;

s Sugerir medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse puiblico;

e Orientar a atualizacdo da legislaggo da FIEC, em colaboragdo com outros orgéos
municipais;

e Assistir o Superintendente e aos Diretores no controle interno da legalidade dos atos da
FIEC,

o Emitir pareceres, para os diversos 6rgdos da administragdo sobre questes juridicas;
redigir projetos de leis, justificativas de vetos, e outros documentos de natureza juridica;

» QOrientar e participar juridicamente nos inquéritos e processos administrativos;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROFESSOR NIVEL TECNICO |

ATRIBUICOES

o Preparar e ministrar as aulas do seu componente curricular, cumprindo integraimente o
programa e a carga horaria;

» Registrar a matéria lecionada e controlar a frequéncia dos alunos;

o Alimentar sistemas operacionais com os dados referentes a frequéncia, aproveitamento
e andamento das aulas

o Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

o Fornecer & Secretaria Académica as notas correspondentes aos trabalhos, provas e
exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos prazos fixados em Calendario,
e de acordo com os meios previamente estabelecidos;

o Participar das reunides de planejamento, HTPC e afins;

» Incentivar os alunos a participar da APM - Associagdo de Pais e Mestres, dos
Programas de Estagio, das atividades extracurriculares, das solenidades e eventos
culturais do Municipio;

e Comparecer as reunides e solenidades programadas pela Fundagao;

o Solicitar com antecedé&ncia o material necessario para as aulas, inclusive laboratorios,
auditérios, equipamentos audio visuais, entre outros;

» Responder pela ordem na turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do material e
pela sua conservacéo;

o Planejar e orientar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares
relacionadas com o componente curricular,

o Orientar os alunos na elaboracéo dos relatérios periddicos e finais de estagio;

o Auxiliar o coordenador de Estagio no processo de selegéo de estagiarios;

o Realizar atividades administrativas ligadas ao atendimento e bem-estar dos alunos no
setor de Estagios: organizagdo de processo seletivo, entrevista de aluno, palestras,
encaminhamentos, relatérios, entre outros;

o Realizar atividades administrativas ligadas ao atendimento e bem-estar dos alunos na
organizagdo das formaturas: formagdo de comisséo de formatura, organizacdo de
eventos para arrecadagdo de fundos para formatura, mobilizagdo dos alunos para
participag@o nos eventos, enire outros; s
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e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROFESSOR TECNOLOGO |

ATRIBUICOES

o Registrar a matéria lecionada e controlar a frequéncia dos alunos;

« Alimentar sistemas operacionais com os dados referentes a frequéncia, aproveitamento
e andamento das aulas,

o Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

o Fornecer a Secretaria Académica as notas correspondentes aos trabalhos, provas e
exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos prazos fixados em Calendario,
e de acordo com os meios previamente estabelecidos;

o Participar das reunides de planejamento, HTPC e afins;

e lIncentivar os alunos a participar da APM - Associagéo de Pais e Mestres, dos
Programas de Estdgio, das atividades extracurriculares, das solenidades e eventos
culturais do Municipio;

e Comparecer as reuniées e solenidades programadas pela Fundagao;

 Solicitar com antecedéncia o material necessério para as aulas, inclusive laboratorios,
auditérios, equipamentos audio visuais, entre outros; ’

o Responder pela ordem na turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do material e
pela sua conservagao,

e Planejar e orientar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares
relacionadas com o componente curricular;

« Orientar os alunos na elaboragéo dos relatérios periédicos e finais de estagio;

o Auxiliar o coordenador de Estagio no processo de selegéo de estagiarios;

o Realizar atividades administrativas ligadas ao atendimento e bem-estar dos alunos no
setor de Estagios: organizagdo de processo seletivo, entrevista de aluno, palestras,
encaminhamentos, relatérios, entre outros;

o Realizar atividades administrativas ligadas ao atendimento e bem-estar dos alunos na
organizagdo das formaturas: formagéo de comissdo de formatura, organizacéo de
eventos para arrecadagdo de fundos para formatura, mobilizagdo dos alunos para
participacéo nos eventos, entre outros;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROFESSOR TECNOLOGO i .

ATRIBUICOES

« Registrar a matéria lecionada e controlar a frequéncia dos alunos;

o Alimentar sistemas operacionais com os dados referentes a frequéncia, aproveitamento
e andamento das aulas;

o Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e julgar os
resultados apresentados pelos alunos;

s Fornecer a Secretaria Académica as notas correspondentes aos trabalhos, provas e
exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos prazos fixados em Calendario,
e de acordo com os meios previamente estabelecidos;

s Participar das reunies de planejamento, HTPC e afins;

o Incentivar os alunos a participar da APM - Associagéo de Pais e Mestres, dos
Programas de Estagio, das atividades extracurriculares, das solenidades e eventos
culturais do Municipio;

e Comparecer a reunides e solenidades programadas pela Fundagao;
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s Solicitar com antecedéncia o material necessario para as aulas, inclusive laboratérios,
auditérios, equipamentos 4udio visuais, entre outros;

o Responder pela ordem na turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do material e
pela sua conservagéo;

o Planejar e orientar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares
relacionadas com o componente curricular; .

o Orientar os alunos na elaboraggo dos relatérios periddicos e finais de estagio;

o Auxiliar o coordenador de Estagio no processo de selegéo de estagiarios;

o Realizar atividades administrativas ligadas ao atendimento e bem-estar dos alunos no
setor de Estagios: organizagdo de processo seletivo, entrevista de aluno, palestras,
encaminhamentos, relatérios, entre outros;

o Realizar atividades administrativas ligadas ao atendimento e bem-estar dos alunos na
organizagdo das formaturas: formagio de comissdo de formatura, organizagdo de
eventos para arrecadagio de fundos para formatura, mobilizacéo dos aluncs para
participacéo nos eventos, entre outros;

o Execular outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

PROFESSOR TECNOLOGO il

ATRIBUICOES

o Registrar a matéria lecionada e controlar a frequéncia dos alunos;

s Alimentar sistemas operacionais com os dados referentes a frequéncia, aproveitamento
e andamento das aulas;

o Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento e julgar os
resuitados apresentados pelos alunos;

o Fornecer & Secretaria Académica as notas correspondentes aos trabalhos, provas e
exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro dos prazos fixados em Calendario,
e de acordo com 0s meios previamente estabelecidos;

e Participar das reunides de planejamento, HTPC e afins;

e Incentivar os alunos a participar da APM - Associagdo de Pais e Mestres, dos
Programas de Estagio, das atividades extracurriculares, das solenidades e eventos
culturais do Municipio,

o Comparecer a reunides e solenidades programadas pela Fundagéo;

o Solicitar com antecedéncia o material necessario para as aulas, inclusive laboratérios,
auditdrios, equipamentos audio visuais, entre outros;

o Responder pela ordem na turma para a qual estiver lecionando, pelo uso do material e
pela sua conservagéo;

« Planejar e orientar os trabalhos escolares e quaisquer atividades extracurriculares
relacionadas com o componente curricular;

e Orientar os alunos na elaboragéo dos relatérios periddicos e finais de estagio;
Auyiliar o coordenador de Estagio no processo de selegéo de estagiarios;
Realizar atividades administrativas ligadas ao atendimento e bem-estar dos alunos no
setor de Estagios: organizagdo de processo seletivo, entrevista de aluno, palestras,
encaminhamentos, relatérios, entre outros;

o Realizar atividades administrativas ligadas ao atendimento e bem-estar dos alunos na
organizagdo das formaturas: formagéo de comisséo de formatura, organizagdo de
gventos para arrecadagio de fundos para formatura, mobilizagdo dos alunos para
participagéo nos eventos, entre outros;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

-

TECNICO EM COMUNICAGCAO
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ATRIBUICOES

L]

Auxiliar nos trabalhos de comunicacgo interna e externa e assessoria de imprensa;
Fazer a manutengéo do site da Fundagéo;

Tirar fotos, fazer a identificagéo, tratamento e arquivo;

Selecionar fotos para ilustrar matérias jornalisticas;

Montar folders, outdoors, e demais materiais para campanhas publicitarias;

Auxiliar na elaboragéo de campanhas publicitarias;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. .

TECNICO EM INFORMATICA E HARDWARE
ATRIBUICOES

e o @ © 9 © ©o ¢

instalar e configurar equipamentos, sistemas operacionais, sistemas de informagao,
antivirus e aplicativos;

Colaborar na elaboragéo de manuais de treinamento e apostilas;

Sugerir e avaliar a atualizagao de novos softwares aplicativos,

Prestar suporte ao usudrio de aplicativos efou sistemas de informatica, no que se refere
a sua instalagéo, configuragédo e/ou utilizagéo;

Elaborar efou revisar manual do usuério de sistemas;

Validar e implantar sistemas;

Treinar e dar apoio a usudrios de sistemas;

Efetuar montagem e configuragéo de microcomputadores;

Efetuar a manutengéo preventiva e corretiva de microcomputadores;

Efetuar a manutencéo preventiva e corretiva de impressoras;

Auxiliar na instalagéo e configuragéo de redes fisicas e redes l6gicas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO
ATRIBUICOES

Verificar as condigdes de seguranga do ambiente de trabaiho;

Elaborar mapas de risco;

Solicitar adequagdes no ambiente para minimizar os riscos de acidentes efou a salde
de maneira geral dos funcionarios, alunos e comunidade;

Orientar funcionarios e alunos quanto aoc comportamento seguro, seja no manuseio de
equipamentos, uso de EPIs, higiene, entre outros;

Auxiliar na formagdo e treinamento das brigadas de emergéncia;

Verificar o funcionamento, validade, adequagio e funcionalidade dos extintores de
incéndio, hidrantes e mangueiras e demais equipamentos de combate a sinistro;

Manter os equipamentos de primeiros socorros em local de facil acesso e plenas
condicdes de uso;

Aplicar normas de biosseguranca, principios e normas de higiene e satide pessoal e
ambiental, principios ergondmicos na realizagéo do trabatho; A
Prestar informagdes a respeito dos servigos executados;

Solicitar 0 material e os servigos necessarios a realizagéo do seu trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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) ANEXO VIli )
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ASSESSOR ESPECIAL
ATRIBUICOES

o Realizar atividades para atendimento das necessidades da Administragdo, da atividade-
meio e da atividade-fim da Fundagéo;

o Realizar tarefas que envolvam o assessoramento em processos € servigos
administrativos;

o Participar na elaboragéo, superviséo, orientagéo, coordenagéo, planejamento, criagao,
controle, execugdo, andlise e avaliagdo de qualquer atividade que implique aplicagéo
dos conhecimentos de sua area;

o Coordenar os estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagdo e
reorganizagdo dos servigos;

o Apresentar propostas de moderizagéo de procedimentos, objetivando maior
dinamizagéo dos trabalhos da Fundagao,

o Assessorar, na sua area de competéncia, a capacitag@o de recursos humanos;
Fornecer dados estatisticos das atividades do setor onde atua; preparar relatérios e
manter atualizado o material informativo, de natureza técnica, diretamente relacionada
com as atividades desenvolvidas;

o Prestar assessoria efou consultoria aos Orgaos da Fundag&o em assuntos relacionados
a sua area de atuag#o ou outra para a qual for designado;

e Elaborar, individualmente ou integrando equipes multiprofissionais, documentos basicos
para fixagdo de normas técnicas visando a melhoria da qualidade dos servigos; emitir
laudos efou pareceres sobre matéria de sua area de atuagao basica;

« Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSESSOR DA SUPERINTEDENCIA

ATRIBUICOES i

o Prestar assessoria em sua area de atuagéo diretamente as autoridades superiores no
ambito do Gabinete da Superintendéncia, transmitindo e confrolando a execugdo de
suas ordens no nivel estrutural-organico fundamental da Fundagao;

o Prestar assisténcia as autoridades superiores no estabelecimento de contatos e
informacgdes;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES

o Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagdo de servigos dentro da sua area de
atuagéo,

o Prestar assessoria, orientar e acompanhar aos Diretores, Gerentes, Coordenadores,
Chefes e demais subordinados no desempenho de suas atividades;

o Transmitir, controlar e garantir o cumprimento das ordens dos superiores no nivel de
execucgio.

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. Y

CHEFE DE GABINETE DA SUPERINTENDENCIA
ATRIBUICOES
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-

o Realizar atividades de nivel superior para atendimento das necessidades da FIEC e
atividade-fim, realizando tarefas complexas que envolvam o assessoramento do
superintendente e Diretores da FIEC em processos administrativos, de comunicagéo,
de controle e de saneamento;

o Executar tarefas de assessoramento ou coordenagao,

s Colaborar na diregdo e coordenagdo das atividades técnico-administrativas de sua
especializagéo ou naquela para a qual for designado;

e FElaborar planos e programas que visem ao desenvolvimento dos trabalhos na é4rea
administrativa;

o Planejar, orientar, acompanhar e analisar a execugéo das atividades em sua area de
atuacso, avaliando os resultados e responsabilizando-se por eles;

o Colaborar nas propostas de normas referentes a deveres, responsabilidades, direitos e
vantagens de acordo com a legislag#o vigente no ambito da administragio;

» Realizar estudos, tragar diretrizes e efetuar pesquisas para verificar as necessidades de
alteragéo de rotinas e procedimentos;

o Estudar novos métodos de trabalho, de sistemas de controle administrativo ou técnico,
de comunicagdes e informagdes e de dimensionamento de pessoal;

o Criar projetos especificos com base nas andlises e estudos realizados;

Participar de equipes, comissdes, grupos de trabalho que envolvam assuntos
relacionados com organizagéo, sistemas e métodos;

o Orientar a execugio das metas e prioridades da FIEC de forma global ou setorizada;

e Prestar assisténcia aos membros da FIEC, Diretores, Gerentes e Coordenadores,
quando solicitados ou designados, além de outras de complexidade compativel e que
venham a ser determinadas pela autoridade superior;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas asua
especialidade e ambiente organizacional.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES

o Dirigir as unidades administrativas e operacionais do Departamento em que estiver
lotado;

» Subsidiar as decisdes do Superintendente em atividades inerentes ac campo de
atuagdo da Departamento;

o Planejar, coordenar e implementar as acdes na area de competéncia do respectivo
Departamento;

e Fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados na Departamento de modo a viabilizar
o alcance dos resultados planejados para a area;

o Atuar como articulador e difusor de informagées, assegurando a integragdo de sua
equipe e desta com outras areas;

e Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar acgtes na
esfera de competéncia da Departamento, visando o aperfeicoamento da atuag&o da
Instituicéo;

s Realizar a integracdo funcional do Departamento com as demais unidades
administrativas da Fundacéo, de forma a garantir a realizagéo das metas institucionais;

o Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agéo da Departamento;

o Organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area de atuagao;

» Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execucdo das agdes integrantes do
plano de metas da Departamento;

o Identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagao e aperfeicoamento
profissional dos servidores integrantes do Departamento;

« Desenvolver outras atividades correlatas;

v
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o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional. .

DIRETOR PEDAGOGICO

ATRIBUICOES

e Cumprir as deliberagbes do conselho Administrativo;

o Representar a Instituigdo de Ensino em todas as instancias educacionais,

o Responder administrativamente pela Instituicio de Ensino;

o Coordenar a elaboragéo, execugéo e avaliagdo da proposta pedagogica, com efetiva
participagéo de sua equipe técnico-administrativa e docente;

o Responder pelo cumprimento da legislagao educacional, das disposi¢bes do Regimento
Escolar, da Proposta Pedagogica, das normas e instrugbes emitidas pelas autoridades
educacionais competentes;

o Coordenar, acompanhar e supervisionar as agdes € 0S processos de ensino
aprendizagem, respondendo pela legalidade e autenticidade da vida escolar dos
alunaos;

« Articular e integrar a instituigho nas familias de alunos e nos diversos setores da
comunidade local e entorno;

o Zelar pela prevaléncia do dialogo na convivéncia dos alunos nas dependéncias da
Instituigdo de Ensino;

e Aplicar as disposi¢tes disciplinares pertinentes com relagao aos alunos e ao pessoal
técnico-administrativo-docente;

e« Propiciar condigdes favoraveis a integragéo das equipes de trabalho, estimulando seu
desenvolvimento e aperfeigopamento pessoal e profissional;

s Submeter ao Superintendente da FIEC, todos os assuntos referentes a instituicéo de
Ensino, que dependam de deciséo superior da Fundacgéo;

» Manter a disciplina e zelar pela fiel execugao dos programas horérios;

e Organizar os requisitos de promogéo e supervisionar a admiss&o de alunos;

o Representar a Instituigdo de Ensino em atos publicos e nas relagbes com 0rgéos
particulares,

o Apresentar anualmente ao setor de contabilidade, relatérios das atividades

desenvolvidas nos diversos setores académicos da Instituigao de Ensino;

Organizar o Calendaric Escolar, com a colaboragéo do Secretario Académico

Designar comissdes previstas no Regimento Escolar e na Legislagéo vigente;

Presidir aos Conselhos: de Escola, Classe, APM e demais drgdos escolares;

Desenvolver e viabilizar cursos de capacitagao do corpo Técnico e Docente; .

Aplicar penalidades previstas no Regimento, aos docentes e alunos que deixarem de

cumprir as normas regimentais (adverténcia verbal e escrita/suspensio/excluséo);

Elaborar relatérios técnicos, pedagogicos e administrativos para 6rgéos competentes;

e Organizar junto aos coordenadores, cronograma de atividades tais como: ciclo de
palestras, apresentagéo de projetos, pré-conselhos e conselhos de classe finais,
eventos diversos como feiras internas e externas, visitas técnicas, capacitagcdo de
alunos quando da existéncia de convénios e contratos de adesd@o a Programas de
governos na esfera Municipal, Estadual e Federal;

o Solicitar as contratagfes de empresas € nomear gestores dos mesmos, em
atendimento as necessidades para a realizagéo dos trabathos docentes e discentes;

e Encaminhar e acompanhar, juntamente com 0 coordenador, os alunos com
necessidades especiais para avaliag&o psicopedagégico e fazer os posteriores
encaminhamentos gue se fizerem necessarios;

o Assinar contratos de estagios e declaragtes de estagios;

o Articular e supervisionar o trabalho dos funcionarios académicos;
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o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

GERENTE

ATRIBUIGOES

» Dirigir e coordenar o trabalho da Geréncia e das Unidades a ele subordinadas e prestar
assessoria direta ao Diretor do Departamento a que estiver vinculado e ou ao
Superintendente;

o Subsidiar as decistes do Diretor em atividades inerentes ac campo de atuagdo do
Departamento;

+ Planejar, coordenar e implementar as agbes na area de competéncia do respectivo
Departamento;

o Fomentar a boa atuacéo dos servidores lotados no Departamento de modo a viabilizar
o alcance dos resultados planejados para a érea;

o Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragao de sua
equipe e desta com outras areas;

o Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, € implementar ag¢bes na
esfera de competéncia do Departamento, visando o aperfeicoamento da atuagéo da
instituigao;

o Realizar a integragdo funcional do Departamento com as demais unidades
administrativas da Fundacéo, de forma a garantir a realizagao das metas institucionais,

« Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agéo do Departamento;

e Organizar e coordenar reuniées e encontros de trabalho na sua area de atuagéo;

o Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugéo das agles integrantes do
plano de metas do Departamento;

» |dentificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagéo e aperfeigoamento
profissional dos servidores integrantes do Departamento;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

SUPERINTENDENTE

ATRIBUICOES

o Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Fundagdo a para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal;

o Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagéo, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e
agbes a serem desenvolvidos;

o Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Fundagéo de
que é titular;

» Receber toda a documentagao oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade

administrativa competente, decidindo as que forem de sua competéncia e opinandd nas

que dependem de decisges superiores;

Fiscalizar os servigos a seu encargo,

Solicitar e autorizar compras de materiais € equipamentos;

Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

Representar a Fundagéo nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio;

Procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de

cooperagio e respeito mutuo entre tados;

Estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

¢ Promover atualizaggo das normas internas;

e Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima corregéo, pontualidade e

justica;
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o Promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas & respectiva Fundagéo, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciagéo superior;

o Manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os Orgaos publicos de
atendimento & populagéo, respeitando as limitagdes e atribuicbes da mesma;

o Atender ao publico em geral, X

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

VICE-DIRETOR PEDAGOGICO

ATRIBUICOES

o Organizar e executar o trabalho junto ao Diretor Pedago6gico em todas as suas
atribuicbes, com excegdo a deliberar sobre as situagbes académicas de pedidos de
trancamento e destrancamento de matriculas e desisténcias;

o Proferir solicitagbes de transferéncias internas como externas, pedidos de
aproveitamento de estudos;

o Expedir certificados, diplomas e histéricos escolares e assinar contrato de estagio;

e Substituir o Diretor Pedagégico nos seus impedimentos;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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) ANEXO IX )
ATRIBUICOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

FUNGAO: COORDENADOR DE AREA

ATRIBUICOES

o Chefiar as atividades da Unidade administrativa sob sua responsabilidade, no ambito de
suas competéncias;

» Fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacgéo dos servigos afetos a sua
area de atuagéo;

o Orientar seus subordinados no desempenho das atividades, bem como na sua conduta
funcional;

e Cumprir e fazer cumprir os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das
autoridades superiores; 2

o Transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

o Manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento
das atividades da sua unidade;

o Manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessérias determinagbes ou
representando as autoridades superiores, conforme for o caso;

o Praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicdes dos servidores
subordinados;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FUNGAQ: COORDENADOR DE CURSO

ATRIBUICOES

o Assessorar a dire¢do no perfeito funcionamento dos cursos ministrados quanto aos
aspectos didatico-pedagdgicos;

s Elaborar ou sugerir a Diregéio, modificagbes nos Planos de Cursos de acordo com a
legislagdo vigente e, solicitar o encaminhamento para homologagao; .

s Acompanhar a aplicagdo e desenvolvimento dos Planos de Cursos dos varios

componentes curriculares,

Apreciar os assuntos que lhe forem encaminhados pela Diretora Pedagdgica;

Coordenar as reuniées de HTPCs;

Sugerir a Diregéo a contratagédo de professores, quando néo houver profissionais

Habilitados para ministrar aulas dos componentes curriculares especificos dos cursos;

Apresentar para a diregéo o relatério das atividades desenvolvidas nos cursos para fins

de prestacéo de contas junto ao setor de contabilidade;

o Acompanhar o cumprimento dos planos de aulas de cada componente curricular
através dos diarios de classes e sistema informatizado de gestdo escolar;

o Fiscalizar as metodologias de avaliagéo do Processo Ensino aprendizagem conforme
Plano de Curso aprovado e Regimento Escolar;

o Sugerir a Diregéo cursos de capacitagdo aos docentes;
Contatar empresas para regularizagdo de visitas técnicas e outras atividades
extraclasse;

o Supervisionar e coordenar, juntamente com os professores, 0 planejamento e execugéo
dos Trabalhos de Conclusdo de Curso - TCCs elaborados pelos alunos; .

o Participar em eventos juntamente com professores e alunos para atividades curriculares
e extracurriculares ou representando a Instituigéo;

o Propor, coordenar e avaliar atividades complementares aos planos de trabalho, tais
como cursos extracurriculares, visitas, palestras, referentes as disciplinas pertinentes
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aos cursos e, encaminhar resenha e fotos referentes as visitas técnicas e palestras ao
departamento de comunicagao;

o Buscar recursos para orientar os professores quanto a selegéo, o planejamento &
utilizagéo de instrumentos de avaliagdo e recuperagdes dos alunos;

o Manter o bom relacionamento com os alunos e com os professores para o bom
funcionamento do curso;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FUNGAO: COORDENADOR DE SERVIGO

ATRIBUICOES

o Chefiar as atividades da Unidade administrativa sob sua responsabilidade, no &mbito de
suas competéncias;

 Direciona a ateng&o ao servidor e ao cidaddo com sensibilidade, cordialidade e respeito
levando em consideragdo as demandas sociais e organizacionais prestando auxilio
quando necessario; .

o Promove mudangas por iniciativa propria com pro-atividade e determinagdo
antecipando as demandas estando atento as necessidades planejando as agbes bem
como a manutengdo e melhoria da Unidade sob responsabilidade;

o Desenvolve a parceria na gestdo com amplitude e empatia envolvendo-se com a
comunidade local e com a equipe construindo uma relagéo de troca e companheirismo;

o Desenvolve meios de comunicacdo internos e externos eficientes e transparentes
divulgando aos usuarios as atividades desenvolvidas na unidade buscando a satisfagéo
do usuério do servigo oferecido pela unidade fornecendo feedbacks & equipe e a
gestéo;

o Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

FUNGAO: PROCURADOR JURIDICO-CHEFE
ATRIBUICOES:

e Chefiar a Procuradoria Juridica da FIEC, coordenando suas atividades e
orientando-lhe a atuagéo;

» Supervisionar, coordenar e definir a orientacéo geral e estratégica a ser observada
pela Procuradoria Juridica da FIEC e demais unidades que a integrem, no" que
tange as suas atribuigdes especificas e programas de atuagéo;

s Decidir sobre a posi¢io processual da Fundagéo nas agbes civis publicas, agdes
populares e agBes de improbidade administrativa;
Indicar representantes da Procuradoria Juridica em érgéos colegiados;
Prestar as informagfes e exibir os documentos que lhe forem solicitados pela
Superintendéncia e pelos Conselhos;
Atribuir ou delegar fungdes aos seus subordinados;
Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia,
preservando o sigilo das informagées; e

e Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior imediato.
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ANEXO X
GRUPOS FUNCIONAIS

CARGO GRUPO FUNCIONAL

AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ENCARREGADO DE SERVICOS

MONITOR DE INFORMATICA ADMINISTRATIVO

MONITOR DE MECANICA

MONITOR DE QUIMICA

MOTORISTA ESCOLAR

TECNICO EM COMUNICACAQ

TECNICO EM INFORMATICA E HARDWARE TECNICO

TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

ANALISTA DE COMUNICACAO

PROCURADOR JURIDICO

BIBLIOTECARIO

CONTADOR SUPERIOR

CONTROLADOR INTERNOC

ESPECIALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

COORDENADOR PEDAGOGICO

PROFESSOR NIVEL TECNICO |

PROFESSOR NIVEL TECNICO1I
MAGISTERIO

PROFESSOR TECNOLOGO |

PROFESSOR TECNOLOGO ]

PROFESSOR TECNOLOGO IlI
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