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LEI COMPLEMENTAR N° 12 DE 15 DE DEZEMBRO DE 2010.

“Institui plano de cargos e saladrios da administra¢cao
direta da FIEC — Fundacao Indaiatubana de Educag¢ao e
Cultura e da outras providéncias.”

REINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ, Prefeito do
Municipio de Indaiatuba, usando das atribuigbes que |he s&o conferidas por
lei,

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

Capitulo |
Disposi¢ao Preliminar

Art. 1° - Os cargos da administracdo direta da FIEC -
Fundagao Indaiatubana de Educagéao e Cultura compéem o Quadro Geral de
Cargos.

Paragrafo Gnico - Os cargos de provimento em comissao
sdo os de livre nhomeagdo e exoneragdo pelo Superintendente mediante
autorizagao do Prefeito.

CAPITULO Il
Do Quadro Geral dos Cargos

Art. 2° - O Quadro Geral de Cargos divide-se em:

I — Quadro dos Cargos Efetivos;
I -~ Quadro dos Cargos Extintos:
Il - Quadro dos Cargos em Comisséao.

§ 1° — O Quadro dos Cargos Efetivos € composto peios
cargos com denominagao, numero, atribuicao, jornada semanal de trabalho
e exigéncia de escolaridade descritos nos Anexos | e i, que é parte
integrante desta lei complementar.

§ 2° - O Quadro dos Cargos Extintos ¢ composto pelos
cargos com denominagado, numero e situagado descritos no Anexo lll, que é
parte integrante desta lei complementar.
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§ 3° - O Quadro dos Cargos em Comissdo & composto
pelos cargos com denominagdo, numero, atribuicdo, jornada semanal de
trabalho descritos no Anexos IV e V, que é parte integrante desta lei
complementar.

Art. 3° - Os cargos de provimento efetivo e de provimento
em comissdo do Quadro Geral de Cargos da administracdo direta da FIEC
sao regidos pelas disposi¢des do estatuto dos servidores publicos.

Art. 4° - Os cargos que compdem o Quadro dos Cargos
Efetivos sdo subdivididos segundo a exigéncia de escolaridade, nos termos
do Anexo VI, que é parte integrante desta lei complementar.

Art. 5° - O nivel de escolaridade exigido para os cargos de
Provimento em Comissao constam do anexo VIII.

§ 1° - Para os cargos de Provimento em Comissdo de
Diretor Pedagdgico de Nivel Técnico, Assistentes de Diregdo Pedagogica
sera exigida a formacgao de Nivel Superior em Pedagogia.

§ 2° - Para o cargo de Provimento em Comissdo de Diretor
Pedagogico de Nivel Tecnolégico sera exigido mestrado ou doutorado.

Capitulo lll
Da Progressao e Promogao Funcional

Art. 6° - A progressdao e a promogdo funcional dos
servidores da FIEC acompanhardo os mesmos critérios dos demais
servidores publicos, conforme estabelecido em lei.

§ 1° - E vedada a contagem de tempo para os intersticios
necessarios para a progressdo ou promocao funcional, nos casos de
professores em disponibilidade.

Capitulo IV
Dos Vencimentos

Art. 7° - O vencimento dos cargos que compdem o Quadro
de Cargos Efetivos sdo os constantes no Anexo VII, que é parte integrante
desta lei complementar.

Art. 8° - O vencimento dos cargos que compdem o Quadro
de Cargos em Comissdo sdo os constantes no Anexo VIIl, que é parte
integrante desta lei complementar.

[ )
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§ 1° - O valor da verba de representagao sera definido em
cada caso por portaria do Superintendente, mediante prévia e expressa
autorizagao do Prefeito Municipal, observadas a complexidade e as
atribuicdes especificas de cada cargo.

Capitulo V
Das Fun¢oes Gratificadas

Art. 9° — Ficam criadas as fungbes gratificadas constantes
no Anexo X, que é parte constante desta lei complementar.

Art. 10 - O funcionario que exercer fungdo gratificada
percebera a referéncia do seu cargo acrescidos de valor variavel em até cem
por cento do constante do Anexo XlI, que é parte integrante desta lei
complementar, a ser definido por portaria do Superintendente, mediante
prévia e expressa autorizagao do Prefeito.

Art. 11 — A gratificacdo de fungdo sera concedida apenas
para os funcionarios designados através de Portaria do Superintendente,
mediante prévia e expressa autorizagdo do Prefeito, para exercer fungdes de
coordenagao e/ou assessoria.

Capitulo VI
Do Regime Especial de Trabalho

Art. 12 - Fica criado o regime especial de trabalho para os
ocupantes do Quadro de Cargos Efetivos.

§ 1° - O percentual da gratificagao sera definido em portaria
do Superintendente, mediante prévia e expressa autorizacdo do Prefeito,
observada a complexidade e as atribuigées especificas da atividade.

Capitulo Vi
Do Enquadramento Funcional

Art. 13 - Para fins de enquadramento funcional, os cargos
de provimento efetivo ficam transformados de acordo com o Anexo |, que é
parte integrante desta lei complementar, para a “situago nova’.
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Capitulo Vil
Disposi¢des Finais

Art. 14 - O pagamento de horas extras fica condicionado a
prévia autorizagdo e nao podera exceder ao limite de horas, a ser
estabelecido em cada caso, por portaria do Superintendente.

Paragrafo Gnico - Fica a FIEC autorizada a realizar a
compensacgao das horas trabalhadas a mais do que a prevista na jornada
semanal de trabalho por meio de banco de horas. a ser regulamenta por
Portaria do Superintendente.

Art. 15 - A presente Lei Complementar aplica-se em todos
os seus efeitos para os servidores da Fundagio Indaiatubana de Educagao
e Cultura, subsidiariamente os casos omissos nesta Lei serdo tratados nos
termos da legislagdo municipal scbre a mateéria.

Art. 16 — As despesas decorrentes da execugdo desta lei
complementar correrdo por conta das dotagdes or¢amentarias proprias.

Art. 17 - Esta lei compiementar entra em vigor na data de
sua publicagao, retroagindo seus efeitos financeiros a 1° de outubro de
2.010. '

: unicipio de lndaiatuba. aos 15 de dezembro
de 2010.

tonieblio Nufa )

EINALDO NOGUEIRA LOPES CRUZ
PREFEITO

N
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ANEXO | - QUADRO SITUAGAO ATUAL/NOVA - CARGOS EFETIVOS

DENOMINAGAO DOS CARGOS

N°. | SITUAGAO ATUAL N°. | SITUACAO NOVA
10 | Auxiliar de Servigos Gerais
05 |Cozinheira
31 Agente de Administragdo de Servigos
10 | Guarda de Patrimonio
04 | Telefonista
28 | Assistente Administrativo |
02 | Assistente Administrativo i .
Assistente de Administragao e Servigos
32 N
Publicos
01 Escrituraria Escolar de 2° Grau
01 Secretaria Escolar de 2° Grau
Monitor de Laboratério de . ‘g
02 Processamento de Dados 02 | Monitor de Informatica
02 | Monitor de Laboratério de Quimica 02 Monitor de Quimica
02 | Oficial de Oficina Mecanica 02 Monitor de Mecanica
07 | Motorista 07 Motorista Escolar
01 |Encarregado de Servigos | 02 Encarregado de Servicos
01 | Técnico em Seguranga do Trabalho 01 Técnico em Seguranga do Trabatho
01 Monitor de Biblioteca |
02 Bibliotecario
01 Bibliotecario
01 Técnico em Comunicagao 01 Técnico em Comunicac¢do
01 |Tecnologo em Produgao Audio Visual 01 Tecnélogo em Produgao Audio Visual
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01 | Contador Sénior 03 | Contador Sénior

46 | Professor de 2° Grau Nivel | 31 Professor de Nivel Técnico |
23 | Professor de 2° Grau Nivel Il 17 Professor de Nivel Técnico i}
05 | Professor de 2° Grau Nivel il 01 Professor de Nivel Técnico Il
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ANEXO Il QUADRO DOS CARGOS EFETIVOS

DENOMINAGAO
DO CARGO

NO

ATRIBUIGOES

JORNAD
A
SEMANA
L

ESCOLARIDAD
E

Agente de
Administracdo de
Servigos

31

- Preparar e servir café nos
departamentos e nos eventos;

- Servir coffee break em eventos,
quando solicitado;

- lavar, secar e acomodar
devidamente os utensilios da
cozinha e copa;

- Limpar e zelar pela manutengao da
limpeza da Fundagao;

- Realizar outros servicos de
limpeza, quando necessario;

- Transmitir recados;

- Zelar pela conservagdo dos
prédios, instalagdes, moveis,
utensilios e equipamentos;

- Controlar o fluxo de veiculos nos
estacionamentos;

~ Cuidar das Portarias da Fundacgéo;

- Inspecionar a entrada e a saida
dos alunos,

- Acompanhar a movimentagao
durante os intervalos de aulas;

- Fazer o patrulhamento nos
corredores e dependéncias das
unidades de ensino, para garantir
que todos os alunos assistam as
aulas e para coibir a entrada de
estranhos;

- Guardar e entregar diarios aos
professores;

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

- Inspecionar alunos quanto a
vestimenta e tomar as providéncias
previamente estabelecidas pela
Diretoria Pedagbgica com aqueles
que estiverem vestidos de maneira
inadequada;

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

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

- Permitir a saida antecipa dos

40 horas

Ensino
fundamental
completo
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alunos da escola, quando houver
autorizagdo dos responsaveis e/ou
da coordenagéo de curso;

- Manter chaves e demais objetos
sob sua responsabilidade
organizados e disponiveis ao uso;

- Informar ao encarregado de
servigos as irregularidades
encontradas;

- Solicitar o material necessario a
realizagdo do seu trabalho;

- Receber, identificar, orientar e
direcionar as pessoas na
recepgao/entrada da Fundacgao;

- Cadastrar e confeccionar os
crachas de visitantes;

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

- Manter o controle das ligagbes, de
acordo com o0s procedimentos
estabelecidos pela Administracao;

- Elaborar e manter atualizada lista
de numeros telefénicos de interesse
da Fundagao;

- Receber, anotar e transmitir
recados aos servidores;

- Limpar e manter higienizados os
aparelhos de PABX;

- Solicitar manutengao
preventivo/corretiva dos aparelhos
quando necessario;

- Receber visitas e encaminha-las ao
departamento solicitado;

- Prestar informagbes de interesse
publico, com autorizag3o prévia;

- Solicitar o material necessario a
realizagao do seu trabalho;

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuidade

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

- Desenvolver as atividades da rotina

administrativa da sua area de i
atuagao; Ensino Médio

2 Receber, protocolar, arquivar, 40 horas Completo !

conferir, acomodar, encaminhar

documentos e informagdes de

Assistente de
Administragdo e
Servigos Publicos




LC 12/2010
Fls. 10/33

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INDAIATUBA

SECRETARIA GERAL DO MUNICIPIO
ASSESSORIA TECNICA LEGISLATIVA

acordo com a sua natureza,
especificidade e métodos
previamente estabelecidos;

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

- Interpretar e condensar dados para
o preenchimento de guias, fichas,
formularios, certificados, histéricos,
declaracbes, e demais documentos
da sua area de atuagao,

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

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

- Organizar e secretariar reunides,
fazendo convocagdes,
providenciando local e materiais
necessarios, mantendo o registro
das decisbes, para medidas
complementares;

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

- Digitar e revisar trabalhos;

- Auxiliar nos levantamentos
estatisticos, criando e alimentando
planilhas, graficos, tabelas e demais
formas de controle e otimizagdo dos
processos,

- Receber, separar, classificar e
distribuir correspondéncias;

- Providenciar passagens, veiculos,
diarias e hotéis em caso de viagens
de pessoa da area de atuagdo, a
servigo da FIEC;

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

- Receber e enviar informagdes
referentes ao trabalho por meio
eletrénico;

- Operar sistemas especificos da
sua area de atuacdo, de acordo com
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os critérios estabelecidos;

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

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

- Propor mudangas para otimizacgao
de processos;

- Fazer escrituragdo e arquivo da
vida escolar; auxiliar na elaboragéo,
execugdo e avaliagdo do plano
global da escola;

- Responsabilizar-se pelo servico
relativo a matricula, freqiéncia,
aproveitamento, transferéncia de
alunos e divulgacgao de resultados;

- Assessorar a diretoria na
elaboragao de calendarios, plano de
curso, grade curricular, cronograma
de matriculas, classificagdo e
atribuigdo de aulas e demais
servigos afins;

- Solicitar o material necessario a
realizagéo do seu trabalho;

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

- Zelar pelos equipamentos de
informatica dos laboratérios e do
auditério, bem como equipamentos
de multimidia. lousa digital e
equipamentos afins;

- Orientar alunos e professores
quanto ao uso adequado dos
equipamentos;

- Formatar computadores, quando

necessario;
Monitor de 02 |- Instalar e manter atualizados os 40 horas Técnico em
Informatica antivirus e outros programas Informética

solicitados pelos professores e
autorizados pela coordenacgdo
pedagégica; |
- Bloguear o acesso a sites
incompativeis com o ambiente
escolar;

- Fazer manutencao preventiva e/ou
corretiva nos equipamentos dos
laboratérios de informatica;

- Rastrear o uso indevido das

10
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| maquinas e informar a coordenagao
pedagdgica para providéncias;

- Participar da implantagdo e
manutengao de sistemas
educacionais;

- Organizar cronograma de uso dos
laboratérios;

- Dar suporte técnico nos projetos,
cursos, eventos, convénios e
programas do Municipio que
envolvam a sua area de atuagdo,
inclusive aos sabados, domingos e
feriados;

- Trabalhar segundo normas
técnicas de segurancga, qualidade,
produtividade, higiene e preservagéo
ambiental;

- Garantir a seguranga das
informacgdes contidas nos
computadores;

- Elaborar relatérios sobre a
utilizagdo dos laboratérios e
encaminhar a coordenagdo
pedagdgica para conhecimento e
providéncias, quando necessario;

- Solicitar o material necessario para
a realizagao do trabalho;

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

Monitor de
Quimica

02

- Zelar pelos equipamentos dos
laboratérios de quimica e da fabrica
escola;

- Orientar alunos e professores
quanto ao uso adequado dos
equipamentos;

- Providenciar o material necessario
para as aulas, mediante solicitagdo;
- Manter os equipamentos e
instrumentos limpos, organizados e
disponiveis para o uso;

- Fazer manutengdo preventiva e/ou
corretiva nos equipamentos dos
laboratérios de quimica e da fabrica
escola;

- Detectar o uso indevido dos
equipamentos e materiais e informar
a coordenagdo pedagégica para
providéncias;

- Realizar processos quimicos,
fisicos e biolégicos de acordo com
parametros de controle, padrées,
métodos analiticos e sistemas de

40 horas

Técnico em
Quimica
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amostragem;

- Auxiliar no desenvolvimento de
processos e sistemas através de
pesquisas, testes e simulagdes de
processos e produtos;

- Dar suporte técnico nos projetos,
cursos, eventos, convénios e
programas do Municipio que
envolvam a sua area de atuagio,
inclusive aos sabados, domingos e
feriados;

- Organizar cronograma de uso dos
laboratérios;

- Participar de programas de
treinamento e aperfeicoamento, se
mantendo atualizado, em relagdo as
inovacbes da area;

- Elaborar relatérios e laudos
técnicos sobre o trabalho nos
laboratérios e encaminhar 2
coordenagdo  pedagbgica para
conhecimento e providéncias,
quando necessario,

- Participar de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas do
Municipio que envolvam a sua area
de atuagao;

- Trabalhar segundo normas f
técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservagao
ambiental;

- Solicitar o material necessario para
a realizagao do trabalho;

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

- Zelar pelas maquinas e
equipamentos dos laboratérios da
area industrial;

. Técnico em
- Orientar alunos e professores Mecani
uanto ao uso adequado das fecanica
?néquinas equipamentos e Eletroeletronica
. > quip Automacéao
instrumentos; -
. . . . Industrial
. - Providenciar o material necessario
Monitor de 02 ara as aulas, mediante solicitacdo; |40 horas
Mecanica P ' a0,

- Manter maquinas, equipamentos e
instrumentos limpos, organizados e
disponiveis para 0 uso;

- Fazer manutengdo preventiva e/ou
corretiva nos equipamentos dos ;
laboratérios;

- Detectar o uso indevido dos
laboratérios e informar a
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coordenagdo  pedagdgica para
providéncias;

- Auxiliar no desenvolvimento de
processos e sistemas através de
pesquisas, testes e simulagdes de
processos e produtos,

- Organizar cronograma de uso dos
laboratérios;

- Dar suporte técnico nos projetos,
cursos, eventos, convénios e
programas do  Municipio que
envolvam a sua area de atuagio,
inclusive aos sabados, domingos e
feriados;

- Participar de programas de
treinamento e aperfeicoamento, se
mantendo atualizado, em relagdo as
inovagdes da area;

- Elaborar relatérios e laudos
técnicos sobre o trabalho nos
laboratérios e encaminhar a
coordenagdo  pedagdgica para
conhecimento e providéncias,
guando necessario;

- Participar de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas do
Municipio que envolvam a sua area
de atuagdo;

- Trabalhar segundo normas
técnicas de seguranga, qualidade,
produtividade, higiene e preservacgéo
ambiental,

- Solicitar o material necessario para
a realizagdo do trabalho;

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

Motorista Escolar

07

- Transportar alunos, professores,
funcionarios, autoridades,
documentos e materiais com
cautela, discricdo, observando todas
as normas de transito e zelando pela
sua seguranga e de terceiros;

- Transportar e auxiliar na montagem
de equipamentos para o Natal na
Estagcdo e Sdo Jodo na Estacio,
Doagdo de Sangue e demais
eventos dentro e fora das Unidades
da Fundagao;

- Auxiliar a coordenagao do curso de
enfermagem na elaboragio de
cronograma para atendimento do
servigo de home care, com base nos
trajetos mais adequados;

40 horas

Ensino Médio
Completo e CNH
categoria C.
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- Fazer a distribuicdo do material de
divulgagdo, como banners e
panfletos, de vestibulinho, cursos
extra curriculares, Natal na Estagao,
Sao Jodo na Estagdo, Doagdo de
Sangue, entre outros, nas empresas
publicas e privadas de Indaiatuba e
regido;

- Transportar os estagiarios do
Programa FIEC e a Comunidade
para os poélos de atuacgédo, de acordo
com os horarios e locais
estabelecidos;

- Verificar diariamente as condigbes
operacionais do veiculo a sua
disposigdo (nivel do éleo do motor,
nivel de agua de arrefecimento do
motor, nivel de agua do limpador,
nivel do 6leo de freio, regulagem dos
pneus, entre outros),

- Apurar diariamente se a calibragem
e balanceamento estao
adequadamente regulados para
evitar danos nos rolamentos,
amortecedores, suspensdo e
garantir uma boa dirigibilidade que
evite o consumo irregular dos pneus;
- Verificar continuamente o estado
dos freios para prevenir-se de
acidentes que possam advir desse
problema;

- Planejar o trajeto dos percursos
mais racionais e apropriados para
conduzir o passageiro ou
encomenda ao seu destino em
tempo habil.

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

- Seguir cronograma de limpeza e
higienizagao dos veiculos;

- Observar as condigbes gerais do
veiculo e informar o responsavel
sobre ocorréncias relevantes que
requeiram manutengdo preventiva
e\ou corretiva,

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de 5
dificuldade. |
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Encarregado de
Servigos

02

- Acompanhar os trabalhos de
manutengdo nas instalagdes da
Fundacio;

- Fazer pequenos reparos nos
méveis e instalagdes da FIEC;

- Orientar e auxiliar na montagem da
estrutura fisica para a realizag¢ao dos
programas e eventos da FIEC, tais
como: doagdo de sangue, Natal na
Estacdo, Sdo Jodao na Estagao,
entre outros;

- Zelar pela conservacgéo de prédio e
seus pertences;

- Orientar a realizagao dos servigos
gerais;

- Informar aos superiores do
andamento e dificuldades
encontradas durante a realizagdo
dos servigos;

- Realizar outras atividades de
mesma natureza e grau de
dificuldade.

40 horas

Ensino Médio
Completo

Técnico em
Seguranga do
Trabalho

01

- Verificar as condigdes de
seguranga do ambiente de trabatho;

- Elaborar mapas de risco;

- Solicitar adequagbdes no ambiente
para minimizar os riscos de
acidentes e/ou a saude de maneira
geral dos funcionarios, alunos e
comunidade;

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

- Auxiliar na formagao e treinamento
das brigadas de emergéncia;

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

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

- Aplicar normas de biosseguranga,
principios € normas de higiene e

|saude pessoal e  ambiental,

principios ergonémicos na
realizagao do trabalho,

40 horas

Técnico em
Seguranga do
Trabalho
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- Prestar informagdes a respeito dos
servigos executados;

- Solicitar 0 material e os servigos
necessarios a realizagdo do seu
trabalho,

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

Bibliotecario

02

- Planejar e executar a politica de
selegdo e aquisicdo de material
bibliografico e nao bibliografico;

- Orientar, coordenar. supervisionar
e executar os servigos de
catalogacgao e classificagido de obras
e documentos;

- Planejar e executar servigos de
referéncia bibliografica;

- Organizar e revisar ficharios,
catdlogos e indices, através de
processos manuais ou
automatizados, possibilitando o
armazenamento e localizagdo das
obras e documentos;

- Planejar e executar atividades que
estimulem o habito da leitura;

- Atender consultas de usuarios da
biblioteca e arquivos;

- Controlar a entrada e saida de
material bibliografico,

-Orientar os 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 localizagdo das
obras e documentos;

- Apresentar relagdo de livros e
periddicos disponiveis ao corpo
docente

- Manter os registros sempre
atualizados;

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

- Zelar pela manutencgdo da limpeza
e organizagao da biblioteca;

40 horas

Superior
Completo em
Biblioteconomia
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- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

Técnico em
Comunicagao

01

- Auxiliar nos trabalhos de
comunicagdo interna e externa e
assessoria de imprensa,

- Fazer a manutengdo do site da
Fundagao;

- Tirar fotos, fazer a identificagdo,
tratamento e arquivo;

- Selecionar fotos para
matérias jornalisticas;

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

- Auxiliar na elaboragdo de
campanhas publicitarias.

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

ilustrar

40 horas

Técnico em
Informatica e
conhecimento
em Web Design

Tecndlogo em
Produc¢do Audio
Visual

01

- Utilizar as linguagens tradicionais e
competéncias estéticas
indispensaveis para a produgao
audiovisual,

- Editar imagens e pec¢as de audio,
locugdes, efeitos, e trilhas sonoras e
musicais;

- Realizar trabalhos de programagéo
audiovisual,

- Produzir filmes publicitarios, pegas
em multimidia, filmes para televisao
e video; roteirizar pegas de audio,
video, televiséo,

- Montar filmes de animagdo e
documentarios.

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

40 horas

Tecnélogo em
Produgao Audio
Visual

Contador Sénior

03

- Organizar os trabalhos inerentes a
contabilidade;

- Cumprir prazos previstos;

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

- Inspecionar regularmente a
escrituragdo contabil;

- Controlar os trabalhos de analise e
conciliagdo de contas, conciliagdes
em geral, determinando as
corregdes de erros ou omissoes,
com a finalidade de manter os

40 horas

Superior
Completo em
Ciéncias
Contabeis e
inscrigdo ativa no
CRC
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saldos corretos;

- Acompanhar as alteragdes
processadas na legislagao fiscal e
tributaria, novas leis, decretos,
portarias, etc, visando manter
atualizados todos o registros e
operagdes da Fundagao;

- Classificar e avaliar das despesas;
- Elaborar relatérios sobre a situagdo
patrimonial, econdmica e financeira
da Fundacéo;

- Controlar Ativo e Passivo da
Fundacgéo

- Acompanhar a formalizagdo de
contratos no aspecto contabil;

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a
implantacdo e a execugao de
sistemas financeiros e contabeis;

- Manter o diretor financeiro
informado da situagao contabil da
Fundagéao e auxilid-lo em atividades
afins;

- Realizar outras atividades da
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

Professor de Nivel
Técnico |

31

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

- Registrar a matéria lecionada e
controlar a freqiiéncia dos alunos;

- Alimentar sistemas operacionais
com os dados referentes a
freqiiéncia, aproveitamento e
andamento das aulas;

- Organizar e aplicar os instrumentos
de avaliagido do aproveitamento e
julgar os resultados apresentados
pelos alunos;

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

- Participar das reunides de
planejamento, HTPC e afins;

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

Minima 10
(dez)
horas
Lein®

2.826, de
20 de

maio de
1992 e
alteragoes
subseque
ntes

Ensino Superior
e Habilitagédo na
area especifica
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- Comparecer a reunifes e
solenidades  programadas pela
Fundagao;

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

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

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

- Orientar os alunos na elaboragéo
dos relatérios periddicos e finais de
estagio,

- Auxiliar o coordenador de Estagio
no processo de selegdo de
estagiarios;

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

- Realizar atividades administrativas
ligadas ao atendimento e bem estar
dos alunos na organizagdo das
formaturas: formagdo de comissdo
de formatura, organizagdo de
eventos para arrecadacio de fundos
para formatura, mobilizacdo dos
alunos para participagdo nos
eventos, entre outros;

- Realizar outras atividades de
mesma complexidade e grau de
dificuldade.
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Professor de Nivel
Técnico |l

17

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

- Registrar a matéria lecionada e
controlar a freqiéncia dos alunos;

- Alimentar sistemas operacionais
com os dados referentes a
freqiiéncia, aproveitamento e
andamento das aulas;

- Organizar e aplicar os instrumentos
de avaliagido do aproveitamento e
julgar os resultados apresentados
pelos alunos;

- Fornecer a Secretaria Académica
as notas correspondentes aos
trabalhos, provas e exames, bem
como a freqiéncia dos alunos,
dentro dos prazos fixados em
Calendério, e de acordo com os
meio previamente estabelecidos;

- Participar das reunibes de
planejamento, HTPC e afins;

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

- Comparecer a reunibes e
solenidades  programadas pela
Fundacgao;

- Solicitar com antecedéncia o
material necessario para as aulas,
inclusive laboratérios, auditérios,
equipamentos Aaudio visuais, entre
outros;

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

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

- Orientar os alunos na elaborago
dos relatérios periédicos e finais de
estagio;

- Auxiliar o coordenador de Estagio
no processo de selegdo de
estagiarios;

- Realizar atividades administrativas
ligadas ao atendimento e bem estar
dos alunos no setor de Estagios:

Minima 10
(dez)
horas
Lei n°

2.826, de
20 de

maio de
1992 e
alteragbes
subseque
ntes

Ensino Superior
e Habilitagao na
area especifica

20
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organizagdo de processo seletivo,
entrevista de aluno, palestras,
encaminhamentos, relatérios, entre
outros;

- Realizar atividades administrativas
ligadas ac atendimento e bem estar
dos alunos na organizagdo das
formaturas: formacado de comissio
de formatura, organizagdo de
eventos para arrecadagéo de fundos
para formatura, mobilizagdo dos
alunos para participagdo nos
eventos, entre outros,

- Realizar outras atividades de
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

Professor de Nivel
Técnico

01

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

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

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

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

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

- Participar das reunibes de
planejamento, HTPC e afins;

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

- Comparecer a reunides e
solenidades  programadas pela
Fundagao;

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

Minima 10
(dez)
horas
Lein®

2.826, de
20 de

maio de
1992 e
alteragdes
subseque
ntes

Ensino Superior
e Habilitagado na
area especifica

21
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- Responder pela ordem na turma
para a qual estiver lecionando, pelo
uso do material e pela sua
conservagao;

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

- Orientar os alunos na elaboragio
dos relatérios periédicos e finais de
estagio;

- Auxiliar o coordenador de Estagio
no processo de selecdo de
estagiarios;

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

- Realizar atividades administrativas
ligadas ao atendimento e bem estar
dos alunos na organizagdo das
formaturas: formagado de comissao
de formatura, organizagdo de
eventos para arrecadagao de fundos
para formatura, mobilizagdo dos
alunos para participagdo nos
eventos, entre outros;

- Realizar outras atividades de
mesma complexidade e grau de
dificuldade.

22
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Denominag¢ao Numero | Situagao
Diretor Pedagégico de Ensino de 2° 01 Extinto
Grau

Orientador Educacional de Ensinode | 01 Extinto
2° Grau

Coordenador Pedagégico de Ensino 01 Extinto
de 2° Grau

Denominagao Numero | Situacio
Professor de 2° Grau Nivel | 15 Extinto
Professor de 2° Grau Nivel li 06 Extinto
Professor de 2° Grau Nivel il 04 Extinto

23
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ANEXO IV - QUADRO SITUAGAO ATUAL/NOVA - CARGOS EM

COMISSAO
N°, SITUAGAO ATUAL N°. SITUAGAO NOVA
1 Superintendente 1 Superintendente
1 Superintendente Adjunto 1 Superintendente Adjunto
1 Diretor do Colégio
1 Diretor do Departamento de Pessoal
1 Assessor Juridico ;| Diretor de Area elou Servigos
3 Assessor Técnico
1 Diretor — Cursos “Tecnélogo”
! Assessor de Diregao 2 Assistente de Diregao
1 Assistente de Diregdo Pedagégico — Cursos Pedagogico
“Tecnélogo”
1 Chefe do Gabinete do Superintendente
1 Coordenador de Servigos Gerais
1 Assessor de Informatica 6 Coordenador de Area
2 Assessor Técnico
1 Assessor do Gabinete do Superintendente
1 Supervisor de Monitoria
2 Chefe de Servicos

Assessor de Imprensa

Assistente de Servigos Gerais

Assistente de Servicos Gerais

24
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ANEXO V - QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

Nomenclaturas do Padriao

Superintendente

Superintendente Adjunto

Diretor de area e ou servigos

Assistente de Diregao Pedagogico

Coordenador de area e ou servicos

Chefe de Servigos

Assistente de Servigos Gerais
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ANEXO VI - QUADRO GERAL DE CARGOS EFETIVOS

Sub

Cargos Grupo Grupo
Agente de Administracio de Servigcos EF I
Motorista EM i
Assistente de Administracido e Servicos Publicos EM i
Monitor de Informatica EM n
Monitor de Quimica EM Hi
Monitor de Mecénica EM i
Encarregado de Servigos EM Il
Técnico em Segurancga do Trabalho EM i
Técnico em Comunicagio EM v
Bibliotecario ES |
Tecnblogo em Produgao Audio Visual ES |
Contador Sénior ES |
Professor de Nivel Técnico | ES Il
Professor de Nivel Técnico Il ES 1l
Professor de Nivel Técnico il ES \

Legenda:

EF = Ensino Fundamental
EM= Ensino Médio

ES= Ensino Superior
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ANEXO VII - TABELAS DE VENCIMENTO CARGOS EFETIVOS

Grupo EF

Sub Grupo |

Carga Hordria = 40 horas

REFERENCIA

v

\

Vi

VI

Vil

1X

X

Xt

X

839,50

873,08

908,00

944,32

982,10

1021,38

1062,24

1104,72

1148,91

1194,87

1242,67

1292,37

1356,99

1424,84

1496,08

1570,88

1649,43

1731,90

1818,49

1909,42

C|2023,98

2145,42

2274,15

2410,60

2555,23

2708,55

2871,06

3043,32

Grupo EM

Sub Grupo |

Carga Hordria = 40 horas

REFERENCIA

’

v

\

Vi

Vil

Vil

IX

X

Xl

Xil

920,00

956,80

995,07

1034,87

1076,27

1119,32

1164,09

1210,66

1259,08

1309,45

1361,82

1416,30

1487,11

1561,47

1639,54

1721,52

1807,59

1897,97

1992,87

2092,52

2218,07

2351,15

2492,22

2641,75

2800,26

2968,28

3146,37

3335,15

Grupo EM

Sub Grupo Il

Carga Horédria = 40 horas

REFERENCIA

v

\

Vi

Vil

Vill

X

Xt

X

A [1012,00

1052,48

1094,58

1138,36

1183,90

1231,25

1280,50

1331,72

1384,98

1440,39

1498,01

1557,93

B1635,83

1717,62

1803,50

1893,67

1988,36

2087,78

2192,16

2301,77

2439,88

2586,27

2741,45

2905,93

3080,29

3265,11

3461,01

3668,68

Grupo EM

Sub Grupo 11l

Carga Hordria = 40 horas

REFERENCIA

v

\

Vi

Vil

Vil

1X

X

Xl

X

1138,50

1184,04

1231,40

1280,66

1331,88

1385,16

1440,57

1498,19

1558,12

1620,44

1685,26

1752,67

1840,30

1932,32

2028,93

2130,38

2236,90

2348,75

2466,18

2589,49

2744,86

2909,55

3084,13

3269,17

3465,32

3673,24

3893,64

4127,26
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Grupo EM Sub Grupo IV
Carga Hordria = 40 horas
REFERENCIA
| ] il] v \'/ Vi vil vill X X Xl Xit
1435,56 | 1492,98 | 1552,70 | 1614,81 | 1679,40 | 1746,58 | 1816,44 | 1889,10 | 1964,66 | 2043,25 | 2124,98 | 2209,98
2320,48 | 2436,50 | 2558,33 | 2686,24 | 2820,56 | 2961,58 | 3109,66 | 3265,15
C{3461,06 | 3668,72 | 3888,84 | 4122,17 | 4369,50 | 4631,67 | 4909,57 | 5204,15
Grupo ES Sub Grupo |
Carga Hordria = 40 horas
REFERENCIA
| ] 1} v \' Vi vil Vil 1X X Xl Xl
2438,00 | 2535,52 | 2636,94 | 2742,42 | 2852,12 | 2966,20 | 3084,85 | 3208,24 | 3336,57 | 3470,03 | 3608,84 | 3753,19
3940,85 | 4137,89 | 4344,79 | 4562,03 | 4790,13 | 5029,63 | 5281,12 | 5545,17
5877,88 | 6230,55 | 6604,39 | 7000,65 | 7420,69 | 7865,93 | 8337,89 | 8838,16
Grupo ES Sub Grupo i
Hora/aula
REFERENCIA
! " - v v vi il il X X Xi Xil
11,71 12,29 12,91 13,55 14,22 14,79 15,38 16,00 16,64 17,30 18,00 18,72
19,65 | 20,64 | 21,67 | 22,75 | 23,89 | 25,08 | 26,34 | 27,65
29,31 31,07 32,94 34,91 37,01 39,23 41,58 44,08
Grupo ES I Sub Grupo llI
Hora/aula
REFERENCIA
1 n 11} A" \' Vi Vil Vil 1X X XI X
13,70 14,39 15,11 15,87 16,67 17,33 18,03 18,75 19,50 20,28 21,08 21,93
23,03 24,18 25,39 26,66 27,99 29,39 30,86 32,40
34,35 36,41 38,59 40,91 43,36 45,97 48,72 51,65
Grupo ES Sub Grupo IV
Hora/aula
REFERENCIA
I ] Ul v \' vi Vil Vil X X Xl X
15,47 16,24 17,05 17,91 18,78 19,53 20,32 21,13 21,97 22,85 23,77 24,72
25,95 27,25 28,61 30,04 31,55 33,12 34,78 36,52
38,71 41,03 43,49 46,10 48,87 51,80 54,91 58,20
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ANEXO VIl - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM

COMISSAO

REF. DESCRIGAO VALOR R$ ESCOLARIDADE
CC2 Superintendente Adjunto 4.500,00 Superior Completo
CC3 Diretor de Area e/ou Servicos 4.250,00 Superior Completo

; . . Superior Completo em
CC3 Assistente de Diregdo Pedagoégico 4.250,00 Pedagogia
CC4 | Coordenador de Area e/ou Servicos 3.200,00 Ensino Médio Completo
CC5 Chefe de Servigos 2.170,00 Médio Completo
CC6 | Assistente de Servigos Gerais 1.610,00 Ensino Fundamental

Completo
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ANEXO IX - TABELA DE VERBA DE REPRESENTAGAO DOS CARGOS

EM COMISSAO
Remuneragao Verba de =
Padrao Descrigao Basica (em |Representagao Remune'ra_g ao
. . Total maxima
RS$) Maxima
Provimento em
cC2 Comissao - Superior 4500,00 4500,00 9000.00
Provimento em
CC3 Comissao - Estratégico 4.250,00 4.250,00 8.500,00
Provimento em
CC4 Comiss3o - Tatico 3.200,00 3.200,00 6.400,00
ccs __Provimento em 2.170,00 2.170,00 4.340,00
Comissao - Assessoramento 1
cce Provimento em 1.610,00 1.610,00 3.220,00

Comissao - Assessoramento 2
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ANEXO X - TABELA DE FUNGOES GRATIFICADAS

Referéncia
Padrdo Descricéo Atribuicbes do Padréo
Fungao Gratificada — Assessoramento em Programas e
FG-1 . .
Assessoramento nivel Estratégico ou Projetos
Fungao Gratificada — Assessoramento as Diregbes de
FG-2 .
Assessoramento nivel Tatico areas
Fungao Gratificada — Assessoramento ao Gerenciamento
FG-3 . - -
Assessoramento nivel técnico 3 de Equipes ou servigos
FG-4 Fungao Gratificada — Assessoramento as Coordenagdes
Assessoramento nivel técnico 4 de area
Fungao Gratificada — Assessoramento as Coordenagdes
FG-5 . .
Assessoramento nivel técnico 5 de Servigos
FG-6 Fungédo Gratificada — Assessoramento a Supervisdo de

Assessoramento nivel técnico 6

Servigos
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ANEXO XI - TABELA DE VALORES PECUNIARIOS DAS FUNCOES

GRATIFICADAS
Referéncia .

Padréio Descri¢éo Valor pecuniario méximo

Fungéo Gratificada —-
FG- Assessoramento nivel Estratégico 4.000,00

Fungao Gratificada —

FG-2 Assessoramento nivel Tatico 3.200,00
Fungéo Gratificada —

FG-3 Assessoramento nivel técnico 3 2.200,00
Fungao Gratificada —

FG-4 Assessoramento nivel técnico 4 1.600,00
Fungao Gratificada —

FG-3 Assessoramento nivel técnico 5 1.100,00

FG-6 Fungao Gratificada — 550,00

Assessoramento nivel técnico 6

32



