PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

CHEFIA DO GABINETE DE COORDENAGAO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTQ DE TECNICA LEGISLATIVA

APROVADO
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01/2028s%0 Extraordinéria - 29/01/2026

Presidente: TULIO JOSE TOMASS DO COUTO
Dispde sobre a reorganizagdo administrativa e do
quadro de pessoal da Fundacédo Indaiatubana de
Educacédo e Cultura - FIEC, altera dispositivos da Lei
Complementar n° 51, de 20 de dezembro de 2018, e
da outras providéncias.
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CUSTODIO TAVARES DIAS NETO, Prefeito do Municipio de
Indaiatuba, usando das atribuigdes que Ihe séo conferidas por fei,

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

Art. 1° - A Lei Complementar n® 51, de 20 de dezembro de 2018, que
reorganiza a estrutura administrativa e o quadro de pessoal da Fundagao Indaiatubana
de EducacBo e Cultura, e da outras providéncias, passa a vigorar com as seguintes
alteragdes e acréscimos:

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

§ 2° - As fungdes de magistério do ensino técnico e tecnolégico da
FIEC, de direcéo e vice-direcéo pedagbgicas e de coordenacdo de
curso, serdo exercidas por servidores que possuam habilitacdo e
qualificagéo nas respectivas éareas de atuacdo, observada a
legislagdo vigente e o respectivo regulamento.

| - Gabinete da Superintendéncia, que compreende o Setor de
Coordenagdo do Gabinete e Protocolo;

[l - Diretoria de Recursos Humanos:

a) Setor de Folha de Pagamento;

b) Setor de Elaboragéo de Documentos e Gestdo Funcional;
¢) Setor de Seguranga e Medicina do Trabalho;

Tl e e e —————
IV - Diretoria de Suprimentos:

a) Setor de Planejamento de Compras;

b) Setor de Licitagbes;

¢) Setor de Contratos e Almoxarifado;

V - Diretoria de Infraestrutura:

a) Setor de Infraestrutura de TI;

b) Setor de Transportes;

c) Setor de Infraestrutura de Servigos;

d) Setor de Documentagéo Técnica;

VI - Diretoria de Comunicacéo Social:

a) Setor de Assessoria de Imprensa e Relacées Publicas:

b) Setor de Design de Multimidia e Producéo Audiovisual;
VIl - Diretoria de Tecnologia e Cultura:

a) Setor de Inovacéo e Tecnologia;

b) Setor de Cultura

c) Setor de Projetos Sociais;

VIII - Diretoria Pedagbgica CEPIN/CETEF:
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a} Vice-Diretoria Pedagdgica;

b) Coordenagéo de Cursos;

c¢) Secretaria Académica;

d) Setor de Estagios;

e) Biblioteca;

IX - Diretoria Juridica.

Paragrafo Gnico - A Diretoria Pedagégica, a Vice-Diretoria
Pedagdgica e a Coordenagéo de Cursos constituem 6rgéo de gestdo
pedagégica da Fundagéo, com as competéncias previstas nesta lei
complementar e no Estatuto Social, a serem exercidas de acordo
com as normas aplicaveis ao respectivo sistema de ensino.” (NR)

| - Assessorar tecnicamente a Superintendéncia no planejamento,
coordenacdo e acompanhamento de acdes administrativas e
estratégicas;

Il - Executar atividades de expediente e apoio administrativo, zelando
pelo cumprimento de prazos e pelo correto encaminhamento dos
processos e comunicacgdes;

Il - Coletar, organizar e fornecer informagdes gerenciais e
institucionais para subsidiar a atuag&éo da Superintendéncia e dos
demais érgdos da Fundacao;

IV - Auxiliar no relacionamento da Fundacdo com autoridades
publicas, instituicbes parceiras, representantes do setor produtivo e
o publico em geral;

V - Manter sob sua guarda e controle as legislagbes municipais,
estaduais e federais de interesse da FIEC, promovendc sua
atualizacdo e ampla disseminagéo interna;

VI - Efetuar a triagem e o despacho inicial de processos
administrativos, por delegacdo da Superintendéncia, conforme
critérios técnicos e prioridades institucionais:

VIl - Analisar, acompanhar e coordenar a execucéo do Planejamento
Estratégico da Fundacdo, monitorando indicadores e metas em
articulagado com as demais unidades organizacionais;

Vill - Propor e coordenar a realizagio de estudos, analises e
elaboragéo de projetos voltados a identificagdo, localizagdo e
captacédo de recursos financeiros, inclusive por meio de editais e
parcerias;

IX - Representar a Superintendéncia em eventos, reunides,
solenidades e demais atividades externas, sempre que designado;
X - Coordenar o protoecolo e o registro de documentos relevantes,
assegurando a framitagdo e o acompanhamento de processos
institucionais prioritarios;

Xl - Promover o despacho de documentos internos que demandem
formalizagéo de decisdes superiores;

XII - Responder oficialmente pela Fundacio na auséncia da
Superintendéncia, quando assim designado formalmente:

XlIl - Atuar em articulagdo com o Centro de Inovagéo Tecnoldgica da
FIEC, apoiando suas agbes, definindo diretrizes estratégicas e
fomentando iniciativas voltadas ao seu fortalecimento institucional.
XIV - Coordenar a articulagéio para captagao de recursos e delegar a
diretoria competente para a execugfo de projetos, parcerias e
convénios com outros érgdos da esfera federal, estadual e ou
municipal e com a iniciativa privada;
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XV - Atuar para a atragdo de investimentos em pesquisa tecnoldgica,
tanto pablicos quanto privados;

XVI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC.” (NR)

“Subsecdo Unica
Do Setor de Coordenacao do Gabinete e Protocolo” (NR)

“Art. 8° - Ao Setor de Coordenagéo de Gabinete e Protocolo compete:
| - Organizar e controlar a agenda da Superintendéncia e da Chefia
de Gabinete;

Il - Coletar informages para subsidiar trabalhos e atuacdo da
Superintendéncia e da Chefia de Gabinete;

Il - Receber, registrar e distribuir toda a correspondéncia oficiai,
incluindo oficios, requerimentos, projetos, relatérios e outros
documentos enviados a Fundagéo.

IV - Garantir o registro formal de todos os documentos que entram e
saem, atribuindo nameros de protocolo e datas, para facilitar o
acompanhamento e controle;

V - Realizar o controle e registro de protocolos internos e externos,
utilizando sistemas informatizados para acompanhar o andamento
de processos;

VI - Elaborar e emitir documentos oficiais da Superintendéncia, como
oficios, memorandos, circulares, atas de reunides, entre outros.

VII - Preparar pautas, secretariar reunides da Superintendéncia e
registrar os respectivos resuitados;

VIII - Encaminhar documentos intermos que exijam formalizagdo ou
decisdo supetior;

IX - Desenvolver outras atividades inerentes ac setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Chefia de Gabinete.” (NR)

“Segéo Il
Da Diretoria de Recursos Humanos” (NR)

“Art. 10 - A Diretoria de Recursos Humanos compete, por meio de
suas unidades subordinadas, executar a gestdo de pessoas no
ambito da Fundacgéo e o atendimento aos servidores, bem como o
tratamento dos processos administrativos referentes aos recursos
humanos, em especial concernentes a admisséo, remuneragdo,
férias, licencas, demissdo ou exoneracdo e desenvolver outras
atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas pela Superintendéncia
da FIEC.

I - Revogado

Il - Revogado

[l - Revogado

IV - Revogado

V - Revogado” (NR)

“Subsecio I-A
Do Setor de Folha de Pagamento”

“Art. 11-A - Ao setor de Folha de Pagamento compete:
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| - Responsabilizar-se pela gestéo financeira da remuneragdo dos
servidores, encargos e beneficios, assegurando o cumprimento das
obrigacgdes legais e a exatiddo dos pagamentos;

Il - Responsabilizar-se pelo calculo da folha de pagamento mensal,
de férias, de licenga prémio, de décimo terceiro salério e de rescisdo;
IlI - Disponibilizar resumos para empenho e demais relatérios e
arquivos necessarios para que a Diretoria Financeira execute os
créditos de saldrio e o recolhimento dos tributos relativos as
despesas com pessoal, dentro dos prazos legais;

IV - Emitir relatério para provisédo de recursos destinados as férias,
décimo terceiro e licenca prémio;

V - Controlar e conferir os calculos dos encargos sociais,
providenciando o envio das informagdes pelos meios adequados
para recolhimento;

VI - Fornecer declaragdes funcionais € financeiras dos servidores,
quando solicitadas;

VIl - Gerenciar a concesséo do vale alimentacéo, refeicédo e demais
beneficios dos servidores;

VIl - Montar prestagdo de contas sobre os atos de pessoal e de
remuneragdo dos servidores junto ao Tribunal de Contas e demais
6rgaos de fiscalizacéo;

IX - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Recursos
Humanos.”

“Subsecéo II-A
Do Setor de Folha de Pagamento”

“Art. 12-A - Ao setor de Elaboracdo de Documentos e Gestéo
Funcional compete:

| - Responsabilizar-se pela administragéo de pessoal, elaboragdo de
documentos oficiais, controle da vida funcional e processos
administrativos vinculados ao quadro de servidores.

Il - Executar o processo de admissdo de servidores, observando a
classificagdo de ampla concorréncia e das cotas legais nos
concursos publicos e processos seletivos;

Il - Acompanhar os ¢casos de acumulo de cargos publicos e verificar
a legalidade conforme o art. 37 da Constitui¢do Federal;

IV - Controlar e manter atualizados os registros da vida funcional dos
servidores, em arquivos fisicos, digitais e sistemas como AUDESP e
e-Social;

V - Aplicar os dispositivos do Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos;

VI - Executar processos internos de Progressao Funcional, conforme
legislacdo vigente;

VIl - Elaborar a escala geral de férias dos servidores com base na
programacao das diretorias;

VIII - Disponibilizar meios para o registro e controle da frequéncia dos
servidores, em articulagéo com demais orgéos da FIEC;

IX - Zelar pelo cumprimento das obriga¢des legais dos servidores,
como a declaracdo anual de bens;

X - Emitir Oficios, Portarias e extratos de Portarias para publicagéo,
relativos a sua area de atuagéao;

Xl - Controlar a-concesséo de licenga prémio e abonos de faltas;



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

CHEFIA DO GABINETE DE COORDENAGAQ INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTOQ DE TECNICA LEGISLATIVA

Xl - Instruir processos de aposentadoria dos servidores;

Xl - Zelar pela seguranca dos dados dos servidores sob
responsabilidade do setor;

XIV - Promover e executar a politica de recursos humanos, através
da administragdo de vencimentos, plano de beneficios sociais e
higiene e seguranca do frabalho;

XV - Executar a politica de desenvolvimento de recursos humanos,
através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

XVI - Desenvolver e controlar a politica de recursos humanos,
visando a analise quantitativa e qualitativa desses recursos;

XVII - Instituir comisstes permanentes ou especiais de concursos,
processos seletivos e contrataces;

XVl - Promover mecanismos para a transparéncia dos atos de
pessoal € a autonomia dos servidores sobre os assuntos
relacionados a sua vida funcional;

XIX - Promover os servigos de inspegdo de salde dos servidores da
FIEC, para fins de admissdo, demisséo, licenga, aposentadoria e
outros;

XX - Controlar o processo de Avaliagdo de Estagio Probatério;

XXI - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Recursos
Humanos.”

“Subsecgao llI-A
Do Setor de Seguranga e Medicina do Trabalho”

“Art. 13-A - Ao Setor de Seguranca e Medicina do Trabalho compete:
| - Realizar inspegbes peridédicas nas instalagdes da fundacédo de
ensino para identificar riscos a seguranga e a salde;

Il - Avaliar os riscos relacionados a atividades especificas, como
aulas praticas em laboratérios, oficinas, atividades esportivas e
eventos;

Il - Propor e implementar a¢des para eliminar ou mitigar riscos
identificados;

IV - Acompanhar a execucéo de obras ou reformas na instituigdo em
conformidade com as normas de seguranga;

V - Propor @ ministrar treinamentos e palestras sobre seguranga do
trabalho para professores, funcionarios e, quando necessario,
alunos;

VI - Promover campanhas de conscientizacdo sobre temas como
prevengéo de acidentes, uso correto de equipamentos de protegdo e
evacuagéo em emergéncias;

VIl - Investigar acidentes ou incidentes ocorridos no ambiente
escolar, identificar suas causas e propor medidas corretivas;

VIl - Registrar ¢ acompanhar os acidentes de trabalho, quando
aplicavel, conforme as exigéncias do e-Social e da legislagéo
trabalhista;

IX - Desenvolver e manter atualizados todos os programas de SST e
outros documenios obrigatdrios pela legislagéo vigente;

X - Auxiliar na elaboragdo do Laudo Técnico das Condicdes
Ambientais do Trabalho (LTCAT), quando necessério;

X! - Fiscalizar o uso e a manutencéo de Equipamentos de Protecéo
Individual (EPIs) e Coletiva (EPCs);
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Xll - Executar a sinalizagdo de seguranga adequada em todas as
areas da fundacéo;

XIII - Gerir os documentos relacionados a acessibilidade, licenga dos
bombeiros, e outros documentos relacionados a Seguranga do
Trabalho, atuando em conjunte com o Setor de Documentagéo
Técnica;

XIV - Elaborar e implementar planos de emergéncia e evacuacgéo,
incluindo treinamento de brigadas de incéndio;

XV - Supervisionar o funcionamento e a manutencéo de sistemas de
combate a incéndios, como extintores, hidrantes e alarmes;

XV!] - Acompanhar as exigéncias legais aplicaveis, como normas
regulamentadoras (NRs), leis municipais e estaduais;

XVII - Prestar suporte em auditorias e fiscalizagbes por 6rgaos
competentes, bem como em pericias judiciais;

XVIil - Colaborar com ag¢des de salde ocupacional, como
campanhas de vacinacdo, ergonomia e prevencdo de doencas
ocupacionais;

XIX - Trabalhar em conjunto com as demais Diretorias para integrar
praticas de segurancga na rotina da instituigéo;

XX - Atuar como ponte entre os colaboradores e a gestéo, garantindo
que questdes de seguranga sejam atendidas;

XXl - Contratar e efetuar a gestdo do contrato de empresa
especializada focada na salde dos trabalhadores, visando o
monitoramento e prevengado de doencas relacionadas ao trabalho;
XXIlI - Controlar e propor a realizacdo dos exames médicos
admissionais, periddicos, de retorno ao trabalho, de mudanca de
fungé@o e demissionais, conforme exigido pela legislacdo municipal e
trabalhista;

XXIII - Providenciar a contratacéo de seguro de acidentes pessoais
para os servidores ativos da Fundagéo, na forma da lei;

XXIV - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Recursos
Humanos.”

AL 14 - e e

| - Conduzir a elaboracéo das pegas de planejamento e a execucgéo
orcamentaria, procedendo as alteragdes necessérias, sempre que
autorizadas pela autoridade competente;

Il - Acompanhar a escritura¢do contabil e os langamentos relativos
as operacgdes patrimoniais e financeiras da FIEC;

lll - Conferir e validar, de forma tempestiva os balancetes, demais
escrituracdes contabeis e os livros obrigatorios e auxiliares; bem
como acompanhar o encaminhamento das informagdes pertinentes
a0s 6rgdos de controle interno e externo;

IV - Controlar o fluxo de caixa da Fundacgéo, assegurando a liquidez
necessaria para o cumprimento das obrigacdes, e, quando solicitado,
analisar a viabilidade financeira de projetos e iniciativas da
Fundacao;

V - Coordenar junto aos setores responsaveis, a elaboragéo das
prestacbes de contas da FIEC, incluindo aguelas relativas aos
recursos recebidos para projetos especificos, em conformidade com
a legislacéo pertinente;

VI - Monitorar a aplicagdo de recursos oriundos de parcerias,
convénios e projetos externos;
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VIl - Conferir e assinar notas de empenho, visando assegurar ¢
controle eficiente da execugdo orcamentaria da despesa em
articulacdo com a unidade competente;

VIIl - Observar o Plano de Contas, realizando as adequacOes
necessarias para a melhor classificagdo das receitas e despesas da
FIEC, quando solicitado pela Contabilidade;

IX - Verificar a adequagéo da folha de pagamento dos servidores
junto as unidades orgamentarias;

X - Analisar, conferir & emitir despacho em todos os processos de
pagamentoc bem como em todos 0s documentos inerentes a
atividade contabil da Fundagéo;

Xl -~ Fornecer suporte a Superintendéncia com informagoes
financeiras para a tomada de decisfes estratégicas;

XII - Realizar a integragéo funcional da diretoria e seus setores com
as demais unidades administrativas da Fundacdo, de visando a
realizagdo das metas institucionais;

Xl - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria Financeira.”

“Subsecao |
Do Setor de Contabilidade”

“Art. 15-A - Ao Setor de Contabilidade compete:

| - Responsabilizar-se, com a condugéo da Diretoria Financeira, pela
elaboragéo do orgamento anual da Fundagéo, acompanhando sua
execucdo, bem como solicitando ajustes quando necessario, sempre
em conformidade com as normas de planejamento orgamentario da
administracdo puablica;

Il - Realizar o registro contabil de todas as operagdes financeiras da
FIEC, conforme as disposicies legais e os principios da
contabilidade publica, abrangendo receitas, despesas, ativos e
passivos;

Il - Elaborar mensalmente os balancetes, e demais escrituragbes
contabeis dentro da periodicidade exigida, encaminhando as
informagdes necessarias aos drgdos de controle interno e externo,
em conformidade com as exigéncias legais;

IV - Acompanhar a execugéo financeira do or¢amento e dos
recursos, assegurando que os pagamentos sejam realizados de
acordo com a programacgdc orgamentaria e as aprovacdes
estabelecidas;

V - Executar a escrituragéo sintética e analitica, em todas as fases
de empenho e dos langamentos relativos as operagbes contabeis,
patrimoniais e financeiras da FIEC;

VI - Deve produzir os relatérios financeiros e contabeis periédicos,
de forma que se atenda a legislacio vigente, cumpram os prazos
legais, e garantam a transparéncia e prestagdo de contas, quando
necessario;

VIl - Aplicar 0o Plano de Contas, solicitando as adequagdes
necessarias para a melhor classificagdo das receitas e despesas da
FIEC;

VII - Realizar a escrituragio e emissac de nota de empenho, visando
assegurar o controle eficiente da execugdo orgcamentaria das
despesas em articulagdo com as unidades competentes;
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VIII - Analisar, conferir e emitir despacho em todos os processos de
pagamento, bem como em todos os documentos inerentes a
atividade de Contabilidade;

IX - Efetuar os pagamentos das despesas previamente processadas
e autorizadas por autoridade competente;

X - Controlar as retiradas e depédsitos bancarios, conferindo
rigorosamente 0s extratos de contas correntes e das aplicagdes;

Xl - Manter sob sua guarda e responsabilidade as certiddes,
documento fiscais ou suas cépias, comprovantes de pagamento e
outros instrumentos relacionados aos processos de empenho e
pagamenio dos bens, materiais e servicos adquiridos, bem como
aqueles relacionados a pagamentos aos servidores e seus encargos;
Xl - Adequar a folha de pagamento dos servidores junto as unidades
orgamentarias;

Xl - Elaborar as prestacdes de contas da FIEC, incluindo os
recursos recebidos para projeto especificos, observando a legislagao
aplicavel a cada situacdo, de maneira a assegurar que todas as
contas e documentos fiscais a ser auditados, sejam enviados
tempestivamente aos drgaos de controle efou 6rgao concedente;
XIV - Assegurar que a FIEC cumpra todas as obrigactes fiscais,
tributérias e previdenciarias, realizando os devidos recolhimentos e
declaracdes de impostos e contribuigbes em sua area de atuagéo;
XV - Elaborar relatérios necessarios a tomada de decistes pela
Superintendéncia;

XVI - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria Financeira.”

“Art. 15-B - Ao Setor de Patrimbnio compete:

| - Realizar o cadastro completo de todos os bens patrimoniais da
Fundacéo, incluindo mdveis, equipamentos, veiculos, imodveis e
outros ativos procedendo ao tombamento, a incorporagdo e ao
registro dos bens no patriménio da FIEC;

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

[l - Organizar @ manter atualizado o cadastro de bens méveis;

IV - Assegurar o bom andamento de processos de enirada e saida
de bens mdveis, verificando e executando os registros necessarios,
facilitando consultas e a elaboragdo de inventarios e relatérios
precisos e confiaveis;

V - Atualizar e manter registros de bens de acordo com as normas
legais e administrativas;

VI - Acompanhar os processos licitatdérios ou compras diretas para
aquisi¢dao de novos bens patrimoniais quando necessario. Bem como
atuar naquilo que lhe couber, nos processos de alienacéo de bens
da Fundacio;

VIl - Realizar inventarios periddicos, com intervalo maximo de um
ano, para verificar a existéncia, quantidade, estado de conservagéo
e localizagéo dos bens patrimoniais;

VIl - Assegurar a conferéncia fisica dos bens, comparando com os
registros no sistema;

IX - Controlar a movimentacdo de bens patrimoniais entre diretorias,
setores, unidades e locais de armazenamento;
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X - Gerenciar os processos de transferéncias, cessées e doacdes de
bens, de acordo com as normas internas;

Xl - Monitorar a conservagdo e manutencio dos bens patrimoniais,
atuando junto aos responsaveis para realizagdo de acdes
preventivas e corretivas que visem preservar a vida (til dos bens:;
Xl - Formalizar a baixa de bens gue ndo s8o mais necessarios ou
que estejam obsoletos, danificados ou perdidos, seguindo os
procedimentos legais para descarte ou doacéo;

Xl - Documentar e manter sob sua guarda os processos de baixa
patrimonial, com a devida autorizacdo das autoridades competentes;
XIV - Realizar o controle da depreciagédo dos bens patrimoniais, de
acordo com os critérios contabeis e fiscais;

XV - Acompanhar e conferir a atualizagéo dos registros patrimoniais,
refletindo as depreciagdes aplicaveis;

XVI - Elaborar relatérios periddicos sobre o estado e a movimentagéo
do patrimonio.

Auxiliar em auditorias internas e externas, fornecendo dados sobre a
situagdo do patrimdnio da FIEC;

XVIlI - Fornecer informacdes sobre o patriménio para apoioc &
elaboragéo do orgamento da Fundagéo, especialmente no que diz
respeito & aquisicdo e manutengéo de bens;

XVIIl - Prestar orientagdo aos servidores da FIEC sobre os
procedimentos internos relacionados ao patrimdnio;

XIX - Organizar e controlar documentos relacionados aos bens
patrimoniais, como contratos de aquisigdo, manutengéo, garantia ¢
seguros;

XX - Manter os registros de documentos que comprovem a
propriedade e a titularidade dos bens;

XXI - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria Financeira.”

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

Il - Auxiliar no planejamento das compras e das contratacoes;

Ill - Promover a insergdo do Plano Anual de Contratagdes no Portal
Nacional de Contratagdes, nos termos da lei;

IV - Orientar os demandantes com vistas a atender aos ditames da
Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, e dos érgéos de controle interno
e externo, na emisséo do DFD, ETP e PAC;

V - Efetuar a celebracdo e acompanhamento das execucgdes
contratuais;

VI - Promover o controle de materiais e bens de consumo das areas
de apoio técnico, administrativo € operacional, assegurando a
suficiéncia dos recursos materiais necessarios ao desenvolvimento
das atividades da FIEC;

VIl - Elaborar e encaminhar por meios disponiveis a prestacéo e
informagdes pertinentes ao Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo e demais 6rgaos de controle interno e externos:

VIl - Acompanhar, orientar e fiscalizar as atividades do setor de
compras e almoxarifado;

IX - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Suprimentos.”
(NR)




!
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“Subsecéo |
Do Setor de Planejamento de Compras”

“Art. 17-A - Ao Setor de Planejamento de Compras compete:

| - Responsabilizar-se pela fase preparatéria das contratages, com
foco na previsdo, planejamento e consolidagdo das necessidades
institucionais;

Il - Elaborar o Plano Anual de Contratagtes (PAC), com base nas
demandas recebidas das diversas unidades da FIEC, conforme
disposto no art. 12 da Lei 14.133/2021,

[l - Consoclidar e revisar as demandas de bens, servicos e obras,
visando racionalizar e otimizar as contratagtes;

IV - Realizar estudos técnicos preliminares e levantamentos de
mercado, colaborando na definicdo da melhor estratégia de
contratacao;

V - Analisar e elaborar termos de referéncia e projetos basicos, em
conjunto com as diretorias e setores demandantes;

VI - Estimar os custos das contratagdes, com base em pesquisa de
precos e parametros legais;

VIl - Acompanhar e revisar o desempenho das contratagdes
anteriores, propondo melhorias continuas nos processos de compras
da FIEC;

VIII - Prestar apoio técnico as diretorias e setores na formalizagéo
das suas necessidades, garantindo aderéncia as normas da Lei
14.133/2021;

IX - Manter atualizados os registros e documentos exigidos pelos
orgéos de controle, como o Tribunal de Contas

X - Desenvolver e atualizar controles e indicadores relacionados ao
planejamento das compras puUblicas;

XI - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Suprimentos.”

“Subsegao Il
Do Setor de Licitagtes”

“Art. 17-B - Ao Setor de Licitagdes compete:

| - Responsabilizar-se pela conducéo formal dos procedimentos
licitatérios, garantindo legalidade, transparéncia e eficiéncia;

Il - Promover as fases internas dos procedimentos licitatérios,
incluindo a verificagdo da regularidade da instruc&o processual;

Il - Dar suporte administrativo aos pregoeiros e as comissdes de
licitagéo, conforme previsto na Lei 14.133/2021;

IV - Elaborar e publicar os editais de licitagdo, avisos e demais
comunicacgdes oficiais, respeitando os prazos e critérios legais;

V - Conduzir sessées publicas de licitagdo nos modos presencial ou
eletrdnico, conforme o tipo e modalidade adotada;

VI - Receber, analisar e julgar as propostas e habilitagbes dos
licitantes, conforme os critérios definidos no edital;

VII - Zelar pela transparéncia, publicidade e isonomia no processo
licitat6rio;

VIIl - Manter atualizados os registros e documentos exigidos pelos
6rgéos de controle, como o Tribunal de Contas;

IX - Emitir relatérios periddicos de licitagbes realizadas, para
cumprimento das exigéncias legais;
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X - Controlar os prazos de validade das atas de registro de precos;
Xl - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Suprimentos.”

“Subsecéo [l
Do Setor de Contratos e Almoxarifado”

“Art. 17-C - Ao Setor de Contratos e Almoxarifado compete:

| - Responsavel pela formalizagéo, gestio e fiscalizagdo contratual,
conforme as regras da Nova Lei de Licitagoes;

It - Elaborar, formalizar e acompanhar a vigéncia dos contratos
administrativos, em consonéncia com os termos do edital e da
proposta vencedora;

[ll - Controlar os prazos de vencimento dos contratos e aditivos,
comunicando antecipadamente os gestores responsaveis;

IV - Prestar orientacéo técnica aos fiscais e gestores de contratos,
garantindo a correta execugdo contratual conforme a legislagéo
vigente;

V - Receber, registrar, conferir e encaminhar as notas fiscais e
faturas para pagamento, mediante prévia liquidacio e ateste dos
gestores e fiscais;

VI - Emitir Ordens de Pagamento ao Setor de Contabilidade,
conforme cronograma contratual;

VIi - Providenciar a cobranga de fornecedores inadimplentes quanto
a prazos de entrega e execucdo dos servigos;

VIl - Manter sistema de controle e arquivo dos contratos
administrativos, aditivos, termos de encerramento e demais
documentos relacionados;

IX - Emitir relatérios periddicos dos contratos vigentes e encerrados,
para encaminhamento aos 6rgéos de controle;

X - Verificar a necessidade de prorrogagéo ou renovagéo contratual,
adotando as providéncias legais e administrativas cabiveis;

Xl - Gerenciar o almoxarifado, garantindo o controle dos itens, o
registro de entrada e saida de matérias e correto registro das
informacgdes em sistema préprio;

Xl - Manter atualizados os registros e documentos exigidos pelos
orgéos de controle, como o Tribunal de Contas;

XlIl - Responsabilizar-se pela organizacéo e controle de estoque dos
itens de almoxarifado;

XIV - Garantir gue as operagdes de almoxarifado estejam alinhadas
as normas internas e a legislagéo vigente, como as relacionadas a
compras publicas e controles orgamentarios;

XVI - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Suprimentos.”

“Secéo V-A
Da Diretoria de Infraestrutura”

“Art. 17-D - A Diretoria de Infraestrutura compete:

| - Planejar, organizar, coordenar, executar e fiscalizar as atividades
de suporte fisico, tecnoldgico e logistico da FIEC, assegurando a
funcionalidade, seguranga e adequacdo da infraestrutura as
necessidades da Fundagéo;

Il - Gerenciar os recursos fisicos e tecnolégicos;
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[l - Coordenar ages de manutengéo predial e de ativos:

IV - Supervisionar, demandar, coordenar as obras e reformas;

V - Garantir o funcionamento da infraestrutura de Tl e dos transportes
institucionais;

VI - Manter em dia a regularizagdo documental dos iméveis da
Fundacéo;

VII - Zelar pela seguranga patrimonial e integridade das instalacdes;
VIIl - Promover a adogéo de politicas de sustentabilidade, como
gestdo eficiente de energia, agua e residuos, buscando reduzir
custos e impactos ambientais;

Implementar projetos que utilizem tecnologias limpas e praticas
ecolégicas, dialogando com demandas sociais e ambientais;

IX - Articular com as Secretarias Municipais da Administragdo direta
para viabilizar projetos de infraestrutura na FIEC;

X - Desenvolver outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC.”

“Subsecdo |
Do Setor de Infraestrutura de TI”

Art. 17-E - Ao Setor de Infraestrutura de Tl compete:

| - Gerir redes, servidores e cabeamento estruturado;

Il - Oferecer suporte técnico aos usuarios;

Il - Gerenciar backups e seguranca da informacéo;

IV - Monitorar ativos de Tl {(equipamentos, licencas, softwares);

V - Planejar atualizagbes e aquisicbes tecnoldgicas;

VI - Administrar 0 controle de acesso da rede administrativa e
pedagdgica, com o fornecimento/suspensdo de senhas e e-mail
funcionais;

VIl - Garantir a confidencialidade, integridade e disponibilidade dos
dados administrativos;

VIII - Implementar e monitorar as politicas e diretrizes estabelecidas
pela Governancga de Tl e as deliberactes da Comissdo Permanente
de Governanga de Dados (CPGD);

IX - Responsabilizar-se pelos sistemas de som e imagem da
fundagao;

X - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Infraestrutura.”

“Subsegéo Il
Do Setor de Transportes”

“Art. 17-F - Ao Setor de Transportes compete:

| - Gerir a frota da FIEC;

Il - Realizar manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos;

lil - Planejar e atender rotas institucionais;

IV - Controlar abastecimento, seguros, licencas, vistorias,
documentos e infragbes;

V - Organizar escala e supervisao de motoristas;

VI - Auxiliar na entrega de materiais, equipamentos e documentos;
VIl - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Infraestrutura.”
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“Subsecéo Il
Do Setor de Infraestrutura de Servigos”

“Art. 17-G - Ao Setor de Infraestrutura de Servigos compete:

| - Plangjar e executar cronogramas de manutengdo corretiva,
preventiva e preditiva;

Il - Atender chamados emergenciais;

[l - Analisar fluxos e disposigdo de ambientes garantindo o layout
mais adequado a cada espaco;

IV - Organizar movimentagdes internas de mobiliario e
equipamentos, assegurando a devida comunicagdo ao Setor de
Patriménio;

V - Apoiar eventos e mudangas administrativas;

VI - Coordenar as equipes limpeza e higienizacéo das éareas internas
e externas;

VIl - Gerir todas atividades referente a recepgao, portaria, copa;

VIII - Controlar materiais e equipamentos de limpeza;

[X - Acompanhar contratos terceirizados;

X - Garantir a acessibilidade dos espagos, promovendo adequagdes
que atendam as normas e legislacbes aplicaveis;

Xl - Implementar préticas de sustentabilidade, como gerenciamento
de residuos sélidos, economia de agua e energia;

Xll - Propor e executar projetos que envolvam o uso de energias
renovaveis ou outros recursos sustentaveis na infraestrutura escolar;
Xl - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Infraestrutura.”

“Subsecéo IV
Do Setor de Documentagéo Técnica”

“Art. 17-H - Ao Setor de Documentacgao Técnica compete:

| - Responsabilizar-se pelo arquivamento e atualizagdo das plantas
arquitetbnicas, eiétricas, hidraulicas e estruturais;

Il - Gerir os documentos relacionados a acessibilidade, alvaras de
funcionamento, habite-se, licenga dos bombeiros, laudos de
inspecdo predial, laudo de SPDA (Sistema de Protegéo contra
Descargas Atmosféricas), entre outros, trabalhando em conjunto
com o Setor de Seguranca e Medicina do Trabaiho;

Il - Elaborar termos técnicos para a aquisicdo de materiais e
contratagéo de servigos relacionados a infraestrutura;

IV - Manter registros de manutencéo predial, armazenamento de
manuais técnicos e garantias de equipamentos e ou instalagtes;

V - Controlar a vigéncia dos contratos relacionados a diretoria;

VI - Organizar memoriais descritivos e projetos complementares;

VIl - Assessorar a Diretoria nas atividades administrativas
relacionadas a documentagéo técnica.

Vill - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Infraestrutura.”

“Secédo V-B
Da Diretoria de Comunicagéo Social”

“Art. 17-1 - A Diretoria de Comunicagdo Social compete:
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I - Planejar, executar e avaliar estratégias de comunicacdo
institucional, promovendo a imagem e os valores da Fundagéo;

Il ~ Gerenciar a relagdc com a midia e canais de comunicacéo,
garantindo a divulgacéo eficaz das agGes e posicionamentos
institucionais;

Il - Produzir e supervisionar contelidos em diversos formatos,
incluindo textos, midias digitais e audiovisuais, para fins informativos,
educativos e promocionais;

IV - Coordenar eventos, campanhas, projetos e agdes integradas
com foco em comunicacdo, cultura, educacéo, esporte, turismo e
tecnologia;

V - Atuar na gestéo de crises, no monitoramento da opinigo publica
e no fortalecimento do relacionamento com a comunidade;

VI - Receber, registrar e encaminhar manifestagdes do publico,
assegurando atendimento ético, sigiloso e imparcial:

VIl - Monitorar indicadores e propor melhorias nas agdes de
comunicacéo e audiovisual;

VIII Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC.”

“Subsecéo |
Do Setor de Assessoria de Imprensa e Relagdes Publicas”

Art. 17-J - Ao Setor de Assessoria de Imprensa e Relagdes Plblicas
compete:

| - Produzir e divulgar contetdos institucionais para a imprensa e
canais digitais;

Il - Gerenciar o relacionamento com a midia e apoiar a cobertura de
eventos;

Il - Monitorar e responder a mengbes na midia & redes sociais,
zelando pela imagem da instituigéo;

vV - Coordenar agdes de comunicacdo em eventos e campanhas
institucionais;

V - Atuar na ouvidoria, registrando e encaminhando manifestacdes
do puablico;

VI - Integrar-se a outros setores, garantindo alinhamento nas
estratégias de comunicagio;

Vil - Acompanhar tendéncias e propor melhorias nas praticas de
comunicagao;

VIIl - Fortalecer a comunicagao interna e a integracdc entre os
setores da fundacéo, promovendo mais clareza e agilidade nas
rotinas diarias.

IX - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Dirstoria de Comunicagéo
Social.”

“Subsecéo Il
Do Setor de Design de Multimidia e Producéo Audiovisual”

“Art. 17-K - Ao Setor de Design de Multimidia compete:

| - Criar e adaptar materiais visuais para midias impressas e digitais,
incluindo identidade visual, flustragdes, animacgdes, videos e
fotografias;
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Il - Produzir e gerenciar conteGdo multimidia para plataformas digitais
e redes sociais, considerando diferentes formatos e publicos;

Il - Atuar na cobertura audiovisual de eventos e ac¢des institucionais,
desde a captagio até a edigéo;

IV - Colaborar com equipes multidisciplinares no desenvolvimento de
projetos de comunicacgédo e marketing;

V - Organizar demandas, prazos e recursos para garantir a entrega
eficiente das produgdes;

VI - Acompanhar tendéncias em design, midias digitais e novas
tecnologias aplicadas & comunicagéo visual;

VIl - Desenvolver outras atividades inerentes ac setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Comunicagéo
Social.”

“Secéo VI
Da Diretoria de Tecnologia e Cultura” (NR)

“Art. 18 - A Diretoria de Tecnologia e Cultura compete:

| ~ Fomentar a interacdo entre empresas, universidades, centros de
pesquisa e o governo para promover o desenvolvimento tecnoldgico
e a inovagéo;

Il - Planejar, coordenar e implementar a programacéo dos servigos
afetos as atividades culturais da FIEC;

Il - Articular e integrar a FIEC junto as familias de alunos e nos
diversos setores da comunidade local e entorno na participacdo de
programas e eventos sociais;

Prestar assessoria em sua 4rea diretamente as autoridades
superiores, transmitindo e controlando a execugdo de suas ordens
no mais elevado nivel estrutural-orgénico da Fundacéo;

IV - Assessorar a Superintendéncia nas tomadas de decisfes
relacionados a gestéo dos projetos socias apoiados pela Fundacéo;
V - Promover o entrosamento dos érgéos e unidades da FIEC para
fins de execugdo de planos e programas de trabalho;

VI - Elaborar estudos, relatérios, projetos e planos de trabalho que
Ihe forem solicitados pela Superintendéncia;

VIl - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC.” (NR)

“Subsecio |
Do Setor de Inovagdo e Tecnologia”

“Art. 18-A - Ao Setor de Inovagéo e Tecnologia compete:

| - Promover a integragéo entre alunos, empresas, universidades e
6rgdos publicos para fomentar o desenvolvimento tecnolégico e a
inovacéo aplicada ao ensino técnico;

Il - Estimular a transferéncia de conhecimento e tecnologia entre o
colégio, mercado e comunidade, visando solu¢des praticas e
inovadoras;

lll - Apoiar projetos e iniciativas estudantis que gerem solugdes
tecnologicas para desafios sociais, ambientais e econdmicos;

IV - Desenvolver e coordenar programas de incubaggo, aceleragio e
apoio a startups e iniciativas inovadoras dos estudantes;
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V - Colaborar na elaboragdo e implementagdo de politicas
educacionais e tecnoldgicas alinhadas as necessidades do setor
produtivo;

VI - Monitorar resultados e impactos dos programas de inovagéo e
tecnologia no ambiente escolar e na comunidade;

Vil - Incentivar praticas sustentaveis e responsaveis em projetos e
atividades do centro;

VIII - Contribuir para a qualificacéo técnica dos alunos, preparando-
0s para as demandas atuais e futuras do mercado de trabalho;

IX - Implementar cursos de aperfeigopamento profissional em areas
estratégicas como cibersegurancga, redes, loT, inteligéncia artificial e
ciéncia de dados, em parceria com academias tecnoldgicas;

X - Promover atividades complementares como palestras, workshops
e campanhas educativas sobre seguranga digital, uso consciente das
redes sociais e protecdo de dados;

Xl - Estimular o protagonismo estudantil e a cultura de inovagdo
dentro do colégio;

Responsabilizar-se pela conformidade da fundacéo com a Lei Geral
de Prote¢do de Dados (LGPD), implementando politicas e
procedimentos para coleta, tratamento, armazenamento e
compartilhamento seguro de dados pessoais.

Xl - Atuar na orientagdo, monitoramento e capacitacdo dos
colaboradores, além de gerir solicitagbes de titulares, avaliar riscos e
responder a incidentes relacionados a privacidade e seguranca da
informagao.

XIll - Desenvolver outras atividades inerentes ac setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Educagéo,
Cultura e Tecnologia.”

“Subsecéo Il
Po Setor de Cultura”

“Art. 18-B - Ao Setor de Cultura, compete:

| - Integrar a cultura ao processo educativo, promovendo a insercéo
de conteldos culturais, artisticos e patrimoniais nas atividades
pedagogicas, nos programas de ensino e nos projetos
interdisciplinares;

I - Estimular o didlogo entre a formag&o técnica e tecnolégica, a arte
e a cidadania, favorecendo praticas que ampliem a visdo critica,
incentivem a criatividade e promovam a formag&o humana integral;
Il - Desenvolver, coordenar e executar programas e acgbes de
promogéo cultural, tais como a Semana da Cultura e da Cidadania,
a Mostra Cultural Técnica, a Feira de Inovacéo e Criatividade,
saraus, exposicoes, feiras, festivais e demais atividades culturais que
promovam a integracdo da comunidade escolar;

IV - Valorizar, apoiar e difundir as expressbes artisticas e culturais da
comunidade escolar, reconhecendo a diversidade das manifestagdes
e incentivando a participacédo de estudantes, docentes e servidores;
V - Fomentar a formagéo cultural e artistica da comunidade escolar,
oferecendo oficinas, cursos, palestras e formacgdes sobre arte,
cultura, diversidade, gestéo cultural e economia criativa;
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VI - Promover acoes voltadas a diversidade, inclusdo e cidadania
cultural, valorizando a diversidade étnica, de género, religiosa, social
e cultural;

VIl - Apoiar projetos culturais com foco em acessibilidade,
sustentabilidade e direitos humanos;

Vill - Documentar, preservar e difundir o patrimdnio cultural e a
meméoria institucional da FIEC;

IX - Buscar parcerias e recursos junto a instituicdes puablicas,
privadas e organizagdes da sociedade civil;

X - Desenvolver agdes de cultura digital, cidadania digital e midias
criativas;

X! - Incentivar o uso de tecnologias emergentes na produg&o cultural,
incluindo audiovisual, realidade aumentada e multimidia;

“Subsecao lll
Do Setor de Projetos Sociais”

“Art. 18-C - Ao Setor de Projetos Sociais, compete:

| - Executar @ acompanhar convénios, parcerias e confratos com
entidades publicas e privadas, em conformidade com a legislacéo
vigente;

I - Gerir e prestar contas dos instrumentos firmados, conforme
diretrizes da Superintendéncia e parecer da Procuradoria Juridica;
Il - Desenvolver e coordenar projetos sociais voltados & incluséo
digital, educacéo cidada e capacitagéo para o mercado de trabalho,
especialmente em parceria com ONGs, associactes e empresas;

IV - Implementar e expandir o Programa de Educacdo Digital,
promovendo o uso seguro, ético e responsavel da internet, conforme
legislagdo municipal;

V - Estabelecer redes de cooperacgédo com instituicbes publicas e
privadas para ampliar agdes sociais, educativas e de formacgéo
técnica;

VI - Integrar a¢des com setores internos da FIEC para garantir a
efetividade dos projetos e programas sociais;

VII - Desenvolver outras atividades inerentes ao setor ou atribuidas
pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria de Educacéo,
Cultura e Tecnologia.”

“Secao VI
Da Diretoria Pedagégica do CEPIN/CETEF” (NR)

“Art. 24 - A Diretoria Pedagdgica do CERIN/CETEF compete:

I - Dirigir as atividades pedagodgicas do ensino técnico e tecnolégico
do CEPIN/CETEF,;

Il - Supervisionar, planejar e coordenar as atividades pedagégicas da
instituicdo, com foco na exceléncia do ensino;

[l - Garantir que o curriculo e os programas de ensino atendam as
exigéncias legais e pedagdgicas, promovendo a formacgéo técnica,
tecnoldgica e cidada dos alunos;

IV - Acompanhar a implementagdo de metodologias de ensino
inovadoras e integradoras; ‘
V - Estabelecer @ manter relacionamentos com empresas, sindicatos,
associacdes de classe e outras organizagGes externas, buscando
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parcerias e apoio para o desenvolvimento de projetos pedagégicos e
de estagios;

VI - Participar de eventos educacionais e de féruns de discusséo
sobre a educagéo técnica, tecnoldgica e profissionalizante, a fim de
promover e fortalecer imagem da Fundagéo;

VII - Atuar como interlocutora com a comunidade escolar, integrada
por alunos, pais e responsaveis, garantindo o engajamento ¢ a
participagéo;

VIl - Presidir a APM - Associacéo de Pais e Mestres:

IX - Monitorar e avaliar continuamente os processos pedagédgicos,
assegurando a qualidade do ensino, a eficiéncia da aprendizagem e
o cumprimento dos critérios estabelecidos pelos 6rgéos reguladores;
X - Analisar dados académicos, como desempenho dos alunos, taxas
de aprovagdo e evasdo escolar, para tomar decisées informadas
sobre possiveis ajustes nas praticas pedagdgicas;

XI - Trabalhar em conjunto com a Superintendéncia e demais setores
da FIEC para a elaboragéo e controle do orgamento destinado as
agbes pedagogicas, garantindo a alocagédo de recursos para a
melhoria continua do ensino;

Xl - Desenvolver programas de acompanhamentc de alunos com
necessidades especiais ou em situagdo de vulnerabilidade,
promovendo a igualdade de oportunidades no acesso e formacéo,
na instituicéo;

Xl - Responsabilizar-se por todos os atos de gestéo pedagogica;
XIY - Planejar, coordenar, fomentar e acompanhar as atividades de
ensino, pesquisa, extensdo, poés-graduagdo e inovacgio, no ambito
do CEPIN/CETEF,

XV - Dirigir a elaboracao, implantagdo e acompanhamento do Plano
De Desenvolvimento Institucional (PDI) e do Projeto Politico
Pedagdgico (PPP);

XVI - Representar a instituigdo perante 6rgéos reguladores, como
MEC, SEDUC, SME, CME e oufros, para tratar de questdes
académicas e pedagogicas garantindo que estejam em
conformidade com as politicas pUblicas educacionais;

XVII - Assinar contratos do Setor de Estagio e gerenciar contratos
relacionados a area pedagogica da FIEC:

XVIII - Promover atualizagdes do PPP - Projeto Politico Pedagdgico,
PDI (Plano De Desenvolvimento Institucional) e Regimento Escolar,
devendo compreender e analisar a legislagdo educacional na
Constituigéio, na Lei de Diretrizes ¢ Bases da Educacéo e nas
Normas dos Conselhos de Educacéo;

XIX - Apresentar & Superintendéncia da FIEC, no inicio do semestre,
proposta do Plano de Trabalho a ser desenvolvido durante o
semestre;

XX - Apresentar & Superintendéncia da FIEC, ao final do semestre,
o relatério circunstanciado das atividades realizadas do Plano de
Trabalho;

XXI - Desenvolver outras atividades inerentes ao cargo ou que |lhe
sejam atribuidas pela Superintendéncia da FIEC;

XXII - Oferecer e dimensionar vagas nos diversos cursos oferecidos
pela FIEC;

XXIlI - Planejar o calendario académico semestral e anual,
assegurando que as atividades sejam realizadas dentro dos prazos
estabelecidos;
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XXIV - Realizar Atribui¢éo de aulas junto aos professores para todos
os cursos do CEPIN/CETEF, promover as atvidades de
planejamento, visando a integragéo e capacitagéo do corpo docente;
XXV - Responsabilizar-se pela gestio e cumprimento das atribuigdes
dos inspetores de alunos;

XXVI - Responsabilizar-se pela gestio e cumprimento das
atribuicbes dos servidores que atuam na biblioteca, promovendo
agbes que integrem a comunidade escolar;

XXVII - Supervisionar, acompanhar e intervir sempre que necessario
nas agles relacionadas a quaisquer convénios que envolvam
discentes ou docentes da instituicdo;

XXVIII - Instituir comiss®es ou grupos de trabalho para o estudo de
assuntos de interesse pedagdgico ou para a execugéo de projetos
especificos;

XXiX - Acompanhar o cumprimento dos registros de folha de ponto e
pagamento dos servidores da Diretoria Pedagdégica;

XXX - Solicitar e acompanhar o desenvolvimento, revisdo e
atualizac&o dos planos de cursos conforme se fizerem necessarios;
XXXI - Supervisionar a realizagdo dos HTPC’s e participar sempre
que necessario;

XXXII - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC.” (NR)

“Subsecao |

Da Vice-Diretoria Pedagogica”

“Art. 24-A - A Vice-Diretoria Pedagégica compete:

I - Dirigir e auxiliar a Diretoria Pedagégica nas atividades
pedagdgicas do ensino técnico e tecnolégico da FIEC:

Il - Participar da oferta e dimensionamento de vagas nos diversos
cursos oferecidos pela FIEC;

lIl - Administrar as unidades educacionais da FIEC, bem como em
outros nucleos de ensino técnico e tecnolégico,

IV - Supervisionar o calendario académico, assegurando que as
atividades sejam realizadas dentro dos prazos estabelecidos;

V - Desenvolver e viabilizar cursos de atualizacio e capacita¢do de
pessoal em conjunto com as demais unidades administrativas da
FIEC;

VI - Estabeiecer critérios para a aplicagio de exames ou outras
formas de selegéo para os alunos ingressantes;

VIl - Supervisionar ¢ orientar as atividades relacionadas ao Setor de
Estagio;

VIIl - Supervisionar as atividades pedagdgicas dos Coordenadores
dos cursos oferecidos pela FIEC subsidiando as decisées, pautas de
reunibes, controle de registro de classe, avaliagdo e desempenho
dos alunos com realizagéo de conselho;

IX - Apresentar & Diretoria Pedagdgica, no inicio do semestre,
proposta do Plano de Trabalho a ser desenvolvido durante o
semestre;

X - Apresentar a Diretoria Pedagégica, ao final do semestre, o
relatério circunstanciado das atividades realizadas do Plano de
Trabalho;

Xl - Trabalhar em parceria com a Superintendéncia, a Diretoria
Pedagdgica e demais setores da FIEC para alinhar as demandas
pedagdgicas as necessidades operacionais da FIEC;
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Xl - Manter didlogo constante com Coordenadores de Curso,
Secretaria Académica e Setor de Estagios;

Xl - Participar dos processos de recrutamento, selecdo e
capacitagao dos professores;

XV - Atender solicitagdes de vida académica dos alunos;

XV - Acompanhar e promover processos de inovagdo, melhoria e
implementagdo de procedimentos, no que se refere a gestio escolar;
XVI - Supervisionar a preparagio e organizagdo da documentacéo
necessaria para auditorias, processos de credenciamento,
reconhecimento e renovacio de cursos;

XVII - Supervisionar a organizagdo de eventos académicos, como
semanas pedagogicas, simpdésios, semindrios e formaturas;

XVIII - Solicitar € acompanhar o desenvolvimento, revisdo e
atualizagao dos planos de cursos conforme se fizerem necessarios;
XIX - Supervisionar a realizagdo dos HTPC's e participar sempre que
necessario;

XX - Representar a Diretoria Pedagodgica em sua auséncia ou
sempre que for convidado ou convocado;

XXI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC.”

“Subsecéo Il
Da Coordenagéo de Cursos”

“Art. 24-B - A Coordenacio de Cursos compete:

| - Promover pesquisas e estudos visando a constante melhoria e
adequacgéo da gestdo académica de cada curso;

Il - Atualizar os Planos de Cursos de acordo com as inovagbes
Tecnoldgicas, para atender parcerias, convénios e contratos;
elaborar programa de visita técnica para os alunos;

Il - Exercer a representagdo interna e externa dos cursos,
relacionando-se com os corpos docente e discente e com a
comunidade em geral, especialmente com empresas e instituicdes
com demandas em melhorias e solugdes de processos, produtos,
qualificagao e formagao profissional,

IV - Desenvolver o quadro horario para atribuigdo de aulas; controlar
faltas e substituicdes de professores;

V - Organizar cursos de curta duragdo quando solicitado por
parceiros, empresas, organizando o custo junto a contabilidade;

VI - Apresentar a Diretoria Pedagogica, no inicio do semestre,
proposta do Plano de Trabalho a ser desenvolvido durante o
semestre;

VIl - Apresentar a Diretoria Pedagégica, ao final do semestre, o
relatorio circunstanciado das atividades previstas no Plano de
Trabalho, sugerindo as providéncias que visem a maior eficiéncia das
atividades do curso;

VIl - Representar o curso perante 6rgaos reguladores, como MEC,
SEDUC e outros, para tratar de questdes académicas e
pedagdgicas;

IX - Elaborar, atualizar, imptantar e acompanhar os Planos de cursocs;
X - Supervisionar a execucdo dos planos de trabalho pelos
professores;

Xl - Realizar as atividades de trabalho pedagdgico coletivo (HTPC)
com os professores, acompanhar € monitorar o cumprimento do
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contetdo programético e das cargas horarias desenvolvidos pelos
professores em sala de aula correlato com os planos de cursos;

XII - Monitorar a qualidade do ensino oferecido, promovendo o
alinhamento entre as disciplinas e as competéncias previstas nos
Cursos;

XIII - Acompanhar o desempenho académico dos alunos e propor
acbes para reduzir indices de evaséo ou reprovacéo;

XIV - Coordenar e orientar o corpo docente, promovendo reunides
pedagdgicas regulares para alinhamento e melhorias nos métodos
de ensino;

XV - Acompanhar o desempenho dos docentes, promovendo
feedbacks e incentivando a formacgéo continuada;

XVI - Acompanhar o cumprimento das atribuicdes dos docentes,
incluindo o registro de ponto e reportar a dire¢éo pedagégica;

XVII - Estar disponivel para atender e orientar alunos em questdes
académicas, como dulvidas sobre disciplinas, planos de estudos ou
dificuldades especificas;

XVIll -~ Promover agdes que estimulem o engajamento e a
participacéo ativa dos estudantes no processo de aprendizagem;
XIX - Incentivar a adogéo de tecnologias e metodologias inovadoras
no ensino, como ferramentas digitais e abordagens interativas:

XX - Apoiar a realizacdo de atividades complementares, como
projetos integradores, palestras, oficinas e visitas técnicas:

XXl - Preparar e organizar a documentagdo necessaria para
auditorias, processos de credenciamento, reconhecimento e
renovacdo de cursos.

XXII - Organizar eventos académicos, como semanas pedagdgicas,
simpdsios e seminarios;

XXIll - Incentivar a integrag@o entre a comunidade académica e o
mercado de trabalho, promovendo estagios e parcerias com
empresas;

XXIV - Acompanhar por meio dos relatérios as atividades
desempenhadas em estagio;

XXV - Garantir que o curso e atividades estejam em conformidade
com as normas e diretrizes curriculares estabelecidas pelos 6rgaos
reguladores;

XXVl - Monitorar a aplicagdo de regulamentos internos, como
estatutos e normas institucionais;

XXVII - Responsabilizar-se pela superviséo das instalacdes fisicas,
laboratérios e equipamentos utilizados nos cursos oferecidos pela
FIEC, propondo meihorias quando necessérias;

XXVIII - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria
Pedagdgica.”

“Subsecao Il
Da Secretaria Académica”

“Art. 24-C - A Secretaria Académica compete:

I - Aplicar a legislagédo educacional vigente, as disposices do
Regimento Escolar, bem como colaborar na elaboragéo, execugéo e
avaliacdo da proposta pedagoégica;

Il - Organizar e coordenar os servigos de escrituracdo escolar e
demais registro relacionados aos cursos e programas;
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Ill - Receber, expedir e registrar documentos, diplomas, historicos
escolares, certificados e declaragdes, emitir relatérios e conduzir
processos administrativos, dando-lhes o devido encaminhamento;
IV - Organizar e responder pela guarda do arquivo de forma a permitir
a verificagéo da identidade da clientela, bem como a regularidade e
autenticidade de sua vida escolar;

V - Atender o corpo docente, administrativo e discente, prestando-
lhe informagbes e esclarecimentos referentes & escrituragéo e a
legisiagéo pertinente;

VI - Alimentar e controlar o Sistema Académico Digital;

VIl - Elaborar as normas internas discentes para apreciacdo da
Diretoria Pedagégica e divulgagéo;

VIl - Aplicar a legislagdo educacional vigente, as disposicdes do
Regimento Escolar, bem como colaborar na elaboragéo, execucéo e
avaliac@o da proposta pedagdgica;

elaborar as normas internas discentes para apreciacdo da Diretoria
Pedagégica e divulgagéo;

IX - Gerenciar processos de matricula, rematricula, transferéncias e
cancelamentos;

. X - Manter e organizar os registros académicos de alunos, incluindo
histéricos escolares, certificados, diplomas e demais registro
relacionados aos cursos e programas;

Xl - Receber, expedir e registrar documentos, diplomas, histéricos
escolares, certificados e declaragdes, emitir relatérios e conduzir
processos administrativos, dando-lhes o devido encaminhamento:
XlI - Receber, registrar e divulgar dados de frequéncia e desempenho
académico dos alunos;

Xl - Fornecer informagdes sobre cursos, grade curricular, normas
institucionais € calendario académico;

XIV - Resolver demandas relacionadas a processos académicos,
como aproveitamento de disciplinas e trancamentos:

XV - Autenticar e validar documentos académicos quando
necessario;

organizar e responder pela guarda dos arquivos fisicos e digitais de
forma a permitir a verificagdo da identidade da clientela, bem como a
regularidade e autenticidade de sua vida escolar;

XVI - Colaborar com a Diregdo Pedagégica e a Coordenacdo de
Cursos para elaborar e divulgar o calendério de atividades.

XVII - Preparar documentos e materiais necessérios para reunides,
conselhos académicos e eventos institucionais.

XVIHI - Assegurar que todos 0s processos sigam as regulamentacdes
do Ministério da Educacéo (MEC) e outras normas aplicaveis.

XIX - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria
Pedagégica.”

“Subsecio [V
Do Setor de Estagios”

“Art. 24-D - Ao Setor de Estagios compete:

| - Promover agbes com o objetivo de fortalecer a interagéio entre a
FIEC, as empresas e a comunidade, em conjunto com as
coordenagdes de cursos e/ou os departamentos académicos;

Il - Prover meios para o desenvolvimento de estdgios de estudantes;

22




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

CHEFIA DO GABINETE DE COORDENAGAQ INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE TECNICA LEGISLATIVA

IIl - Captar e divulgar ofertas de emprego e estagio;

IV - Apoiar, a partir de plano elaborado pelas coordenagbes de
Curso, programa de visitas técnicas para estudantes;

V - Desenvolver e executar processo seletivo de estagiérios, com o
objetivo de atender os alunos da FIEC;

VI - Elaborar e monitorar os contratos dos estagiarios com empresas;
VIl - Responsabilizar-se pela contratagio do seguro contra acidentes
pessoais dos estagiarios;

VIII - Executar o célculo da folha de pagamento dos estagiérios;

IX - Fornecer resumos para empenho, arquivos e demais relatérios
para que a Diretoria Financeira possa realizar os pagamento dentro
do prazo estabelecido;

Responsabilizar-se pela prestacdo de contas junto aos érgdos de
controle interno e externo;

X - Desenvolver e executar os mecanismos de cobranca e prestacédo
de contas referentes as parcerias para contratagdo de estagiarios;
XI - Promover e participar de agdes e eventos com objetivo de
promover o Setor de Estagios e criar novas oportunidades para os
estudantes;

Xl - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria
Pedagogica.”

“Subsecdo V
Da Biblicteca”

“Art. 24-E - A Biblioteca compete:

| - Promover atendimento, orientagdo, realizacdo de pesquisas e
acesso ao acervo fisico e digital disponivel para o desenvolvimento
das atividades académicas da FIEC, tanto do corpo docente quanto
dos discentes;

I - Desempenhar atividades de gerenciamento do acervo
bibliografico e documental, de desenvolvimento de colecdes e de
curadoria, e organizar o acervo, adogéo de ferramentas tecnolégicas
visando aos controles de usuérios, empréstimos, devolugdes e
consultas;

[ll - Executar as atribuicdes de gestdo documental, incluindo o
arquivo corrente da FIEC e a supervisdo das transferéncias de
documentos ao Arquivo Pablico Municipal;

IV - Incentivar a difuséo dos acervos e a divulgagéo institucional por
meio de exposigbes, publicagdes técnico-cientificas, acdes
educativas e atividades culturais correlatas, utilizando diferentes
veiculos de comunicagéo social;

V - Criar e executar programas e agdes de estimulo a leitura e ouiras
atividades cognitivas;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC ou pela Diretoria
Pedagdgica.”

“Secdo IX
Da Diretoria Juridica”

“Art. 24-F - A Diretoria Juridica compete:
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| - exercer as atribuigbes politico-institucionais que envolvam
aspectos juridicos da atuacdo da FIEC, oferecendo subsidios para a
tomada de decisbes da Superintendéncia;

Il - Promover e manter relagdes institucionais com os érgéos do
Poder Judiciario, do Ministério Publico, da Defensoria Publica, do
Tribunal de Contas e com outras entidades ligadas a Justica;

[l - Assistir ao Superintendente, em conjunto com a Controladoria
Geral do Municipio e a Procuradoria Juridica, no controle interno da
legalidade dos atos da FIEC;

IV - Orientar a Superintendéncia e demais 6rgdos da FIEC quanto ao
cumprimento de determinagbes e recomendagdes dos 6rgdos de
controle externo, bem como acompanhar o oferecimento de
justificativas nos respectivos procedimentos;

V - Zelar pelo cumprimento, pelos d6rgéos da FIEC, da legislagéo e
dos atos administrativos emanados pelo Poder Executivo;

VI - Oferecer suporte técnico, administrativo € operacional & atuagio
da Procuradoria Juridica;

VIl - Promover a inscrigdo e controle da Divida Ativa da FIEC;

VIII - Subsidiar a elaboragégo de atos, resolugées, portarias e demais
instrumentos normativos da Superintendéncia.”

“Subsecgo Unica
Da Procuradoria Juridica®

“Art. 24-G - Integra a Diretoria Juridica, mediante vinculagéo
administrativa e financeira, a Procuradoria Juridica, dotada de
autonomia técnica e funcional, 6rgdo exclusivo de representagéo
judicial da FIEC, ressalvada a atuagdo da Procuradoria Geral do
Municipio nas hipdteses especificadas em lei, bem como a atuacéo
ne contencioso administrativo e a atividade de consultoria juridica
aos demais érgéos da fundacdo, competindo-he.

| - Exercer a representacgéo judicial da FIEC em todas as instancias,
na defesa de seus interesses;

Il - Promover a cobranga judicial da divida ativa da FIEC, mediante o
ajuizamento das competentes Execugdes Fiscais;

Ill - Revisar e aprovar editais de licitagdo, contratos, parcerias,
convénios e outros instrumentos legais;

IV - Atuar na consultoria juridica das unidades da FIEC, mediante a
elaboracgéo de pareceres sobre consultas, minutas de projetos de leis
€ outros, que exijam assisténcia legal;

V - Assessorar o agente de contratagéo, pregoeiro, equipes de apoio,
Comisséo de Licitagdo e outras comissBes instituidas no &mbito da
FIEC;

VI - Sugerir medidas de carater juridico reciamadas pelo interesse
publico;

VIl - Orientar a atualizag&o da legislagéo da FIEC, em colaboragédo
com outros 6rgdos municipais;

VIIi - Assistir o Superintendente e aos Diretores no controle interno
da legalidade dos atos da FIEC;

IX - Orientar os demais unidades da Fundagdo na elaboracédo de
documentos oficiais, como portarias, oficios, regulamentos, entre
cutros;

X - Organizar e manter atualizado o cadastro de bens iméveis da
FIEC;
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XI - Coordenar sindicancias, inquéritos e processos administrativos
disciplinares;

Xl - Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sejam
atribuidas pela Superintendéncia da FIEC.”

§ 5° - Ato da Superintendéncia da FIEC dispora sobre os critérios
para a designacéo nas fungdes de confianga de que trata o § 4° deste
artigo, a fim de assegurar a adequagéo do servidor e o conhecimento
necessario ao exercicio das atribuigbes respectivas, garantido o
atendimento ao principio da eficiéncia.” (NR)

“Art. 32-A - As fungbes de magistério do ensino técnico e tecnoldgico
da FIEC, do Subquadro de que trata o inciso Il do artigo 32 desta lei
complementar, serdo exercidas por servidores efetivos escolhidos
por meio de processo de seleg¢do, considerando critérios técnicos, de
mérito e desempenho, e consulta & comunidade escolar, nos termos
desta lei complementar e do respectivo regulamento, a ser aprovado
por ato da Superintendéncia da FIEC.” (NR)

Art. 2° - Ficam criados, no Quadro de Pessoal da FIEC, 3 (irés)
cargos de provimento em comissdo de Diretor de Departamento, e acrescidos ao
Anexo IV da Lei Complementar n° 51, de 20 de dezembro de 2018.

Art. 3° - Ficam extintos, no Quadro de Pessoal da FIEC, e excluidos
do Anexos IV e VIl da Lei Complementar n° 51, de 20 de dezembro de 2018, os cargos
de provimento em comisséo de Assessor de Assuntos Institucionais e de Assessor de
Superintendéncia.

Art. 4° - As despesas decorrentes da execugéo desta lei correréo por
conta de dotagdes orgamentdrias consignadas no orgamento vigente, suplementadas
se necessario.

Art. 5° - Esta lei entrard em vigor no primeiro dia do més subsequente
a data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Indaiatuba, 22 de janeiro de 2026, 196° de
elevacao a categoria de Freguesia. .

{
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CHEFIA DO GABINETE DE COORDENAGAO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE TECNICA LEGISLATIVA

MENSAGEM LEGISLATIVA/PLC N° 01/2026

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

Indaiatuba, 22 de janeiro de 2026

Exmo. Sr. Presidente,

Tenho a honra de encaminhar por intermédio de Vossa Exceléncia a essa
Egrégia Camara Municipal, o Projeto de Lei Complementar n° 01/2026, que
‘Dispde sobre a reorganizagdo administrativa e do quadro de pessoal da
Fundagao Indaiatubana de Educagéo e Cultura - FIEC, altera dispositivos da Lei

Complementar n° 51, de 20 de dezembro de 2018, e da outras providéncias’.

Para fins do disposto no art. 127, | do Regimento Interno dessa Camara
Municipal, informo que a(s) norma(s) aludida(s) no projeto se encontra(m)
disponivel(is) no(s) link(s):

https://sapl.indaiatuba.sp.leg.br/pysc/download norma pysc?cod norma=610

B6&texto original=1

Justificando assim a propositura em aprego, submeto-a a necessaria
apreciagao desse Legislativo, solicitando sua aprovagao dentro do prazo de
45 dias, nos termos do § 2° do artigo 64 da Constituicdo Federal e do artigo
46 da Lei Orgénica do Municipio de Indaiatuba, por tratar-se de matéria de
natureza urgente.

Atenciosamente,

[

CUSTODIO TAVA
PREFEITO

4§ DIAS NETO

EXCELENTISSIMO SENHOR

TULIO JOSE TOMASS DO COUTO

DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
INDAIATUBA/SP
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