CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA

PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — Fone/Fax: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

Indaiatuba, aos 10 de dezembro de 2018.
Oficio GP/SEC n° 582/18.

Exmo. Sr.
NILSON ALCIDES GASPAR
Prefeito

Envio a Vossa Exceléncia o autégrafo n® 246/18 referente ao Projeto de Lei
Complementar n° 014/18, que “Reorganiza a estrutura administrativa e o quadro
de pessoal da Fundagdo Pr6-Memoria de Indaiatuba, e da outras providéncias’, 0
qual foi aprovado, com emendas, em sessdo ordinaria realizada ao 10 de
dezembro do corrente.

Atenciosamente,
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HELIO AI:\LE&‘R!BEIRO
Presidente
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AUTOGRAFO N° 246/18

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 014/18

“Reorganiza a estrutura administrativa e o quadro
de pessoal da Fundagdo Pro-Memoria de
Indaiatuba, e da outras providéncias”.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE INDAIATUBA, tendo
em vista o deliberado em sessdo ordinaria realizada aos 10 de dezembro do
corrente, RESOLVE:

APROVAR O SEGUINTE PROJETO DE LEI: COM EMENDAS

NILSON ALCIDES GASPAR, Prefeito de Indaiatuba, usando
das atribuigées que Ihe sdo conferidas por lei:

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

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - A estrutura administrativa da Fundagéao Pro-Memoria de
Indaiatuba, fundagdo publica municipal criada pela Lei n° 3.081, de 20 de
dezembro de 1993, e suas alteragbes, fica reorganizada de acordo com as
disposi¢oes desta lei complementar.

Art. 2° - Constituem 6rgdos da Fundagdo Pro-Memoria de
Indaiatuba:

| - Conselho Administrativo;
Il - Conselho Municipal de Preservagao;
Il - Superintendéncia.
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Paragrafo udnico - A composi¢gdo, competéncias e
funcionamento dos 6rgaos colegiados de que tratam os incisos | e |l deste artigo
sao disciplinados por leis especificas.

Art. 3° - A organizacgdo basica dos 6rgaos da Superintendéncia
da Fundagdo Pr6-Memoéria de Indaiatuba € composta de unidades
administrativas organizadas em niveis hierarquicos, sobrepondo-se as
superiores as inferiores, mediante relagdes de subordinagao entre os respectivos
niveis, assim definidos:

| - Primeiro nivel: Superintendéncia;
Il - Segundo nivel: Departamento.

§ 1° - O Poder Executivo dispora, em Decreto, sobre a
organizagao regimental dos 6rgaos em niveis inferiores aos Departamentos
previstas nesta lei e outras, se necessario, estabelecendo as respectivas
competéncias e atribuigoes, bem como a vinculagao aos 6rgaos de que trata esta
lei complementar, conforme o caso, visando ao desempenho de atividades
administrativas, técnicas ou operacionais especificadas nos respectivos atos.

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

CAPITULO II
DOS ORGAOS

Art. 4° - A Superintendéncia da Fundagdo Pré-Memoria de
Indaiatuba constitui o 6rgdo executivo da Fundagao, vinculada ao Conselho
Administrativo, e é exercida pelo Superintendente, auxiliado pelos Diretores de
Departamentos e demais responsaveis pelos 6rgdos da Fundagdo, na forma
desta lei complementar.

Paragrafo Gnico - Compete ao Superintendente a
representagao judicial e extrajudicial da Fundacao.

Art. 5° - A estrutura administrativa da Fundagédo Pr6-Memodria de
Indaiatuba, subordinada a Superintendéncia, € constituida essencialmente das
seguintes unidades administrativas, conforme o organograma constante do
Anexo | desta lei complementar:

| - Gabinete da Superintendéncia;

Il - Departamento Administrativo e Financeiro;

Il - Departamento de Arquivo Publico Municipal, que
compreende:

a) Divisdo de Arquivo Intermediario;
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b) Divisao de Arquivo Permanente;
IV - Departamento de Gestdo da Biblioteca Municipal.
V - Departamento de Gestao do Museu Municipal.

CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS

Segio |
Da Superintendéncia

Art. 6° - A Superintendéncia da Fundagdo Pro-Memoria de
Indaiatuba tem por competéncia a execugdo das atividades de diregdo geral,
coordenagdo e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos pela Fundagéo,
competindo ao Superintendente, especialmente, as atribuigbes descritas no
artigo 22 da Lei n°® 3.081, de 20 de dezembro de 1993, sem prejuizo de outras
correlatas, atribuidas por lei, regulamento ou por deliberacao do Conselho
Administrativo.

Paragrafo unico - O Procurador Juridico, vinculado
diretamente a Superintendéncia, é dotado de autonomia técnica e funcional,
cabendo-lhe com exclusividade a representagdo judicial da Fundagao,
ressalvada a atuagdo da Procuradoria Geral do Municipio nas hipoteses
especificadas em lei, bem como a atuagdo no contencioso administrativo e a
atividade de consultoria juridica aos érgdos da Fundagéo.

Secaol ll
Do Gabinete da Superintendéncia

Art. 7° - Ao Gabinete da Superintendéncia compete:

| - Organizar e controlar a agenda da Superintendéncia;

Il - Manter controle das correspondéncias e dos processos
destinados a Superintendéncia;

Ill - Assistir @ Superintendéncia em suas relagbes com as
autoridades e o publico em geral;

IV - Organizar e manter sob sua responsabilidade a legislagao
municipal, estadual e federal pertinente ou de interesse da Fundagdo Pro-
Memoria de Indaiatuba;

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

VI - Coletar informagdes para subsidiar trabalhos e atuagdo da
Superintendéncia e dos demais 6rgdos da Fundagdo Pré-Meméria de
Indaiatuba;

VII - Efetuar a triagem e despacho de processos por
delegagdo da Superintendéncia;

VIl - Preparar pautas, secretariar e registrar os respectivos
resultados;
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IX - Propor a realizagédo de estudos e a elaboragao de projetos
visando a identificagdo, localizagdo e captagdo de recursos financeiros para a
Fundagao Pr6-Memoria de Indaiatuba;

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

Xl - Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico - Ao Gabinete da Superintendéncia compete
exercer as atividades de controle interno no ambito da Fundagao, cujas
competéncias serdo atribuidas pelo Superintendente a servidor efetivo do
quadro de pessoal da Fundagdo Préo-Memdria de Indaiatuba, mediante
designagdo em Fungdo de Confianga na forma desta lei complementar.

Secaol lli
Do Departamento Administrativo e Financeiro

Art. 8° - Ao Departamento Administrativo e Financeiro compete:

| - Atuar no suporte administrativo, financeiro e operacional da
Fundagao e seus drgédos de atividade-fim, especialmente quanto aos controles
orgcamentarios e financeiros, de gestdo de recursos humanos, licitagoes e
contratos, comunicagao e tecnologia da informag&o, entre outras atividades;

I - Receber processos administrativos, documentos,
expedientes e correspondéncias em geral, registrar, distribuir € encaminha-los
aos respectivos destinatarios;

Ill - Promover o controle dos processos administrativos e demais
documentos em tramite na Fundagdo Pré-Memodria de Indaiatuba;

IV - Efetuar o atendimento presencial e telefénico ou eletrénico
nos assuntos pertinentes a Secretaria;

V - Efetuar o controle de materiais e servicos necessarios ao
desenvolvimento das atividades da Fundagéao Pr6-Memoria de Indaiatuba;

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

VIl - Proceder ao tombamento, a incorporacgao e ao registro dos
bens imdveis no patriménio do Fundagdo Pr6-Memoria de Indaiatuba;

VIII - Executar outras atividades correlatas.

Sec¢ao IV
Do Departamento de Arquivo Publico Municipal

Art. 9° - Ao Departamento de Arquivo Publico Municipal, sem
prejuizo do disposto no artigo 4° da Lei n° 3.081, de 20 de dezembro de 1993, e
demais competéncias fixadas em regulamento ou ato normativo do Conselho
Administrativo ou da Superintendéncia, compete:
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| - Assegurar suporte a Superintendéncia na Gestdao dos
Arquivos Municipais, na forma da lei;

Il - Exercer a diregdo do Arquivo Publico Municipal, incluindo os
arquivos permanente e intermediario;

Il - Exercer a supervisdo do Sistema Municipal de Arquivos;

IV - Promover o atendimento aos consulentes para solicitagéo
de pesquisas no acervo e atendimento a comunidade para solicitagao de
documentos, especialmente de arrecadagao de receitas diversas;

V - Exercer a gestdo documental e supervisao das transferéncias
de documentos para o Arquivo Publico Municipal, incluindo a elaboragéo de
tabelas de temporalidade e representacdo da Comissdo de Analise de
Documentos de Arquivo;

VI - Elaborar instrumentos de pesquisa e plano de classificagdo
dos documentos;

VIl - Promover eventos agdes educativas do Arquivo Publico
Municipal e da Fundagéo Pré-Memoria de Indaiatuba;

VIl - Realizar oficinas técnicas relacionadas a gestao
documental para a Prefeitura Municipal, suas autarquias e fundagdes, e para a
Camara Municipal;

IX - Executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico - O Departamento de Arquivo Publico
Municipal compreende a Divisdo de Arquivo Intermediario e a Divisdo de Arquivo
Permanente, organizadas na forma regimental, observadas as competéncias
previstas no artigo 3° da Lei n® 3.081, de 20 de dezembro de 1993.

SecaoV
Do Departamento de Gestao da Biblioteca Municipal

Art. 10 - Compete ao Departamento de Gestdo da Biblioteca
Municipal, sem prejuizo do disposto no artigo 5° da Lei n° 3.081, de 20 de
dezembro de 1993, e demais competéncias fixadas em regulamento ou ato
normativo do Conselho Administrativo ou da Superintendéncia, compete:

| - Assegurar suporte a Superintendéncia na gestao da Biblioteca
Municipal

Il - Criar e fortalecer os habitos de leitura nas criangas, desde a
primeira infancia;

Il - Apoiar a educagéo individual e a autoformagéo, assim como
a educacgao formal a todos os niveis;

IV - Promover o conhecimento sobre a heranga cuitural, o apreco
pelas artes e pelas realizagGes e inovagdes cientificas;

V - Fomentar o didlogo intercultural e a diversidade cultural;

VI - Assegurar o acesso dos cidaddos a todos os tipos de
informagéo da comunidade local;

VIl - Proporcionar servicos de informagdo adequados as
empresas locais, associagdes e grupos de interesse;
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VIII - Facilitar o desenvolvimento da capacidade de utilizar a
informacéo e a informatica;
IX - Executar outras atividades correlatas.

Segao VI
Do Departamento de Gestao do Museu Municipal

Art. 11 - Ao Departamento de Gestdao do Museu Municipal, sem
prejuizo do disposto no artigo 4° da Lei n° 3.081, de 20 de dezembro de 1993, e
demais competéncias fixadas em regulamento ou ato normativo do Conselho
Administrativo ou da Superintendéncia, compete:

| - Assegurar suporte a Superintendéncia na gestao do Museu
Municipal e na pesquisa Museoldgica;

Il - Organizar e coordenar a area de reserva técnica;

Il - Conceber e coordenar a programagao anual do Museu
Municipal, bem como as suas atividades educativas, eventos, cursos e
exposigoes;

IV - Exercer a curadoria e pesquisa de exposicoes do Museu
Municipal;

V - Promover a gestdo e controle de acervo e do espago do
Museu Municipal;

VI - Planejar e executar atividades de pesquisa sobre
preservagao dos acervos;

VIl - Preservar o acervo museolégico, mével e imével, sob sua
guarda, a partir da politica institucional de aquisicao e descarte;

VIl - Elaborar parecer sobre propostas de intervengdo nos
espacos do Museu Municipal;

IX - Atuar nas comissdes internas referentes as questoes
museoldgicas e ao acervo da instituicdo;

X - Supervisionar e controlar do acesso as areas de exposicao e
de reserva técnica.

TiTULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - Esta lei complementar dispde sobre a reorganizagao do
Quadro de Pessoal da Fundagao Pro-Memoéria de Indaiatuba.

Art. 13 - O regime juridico aplicavel aos servidores da Fundagéo
Pr6-Memodria de Indaiatuba 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.
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§ 1° - E assegurada isonomia de vencimento para cargos de
atribui¢cdes iguais ou assemelhadas da Fundagao Pr6-Memoéria de Indaiatuba e
da administragdo direta do Municipio, ressalvadas as vantagens de carater
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 Fundagao Pro-Memoria
de Indaiatuba as revisbes gerais da remuneragdo bem como os direitos e
vantagens concedidos por lei aos servidores da administragdo direta do
Municipio de Indaiatuba, salvo quando a lei dispuser de forma diversa.

§ 3° - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo da
Fundagdo Pr6-Memoria de Indaiatuba sujeitam-se ao Regime Proprio de
Previdéncia Social mantido pelo Municipio, na forma da legislagao especifica.

_CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 14 - O Quadro de Pessoal da Fundagao Pré-Memoria de
Indaiatuba & integrado por cargos de Provimento Efetivo e de Provimento em
Comissdo, bem como por Fungbes de Confianga, na forma desta lei
complementar.

§ 1° - O cargo de Superintendente, escolhido por processo
seletivo simplificado, € de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Conselho
Administrativo da Fundagao Pr6-Memdria de Indaiatuba, nos termos dos artigos
17, 1 e 18, lll da Lei n° 3.081, de 20 de dezembro de 1993, 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 Constituicdo Federal.

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

§ 3° - Os cargos de Provimento em Comissao séo os de livre
nomeacao e exoneragao pelo Superintendente, ressalvado o disposto no § 1°.

§ 4° - As Fungoes de Confianga serdo exercidas exclusivamente
por servidores ocupantes de cargo efetivo, mediante livre designagéo e dispensa
pelo Superintendente.

Art. 15 - O Quadro de Pessoal da Fundagdo Pr6-Memoria de
Indaiatuba Municipal divide-se em:
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| - Quadro de Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro de Cargos de Provimento em Comissao;
Il - Quadro de Fungdes de Confianga.

Art. 16 - O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo & composto
pelos cargos com denominagdo, numero, jornada semanal de trabalho e
requisitos de provimento descritos no Anexo Ill, que é parte integrante desta lei
complementar.

§ 1° - As atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo séo as
definidas no Anexo VI desta lei complementar.

§ 2° - O sumario de atribui¢gdes previsto no Anexo VI ndo impede
que sejam atribuidas novas fungdes ao servidor, especialmente quando
decorrentes da adogdo de novas tecnologias ou métodos de trabalho pela
Administragdo Publica Municipal, assegurada a prévia capacitacdo para o
respectivo desempenho.

Art. 17 - O Quadro de Cargos em Comissao & composto pelos
cargos com denominagdo, niumero e requisitos de provimento descritos no
Anexo IV, que é parte integrante desta lei complementar.

Paragrafo unico - As atribuicdes dos Cargos de Provimento em
Comissédo séo as definidas no Anexo VIl desta lei complementar.

Art. 18 - A escala basica de vencimento dos cargos do Quadro
de Pessoal da Fundagao Pr6-Memoria de Indaiatuba passa a ser a definida na
lei complementar que dispuser sobre as tabelas de vencimentos do Quadro
Geral de Pessoal da Administracao direta do Municipio, ressalvado o cargo de
Superintendente, cuja remuneracgéo observa o disposto no § 4° do artigo 39 da
Constituicdo Federal.

Paragrafo Unico - O vencimento do cargo efetivo de Procurador
Juridico corresponde a Referéncia PR-ll da tabela de vencimentos,
proporcionalmente a jornada de trabalho semanal prevista nesta lei
complementar.

Art. 19 - As Fungdes de Confianga do Quadro de Pessoal da
Fundagdo Pr6-Memoria de Indaiatuba destinam-se apenas as atribuicoes de
direcao, chefia e assessoramento.

§ 1° - A denominagao, requisitos para designagdo e referéncia
de retribuicdo pecuniaria das Fungdes de Confianga, observado o disposto no
artigo 18, sao as definidas no Anexo V desta lei complementar.

§ 2° - As atribuigdes das Fungdes de Confianga séo as definidas
no Anexo VIl desta lei complementar.
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CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 20 - A jornada de trabalho dos servidores ocupantes de
cargos ou fungdes do Quadro de Pessoal da Fundagdo Pré-Memdria de
Indaiatuba é a fixada no Anexo Ill desta lei complementar, devendo ser
respeitados os limites minimo e maximo de 4 (quatro) horas e 8 (oito) horas
diarias, respectivamente, salvo quando for cumprida em regime de escalas ou
turnos de revezamento, na forma prevista em regulamento.

§ 1° - Com excecgao do cargo de Procurador Juridico, a jornada
de trabalho podera ser reduzida, até a metade, a pedido do servidor, mediante
redugdo proporcional da sua remuneragdo, desde que essa redugdo nao
prejudique o andamento regular dos servigos publicos, a critério da
Superintendéncia.

§ 2° - O ocupante de cargo em comissao ou fungdo de confianca
submete-se a regime de dedicagao integral ao servigo, podendo ser convocado
sempre que houver interesse da Administragdo Publica Municipal.

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

Art. 21 - Aos servidores da Fundagdao Pré-Memoria de
Indaiatuba aplicam-se as normas que regulamentarem, no ambito do Poder
Executivo, o regime de compensa¢ado mediante banco de horas, bem como o
sistema de escritdério remoto, que consiste na atividade ou no conjunto de
atividades realizadas fora das dependéncias fisicas do 6rgao ou entidade.

CAPITULO IV
DA CARREIRA

Art. 22 - O ingresso dos servidores no Quadro de Cargos de
Provimento Efetivo da Fundagao Pr6-Memodria de Indaiatuba dar-se-a através da
nomeagao e posse, sempre no nivel e grau iniciais da referéncia da respectiva
carreira.

Art. 23 - Os servidores efetivos da Fundagdo Pro-Memoria de
Indaiatuba 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 unico - Ao cargo de Procurador Juridico aplicam-se
as disposicoes relativas a carreira especifica de Procurador do Municipio.
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Art. 24 - Para fins de evolugao funcional, os cargos efetivos da
Fundagao Pr6-Memoéria de Indaiatuba constituem um unico Grupo Funcional.

_ TiTULO M ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO | )
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Segao |
Da Redenominagao, Transformagao e Extingcao de Cargos

Art. 25 - Ficam redenominados e transformados os cargos
previstos no Anexo Il desta lei complementar, os quais integram o Quadro de
Pessoal na forma do Anexo lll, sendo considerados criados aqueles que nao o
tenham sido pela legislagao anterior a sua vigéncia.

Art. 26 - As redenominagdes e transformagoes a que se refere
esta Segdo serdo objeto de apostilamento dos titulos de nomeagédo 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. 27 - Ficam extintos todos os cargos, de provimento efetivo
ou em comisséo, e fungbes de confianga ou gratificadas do quadro de pessoal
da Fundagdo Pré-Memodria de Indaiatuba, criados até a data da vigéncia da
presente lei complementar e que ndo estejam expressamente previstos nos seus
Anexos I, IVe V.

Secaolll
Do Enquadramento

Art. 28 - Os servidores titulares de cargo de provimento efetivo
na data de vigéncia desta lei complementar, ainda que afastados por qualquer
motivo, serdo 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 transformacgao.

Art. 29 - Os servidores de que trata o artigo 28 terdo assegurada,
no ato do enquadramento, evolugdo na tabela de vencimentos para o nivel e
grau correspondentes ao tempo ininterrupto, em cargo ou fungao de natureza
efetiva, na Fundacdo Pr6-Memoéria de Indaiatuba, considerados os intersticios
previstos no Plano de Carreiras para a progressdo horizontal e progressao
vertical.
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§ 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 nomeacdo, ndo levando em conta qualquer outro
critério.

§ 2° - No enquadramento 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 ndo podera
resultar redugdo do vencimento.

§ 4° - Caso o valor do novo padrdo de vencimento seja inferior
ao anterior, o servidor tera direito a diferenga, a titulo de Vantagem Pessoal
Nominalmente Identificada - VPNI, a ser paga em parcela destacada, que
integrara o vencimento do servidor para todos os efeitos, inclusive para o célculo
de outras vantagens e beneficios, exceto para evolugdo 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 nao 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
hipotese de o novo vencimento, acrescido da parcela prevista no § 4° néo ser,
no minimo, superior em 4% (quatro por cento) ao vencimento anterior.

Art. 30 - O enquadramento de que trata o artigo 28 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 unico - Eventuais diferencas nos pagamentos
efetuados até o enquadramento serdo objeto de pagamento na folha do més
subsequente ao enquadramento, se a menor, ou de reposi¢do, nos limites
permitidos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 31 - O servidor enquadrado na forma desta lei
complementar podera, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de publicagéao
das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Superintendente da Fundagao
Pro-Memodria de Indaiatuba peticdo de revisdo de enquadramento,
demonstrando, fundamentadamente, eventual desacordo com as normas desta
lei complementar.

Art. 32 - Para os servidores enquadrados na forma desta Segéo,
os intersticios para as futuras evolugdes funcionais de que trata o Plano de
Carreiras serédo contados:

i

Y / /
| VA
d




PALACIOVOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 - Indaiatuba - SP

| - a partir do enquadramento para fins de progressao horizontal,

Il - a partir da aprovagéo no estagio probatério, observada a
duragao minima de 3 (trés) anos, na carreira atual, inclusive quando decorrente
de transformacao na forma desta lei, para fins de progressao vertical.

Segao lll
Das Disposicdes Transitorias Gerais

Art. 33 - Fica a Superintendéncia da Fundagéo Pr6-Memodria de
Indaiatuba autorizada a promover as necessarias transferéncias de pessoal e
instalagbes, baixar os atos competentes e complementares para a adequagao
dos cargos da Fundagdo, promovendo as alteragbes e anotagbes funcionais
necessarias.

Art. 34 - Cabera a Fundagao Pr6-Memoria de Indaiatuba, com
efeitos financeiros a partir do enquadramento de que trata o artigo 28:

| - cessar 0 pagamento de vantagens pecunidrias que estejam
em desacordo com as disposi¢oes desta lei complementar ou com o Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais;

Il - proceder ao enquadramento dos atuais servidores titulares
de cargo efetivo, observadas as disposi¢des da Segéo |l deste Capitulo.

§ 1° - A adequacgéo dos cargos de provimento em comissao,
quanto a exoneragao, nomeagao, redenominagao ou alteragéo de vencimentos,
na forma desta lei complementar, devera ser efetuada no prazo de até 90
(noventa) dias da sua vigéncia, sendo mantidas as condigbes atuais dos
respectivos ocupantes até a data do ato respectivo.

§ 2° - Se a adequacao 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 os efeitos.

§ 3° - A extingao dos atuais cargos em comissdo, na forma desta
lei complementar, se dara com a respectiva vacancia, observado o disposto no
§ 1° deste artigo.

Art. 35 - 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 Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36 - As despesas decorrentes desta lei complementar serao
suportadas com recursos consignados no orgamento vigente da Fundagao Pro-
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Memdéria de Indaiatuba e dos exercicios subsequentes, suplementados, se
necessario.

Art. 37 - Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar,
transpor, transferir ou utilizar as dotagdes orgamentarias aprovadas nas pegas
orgamentarias em vigor, alterando os programas e subprogramas e modificando
a numeragao e a nomenclatura dos projetos e atividades da despesa, visando
adequa-la a nova estrutura administrativa, na forma prevista na legislagao
federal e nas instrugbes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo.

Art. 38 - O provimento de quaisquer dos cargos de provimento
efetivo ou em comissao, bem como a contratagdo ou a concessao de beneficios
ou vantagens fixas ou variaveis, de quaisquer naturezas, inclusive adicionais,
gratificagdes, somente podera ser autorizada ou concedida se houver a
declaragédo dos ordenadores de despesas quanto a sua adequacao 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. 39 - S3o partes integrantes desta lei complementar os
Anexos |, I, lIl, IV, V, VI, VIl e VIIL.

Art. 40 - Ficam revogadas as disposicoes em contrario, em
especial os incisos V e VI do artigo 17 e o artigo 20 da Lei n°® 3.081, de 20 de
dezembro de 1993.

Art. 41 - Esta lei complementar entrara em vigor em 1° de margo
de 2019.

Camara Municipal de Indaiatuba, aos 11 de dezembro de 2018,
189° de elevagao a categoria de freguesia.

% \

HELIO ALV S\‘RIBEIRO
Presidente

3

e
LUIZ CARLOS CHIAPARINE
1° Secretario
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ANEXO |
ORGANOGRAMA

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

CONSELHO
MUNICIPALDE =
PRESERVACAO

SUPERINTENDENCIA

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEP‘ZF}E‘;?;“;?JI‘O bE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVOE ARQUIVO PUBLICO BIBLIOTECA GESTAO DO MUSEU
FINANCEIRO MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL

DIVISAQ DE ARQUIVO
INTERMEDIARIO

DIVISAO DE ARQUIVO
PERMANENTE
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ANEXO Il

QUADRO DE CARGOS REDENOMINADOS/TRANSFORMADOS

AGENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

ARQUIVISTA

ANALISTA DE ARQUIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AGENTE DE SERVIGCOS ADMINISTRATIVOS
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ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL DA FUNDAGAO PRO-MEMORIA DE INDAIATUBA
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE DE SERVICOS ; ’
ADMINISTRATIVOS Ensino Fundamental 40 h 3 EF-I
Ensino Superior em i
ANALISTA DE ARQUIVO Arquivologia 40 h 3 ES-I
ASSISTENTE DE SERVIGOS : ; X
ADMINISTRATIVOS Ensino Médio 40 h 8 EM-I
; Ensino Superior em i
BIBLIOTECARIO Bibliotaconaiiia 40 h 2 ES-|
Ensino Superior em Ciéncias .
CONTADOR Contabeis e registro no CRC 40h 1 B
ENGENHEIRO Curso Supt_anor em Engenharia 40 h 1 ES-Il
e registro no CREA
ESPECIALISTA EM ; . ;
TECNOLOGIA DA S S{;‘:ﬁ:‘;&;ﬁ? T§°“°'°9'a 40h 1 ES-I
INFORMACAO ¢a
GUARDA DE PATRIMONIO Ensino Médio 40 h 4 EM-I
HISTORIADOR Ensino Superior em Historia 40 h 1 ES-
PEDAGOGO Ensino Superior em Pedagogia 40 h 1 ES-I
) Ensino Superior em Direito ou PR-II
PROCURADOR JURIDICO Ciéncias Juridicas e inscrigdo 10h 1 roporcional)
na OAB {(proporciona
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ANEXO IV

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.

QUADRO DE PESSOAL DA FUNDAGAO PRG-MEML’JRIA_' DE INDAIATUBA
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR ESPCI Ensino Md N 1 c-08
ASSESSOR DE DEPARTAMENTO Ensino Fundamental 1 C-05
CHEFE DE DIVISAO Ensino Fundamental 2 C-04
DIRETOR DE DEPARTAMENTO Ensino Médio 4 C-09
SUPERINTENDENTE Ensino Superior 1 Subsidio

n
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ANEXO V

QUADRO DE PESSOAL DA FUNDAGAO PRO-MEMORIA DE INDAIATUBA
FUNGOES DE CONFIANGA

£ o

e Servidor efetivo com T, T
COORDENADOR DE EQUIPE Ensing EXindamentet 1 F-01
Servidor efetivo com
CONTROLADOR INTERNO Ensino Superior 1 F-02
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ANEXO VI
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

ATRIBUICOES

e Desenvolver as atividades da rotina administrativa da sua area de atuacéo,

e Receber, protocolar, arquivar, conferir, acomodar, encaminhar documentos e
informacdes de acordo com a sua natureza, especificidade e métodos previamente
estabelecidos;

Organizar e manter organizados arquivos, prontuarios, ficharios, livros de registros;

o Interpretar e condensar dados para o preenchimento de guias, fichas, formularios,
certificados, historicos, declaragdes, e demais documentos da sua area de atuagao;

e Prestar informagdes a respeito das atividades relacionadas a sua area de atuagé@o e/ou
direcionar a pessoa interessada a quem possa fazé-lo;

Redigir cartas, oficios, memorandos, atas, comunicados orientagcdes e documentos afins;
Organizar e secretariar reunides, fazendo convocagdes, providenciando local e materiais
necessarios, mantendo o registro das decisdes, para medidas complementares;

e Operar computadores, impressoras, copiadoras, calculadoras, scanner, fax e demais
equipamentos da sua area de atuagdo e/ou necessarios para a realizagao do seu trabalho,
abastecendo-os com o material necessario e zelando pela sua conservagéo;

¢ Digitar e revisar trabalhos;

« Auxiliar nos levantamentos estatisticos, criando e alimentando planilhas, graficos, tabelas e
demais formas de controle e otimizagado dos processos;

o Receber, separar, classificar e distribuir correspondéncias;

e Fazer e atender chamadas telefénicas, prestando informagdes e anotando recados para
transmitir ao destinatario, a servigo da Fundagdo Pré-Memoéria de Indaiatuba;

Receber e enviar informacgdes referentes ao trabalho por meio eletronico;
Operar sistemas especificos da sua area de atuagdo, de acordo com 0s critérios
estabelecidos;

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

* Anotar as ocorréncias no seu turno de frabalho e levar ao conhecimento do superior imediato
para providéncias;

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

ANALISTA DE ARQUIVO

ATRIBUICOES

e Planejar, organizar, dirigir e executar servigos de arquivo e documentagdo institucional;

+ Planejar, orientar, acompanhar e executar processo documental e informativo;

+ Planejar, orientar, dirigir e executar as atividades de identificacdo das espéecies
documentais e participar no planejamento de novos documentos;

* Planejar, organizar, dirigir e executar servigos de microfiimagem aplicada aos arquivos;

« Orientar quanto a classificagao, selegdo, arranjo e descrigdo de documentos;

+ Planejar e realizar atividades técnico administrativas;
Elaborar projetos de preservagao e conservagdo dos documentos;

» Emitir laudos, pareceres técnicos e instrugdes relativas a conservacéo e restauragao do
patrimbnio documental;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

s Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagio, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;



PALACIO VOTURA

Rua Humaita, 1167 Centro — PABX: (19) 3885-7700.
CEP: 13.339-140 — Indaiatuba - SP

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

ASSISTENTE DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
ATRIBUICOES

Executar e supervisionar trabalhos que envolvam a interpretagéo e aplicagdo em geral
de leis, decretos e normas administrativas;

Examinar e acompanhar processos administrativos;

Redigir pareceres, informagoes e expedientes administrativos, tais como: memorandos,
cartas, oficios, relatérios;

Efetuar todo e qualquer atendimento ao publico, exceto operar caixa de pagamentos e
recebimentos;

Revisar a redagdo de ordens de servico, instrugdes, exposi¢des de motivos, projetos de
lei, minutas de decretos e outros;

Proceder ao controle sobre os bens patrimoniais da Fundagéo;

Supervisionar e orientar o controle dos registros de estoque;

Operar microcomputadores fazendo uso do sistema operacional, de editores de textos,
de planilhas eletrénicas e de outros programas especificos de automagdo de suas
tarefas;

Elaborar balancetes mensais com relagao a receitas e despesas;

Proceder a elaboragao e controle de orgamento da Fundacao;

e Assessorar o setor financeiro, quanto & programagdo de pagamentos, movimentagéo

bancaria e outros;

Prestar assessoria quanto a balangos e prestagdo de contas junto ao Tribunal de contas,
Céamara Municipal, Prefeitura Municipal e quaisquer outros 6rgdos de administragéo
publica;

Proceder ao controle sobre os bens patrimoniais da Fundacao;

Examinar os pedidos de compras dos diversos setores, verificando a possibilidade
classificando nas diversas modalidades de licitagdo conforme lei vigente;

Organizar o cadastro de fornecedores da Fundagao;

Acompanha as licitagoes realizadas pela Fundagdo, verificando se as propostas
apresentadas, atendem aos requisitos e especificagoes pré-determinadas, quando as
compras diretas;

Realizar a coleta de pregos para aquisicdo de material e equipamentos verificando se os
produtos e mercadorias estdo com precos dentro do mercado;

Realizar a coleta de pregos para aquisigao de material e equipamentos buscando a maior
economicidade possivel ao servigo publico, bem como verificando custo beneficio da
compra;

Realizar o atendimento aos fornecedores, orientando quando as normas e procedimentos
da Fundagao;

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

BIBLIOTECARIO
ATRIBUICOES

Planejar e executar a politica de selegdo e aquisicdo de material bibliografico e ndo
bibliografico;

Orientar, coordenar, supervisionar e executar os servigos de catalogagao e classificacao
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;

ﬂ’ll
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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 usuarios quanto ao funcionamento da biblioteca divulgando o regulamento;
Conferir a integridade dos materiais bibliograficos e nao bibliograficos adquiridos pela
biblioteca;

Recuperar e executar pequenos reparos nos materiais quando necessario;

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

Apresentar relagéo de livros e periddicos disponiveis ao corpo docente;

Manter os registros sempre atualizado;

Zelar pela manutengdo da limpeza e organizagao da biblioteca;

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

L ]
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CONTADOR

ATRIBUICOES

e Executar servicos de contabilidade geral dos recursos orgamentarios, financeiros e
patrimoniais de 6rgaos municipais;

Orienta e supervisiona os registros contabeis;
Planejar sistemas de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

e Organizar assinatura de balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as
normas contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situa¢ao patrimonial,
econdmica e financeira de 6érgdos da administragdo publica;

» Elaborar relatorios sobre a situagdo patrimonial, econémica e financeira e de

demonstrativos e relatérios gerenciais sobre as receitas e despesas publicas, com

indices de desempenho;

Acompanhar a elaboragao e a evolugdo econdmica de folhas de pagamento;

Realizar calculo de encargos sociais;

Executar e acompanhar demais rotinas trabalhistas;

Responsabiliza-se pela veracidade dos dados inseridos nos balancetes e balangos da

Fundagéo;

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

ENGENHEIRO

ATRIBUICOES

* Elaborar normas para tombamentos;

» Elaborar cronogramas basicos, diagramas e graficos com vistas as estimativas de custos,
prazos e implantagao, controle fisico e andamento, etc.;

Preparar memorial descritivo, especificagoes, planilhas, orgamentos e dados técnicos;
Analisar detalhadamente os projetos de empreendimentos confrontando com a lei;
Analisar e emitir pareceres e laudos técnicos em processos;

Desenvolver estudos necessarios a elaboragdo de planos diretores, setoriais e
urbanisticos

Compatibilizar projetos novos com os ja existentes;

Efetuar delimitagdo de areas e mapeamento;

Analisar detalhadamente as atividades econémicas a serem instaladas no Municipio;
Vistoriar e fiscalizar atividades econdmicas e empreendimentos (loteamentos e
construcoes), em conformidade com as leis vigentes;
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e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.

ESPECIALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ

ATRIBUICOES

¢ |Instalagdo e manutengao da rede local, disponibilizando e otimizando os recursos
computacionais disponiveis;

¢ Acompanhar o processo de compra do material necessario para manutencdo da rede
local através da elaboragédo de descritivos técnicos e orientagOes necessarias;

e |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, atualizagéo de versdes dos
sistemas operacionais e aplicativos, aplicagéo de corregdes e patches;

¢ Realizar abertura, controle e fechamento de contas de usuarios, permissdes de acessos
e regras em geral;

e« Controlar e acompanhar a performance da rede local e sub-redes bem como dos

equipamentos e sistemas operacionais instalados;

Propor a atualizagédo dos recursos de software e hardware;

Garantir a integridade, seguranga e disponibilidade da informagéo da rede;

Verificar e reportar ocorréncias de infragdes e/ou seguranga;

Promover a utilizagdo de conexdo segura entre os usuarios do seu dominio;

Implementar as politicas de seguranga e privacidade da empresa na rede, além de

desenvolvé-la;

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

e Registrar os chamados através do sistema de gerenciamento de chamados do Help Desk

e atuar no acompanhamento de rotinas periodicas e preventivas no ambiente de rede;

Suporte a corregdo de problemas de software nos servidores;

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

Fazer o controle e manutengdo de documentagdes relacionadas as atividades e a rede;

Analisar e corrigir problemas de configuragdo em equipamentos de redes de voz e dados;

Manter-se atualizado tecnicamente através de estudos, participacdo em cursos e

treinamentos, listas de discusséo, etc.

Seguir as recomendacdes de seguranga estabelecidas por normas e portarias;

» Desenvolver medidas de seguranga contra invasdes ou ma utilizagcdo da rede e politicas
contra-ataques de virus ou outros programas indesejaveis;

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

GUARDA DE PATRIMONIO

ATRIBUICOES

e Efetuar a ronda diurna ou noturna das dependéncias dos prédios e areas adjacentes,
verificando se portas, janelas e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, para
evitar roubos e outros danos, dando informagoes a ocorréncia de qualquer irregularidade
aos superiores;

o Controlar a movimentagdo de pessoas, veiculos e materiais, fazendo os registros
pertinentes, anotando o nimero dos mesmos, para evitar desvio de materiais e outras
faltas;

e Realizar Atendimento telefénico e respectiva emissdo de ordem de servico e sua
distribuicao;
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e Zelar pela seguranga de veiculos e equipamentos da oficina mecanica, bomba de
gasolina, serralheria e demais equipamentos da Administragdo Municipal, fiscalizando a
entrada de pessoas nas dependéncias sob sua guarda, visando a protegao e seguranca
dos bens plblicos, anotando saida e entrada, quando determinado;

e Localizar pessoas em prédios internos, utilizando-se de telefone, interfone ou outros
meios, para encaminhar visitante ao local correto;

¢ Inspecionar as dependéncias da unidade de trabalho, efetuando ou supervisionando os
trabalhos de limpeza, remog&o ou incineragdo de residuos, para assegurar o bem-estar
dos ocupantes;

e Encarrega-se das encomendas de pequeno porte enviadas aos ocupantes do prédio,
recebendo e encaminhando aos destinatarios, para evitar extravios e outras ocorréncias
desagradaveis, quando possivel e sem comprometer a segurancga do trabalho;

« Executar suas tarefas de acordo com a jornada de trabalho determinada pelo setor;

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

HISTORIADOR

ATRIBUICOES

e Pesquisar historia do municipio, identificar bens moveis e imoveis que sirvam como
patriménio cultural do municipio;

e Realizar o encaminhamento de inventarios e possiveis tombamentos;
Pesquisar as origens do municipio, seus habitantes, familias tradicionais, logradouros e
todos os aspectos que envolvam o desenvolvimento sécio econdmico da cidade;

e Participar de seminarios, conferéncias encontros sobre assuntos que digam respeito &
qualificagao do trabalho;

¢ Recepcionar os visitantes do museu prestando-lhes informagdes bem como promover a
interagdo entre o museu e a rede de ensino promovendo vistas de alunos, os
acompanhando e, utilizando das pesquisas e dos objetos do acervo lhes transmitir e
esclarecer os aspectos historicos, ministrar palestras, participar de seminarios,
conferéncias e encontros;

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

PEDAGOGO

ATRIBUICOES

¢ Avaliar o desenvolvimento do projeto pedagodgico para cada etapa;

e Assessorar técnico-pedagogicamente no planejamento, desenvolvimento, avaliagdo e
aperfeicoamento de atividades educacionais;

e Promover o treinamento em tecnologia educacional;

e Promover integragdo entre familia, e comunidade;

o Auxiliar na orientagdo pedagdgica do académico e executar tarefas especificas na

orientagdo, relacionamento e integragdo na comunidade em geral,

Elaborar e orientar a utilizagdo de materiais instrucionais;

Prestar atendimento individual e ou grupal em visitagbes aos museus;

Executar atividades administrativas em sua area de atuagéo;

Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

Participar, conforme a politica interna da Fundagéo, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;

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

Representar os interesses e direitos da Fundagéo em juizo ou fora dele;
Assessorar a Fundagéo em assuntos de natureza juridica, elaborando pareceres e
estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

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

Sugerir medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse publico;

Orientar a atualizagdo da legislagdo da Fundagao, em colaboragdo com outros
érgaos municipais;

Assistir o Superintendente no controle interno da legalidade dos atos da Fundagéo;
Emitir pareceres, para os diversos 6rgdos da administragcdo sobre questdes juridicas;
redigir projetos de leis, justificativas de vetos, e outros documentos de natureza
juridica;

Orientar e participar juridicamente nos inquéritos e processaos administrativos;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a
sua especialidade e ambiente organizacional.
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) ANEXO VI ;
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ASSESSOR ESPECIAL
ATRIBUICOES

Realizar atividades para atendimento das necessidades da Administracéo, da atividade
meio e da atividade-fim da fundagéo;

Realizar tarefas que envolvam o0 assessoramento em processos e Servigos
administrativos;

Participar na elaboragdo, superviséo, orientagdo, coordenagéo, planejamento, criagao,
controle, execugao, analise e avaliagdo de qualquer atividade que implique aplicagéo dos
conhecimentos de sua area;

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

Apresentar propostas de modemizagdo de procedimentos, objetivando maior
dinamizagao dos trabalhos da autarquia;

Assessorar, na sua area de competéncia, a capacitagao 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;

Prestar assessoria e/ou consultoria aos Orgdos da Fundag&o em assuntos relacionados
a sua area de atuagdo ou outra para a qual for designado;

Elaborar, individualmente ou integrando equipes multiprofissionais, documentos basicos
para fixacdo de normas técnicas visando a melhoria da qualidade dos servigos;

Emitir laudos e/ou pareceres sobre matéria de sua area de atuacgao basica;

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

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO
ATRIBUICOES

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

Pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagao de servigos dentro da sua area de
atuacgéo;

Transmitir, controlar e garantir o cumprimento das ordens dos superiores no nivel de
execucgao;

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

CHEFE DE DIVISAO
ATRIBUIGOES

Chefiar as atividades da Divisdo onde estiver lotado, subsidiando as agbes do
respectivo Departamento no gerenciamento das competéncias administrativas, visando
ao melhor desempenho da equipe de subordinados sob sua responsabilidade;
Assessorar a organiza¢ao dos servigos;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, as
ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisdo superior;

Dar conhecimento ao superior hierarquico de suas atividades;

Promover reunites periddicas com os subordinados;

/
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e Coordenar a expedi¢ado de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

» Representar o superior hierarquico, quando designado;

e Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente;

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

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES

e Subsidiar as decisdes do Superintendente em atividades inerentes ao campo de atuagéo
da Departamento;

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

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

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

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

» Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera
de competéncia da Departamento, visando o aperfeigoamento da atuagéo da Instituicao;

e Realizar a integragdo funcional do Departamento com as demais unidades
administrativas da Fundagéo, de forma a garantir a realizagdo das metas institucionais;

« Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agdo da Departamento;
Organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area de atuagao;

s Acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugdo das acgdes integrantes do
plano de metas da Departamento;

o |dentificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagdo e aperfeigoamento
profissional dos servidores integrantes do Departamento;
Desenvolver outras atividades correlatas;
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 Fundagao para a qual foi nomeado pelo
Conselho Administrativo;

e Encaminhar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagéo, orgcamento e
outras de interesse da Fundacéo;

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

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

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

gue dependem de decisdes superiores;

Fiscalizar os servigos a seu encargo;

Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;

Observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

Representar a Fundagao nas solenidades e comemoracgoes oficiais do Municipio;

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

cooperagao e respeito mutuo entre todos;
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Estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

Promover atualizagdo das normas intemnas;

Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima corregdo, pontualidade e
justica;

Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questbes relativas a melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva Fundagéo, participando ao Conselho
Administrativo os assuntos para apreciagéo superior;

Manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os 6rgdos publicos de
atendimento a populagéo, respeitando as limitagoes e atribuigdoes da mesma;

Atender ao publico em geral;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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B ANEXO VI
ATRIBUIGOES DAS FUNCOES DE CONFIANGA

FUNGAO: COORDENADOR DE EQUIPE

ATRIBUICOES

e Chefiar as atividades de equipes de trabalho sob sua responsabilidade, no ambito de
suas competéncias;

* Planejar e fazer executar a programacgao dos servigos afetos a sua area dentro dos
prazos previstos;

» Orientar seus subordinados na realizagao dos trabalhos, bem como na sua conduta
funcional;

» Prestar assessoria em sua area diretamente as autoridades superiores, transmitindo e
controlando a execucgao de suas ordens no mais elevado nivel estrutural-organico da
instituigao;

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

CONTROLADOR INTERNO

e 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;

¢ Examinar a integridade, adequagao e eficacia dos controles internos e das informagoes
fisicas, contabeis, financeiras e operacionais da Fundacgéo;

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

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

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

¢ Dar conformidade ao registro contabil em relagé@o ao ato correspondente;

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

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

* Acompanhar e avaliar a efetiva execugao dos contratos firmados pela Fundacéao;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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