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LEI N.° 8.809. DE 12 DE JULHO DE 2017

Altera a Lei 4.959/97, para fixar a estrutura da Fundagdo Televisdo
Educativa de Jundiai; cria a extingue cargos publicos e funcdo de

confianca no 6rgao referido; e da providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sessdo Ordinaria realizada no dia 11 de julho de 2017,

PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1% A Lei Municipal n.° 4.959, de 27 de janeiro de 1997, que autorizou a criagdo da
“FUNDACAO TELEVISAO EDUCATIVA DE JUNDIAI”, passa a vigorar com as

seguintes alteracdes e acréscimos:

“Art. 5°. A Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai terd seguinte estrutura organizacional:
1 — Superintendéncia

1l — Conselho Administrativo,

111 — Conselho de Programagado;

1V — Nucleo de Planejamento, Gestdo e Finangas;

V — Departamento de Operagoes e Infraestrutura;

VI — Departamento de Teleducagdo;

VII — Departamento de Produ¢do e Multimidia,

VIII — Unidade de Entregas Setoriais.

()" (NR)

Art. 2% O simbolo do cargo de Superintendente, de provimento em comissao, criado pelo art.
51 da Lein.® 6.897, de 12 de setembro de 2007, passa a ser DAC-00.

Paragrafo unico. O vencimento, as atribuicdes e os requisitos de provimento do cargo de que

trata este artigo sdo os constantes dos Anexos I e IV desta Lei.

* Esta compilagio foi elaborada pela CAmara Municipal de Jundiai com a finalidade de facilitar a consulta
por municipes e demais interessados. Ela nido substitui as leis publicadas na Imprensa Oficial do
Municipio.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=4944&texto_consolidado=1
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=6871&texto_original=1
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Art. 3% Ficam extintos do quadro de pessoal da Fundacdo Televisao Educativa de Jundiai os
cargos de Assessor Especial de Programacao, de Diretor e de Assessor Municipal III, IV, V e
VL

Art. 4° Ficam criados junto a estrutura do quadro de pessoal da Fundacdo Televisdo
Educativa de Jundiai, os seguintes cargos de provimento em comissdo, com 0 respectivo

simbolo e quantitativo, correspondente as atribuig¢des de dire¢do, chefia e assessoramento:

Quantitativo| Simbolo
Diretor do Departamento de Planejamento, Gestdo e Financas' 1 DAC-03
Diretor do Departamento de Produgdo e Multimidia 1 DAC-03
Diretor do Departamento de Operagoes e Infraestrutura 1 DAC-03
Diretor do Departamento de Teleducagdo 1 DAC-03
Assessor-Fundactonald
Assessor de Estratégias Digitais’ 9 DAC-04
Assessor! 4 DAC-05

Paragrafo tnico. Os vencimentos, as atribuigdes e os requisitos de provimento dos cargos de
que trata esse artigo sdo os constantes dos Anexos I e IV desta Lei.

Art. 5% Fica criada no quadro da Fundagdo Televisdao Educativa de Jundiai a seguinte Funcao

de Confianga:
Funcdo de Confianca Quantitativo Simbolo
Coordenador Técnico 5 FC-1

Paragrafo unico. O valor da Funcdo de Confianca de que trata este artigo observard o
constante do Anexo III desta Lei.

Art. 6% Ficam extintos do quadro de pessoal da Fundacdo Televisdo Educativa de Jundiai os
cargos de Ilustrador, Operador de Master, Operador de TP ¢ GC, Camara Man, Editor de Ilha
e Produtor.

Art. 7% Ficam criados no quadro de pessoal da Fundacdo Televisdo Educativa de Jundiai os

cargos, de provimento efetivo, a seguir enumerados:

Cargo Quantitativo | Grupo/Nivel
Assistente de Administracdo 6 AAD I/G
Agente de Servigcos Técnicos Operacionais 3 OPR I/l
Agente de Servicos Técnicos em Produgdo Audiovisual 3 OPR I/l

' Denominagdes de cargos alteradas pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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Paragrafo tnico. Os vencimentos, as atribuigdes e os requisitos de provimento dos cargos de
que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos Il e IV desta Lei.

Art. 8% Ficam transferidas aos 6rgdos que receberem as atribuigdes correspondentes € a seus
titulares, as competéncias e as incumbéncias estabelecidas em lei dos 6rgdos e cargos extintos.
§ 1% A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei deverd ser detalhada por meio de
regimento interno, veiculado por intermédio de decreto expedido pelo Chefe do Executivo,
que podera subdividir os departamentos de acordo com o volume e a complexidade do
trabalho, desde que ndo provoque aumento de despesa.

§ 2% Enquanto ndo for publicado o regimento interno, as estruturas remanescentes dos orgaos
extintos ficardo subordinadas aos titulares de cada 6rgdo que assumir as respectivas
competéncias.

Art. 9% As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por conta da dotagdo
or¢amentaria, suplementada se necessario.

Art. 10. Ficam revogados o art. 7° da Lei n® 4.959, de 1997; o art. 5° da Lei n® 5.370, de 27 de
dezembro de 1999; os arts. 1° e 5% da Lei n® 7.791, de 15 de dezembro de 2011; e art. 17 da
Lein® 7.996, de 27 de fevereiro de 2013.

Art. 11. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

LUIZ FERNANDO MACHADO

Prefeito Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Unidade de Gestao de Negdcios
Juridicos e Cidadania da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos doze dias do més de julho de

dois mil e dezessete.

FERNANDO DE SOUZA
Gestor da Unidade de Negocios Juridicos e Cidadania —

Secretario Municipal

\scpo
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ANEXO 1

Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissio

Simbolo Vencimento Base
DAC-00 R$ 17.397,16
DAC-01 R$ 17.397,16
DAC-02 RS 13.886,94
DAC-03 R$ 10.186,42
DAC-04 R$ 5.507,31
DAC-05 R$ 3.142,10
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Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo

X E<L<CO L RBOWOZENAR«=IQOmEHT AR >

OPR - Operacional
I I
1.704,75 1.841,13
1.789,98 1.933,19
1.879,48 2.029,84
1.973,46 2.131,34
2.072,14 2.237,90
2.175,73 2.349,80
2.284,53 2.467,29
2.398,75 2.590,65
2.518,68 2.720,19
2.644,62 2.856,20
2.776,85 2.999,01
2.915,69 3.148,96
3.061,48 3.306,40
3.214,56 3.471,72
3.375,27 3.645,31
3.544,05 3.827,58
3.721,25 4.018,95
3.907,31 4.219,90
4.102,68 4.430,90
4.307,81 4.652,44
4.523,19 4.885,06
4.749,36 5.129,32
4.986,83 5.385,78
5.236,17 5.655,07

il
1.988,42
2.087,84
2.192,23
2.301,84
2.416,94
2.537,78
2.664,67
2.797,91
2.937,80
3.084,69
3.238,93
3.400,87
3.570,92
3.749,46
3.936,93
4.133,78
4.340,47
4.557,49
4.785,37
5.024,64
5.275,87
5.539,66
5.816,64
6.107,48

M E<LOHM N RBROTWOZENARa=ZQOmEO AR >

AAD — Apoio Administrativo
I II I
1.902,57 2.054,78 2.219,16
1.997,71 2.157,51 2.330,12
2.097,59 2.265,39 2.446,62
2.202,48 2.378,66 2.568,95
2.312,61 2.497,59 2.697,40
2.428,22 2.622.47 2.832,27
2.549,64 2.753,60 2.973,88
2.677,14 2.891,28 3.122,58
2.810,98 3.035,84 3.278,71
2.951,54 3.187,63 3.442,64
3.099,12 3.347,01 3.614,77
3.254,07 3.514,36 3.795,51
3.416,77 3.690,08 3.985,29
3.587,62 3.874,59 4.184,55
3.766,98 4.068,32 4.393,78
3.955,34 4.271,73 4.613,47
4.153,10 4.485,32 4.844,14
4.360,77 4.709,58 5.086,35
4.578,80 4.945,06 5.340,67
4.807,73 5.192,32 5.607,70
5.048,12 5.451,93 5.888,09
5.300,53 5.724,53 6.182,49
5.565,56 6.010,75 6.491,61
5.843,82 6.311,29 6.816,20
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ANEXO III
Tabela de Funcao de Confianca

FUNCAO DE
CONFIANCA
FC-01 699,07
FC-02 559,23
FC-03 419,43
FC-04 279,51
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ANEXO 1V

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUPERINTENDENTE

SIMBOLO: DAC-00

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exonerac¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Fundacio Televisio Educativa de Jundiai

FORMACAO: Superior Completo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Compativel com as atividades inerentes ao cargo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a administracdo geral da Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai,
representando-a em juizo ou fora dele.

ATRIBUICOES

e Exercer a administragdo geral da Fundagdo, coordenando e controlando suas atividades
administrativas e de radiodifusdo, expedindo normas, instrucdes e ordens para a execucao
dos trabalhos;

e Propor programas de trabalho e promover a execugao dos que forem aprovados;

e Estabelecer relacdes e convénios de parceria, acordos de cooperagdo técnica e termos de
acoes colaborativas, desde que autorizada previamente pelo Conselho Administrativo;

e Estabelecer a interatividade com a comunidade educacional no Municipio e na regiao;
e Movimentar depodsitos bancérios e acdes financeiras da Fundagao;

e Autorizar ou indeferir despesas da Fundagdo, respeitada a competéncia do Conselho
Administrativo;

e Apresentar propostas de reforma ou modificagdo do Estatuto da Fundagao;

e Cumprir a programacao da Televisao Educativa, de acordo com as diretrizes do Conselho
de Programagao;

e Elaborar a proposta de planejamento e de orcamento anual e plurianual da Fundagao;

e Decidir sobre aquisi¢do de material indispensavel aos servicos da Fundacdo, segundo
normas aprovadas pelo Conselho Administrativo;

e Assinar e assumir, em conjunto com o Diretor do Nucleo de Planejamento, Gestdo e
Financgas, os documentos e valores da Fundacdo e responder juridicamente pelos atos e
fatos de interesse da Fundacao;

e Elaborar o Plano de A¢ao da Fundagao, anualmente;

e Participar das reunides do Conselho Administrativo com o direito a voz, mas sem o
direito a voto;
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e Solicitar ao Conselho Administrativo, quando a Fundacdo necessitar ¢ quando houver
recursos, a abertura de créditos adicionais, bem como a transferéncia de verbas ¢ dotagdes
orcamentarias;

e Submeter trimestralmente ao Conselho Administrativo, balancetes acompanhados de
sumula dos trabalhos realizados ¢ relatério das atividades da Fundagao;

¢ Enviar ao Conselho Administrativo, no prazo estabelecido, prestacao de contas e relatorio
de atividades da Fundagao;

e Enviar ao Conselho Administrativo, no prazo estabelecido, o Plano das atividades do
exercicio seguinte e a proposta orcamentaria da Fundagao;

e Receber doagdes, legados, subvencdes, recursos, empréstimos, apoios culturais e
patrocinios, apos autorizagdo do Conselho Administrativo;

e Fundamentar, avaliar e autorizar o desenvolvimento de atividades nas dependéncias da
Fundagao atendendo e preservando a capacidade técnica e operacional da emissora;

e Responder pelo uso, cessdo e utilizagdo de quaisquer espagos e equipamentos da
Fundacdo, bem como permutas e demais objetos que incluirem ocupag¢do de qualquer
dependéncia da emissora;

e Responder, coordenar e autorizar contetido ¢ produgdes da emissora, preservando o
patrimonio publico e os direitos autorais dos programas;

e Estabelecer e autorizar critérios de contratacdo e nomeagoes nos quadros da Fundacao,
bem como preservar as qualificagdes técnicas e administrativas para bom funcionamento da
emissora;

e Organizar o quadro de pessoal de acordo com o or¢camento aprovado, propondo o
preenchimento das vagas e o impacto financeiro na Fundagao;

e Executar outras atribui¢des afins, legais ou delegadas.
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% Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO?

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E
FINANCAS

SIMBOLO: DAC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Departamento de Planejamento, Gestio e Financas

FORMACAO: Superior completo

SUBORDINACAO: Superintendente da Fundacio Escola TVTEC Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgdos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pela Superintendente da Fundagdo Escola TVTEC Jundiai —
FTVTEC, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a
relacdo de confianga inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo
Municipal.

ATRIBUICOES

® Exercer a direcdo geral e supervisdo das agdes, especialmente sobre as atividades de
planejamento, gestdo e finangas dos Departamentos da Fundag¢do Escola TVTEC Jundiai -
FTVTEC, de acordo com a politica de governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execu¢ao dos programas, agdes, servicos e metas afetos ao
Departamento nos prazos previstos para a sua realizagdo, objetivando ao atendimento de
politicas publicas;

¢ Dirigir e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas, ag¢des, servicos € metas
afetos ao Departamento;

e Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais no
planejamento da Administragdo Municipal;

® Prestar assisténcia e despachar o expediente do seu Departamento diretamente com as
autoridades superiores;

¢ Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

? Descrigdo de cargo dada pela Lei n® 9.936, de 04 de maio de 2023.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19575&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO*
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRODUCAO E MULTIMIDIA
SIMBOLO: DAC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exonera¢ao
ORGAO DE LOTACAO: Departamento de Produciio e Multimidia
FORMACAO: Superior Completo em Comunicac¢do Social ou Marketing Digital
SUBORDINACAO: Superintendente da Fundacio Televisio Educativa de Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgdos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Superintendente da Fundacao Televisdao Educativa de Jundiai —
FTVE, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a
relagdo de confianca inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo
Municipal.

ATRIBUICOES

e Exercer a dire¢ao geral e supervisao das agdes, especialmente sobre as atividades de
producdo e multimidia da Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai, de acordo com a
politica de governo;

* Planejar, monitorar e avaliar a execucdao dos programas, agdes, servigos € metas afetos ao
Departamento nos prazos previstos para a sua realiza¢do, objetivando ao atendimento de
politicas publicas;

¢ Dirigir e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas, acdes, servigos e metas
afetos ao Departamento;

e Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais no
planejamento da Administragdo Municipal;

e Prestar assisténcia e despachar o expediente do seu Departamento diretamente com as
autoridades superiores;

¢ Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

* Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO?®

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OPERACOES E
INFRAESTRUTURA

SIMBOLO: DAC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Departamento de Operacdes e Infraestrutura

FORMACAO: Superior Completo em Comunicacio Social ou Telecomunicacdes
SUBORDINACAO: Superintendente da Fundaciio Televisio Educativa de Jundiai
DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgaos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Superintendente da Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai —
FTVE, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a
relacdo de confianga inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo
Municipal.

ATRIBUICOES

e Exercer a direcdo geral e supervisdo das agdes, especialmente sobre operagdes e
infraestrutura da Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai, de acordo com a politica de
governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execu¢do dos programas, agdes, servi¢os e metas afetos ao
Departamento nos prazos previstos para a sua realizacdo, objetivando ao atendimento de
politicas publicas;

¢ Dirigir e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas, agdes, servicos € metas
afetos ao Departamento;

¢ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais no
planejamento da Administragdo Municipal;

® Prestar assisténcia e despachar o expediente do seu Departamento diretamente com as
autoridades superiores;

e Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

> Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO®
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TELEDUCACAO
SIMBOLO: DAC-03
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgio e exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Departamento de Teleducacio
FORMACAO: Superior Completo em Comunicacdo Social ou Cinema
SUBORDINACAO: Superintendente da Fundacio Televisio Educativa de Jundiai
DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgdos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Superintendente da Fundacao Televisdao Educativa de Jundiai —
FTVE, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a
relagdo de confianca inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo
Municipal.

ATRIBUICOES

e Exercer a direcao geral e supervisao das acdes, especialmente sobre as atividades de
teleducacdo da Fundacdo Televisdo Educativa de Jundiai, de acordo com a politica de
governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execu¢do dos programas, agdes, servicos e metas afetos ao
Departamento nos prazos previstos para a sua realiza¢do, objetivando ao atendimento de
politicas publicas;

¢ Dirigir e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas, acdes, servigos € metas
afetos ao Departamento;

¢ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais no
planejamento da Administragdo Municipal;

e Prestar assisténcia e despachar o expediente do seu Departamento diretamente com as
autoridades superiores;

¢ Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

% Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO’

CARGO: ASSESSOR DE ESTRATEGIAS DIGITAIS

SIMBOLO: DAC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Fundacio Televisio Educativa de Jundiai

FORMACAO: Superior Completo

SUBORDINACAO: Superintendente ou Diretor da Fundacio Televisio Educativa de
Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de assessoramento ao Superintendente ou aos Diretores da Autarquia, em
consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a relagdo de
confianga inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo Municipal.

ATRIBUICOES

¢ Assistir o Superintendente ou Diretores da Autarquia, a que estiver subordinado, no
planejamento e organizagdao de agdes gerenciais da Fundagdo para o cumprimento de suas
funcdes e metas consoantes a politica de governo;

¢ Auxiliar e orientar o superior hierdrquico nas decisdes relacionadas a sua area de atuacdo e
de acordo com as competéncias da Fundacao;

* Assessorar em outras atividades afins, legais ou delegadas.

" Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO?

CARGO: ASSESSOR

SIMBOLO: DAC-05

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exonera¢ao
ORGAO DE LOTACAO: Fundagio Televisio Educativa de Jundiai
FORMACAO: Ensino Médio ou Técnico

SUBORDINACAO: Superintendente ou Diretor da Fundacio Televisio Educativa de
Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de assessoramento ao Superintendente ou Diretores da Autarquia, no
atendimento e comunicagdo com os diversos segmentos da sociedade civil para, em
consonadncia com as politicas governo, obter informacdes necessarias para subsidiar as
decisdes de governo, comprometendo-se a preservar a relacdo de confianca inerente ao seu
cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo Municipal.

ATRIBUICOES

¢ Assistir o Superintendente ou Diretores da Autarquia, a que estiver subordinado, no
fomento a interlocugdo entre o poder publico e a sociedade civil,

¢ Colaborar na recep¢do das informagdes do publico em geral, ouvindo-o e dando
encaminhamentos pertinentes com as diretrizes governamentais.

¥ Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO’
CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: AAD I/G
DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas
arecas da Fundagdo Escola TVTEC Jundiai — FTVTEC

ATRIBUICOES

e Executar servicos administrativos, exercendo trabalhos de digitacdo e célculos, e outras
tarefas que dependam de interpretar e aplicar, normas e regulamentos;

e Atender atividades relativas a processos de documentagao e arquivo em geral, por meio de
procedimentos de controle, a fim de garantir o rdpido acesso as informagdes, encaminhando
para a melhor solugdo da demanda, registrando as reclamagdes que ocorrerem;

¢ Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatorios e outros expedientes
relacionados a sua area, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar andlises e pareceres
com informagdes atualizadas, seguras e padronizadas;

¢ Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decisdes, a fim de alcancgar
0s objetivos propostos;

* Dar publicidade e acompanhar os atos publicos, por meio de editais, portarias e outros,
com a finalidade de garantir a transparéncia das informagdes aos cidaddos e atualizar os
assuntos de interesse da Fundacao;

¢ Elaborar respostas a questionamentos de interesse publico, por meio de coleta de dados e
informacdes oficiais;

¢ Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes, direcionando-os aos
setores competentes, inclusive editais e programas especificos da sua area de atuagdo,
cumprindo os prazos estipulados, a fim de atender as solicitagdes de forma eficiente;

e Auxiliar nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal, contabilidade, orgcamento,
compras, patrimdnio, protocolo, solicitacio de manutencdo, dentre outras, por meio de
langcamentos em sistemas adequados, a fim de prover informagdes atualizadas e controlar os
processos sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento das diretrizes expedidas
pelos 6rgaos;

¢ Auxiliar na gestdo de contratos, acompanhando com a periodicidade necessaria o servigo
executado e sinalizando a necessidade de aditamentos ou prorrogacdes, com o objetivo de
manter em niveis adequados os servicos ou bens necessarios para o bom funcionamento da
sua atividade administrativa;

e Manter atualizado os bancos de informagdes oficiais e garantir o cumprimento das
orientagdes dos orgdos de controle interno e externo nas matérias atinentes a sua area de
atuacdo, por meio de sistemas de informagao municipais, estaduais e federais especificos;

® Requisitar e receber materiais diversos, monitorando o nivel de estoque e de consumo dos
materiais, com o intuito de garantir o abastecimento eficiente do 6rgao de lotagao;

? Descrigdo de cargo dada pela Lein.° 9.829, de 21 de setembro de 2022.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19327&texto_original=1
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¢ Participar do planejamento, elaboracdo e acompanhamento de projetos, programas e agdes,
garantindo o cumprimento das finalidades e competéncias da Fundagao;

¢ Auxiliar na organizacdo dos eventos internos e externos, através do planejamento,
divulgacdo, execugdo, celebracao de parcerias, objetivando o cumprimento do calendario de
eventos;

® Acompanhar a gestdo de frotas, compatibilizando as solicitacdes de veiculo com a
disponibilidade da Fundagdo, a fim de garantir o deslocamento das diferentes equipes de
acordo com a necessidade apresentada;

* Promover a articulagao com as diversas areas da Fundacao, buscando de forma eficiente o
atendimento das demandas em tempo oportuno, visando o cumprimento de prazos;

* Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua
area de atuagdo e¢ Fundacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Ensino médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

. Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
. Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo
. Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE SERVICOS TECNICOS EM PRODUCAO AUDIOVISUAL

GRUPO/NIVEL SALARIAL: OPR I/I

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar na realizagdo de tarefas de apoio aos programas durante os ensaios, encenagao ou
gravagao, seguindo a demanda necessaria da sua area de atuagao.

ATRIBUICOES

e Contatar participantes para os programas, convidados, fornecedores ou doadores de
materiais;

¢ Realizar tarefas de apoio a producdo, providenciando a obtencdo e guarda de todos os
objetos mdveis necessarios a producao;

* Auxiliar o trafego de programas entre pragas, emissoras, departamentos, etc;

¢ Controlar o destino e a restituicdo dos programas que sairem nos prazos previstos;

Auxiliar durante a sequéncia de encenagdo, programa ou gravagao dentro de estadio;

* Coordenar os trabalhos e providenciar para que a orienta¢do do diretor do programa ou do
diretor de imagens seja cumprida;

¢ Providenciar cartdes, ordens e sinais dentro do estidio que permitam emissao ou gravacao
do programa,;

e Realizar pesquisas a fim de subsidiar os programas com arquivos musicais, fotograficos e
jornalisticos;

e Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMACAO:

Técnico em Comunicagdo Visual, Radio e Televisdo, Jornalismo e Comunicagao e
Publicidade.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Comprovacao das atividades descritas acima x
Conhecimentos em: Softwares de Edicdo Nao-linear, X
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Pacote Office

Organizagdo, iniciativa, aten¢do concentrada, boa
comunicagdo oral e escrita, pro-atividade, trabalho em
equipe, facilidade de relacionamento interpessoal e foco
em prazo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizacao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizacao:

APROVACAO

Diretor Adm. e

. . Superintendente
Financeiro
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE SERVICOS TECNICOS OPERACIONAIS

GRUPO/NIVEL SALARIAL: OPR I/I

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar na operacdo dos sistemas de luz, transporte ¢ montagem dos equipamentos,
seguindo a demanda necessaria da sua area de atuagao.

ATRIBUICOES

e Zelar pela conservagdo dos equipamentos materiais e instrumentos indispensaveis ao
desempenho das atividades;

e Auxiliar o operador de camera na movimentacao e deslocamento das cameras, inclusive
pela movimentagao dos cabos;

* Montar, desmontar e transportar os cenarios, conforme orientacao do cenotécnico;
¢ Auxiliar o operador de camera na iluminagao e na tomada das cenas;

¢ Controlar e mantém sob sua guarda todo o material em estoque, organizando ficharios e
arquivos referentes aos equipamentos € componentes eletronicos.

¢ Controlar a entrada e saida de materiais de sua area de atuacgao;

e Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMACAO:

Técnico em Comunicagdao Visual, Radio e Televisao, Jornalismo e Comunicagdo ¢
Publicidade.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Comprovacao das  atividades  descritas  acima; X
DRT de Assistente de Produ¢ao ou de Radialista Pleno;
Conhecimentos em: Iluminagdao, Operacdo de Camera, X
Pacote Office.
Organizagdo, iniciativa, aten¢do concentrada, boa X
comunicacdo oral e escrita, pré-atividade, trabalho em
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equipe, facilidade de relacionamento interpessoal e foco

cm prazo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizag¢do e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizacio:

APROVACAO

Diretor Adm. e Financeiro

Superintendente




Pro’cesso n°®9.61 0-9/20!7 Fls. 31/47
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

LEI N.° 8.809, DE 12 DE JULHO DE 2017

Altera a Lei 4.959/97, para fixar a estrutura da Fundag@o Televisdo

Educativa de Jundiai; cria a extingue cargos publicos e fungdo de

confianga no 6rgdo referido; e da providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S&o Paulo, de acordo
com o que decretou a Camara Municipal em Sessdo Ordindria realizada no dia 11 de julho de
2017, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° A Lei Municipal n® 4.959, de 27 de janeiro de 1997, que autorizou a
criagio da “FUNDACAO TELEVISAO EDUCATIVA DE JUNDIAI”, passa a vigorar

com as seguintes alteragGes e acréscimos:

“Art. 5° A Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai tera seguinte estrutura
organizacional:

I — Superintendéncia

1I - Consetho Administrativo;

III - Conselho de Programagdo;

IV — Nucleo de Planejamento, Gestdo e Finangas,

V — Departamento de Operagées e Infraestrutura;

VI— Departamento de Teleducagdo;

VII — Departamento de Produ¢do e Multimidia;

VIII - Unidade de Entregas Setoriais.

()" (NR)

Art. 2° O simbolo do cargo de Superintendente, de provimento em comissdo,

criado pelo art. 51 da Lei n° 6.897, de 12 de setembro de 2007, passa a ser DAC-00.

Paragrafo tnico. O vencimento, as atribuigdes e os requisitos de provimento do

cargo de que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos I e IV desta Lei.

Art. 3° Ficam extintos do quadro de pessoal da Fundagdo Televisdo Educativa de
Jundiai os cargos de Assessor Especial de Programagio, de Diretor e de Assessor Municip
IIL IV, Ve VL

Mod.3
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Art. 4° Ficam criados junto & estrutura do quadro de pessoal da Fundagio

Televisdo Educativa de Jundiai, os seguintes cargos de provimento em comissdo, com o

respectivo simbolo e quantitativo, correspondente as atribuigdes de dire¢fo, chefia e

assessoramento:

Cargo Quantitativo | Simbolo
Diretor do Niicleo de Planejamento, Gestﬁo eF ina:zg_a_s ] DAC-03
Diretor do Departamento de Produ;ﬁo e Multimidia DAC-03
Diretor do Departamento de Operagées e Infraestrutura ! DAC-03
Diretor do Departamento de Teleducagdo ] DA c-03
Assessor Fundacional I 9 DAC-04 |
Assessor Fundacional IT o 4 DAC-05

Paragrafo tnico. Os vencimentos, as atribuigdes e os requisitos de provimento

dos cargos de que trata esse artigo sdo os constantes dos Anexos I e IV desta Lei.

Art. 5° Fica criada no quadro da Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai a

seguinte Fung¢éo de Confianga:

Fungio de Confianca Quantitativo Slinbolo
Coordenador Técnico 5 FC-1

Paragrafo iinico. O valor da Fungdo de Confianga de que trata este artigo

observara o constante do Anexo III desta Lel.

Art. 6° Ficam extintos do quadro de pessoal da Fundagdo Televisdo Educativa

de Jundiai os cargos de Ilustrador, Operador de Master, Operador de TP e GC, Cémara

Man, Editor de Ilha e Produtor.

Art. 7° Ficam criados no quadro de pessoal da Fundagdo Televisdo Educativa

de Jundiai os cargos, de provimento efetivo, a seguir enumerados:

!
I,'

Cargo Quantitativo | Grupo/Nivel |
Assistente de Administragdo 6 AAD VG |
| Agente de Servigos Técnicos Operacionais 3 oPrR I ||
{ Agente de Servigos Técnicos em Produgdo Audiovisual 3 OPRUI \
i

Mod.3
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Paragrafo tinico. Os vencimentos, as atribui¢des e os requisitos de provimento

dos cargos de que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos II e [V desta Lei. k

Art. 8° Ficam transferidas aos Orgdos que receberem as atribuigdes
correspondentes e a seus titulares, as competéncias e as incumbéncias estabelecidas em lei

dos 6rgdos e cargos extintos.

§ 1° A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei devera ser detalhada por
meio de regimento interno, veiculado por intermédio de decreto expedido pelo Chefe do
Executivo, que poderd subdividir os departamentos de acordo com o volume e a

complexidade do trabalho, desde que ndo provoque aumento de despesa.

§ 2° Enquanto ndo for publicado o regimento interno, as estruturas
remanescentes dos 6rgdos extintos ficardo subordinadas aos titulares de cada 6rgdo que

assumir as respectivas competéncias.

Art. 9° As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por conta

da dotagdo orgamentaria, suplementada se necessario.

Art. 10 Ficam revogados o art. 7° da Lei n® 4.959, de 1997; o art. 5° da Lei n°
5. 370,de 27 de dezembro de 1999; os arts._+"85° da Lei n°® 7.791, de 15 de dezembro de
2011; e art. 17 da Lei n°® 7.996, de 27 de févereir¢ de 2013.

Prefeito Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Unidade de Gestdo de Negdcios
Juridicos e Cidadania da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos doze dias do més de julho de

dois mil e dezessete.

v,
dade de Nekdcios Juridicos e Cidadania -

Gestor da

Secretério Municipal

PUBLICAGAO
19 0%113

Rubrica
OVV\

scc. 1

Mod.3
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ANEXO )

Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissao

o et = RO —

Slmbolo ¥ -\;;nclmento Base
n DAC 0 RS 17.397,16
. DAC0I .‘ R$1739716-
DAC 02 o RS 13.88694
" DAC-03 RS 10. 186 42 i
' DAC-04  R$550731
 DAC0s ARé 31421 10

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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ANEXO 1l
Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo

[ ARD—Apcio Abmvmastrativo -
1 1 0
170475 184113 198842 190257 205478 221916
178998 193319  2087.84 199771 245751 233012
187948 202984 219223 209759 226539  2.44662
197346 213134 230184 220248 237866  2.568,95
207214 223790  2416,94 231261 249759 269740
217573 234980  2.537,78 242822 262247 283227
228453 246729 266467 2549,64 275360  2.973,88
239875 250065  2.797,91 267714 289128 3.122,58
251868 272019  2.937.80 281098 303584 327871
264462 285620  3.084,69 295154 318763 344264
277685 299901 323893 309912 334701 361477
291569 314896  3.400,87 325407 351436  3.79551
306148 330640  3.570,92 341677 369008  3.98529
321456 347172 3.749.46 358762 3.87459  4.18455
337527 364531  3.93693 376698 406832  4.39378
354405 382758  4.13378 395534 427173 461347
3.721,25 4.018,95 4.340,47 4.153,10 4.485,32 4.844,14
3907,31 421990  4.557.49 436077 470958 508635
410268 443090  4.78537 457880 494506  5.340,67
430781 465244 502464 480773 519232  5607,70
452319 488506 527587 504812 545193  5.888,09
474936 512932 553966 530053 572453  6.182,49
498683 538578 581664 556556 601075  6.49161
523617 565507  6.107,48 584382 631129  6.81620

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai™ - Fone (11) 4589-8400
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Anexo lil
Tabela de Fungao de Confianga

™ T v iw”nrr% z,,g,g‘ a 3_}

i _

% " 'FUNCAO DE- a

. coNFzANCA Y

= N Ay
FC-01 699,07
FC-02 559,23
FC-03 419,43
FC-04 279,51 |

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400
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ANEXO IV

T o0 T j.;gs e P 3 Ty
i %ﬁ% ”,}._ L ¥ oEscmé‘ﬁO‘pEéARG_éw A e

4y '
Lz 2a ZF S A 2§ i 5

ARGO: SUPERINTENDENTE

’SIMBOLO: DAC-00

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Fundagao Televisao Educativa de Jundiai

FORMAQI\O: Superior Completo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Compatlvel com as atividades inerentes ao cargo

EI AT S T (RN X2

?DESGR’QAR?‘ %A%]A ‘ ,g; gﬂ 'Z‘S‘;“ F U “

gr Rt i IO B

) ATRIBUK}QES o

@ Exercér a administragdo geral da Fundagao, coordenando e controlando suas atlwdades admlnlstratlvas
e de radiodifusdo, expedindo normas, instrugdes e ordens para a execugao dos trabalhos;

® Propor programas de trabalho e promover a execug&o dos que forem aprovados;

le Estabelecer relagdes e convénios de parceria, acordos de cooperagdo técnica e termos de agdes
colaborativas, desde que autorizada previamente pelo Conselho Administrativo;

e Estabelecer a interatividade com a comunidade educacional no Municipio e na regiao;

e Movimentar depoésitos bancarios e agdes financeiras da Fundagéo;

e Autorizar ou indeferir despesas da Fundagao, respeitada a competéncia do Conselho Administrativo;
@ Apresentar propostas de reforma ou modificagao do Estatuto da Fundagao;

Cumprir a programagé@o da Televisdo Educativa, de acordo com as diretrizes do Conselho de
rogramagao,

le Elaborar a proposta de planejamento e de orgamento anual e plurianual da Fundagéo;

Decidir sobre aquisigdo de material indispensavel aos servigos da Fundagao, segundo normas aprovadas
elo Conselho Administrativo;

Assinar e assumir, em conjunto com o Diretor do Nucleo de Planejamento, Gestdo e Finangas, os
ocumentos e valores da Fundagéo e responder juridicamente pelos atos e fatos de interesse da Fundagéo;

e Elaborar o Plano de Agao da Fundagao, anualmente;
e Participar das reunides do Conselho Administrativo com o direito a voz, mas sem o direito a voto;

e Solicitar ao Conselho Administrativo, quando a Fundagdo necessitar e quando houver recursos, a
bertura de créditos adicionais, bem como a transferéncia de verbas e dotagdes orgamentarias;

Submeter trimestraimente ao Conselho Administrativo, balancetes acompanhados de sumula dos
rabalhos realizados e relatdrio das atividades da Fundagéo; |

e Enviar ao Conselho Administrativo, no prazo estabelecido, prestagdo de contas e relatério de atividades
a Fundag&o;

e Enviar ao Conselho Administrativo, no prazo estabelecido, o Plano das atividades do exercicio seguinte e
proposta orgamentaria da Fundagao;
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e Receber doagdes, legados, subvengdes, recursos, empréstimos, apoios culturais e patrocinios, apds
utorizagao do Conselho Administrativo;

Fundamentar, avaliar e autorizar o desenvolvimento de atividades nas dependéncias da Fundag&o
tendendo e preservando a capacidade técnica e operacional da emissora;

e Responder pelo uso, cessao e utilizagdo de quaisquer espagos e equipamentos da Fundagao, bem como
ermutas e demais objetos que incluirem ocupagéao de qualquer dependéncia da emissora;

Responder, coordenar e autorizar contelido e produgdes da emissora, preservando o patriménio publico
os direitos autorais dos programas;

Estabelecer e autorizar critérios de Contratagdo e nomeagles nos quadros da Fundagdo, bem como
reservar as qualificagdes técnicas e administrativas para bom funcionamento da emissora;

e Organizar o quadro de pessoal de acordo com o orgamento aprovado, propondo o preenchimento das
gas e o impacto financeiro na Fundagao,

Executar outras atribui¢des afins, legais ou delegadas.
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PARGO DIRETOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO GESTAO E FINANGCAS

SIMBOLO: DAC-03
ORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagado e exoneragdo _

ORG ® DE LOTAGAO: Niicleo de Planejamento, Gestio e Finangas da Fundagao Televisdo '
Educativa de Jundiai

FORMAGAO: Superior completo em Economia, Contabllidade ou Administragio com registro no
respectivo drgao de classe

SUBORDINACAO Superlntendente da Fundagao Televisao Educativa de Jundiai

P . ., DESCRIGADS 'MARIA ‘e w5 N
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Assessorar o Superintendente da Fundagéo, promovendo a gestao, coordenagédo e supervisdo das agdes
publicas relacionadas a sua area de atuagéo, notadamente no que tange as questdes orgamentarias e
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Prestar assisténcia e assessoramento direto e |med|ato ao Supenntendente na area de planejamento,
géskto ou finangas;

Assessorar na formulagdo e implementagdo de politicas, projetos e normas relativas & demanda da
tndag3o;

Coordenar as agdes de natureza administrativa, orgamentaria, de pessoal, de recursos de tecnologia
d8 informagao e de gestéo da informagso;
Gerenciar os processos internos e promover o constante aperfeicoamento e informatizagéo das rotinas
Brocedimentos de trabalho;
[ Assessorar a contratagdo e gerenciar a execugdo dos contratos e convénios da Fundagao;

Controlar o patriménio mobiliario e imobilidrio da Fundagao;

Monitorar permanentemente o consumo de &gua, energia elétrica, gas, telefonia, combustiveis e
ateriais de consumo e aluguéis da Fundagao;

Prestar assessoramento no planejamento, execugdo e monitoramento das agdes desenvolvidas pelos
epartamentos da Fundagéo;

Preparar relatérios gerenciais e de resultados das agdes da Fundagéo;

Participar de audiéncias e reunides publicas para debater o planejamento da Fundagao;

Propor metodologias inovadoras nos procedimentos e processos que suportam o planejamento e a
©Bvernanga fundacional;

Representar o Superintendente em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias relacionadas a sua
Fea de atuagao;
__Executar outras atribui_&8s afins_le_§is ou dele 8das.
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ARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO PRODUGAO E MULTIMIDIA [
SIMBOLO: DAC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Fundagao Televisdo Educativa de Jundiai

FORMAGAO: Superior Completo em Comunicagao Social ou Marketing bigital

. SUBORDINAGAO Superintendente da Fundacgao Televisdo Educativa de Jundiaf
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Dirigir os orgé&os subordinados nas questdes relativas & sua drea de atuagéo, propondo solugbes que
visem ao atendimento das diretrizes da Fundagao e das politicas de governo.
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Exercer a diregdo geral e supervisao dos programas e ac;oes dos Orgéos vmculados ao
Departamento, de acordo com a politica de governo;
Propor medidas para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e atividades da
Fundagao;
Gerenciamento técnico dos processos e operagdes multimidias: tv, radio, internet e mobile;
Propor e implementar solugdes para os meios de comunicagao utilizados na Fundagao;
Gerenciamento da equipe de produgéo, videografismo e jornalismo;
Promover a integragdo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da equipe;
Planejar e programar e disciplinar dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
ndamento dos programas sob sua responsabilidade;
Distribuir os servigos as equipes a seu cargo, bem como estudar e tomar medidas para racionalizar
métodos de trabalho;
Preparar e propor ao Superintendente cronograma das atividades com a indicagéo dos responsaveis
pela a execugao;
Solicitar e visar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

Representar o Superintendente em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias relacionadas ao
eu ambito de competéncia;

Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.
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CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OPERAGOES E INFRAESTRUTURA
SIMBOLO: DAC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Fundagao Televisio Educativa de Jundiaf

FORMAGAO: Superior Completo em Comunicagao Social ou Telecomunicagées

S UBO RDINAC}AO Supermtendente da Fundagao Televisao Educativa de Jund|a|
-{1{ g;,p’i E}g i;ﬁ:{ - —t é !hi ¢ LiE] EirDESCRIGAO; %uMABI o i ; §f y b

e .

X

Dirigir os érgédos subordinados nas questbes relativas & sua area de atuag:éo, propondo solugbes que
visem ao atendimento das diretrizes da Fundagéo e das politicas de governo.
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Dvrecéo e coordenaz;éo das atwndades técmcas reallzadas nas transmlssées e retransmissdes de radio
etv;

¢ Coordenar a manutengdo, conservagdo, planejamento, renovagdo e atualizagdo de equipamentos de
estldio, central técnica e exibigao;

e Buscar inovagbes tecnolégicas e logisticas para melhoria da qualidade dos processos de radiodifusao,
convergéncia tecnolégica e novas midias;

e Propor e implementar solugbes para os meios de comunicagao utilizados na Fundagao;

e Promover a integragao e o desenvolvimento técnico e interpessoal da equipe;

¢ Planejar, programar e disciplinar acerca dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
andamento dos programas sob sua responsabilidade;

o Distribuir os servigos as equipes a seu cargo, bem como estudar e tomar medidas para racionalizar
métodos de trabalho;

e Preparar e propor ao Superintendente cronograma das atividades com a indicagdo dos responsaveis
pela a execugao;

e Solicitar e visar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

¢ Representar o Superintendente em sua auséncia, em compromissos ou ceriménias relacionadas ao seu
ambito de competéncia;

o Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas.
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CARGO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TELEDUCAGAO

'SIMBOLO: DAC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Fundagio Televisao Educativa de Jundiai

FORMAGAO: Superior Completo em Comunicagao Social ou Cinema

UBORDINAGAO: Superintendente da Fundagéo Televisdo Educativa de Jundiai

SF T T L E ( A T ey I % = T T
Rty o PN k¢ S EDESCRICAOSUMARIA f" .

Dirigir os 6rgéos subordinados nas questdes relativas a sua area de atuagio, propondo solugbes que visem
a0 atendimento das diretrizes da Fundacgéo e das politicas de governo,
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o Exercer a diregao geral teleducativa e supelwséo dos trabalhos reallzados nos setores que compées o
departamento, planejar e coordenar o desenvolvimento dos programas de tv e agdes de comunicagéo dos
drgaos vinculados ao Departamento, de acordo com a diretriz da Fundagéo e a politica de governo;

e Acompanhamento de processos, fluxos de informagao e divisdo de trabalho entre os grupos técnicos e
pedagogicos envolvidos no desenvolvimento de conteidos e atividades dos Ambientes Virtuais de
IAprendizagem - AVA,;

Desenvolvimento de grade de programagao teleducativa;

Assessoria técnica e pedagdgica a docentes, tutores, designers instrucionais;

Propor e implementar solugées para os meios de comunicagao utilizados na Fundagao;

Promover a integragédo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da equipe;

Planejar, programar e disciplinar dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom andamento
dos programas sob sua responsabilidade;

e Distribuir os servigos as equipes a seu cargo, bem como estudar e tomar medidas para racionalizar
métodos de trabalho;

= Preparar e propor ao Superintendente cronograma das atividades com a indicagéo dos responsaveis
pela a execugao;

e Solicitar e visar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

e Representar o Superintendente em sua auséncia, em compromissos ou cerimdnias relacionadas ao seu
ambito de competéncia;

o Executar outras atribuicées afins, legais ou delegadas.
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CARGO: ASSESSOR FUNDACIONAL I

SIMBOLO: DAC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Fundagao Televisao Educativa de Jundiai

ORMAGAO: Superior Completo

UBORDINAGAO: Supermtendente ou Diretor da Fundagao Televisdao Educativa de Jundiai
‘3‘1% P A e “ - DESCRICAD.SUM RIA
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ssessorar o Superlntendente ou Diretor, promovendo a gestdo, coordenagdo e supervisdo das agdes
Ublicas relacionadas a sua area de atuagao, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes
a Fundagao e da politica de governo.
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Assessorar os diversos 6rgdos vinculados a Fundac,:éo criando procedimentos, orientando agdes e
buscando atingir as metas estipuladas;
Assessorar o Superintendente ou Diretores no atendimento aos municipes, verificando Suas
retensées, para prestar-lhes informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;
Assessorar na elaboragdo de pleitos com os respectivos planos de trabalho e termos de referéncia
ecessarios para celebragdo de parcerias junto ao Municipio;
Participar de reunides, visitas, palestras e conferéncias, tomando providéncias referentes ao protocolo,
isando ao cumprimento dos programas;
Manter contato com outras entidades publicas ou privadas para obter informagdes de interesse da
‘undagao;
Coordenar a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos em sua area de atuagao;
Representar, eventualmente, o Superintende em compromissos ou cerimonias oficiais;
Apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Superintende ou pelos Diretores;
Assessorar na distribuicdo dos servigos entre os servidores lotados na Fundagdo e estudar e tomar
edidas para racionalizar métodos de trabalho;
Preparar e propor, na época propria, cronograma de atividades programadas para o ano seguinte com
indicagdo dos érgdos responsaveis pela execugao;
Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigdo, bem como acompanhar os
razos internos do 6rgéo no qual esta lotado;
Fornecer ao Superintende ou aos Diretores, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao
companhamento, avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;
Supervisionar a analise e encaminhamento de consultas, denlncias ou sugestdes relacionadas a
Fundagdo, apresentadas pelas entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou

T T, ATRIBUIGOES,

rivado
Adotar medidas que visem ao aperfeigoamento e a uniformizagao da atuagao no 6rgao de lotagao;
Executar outras atribui es afins |e @is ou dele gdas.
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ARGO: ASSESSOR FUNDACIONAL II

SIMBOLO: DAC-05

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao

FORMAGAO: Ensino Médio ou Técnico

ORGAO DE LOTAGAO: Fundagio Televisdo Educativa de Jundiai

SUBORDINA(;AO Superintendente ou Diretor da Fundagdo Telev:sao Educatnva de Jundlan
S, s T i DESCRICAQ'SUMARIA = +" .5 "7 7 ;

Assessorar o Superintendente ou Diretor, promovendo a gestéo, coordenar;éo e supervisdo das agdes
publicas relacionadas a sua area de atuagdo, propondo solugdes que visem o atendimento das diretrizes
da Fundagao e da politica de governo.
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Assessorar 0 6rgdo de atuagao na |mp|anta<;éo de p!anos programas e projetos afetos é sua érea de

atuacao,

Assessorar no estudo de modificagdes administrativas e de implantagdo de novos procedimentos de

rabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de interesse da Fundagéo;

Prestar colaboragao na coordenagao e supervisao das atividades do 6rgéo de atuagao;

» Prestar informagdes ao superior imediato sobre o andamento dos diversos projetos e dos resultados
Icangados, elaborando relatérios, ou através de reunides, para possibilitar a avaliagdo da politica
plicada;

Verificar acontecimentos e auxiliar na redagao e pronunciamento a serem proferidas pelas autoridades
unicipais;

Proceder ao levantamento de dados necessarios a instru¢do de expedientes e procedimentos
dministrativos;

Realizar a coleta e tabulagao de dados e informagdes referentes a area de atuago;

Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagdo e normas de interesse
a sua area de atuagao;

Registrar e controlar a tramitagao interna de documentos e expedientes relacionados as atividades de
ua atribuigao;

» Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigao;

» Solicitar a autoridade competente o material necessdario ao desenvolvimento das atividades de sua

competéncia;

- p  Acompanhar os prazos internos no Departamento no qual esta lotado;

» Estabelecer comunicagao interna com os 6rgaos municipais;

» Executar outras atribuicdes afins, legais ou delegadas.
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Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas areas da
Fundar;éo Televisdo Educativa de Jundiai — FTVE.

o PO TR IaTRiB0ICoES” T :

Executar atlv;dades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas areas da
Fundagéao Televisdo Educativa de Jundiai — FTVE.

Desenvolver atividades relativas a processos de documentagao e arquivo em geral;

Auxiliar na elaboragdo de planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes
elacionados & sua unidade administrativa;

Atender ao publico interno e externo, fornecendo informagoes e orientagbes necessarias;

Secretariar reunides e elaborar atas;

Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos & unidade em que atua;

Auxiliar nas atividades relacionadas a administragdo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras,
patrimoénio, protocolo, dentre outras préprias de sua unidade de lotagao;

Auxiliar na gestao de contratos;
Requisitar e receber materiais diversos;
Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.
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Jnformatica — Pacote Office e Sistemas Integrados.

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao.
Atendlmento ao Publico. X
B o e e e T HABIIDADES INDIVIDUAIS T #1477
Atengéo, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumpnmento
de prazos, organlzagéo controle, produtividade e trabalho em equipe.

iy 4 T Ly | ELABGRAGAO, - ,
Data: Ultima Atualizagao:
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Diretor Adm. e Financeiro Superintendente
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Auxiliar na realizag&o de tarefas de apoio aos programas durante os ensaios, encenagio ou gravagao,
seguindo a demanda necessaria da sua area de atuagio.
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Contatar pammpantes para os programas convidados, fornecedores ou doadores de materiais;

Realizar tarefas de apoio & produgdo, providenciando a obtengdo e guarda de todos os objetos moveis
necessarios a produgéo;

¢ Auxiliar o trafego de programas entre pragas, emissoras, departamentos, efc;

Controlar o destino e a restituicdo dos programas que sairem nos prazos previstos;

Auxiliar durante a sequiéncia de encenagdo, programa ou gravagao dentro de estudio;

Coordenar os trabalhos e providenciar para que a orientagdo do diretor do programa ou do diretor de
imagens seja cumprida;

¢ Providenciar cartfes, ordens e sinais dentro do estldio que permitam emissao ou gravagao do programa;
Realizar pesquisas a fim de subsidiar os programas com arquivos musicais, fotograficos e jornallsticos;

Executar outras atnbuncées afins, leaais ou deleaadas
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1 2 3
JComprovagdo das atividades descritas acima x
iConhecimentos em: Softwares de Edigao Nao-linear, Pacote Office X
Qrganizagao, iniciativa, atengdo concentrada, boa comunicagao|
Joral e escrita, pro-atividade, trabalho em equipe, facilidade de| X
relacionamento interpessoal e foco em prazo.

Ciane g e BT THABILIDADES INDIVIDUAIS
Ateng&o, comunicag8o verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pré-atmdade organizagao e
controle produtividade, relaclonamento interpessoal e trabalho em equupe
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Diretor Adm. e Finénc;iro

Superintendente

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundiai" - Fone (11) 4589-8400
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP
(Lei n° 8.809/2017 — Anexo)

i Ty R d T T bESCRIGRODE CARGO
CARGO: AGENTE DE SERVIGOS TECNICOS OPERACIONAIS

GRUPG/NIVEL SALARIAL: OPR I
Tk kb gy o, T~ DESGRICAQ!SUMARIA

S = i Li

uxiliar na operacdo dos sistemas de luz, transporte @ montagem dos equipamentos, seguindo a
emanda necessaria da sua area de atuagéo.

s < 7. 7 < ATRIBUIGOES
Zelar pela conservacéo dos equipamentos materiais e |nstrumentos lndlspensavels ao desempenho das
tividades;
Auxiliar o operador de camera na movimentagdo e deslocamento das cameras, inclusive pela
ovimentagéo dos cabos;
e Montar, desmontar e transportar os cenarios, conforme orientagdo do cenotécnico;
Auxiliar o operador de cAmera na iluminagao e na tomada das cenas;
Controlar e mantém sob sua guarda todo o material em estoque, organizando ficharios e arquivos
referentes aos equipamentos e componentes eletrénicos.
Controlar a entrada e saida de materiais de sua area de atuag&o;
Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.
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écnico em Comunicagéo Visual, R&dio e Televisao, Jornalismo e Comunicagao e Publicidade.
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1 2 3
Comprovagao das atividades descritas acima;
DRT de Assistente de Produgéo ou de Radialista Pleno; s
IConhecimentos em: lluminagdo, Operagdo de Camera, Pacotie .
QOffice.
Organizagdo, iniciativa, atengdo concentrada, boa comunicaga
oral e escrita, pré-atividade, trabalho em equipe, facilidade de x
relacionamento interpessoal e foco em prazo.
ag B o ity v« HABILIDADES-JNDIVIDUAIS, -

] Atencao comunicagao verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade, organlza(;éo e
controle, produtividade, reIacronamento mterpessoale trabalho em equipe.
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Diretor Adm. e Financeiro Superintendente

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400



