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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAS - SP

LEIN.° 7.011, DE 17 DE JANEIRO DE 2008

Altera a estrutura de cargos e empregos da Faculdade de Medicina de
Jundiai para adequd-la ao Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneragéo da Prefeitura Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIA{, Estado de Sao Paulo, de acordo
com o que decretou a Cimara Municipal em Sessdo Extraordinaria realizada no dia 17 de
janeiro de 2008, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - O Quadro de Cargos de provimento efetivo, da Faculdade de Medicina de
Jundiai — FMJ, € o constante do Anexo I, integrante desta Lei.

§ 1° - Os atuais cargos constantes da coluna “Situagdo Atual” ficam com a
nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagdo Nova”.

§ 2° - As atribuigdes e as exigéncias de habilitagiio exigidas para ingresso nos
cargos de provimento efetivo sfio as estabelecidas no Anexo VI, as quais poderfio ser
atualizadas por Decreto, sempre que necessario.

§ 3° - Os quadros de cargos por atividades e por categoria sfo respectivamente, os
constantes dos Anexos IV e V, integrantes desta Lei.

Art. 2° - O Quadro de Empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ € o
constante do Anexo 11, integrante desta Lei, sendo que 0os empregos constantes da coluna
“Situacdo Atual” ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna “Situagdo
Nova”.

Pardgrafo iinico - O Quadro de Empregos instituido no “caput™ deste artigo &
destinado 4 extingdio na vacincia, de acordo com as disposigBes da Lei n® 3.939, de 29 de
maio de 1992.

Art. 3’ - Os vencimentos e saldrios dos cargos e empregos, de que trata esta Lei,
sdo os constantes das tabelas que constituem os Anexos VII, VIII e IX da Lei n° 6.897, de 12
de setembro de 2007 e Anexos VII, VIII ¢ IX desta Lei, para o corpo docente da Faculdade de
Medicina de Jundiaf - FMJ.

Art. 4° - Os cargos de provimento em comissio, criados pelas Leis n° 5.728, de 21
de dezembro de 2001 e 6.573 de 25 de agosto de 2005, e por esta Lei, tém suas denominagdes
e seus simbolos atualizados na forma do Anexo II1.

Pardgrafo tdnice — Os vencimentos dos cargos, de provimento em comissio,
integrantes da estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, sfo os
constantes das tabelas que constituem os Anexos X, XI ¢ XII da Lei n° 6.897, de 12 de
setembro de 2007.

Art. 5° - Compete ao Comité de Recursos Humanos, criado nos termos do art. 27
da Lei n® 5.728, de 21 de dezembro de 2001, ¢ desempenho das atribuiqd(ﬁ\ffgre\fistas nos arts.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

21 e 22 da Lei n® 6.897, de 12 de setembro de 2007, além das previstas na Lei que criou o
Comité. ‘

Art. 6° - A progressdo dar-se-a exclusivamente por merecimento, medido através
de avaliagdo de desempenho, de acordo com o disposto na Lei Municipal 6.807, de 12 de

setembro de 2007.

§ 1° - As progressdes serfio realizadas no més de janeiro de cada ano, devendo o
servidor completar o intersticio minimo requerido até o Gltimo dia do més precedente.

§ 2° - As progressdes serdo regulamentadas pelo Comité de Recursos Humanos
{CRH) constante da Lei Municipal 5.728, de 21 de dezembro de 2001.

Art. 7° - A promogio dos servidores técnicos e administrativos dar-se-a de acordo
com o disposto em Regulamento baseado na Lei Municipal 6.897, de 12 de setembro de 2007,
a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH).

Art. 8° - A progressiio e a promogdo dos professores dar-se-4 de acordo com o
disposto em Regulamento préprio, a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH),
de acordo com as categorias docentes, vencimentos ¢ saldrios dos cargos constantes dos
Anexos VII, VIII e IX desta Lei.

Art. 9° - Aplica-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, no
que couber, as demais disposi¢des da Lei n° 6.897, de 12 de setembro de 2007.

Art. 10 - Ficam mantidas, no que ndo colidirem com esta Lei, as disposi¢des da
Lei n® 5.728, de 21 de dezembro de 2001, com as alteragdes das Leis n°s 5.981, de 26 de
dezembro de 2002, e 6.573, de 25 de agosto de 2005.

Art. 11 - As despesas decorrentes da execugfio desta Lei correrfio a4 conta do
orgamento vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.

Art. 12 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus
efeitos a 1° de junho de 2007, revogadas as disposi¢des em contrario.

FOSSEN

O refeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negoécios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos dezessete dias do més de janeiro de dois mil e oito.

AMAURI GAVIAQ;ALMEIDA MARQUES DA SILVA
Secretario Mnnicipal de Negocibs Juridicos
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ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS OPERACIONAIS GRUPO / GRAU
Agente Operacional - Categoria | /A
Agente Operacional - Categoria 1| 11D
Agente Operacional - Categoria !lI 7A
Agente Operacicnal - Categoria IV /D
Agente de Transporte - Categoria | /D
Agente de Transporte - Categoria Il /A

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Agente de Suporte Administrative - Categoria | 14D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il /D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria ill misiA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria IV sD
Chefe do Departamento de Administragdo VIG
Analista Académico VIA
Analista de Recursos Humanos VIA
Secretério Executivo ViL
Tesoureiro VIA

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS TECNICOS
Analista de Sistemas VA
Biblictecario VIA
Auxiliar Técnico de Laboratério /D
Técnico de Laboratério A
Técnico Industrial vV /A

v GRUPQ DE ATIVIDADES: SERVIGOS DE EDUCAGAO
Professor Auxiliar VIILFA
Professor Assistente IX/A
Professor Adjunto XA
Professor Associado XIIA
Professor Titular XA

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS DE SAUDE
Auxiliar de Enfermagem /D
Enfermeiro VIA

Avenida da Liberdade s/n.° - Page Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11} 4589-8400 - FAX {11) 4588-8494
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ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO / GRAU
Agente Operacional - Categoria | 1A
Agente Operacional - Categoriza || 1/D
Agente Operacional - Categoria ili /A
Agente Operacional - Categoria IV /D
Agente de Transporte - Categoria | /D
Agente de Transporte - Categoria Il HIZA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria |} /D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria il H/D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il HIJA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria V /D

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundlal” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA |

GRUPO/GRAU — 1/ A

Instrucgao: 42 Série do Ensino Fundamental

Experiéncia; 06 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene
Relagdes interpessoais
Rotinas inerentes a sua area de atuagio
Seguranga do trabalho
Utilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuagdo.

Descricao Sumaria;
Executa sob superviséo, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta e
L entrega de materiais, jardinagem, preparagéo e distribuicao de café, e outros.

Descrigao Detalhada

* Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar
pano, encerar, passar aspirador de p6, limpar moveis, vidros, pias, geladeiras e fogdes e
outros equipamentos e utensilios;

+ Fechar e abrir portas, janelas, portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos
elétricos, de acordo com necessidade;

e Carregar, descarregar efou entregar materiais e encomendas, de acordo com a
necessidade;

o Lavar e passar roupas provenientes dos laboratérios, mantendo-as higienizadas,

e Preparar e servir, em horarios pré-estabelecidos, cha, café, sucos, entre outros;

« Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros dos imdveis utilizados pela
Faculdade;

» Executar servigos de conservagéo de todos imoveis utilizados pela FMJ;

» Operar instrumentos e equipamentos simples;

» Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente
os equipamentos de proteg3o individual que lhe forem fornecidos;

» Zelar pela guarda, conservagéo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza,

o Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.
Promogéo para Agente Operacional — Categoria .

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8484
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AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA Il
GRUPO/GRAU -1/D

instrugao: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene
Relacgdes interpessoais
Rotinas inerentes a sua area de atuagéio
Seguranga do trabalho
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagio.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob orientagio, tarefas auxiliares que nio exijam conhecimentos ou habilidades
especiais.

Descricdo Detalhada

e Auxiliar na execugdo se servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalagdes
hidraulicas, mecanica, pintura, e outros demandados pela drea de atuacio;

» Executar servigos de limpeza e manutengdo de velculos, maquinas e iméveis utilizados
pela FMJ;

+« Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e Operar equipamentos € maguinas em conformidade com a natureza do trabalho;

» Observar as normas de seguranga para execugao dos trabathos, utilizando adequadamente
os equipamentos de protegéo individual que Ihe forem fornecidos;

o Zelar pela guarda, conservagdo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogdo da classe de
Agente Operacional - Categoria |

PD Progresséo.
Promogdo para Agente Operacional — Categoria lll.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundigi” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494
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NTE OPERACIONAL — CATEGORIA Il

AGE
GRUPO/GRAU - Ii / A

Instrugéo: Ensing Médio Completo.
| Experiéncia: 06 {seis) meses.
Conhecimentos: Basico em manutencgao elétrica, hidraulica e mecéanica
Higiene
Relacbes interpessoais
Seguranga do trabalho

Utilizagéo de materiais e equipamentos na drea de atuacéo.

Descricdo Sumaria:

Executa, sob orientaglo, servigos de media complexidade em alvenaria, pintura, carpintaria, mecanica,
eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade especifica em sua realizagio.

Responder pela vigilAncia e seguranga das entradas e dependéncias, para assegurar o bem estar dos
funciondrios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas estranhas e/ou outras
anormalidades, bem, como informar ao superior imediato sobre anormalidades.

Descrigdo Detalhada

= Executar servigos de ajuste, montagem, reparos € manuteng&o em geral;

e QObservar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de prote¢do individual que the forem fornecidos, a fim de garantir a prépria seguranga
e a da equipe de Trabalho;

« Executar servigos de confecgéo, reparo e conservagéo de estruturas e pegas de madeira em geral;

» Executar servigos de construgdo, instalagdo e conservagéo relacionados com construgdo civil;

+ Executar servicos de montagem, manutengdo e reparo de instalagdes e sisternas elétricos;

¢ Executar servigos de reparo e manutengdo elétrica de maquinas;

» Realizar ronda diurna e noturna nas dependéncias da FMJ, verificando se portas, janelas, portdes e
outras vias de acesso estio fechadas corretamente e constatando irregularidades, tomar as
providéncias necessarias;

= Observar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, orientando e prestando informagtes
e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

« Observar e controlar a entrada e salida de veiculos no pétio, evitando anormalidades,

* Anotar recados eventualmente deixados na Portaria, transmitindo-os aos interessados;

o Fazer relatorio diario de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre as mesmas;

+ Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

e Zelar pela conservagio e guarda dos materiais ferramentas e equipamentos utilizados,

« Cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos;

= Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogao da classe de
Agente Operacional — Categoria [l

PD Progressao
Promogao para o cargo de Agente Operacional - Categoria IV.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {(11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA IV

GRUPO/GRAU - 1I/D

Instrugédo: Ensino médio Completo e curso técnico profissionalizante quando
legalmente exigido.

Experiéncia: Comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: Basico em manutengao elétrica, hidraulica e mecanica
Higiene
Relagdes interpessoais
Rotinas inerentes & sua area de atua?éo

Seguranga do trabalho
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagio.

Descricdo Sumaria:

Executa, diretamente e/ou orienta os profissionais sob sua responsabilidade nos servigos de
alvenaria, pintura, carpintaria, mecénica, eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade
especifica em sua realizagao. ldentifica necessidades e verifica os servigos realizados.

Descrigdo Detalhada

* Interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado consultando pilantas, esquemas,
desenhos, croquis, manuais e outras informagbes necessdrias para definir a seqliéncia das
tarefas e 0 material a ser utilizado;

+ Executar efou orientar a execugéo de servigos de confecgfo, reparo e conservagio de
estruturas e pegas de madeira em geral;

» Executar e/ou orientar a execugdo de servigos de construgdo, instalagdo e conservagio
relacionados com construgao civil,

e Executar e/ou orientar a execug¢do de servigos de ajuste, montagem, reparos e manutengao
em geral,

« Executar efou orientar a execugdo de servigos de reparo e manutengio elétrica de
maquinas;

e Executar e/ou orientar a execugdo de servigos de montagem, manutengdo e reparo de
instalagbes e sistemas elétricos;

* Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente
0s equipamentos de protegéo individual que Ihe forem fornecidos, a fim de garantir a propria
protecao e a da equipe de trabalho;

e Zelar pela conservagéo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
Servigos,

+ Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

» Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo a critério do seu superior imediato.

R Externo mediante concurso pdblico e interno por promogao da classe de
Agente Operacional ~ Categoria Il

PD Progresséo

Avenida da Liberdada s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494



LEI 7011/2688
{Lei n® 7.01 1/2008) Fls. 14/51

AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATEGORIA |

GRUPO/GRAU-1/D

Instrugao: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: 8 (seis) meses na area

Conhecimentos: |Informdtica
Redacao
Relagdes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagéo
Seguranga do trabalho
Utilizag&o de materiais e equipamentos na drea de atuagao.

Descri¢do Sumaria:
Executa, sob orientagao, atividades de suporte administrativo de pouca complexidade.

Descrigdo Detalhada

» Executar servigos de informagéo ao publico, recepgdo, coleta, expedi¢ao, distribuicdo e
arquivamento de documentos;

" Operar elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados;

+ Zelar pelo bom funcionamento do elevador, comunicando defeitos e solicitando reparos;

» Registrar os atendimentos realizados;

o Zelar pela guarda, conservag¢ido e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos,

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.
Promogéo para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria li.

Avenida da Uberdade s/n.° - Pago Municipat “Nova Jundiai” - Fone {11} 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494



LEI 7012¥2008
(Lein® 7.011/2008) =

GRUPO/GRAU-Ii/D

Instrugdo; Ensino Médio Completo
Experiéncla; 6 (seis) meses
Conhecimentos: Atendimento ao publico
Informatica
Redacgéo

Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais inerentes 3 &rea de atuagéo
Seguranga do trabalho

Utitiza¢dio de materiais e equipamentos na &rea de atuagio.

Descrigdo Sumaria:

Executa, sob supervisdo, atividades de suporte administrativo de média complexidade, que exijam
conhecimentos e habilidades especlficas.

Auxilia na catalogaco de livros, revistas e publicagdes, obedecendo critérios padronizados, a fim de agilizar
as pesquisas,quando necessano, bem como atender aos usudrios e controlar a guarda e conservagéo do
acervo bibliografico.

Opera equipamentos telefénicos, visando estabelecer comunicagbes internas e externas, tanto locais,
nacionais corno internacionais.

Descrigdo Detalhada
+ Executar atividades de digitago em geral;
= Realizar atividades relacionadas ao atendimentc de chamadas telefonicas e execug8o de ligacées locais,
interurbanas e internacionais;
e Manter catalogo atualizado com os mimeros dos telefones mais usados, facilitando e agilizando o
atendimento aos usuarios relacionados a sua atividade,
s Comunicar ao superor imediato sobre possiveis defeitos no equipamento, para que sejam tomadas
providéncias para a resolugiio das problemas, objetivando perfeito funcionamento do mesmao;
» Executar servicos de informagéo ao pdblico, recepgo, coleta, expedigdo, distribuicdo e arquivamento de
documentos,
= Redigir documentos e correspondéncias;
+ Registrar os atendimentos realizados;
s Auxiliar na catalogacdo de livros, revistas, jormais e outras pubiicages, obedecende a critérios
padronizados e pré-estabelecidos através de instrugSes especlficas;
« Auxiliar o usuario na procura de livros, revistas, publicagbes, entre outros documentos;
« |nformar usuarios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los cientes;
e Cadastrar usudrios junto & Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a localizaggo do
usuario, sempre que necessario;
* Controlar emprestimos e devolugbes de obras do acervo, tomande providéncias quanto aos usudrios em
debito,;
+ Auxiliar na manutengio das obras do acervo documental, a fim de manté-los adequados a consulta;
* Auxiliar na realizagio do inventdrio da Biblioteca;
Separar artigos de revistas selecicnadas, cadastrar e arquivar, a fim de facilitar a localizagdo dos
documentos;
Auxiliar na elaboragao de estatisticas sobre a utilizagéo do acervo documental e bibliografico;
Acusar o recebimento de doagles e permutas, mantendo o cadastro atuaiizado;
Conferir diariamente a relagao de livios da sala de leitura, a fim de manter o acervo;
Zelar pela guarda, conservagho e manutengdo dos materiais, livros, revistas, documentos e equipamentos
que utiliza, nos locais apropriados, afim de manter a ordem do local, preservando a boa aparéncia e
higiene de todo o acervo;
» Cumpiir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;
= Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
R Externo mediants concurso publico e interno por promogéo da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria i.
PD Progressio.
Promog#o para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria Hl.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4580-8400 - FAX {11) 4580-8494



LEI 7011/2908

(Lei n® 7.011/2008) Fls. 16/54—"
fls. Ij_‘J @
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GRUPO/GRAU — il / A

Llnstrugﬁo: Ensino médio Completo

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagac
Relagdes interpessoais
Redacgéo
informatica.

Descrigdao Sumaria:

Executar sob supervisdo, servigos gerais de escritério, tais como classificacio de documentos
e comrespondéncias, transcrigdo de dados, langamentos, prestacao de informagdes, arquivo,
digitagdo e conferéncia de documentos em geral.

Descrigao Detalhada

« Executar servigos de digitagfo, visando atender as rotinas administrativas;

« Efetuar recebimento e expedicido de documentos, registrando em livros proprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitagdo interna;

+ Redigir documentos simples tais como oficios, memorandos, circulares e outros de acordo
com informagdes recebidas pelos interessados, visando manter os padrées e normas
estabelecidas;

e Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica efou alfabética, segundo critérios previamente determinados com a finalidade
de localizar os documentos quando necessario,

o |nformar e orientar pessoas, via telefone ou pessoalmente, anotar e transmitir recados,
obter e fornecer informagdes, mantendo adequando o fluxo de informacgdes;

s Controlar a agenda de seu superior imediato, marcando e informando sobre reunides ou
outros compromissos,

s Secretariar reunides e efaborar atas e/ou outras formalidades%'

» Desenvolver tarefas auxiliares de administragdoc de pessoal, material, orgamento,
contabilidade, financeiro, patrimdnio, licitagdo, compras, leildoje pregdes;

« Zelar pela guarda, conservacao e manutengéo dos materiais i equipamentos que utiliza,

» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. |

R Externc mediante concurso publico e interno por promogdo da classe de

| Agente de Suporte Administrativo ~ Categoria i.

PD Progresséio.
Promogio para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria [V.

Avenida da Uberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial™ - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494



LEI 7011/2008

{Lei n°® 7.011/2008) F}{_@sl
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E DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - CATEGORIA IV o
GRUPO/GRAU -l /D
Instrugio: Ensino Médio Completo & curso técnico profissionalizante quando legaimente
exigido.
Expseriéncia: 02 (dois) anos, comprovada mediante prova prética.
Conhecimentos: Informética
Redacao

Relacbes interpessoais
Seguranga do trabalho
Rotinas administrativas da area de atuacéo.

Descrigdo Sumaria:

Executa diretamente e/ou orienta a execugso de tarefas administrativas. Presta assessoramento direto
aos superiores hierarquicos.

Assiste aos operadores de microcomputadores ern suas tarefas de processamento.

Descricdao Detalhada

« Receber, classificar e distribuir correspondéncias aos seus destinatarios;

= Prestar servigo de atendimento junto acs setores de preparo e expedicdo de correspondéncias €
demais expedientes;

« Controlar e manter atualizada a agenda de compromissos de seus superiores imediatos, através do
agendamento de visitas e reunides;

¢ Redigir, digitar e conferir textos, relatérios, quadros, graficos, estatisticas e demais documentos
advindos da Diretoria, bem como das Assessorias, dos Departamentos e da Secretaria Executiva,
zelando pela qualidade e confidencialidade dos dados;

» Manter organizado o local de trabalho, salas de reunides, providenciando todo material necessario
ao expediente;

= Preservar o arquivo em perfeitas condi¢es, a fim de facilitar a guarda e localizagdo de documentos;

» Atender ao publico, funciondriocs e alunos, entre outros, presiando-lhes informagdes ou
encaminhando aos setores competentes,

» Convocar e secretariar reunides, elaborar atas efou outras formalidades escritas, de acorde com
procedimentos pré-estabelecidos;

« Executar atividades relacionadas com administragdo de pessoal, material, orgamento, contabilidade,
financeiro, patriménio, licitagdo, compras, leildo e pregdes;

¢ Proceder A andlise dos programas antes de sua instalagdo e processamento, estudando as
indicag®es e instrugfes para instalagdo do sistema determinado,

« Regular os mecanismos de controle de computador e equipamentos complementares;

» Efetuar anélise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagéo;

» Efetuar a ligagdo das maquinas, acompanhando as operagdes em execugdo, para detectar eventuais
falhas de funcionamento e identificar erros;

» Zelar pela guarda, conservagho e manutengso dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

¢ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imedisto.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogéo da classe de
Agente de Superte Administrativo — Categoria lll.

PD Progressio.
Promogao para Analista Académico, Analista de Recursos Humanos e Tesoureiro.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone {11} 4589-8400 - FAX {11} 4589-8434



LEI 70112508
(Lei n® 7.011/2008) Fls. 18/6d——"

GRUPO/GRAU - 11 /D

Instrugao: Ensino médio completo, habilitagao para dirigir (categoria D/E), constando
anotagio para atividade remunerada e curso de diregao defensiva.

Experiéncia: 06 (seis) meses, a ser comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: Diregfo defensiva
Mecanica basica
Relagdes interpessoais
Rotinas operacionais da area de atuagéo
Saber dirigir em grandes centros
Seguranga do trabalho
Utilizagao de materiais & equipamentos na area de atuagao.

Descrigdo Sumdria:
Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas a curta ou longa distancia.

Descrigao Detalhada

+ Consultar ordens de servi¢e e mapas rodoviarios, verificando o itinerario e horarios a serem
seguidos;

» Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, cargas, correspondéncias, eguipamentos e
outros; seguindo itinerario pré-estabetecido a fim de racionalizar custos e agilizar o trabatho,

+ Executar pequenos reparos de urgéncia;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza, higiene e
seguranga;

« QOrientar o carregamento e descarregamento de cargas, com a finalidade de manter o limite de
sua capacidade;

» Providenciar o abastecimento e a manutengao preventiva e corretiva do veiculo;

» Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo, teste de freios e parte elétrica;
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento,

« Encaminhar ¢ velculo para revisdes periédicas, informando sobre possiveis defeitos a serem
sanados, zelando pela manutengdo do veiculo, bem como a seguranga dos passageiros;

s Fazer relatorio de viagem, a fim de manter registradas todas as informagdes referentes as
mesmas, possibilitande a andlise de custos;

e Recolher o veiculo apos a jornada de frabalho, conduzindo-o & garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-lo protegido e em seguranga;

+ Zelar pela guarda, conservacio e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir nomas e padrdes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do CTB -
Codigo de Transite Brasileiro,

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.
Promogao para o cargo de Agente de Transportes — Categoria Il.

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundlai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494



LE1.7011/2008

(Lei n® 7.011/2008) Rfs. 19/64>
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AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA Il i
GRUPO/GRAU = Il / A
Instrugio: Ensino médio completo, habilitagio para dirigir (categoria D/E), constando

anotacéo para atividade remunerada e curso de diregao defensiva.

Experiéncia: 02 (dois) anos.
Conhecimentos: Diregio defensiva
Mecanica basica
Relagdes interpessoais
Rotinas operacionais da area de atuagao
Saber dirigir em grandes centros

Seguranga do trabalho
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacio.

Descrigdo Sumaria:
Dirige veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas a curta ou longa distancia.

Descrigao Detalhada

» Consultar ordens de servigo e mapas rodoviarios, verificando o itineraric e horarios a serem
seguidos;

e Dirigir veiculos automotores, pesados e especiais, ftransportando pessoas, cargas,
correspondéncias, equipamentos, cadaveres, pecas anatdmicas e outros; seguindo itinerario
pré-estabelecido a fim de racionalizar custos e agilizar o trabalho;

« Executar pequenos reparos de urgéncia;

s Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza, higiene e
seguranga;

« Orientar o carregamento e descarregamento de cargas, com a finalidade de manter o limite de
sua capacidade;

¢ Providenciar o abastecimento e a manutengéo preventiva e corretiva do veiculo;

o Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo, teste de freios e parte elétrica;
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

« Encaminhar o veiculo para revisdes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a serem
sanados, zelando pela manutencdo do velculo, bem como a seguranga dos passageiros,

= Fazer relatério de viagem, a fim de manter registradas todas as informacdes referentes as
mesmas, possibilitando a analise de custos;

» Recolher o veicuic apdés a jormada de trabalho, conduzindo-o a garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-lo protegido e em seguranga;

« Zelar pela guarda, conservagio e manutencio dos materiais € equipamentos que utiliza;

o Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do CTB -
Cadigo de Tréansito Brasileiro;

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogéo da classe de
Agente de Transportes ~ Categoria |.

PD Progresséo.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (11) 4689-8400 - FAX (11) 4585-84%4



LEI 701443508
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GRUPO/GRAU -1/ D
Instrugdo: Ensino Fundamental Completo Curso de Auxiliar de Enfermagem, Inscrigdo no
Conselho Regional de Enfermagem.
Experiéncia: 02 (dois) anos.
Conhecimentos: Especificos de enfermagem sob orientagdo direta do seu Superior imediato

Atendimento ao publico

Legislagéo e normas técnicas da area de atuagao
Relagbes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo

Seguranga do trabalho.

Descrigao Suméria:
Executa as atividades auxiliares de nivel médio atribuidos a equipe de Enfermagem.

Descrigdo Detalhada

» Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos;

= Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ac nfvel de sua qualificagao;

o Executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras atividades de

enfermagem:

Ministrar medicamentos pér via oral;

Realizar controle hidrico;

Fazer curativos;

Aplicar oxigenoterapia, nebulizag&o, enteroclisma, enema e caior ou frio;

Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis;

Realizar testes e proceder & sua leitura, para subsidio de diagnostico;

Colher material para exames laboratoriais;

Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatdrios;

Circutar em sala de cirurgia e, se necessario, Instrumentar,

Executar atividades de desinfecgio e esterilizagéo;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranga inclusive alimenta-lo

ou auxilia-lo a alimentar-se;

s Zelar pela limpeza e ordem dos materiais e equipamentos que utiliza e da dependéncia da unidade
de salde;
Integrar a equipe de saide;

= Participar de atividades de educag@o em saude, inclusive;

» Orientar os pacientes na p6s consulta, quanto ao cumprimento das prescrigbes de enfermagem e
médicas;

= Auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execugfo dos programas d educagio para a
salde;

« Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;
Participar dos procedimentos pds-morte;

+ Cumprir @ fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela Instituicao;

¢ Realizar tarefas afins, a critéric de seu superior imediato.

# & & & & & & & & 0 8

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Libardade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8454



(Lei n° 7.011/2008) LEI 70142008
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AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO ooty
GRUPO/GRAU -1/ D
Instrugio: Ensino médio completo e curso profissionalizante com registro no
respectivo 6rgao de classe, quando a lei exigir.
Experiéncia: 6 (seis) meses
Conhecimentos: Higiene
Informatica

Normas técnicas da area de atuacgao
Relagdes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

Seguranga do trabalho
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob supervisdo tarefas auxiliares de Técnico de Laboratério.

Descrigdao Detalhada

e Auxiliar na coleta de materiais destinados a realizagdo de exames;
+ Auxiliar sob supervisdo, a manipulagdo de substiancia quimicas, fisicas e bioldgicas,
dosando-as de acordo com as especificagdes para a realizagdo de exames;
* Auxiliar na retirada das cubas de formol as pegas anatdbmicas e os cadaveres e auxiliar na
preparagao para as aulas praticas;
» Auxiliar na retirada das mesas as pe¢as e cadaveres apds o uso nas aulas praticas,
retornando-as as cubas para manter a conservagao;
* Auxiliar na montagem dos microscépios e caixas de laminas e auxiliar no acompanhamento
de monitoria;
¢ Auxiliar na preparagéo do laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados
equipamentos e materiais a serem utilizados;
¢ Auxiliar no controle do material de consumo, verificando e analisando o estoque minimo e
fazendo solicitagbes de compras afim de evitar falta de material para oi trabalho;
¢ Auxiliar no transporie, na conferencia e recolhimento do equipamento e material utilizado
durante as aulas, mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;
¢ Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;
e Auxiliar no acompanhamento das aulas, prestando informagdes a professores e alunos,
sempre que solicitado e necessario;
+ Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho; sendo que o laboratdrio deve ser
mantido fechado e somente aberto por ocasido das aulas;
» Zelar pela guarda, conservagdo e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;
» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigio;
» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao
Promogao para Técnico de Laboratério.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8484



(Lei n° 7.011/2008) (i 70173008

ANALISTA DE SISTEMAS

GRUPO/GRAU -V /A

Instrugéao: Superior — Anélise de Sistemas.

Experiéncia: 04 (guatro) anos.

Conhecimentos: Sistemas de Informatica e Programacgio.

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, os Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando
assegurar a aquisigdo efou desenvolvimento, implantagdo e manutengio dos hardwares e
softwares da forma mais adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a
modernizagio e a atualizagao da informatica.

Deascrigdo Detalhada

e Efetuar analise de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugdes;

¢ Elaborar projetos de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagdes e controle de seguranga dos sistemas;

s Assessorar tecnicamente a aquisigido e/ou desenvolvimento, implantacdo e manutencao de
sistemas para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e
softwares, visando a atualizagio permanente da informatica;

» Coordenar o desenvolvimento e implanta¢ido de procedimentos e técnicas de operagéo de
acordo com os objetivos estabelecidos;

+ Pesquisar e avaliar novos formecedores de hardwares e softwares existentes no mercado;

» Orientar os servidores que auxiliam na execucio das atribuigdes tipicas de classe;

o Zelar pela guarda, conservagio € manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir ¢ fazer cumprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos pela
Instituigdo;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenlda da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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TECARIO A

GRUPO/GRAU -V /A

BIBUI

Instrugio: Superior completo em Biblioteconomia com registro em Conselho da
Classe.
Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagdo
Atendimento ao publico
Informatica
Inglés e Espanhol
Normas técnicas da area de atuagao
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
Relagbes interpessozis

Descrigdo Sumaria:

Analisa e seleciona material bibliografico de interesse da Faculdade.
Indexa, classifica e cataloga os materiais incorporados ao acervo.

Descri¢do Detalhada

» Catalogar livros, revistas, jornais e outras publicagdes, obedecendo a critérios padronizados e
pré-estabelecidos através de instrugGes especificas;

» Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de divisdo, separagdo por
assunto, autores e outras especializagdes, visando otimizar o amazenamenfe, busca e
recuperagao de informagdes;

« Qrientar o usuario na procura de informagées, sugerindo obras de maior evidéncia;

o Informar usuarios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los orientados e cientes,
em caso do ndo cumprimento das mesmas;

» Supervisionar os trabalhos de encadernagéco de livros e demais documentos, mantendo a
conservagao e boa aparéncia das obras;

+ Realizar contrcle sobre o acervo e inventaric da Biblioteca, tomando providéncias sempre gue
necessdario a fim de preserva-lo;

« Difundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentivo ao habito da leitura;

+ Elaborar relatdrios estatisticos, objetivando estudos & analise em geral sobre a s consultas;

» Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atualizados ¢ nivel de documentos
para consulta;

» Realizar a aquisicdo de novas obras, sempre que necessario,

= Realizar pesquisas via Internet, sempre que necessario, na busca de informagdes solicitadas;

Executar servigos de cumulagio bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio;

Zelar pela guarda, conservagéo € manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos pela Instituigéo,

* Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso plblico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade 3/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494



g

(Lei n° 7.011/2008) LEI 7011/2008

GRUPO/GRAU -V /G

Instrugéo: Superior completo em Administragio de Empresas.
Experiéncia: 04 (quatro) anos
Conhecimentos: Administracao em Servigos Publicos.

Descrigdao Sumaria:

Administrar as atividades académicas, bem como as inerentes a finangas, pessoal, servigos gerais,
biblioteca, informatica, licitagdo, compras, almoxarifado, laboratério, visando otimizagdo dos
trabalhos e a meihoria continua.

Descrigdo Detalhada

« Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do assessoramento nos
assuntos relacionados & area administrativa, analisando documentos, solicitagbes pessoais,
prestando atendimento as pessoas e encaminhando aguelas que julgar necessario;

e Assegurar a manutengéo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com professores, alunos, pacientes e comunidade em geral, procurando detectar o grau de
satisfacdo dos mesmos e tomando providéncias diante de eventuais problemas;

¢ Assegurar a minimizacdo dos impactos de acfes do Tribunal de Contas e outros Orgéos,
através do atendimento a solicitagbes, disponibilizagdo de informagdes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual e municipal,

+ Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, atravées de apoio,
fornecimento de informagdes e documentos;

e Assessorar a area juridica na prepara¢do dos processos e prestagéo de informagées em agdes
trabalhistas;

» Assegurar a organizagdo, arquivamento e manuten¢do dos documentos relativos & FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade documental;

e Administrar todos os materiais, moveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagdo e tomando providéncias quando
necessario;

» Participar da elaboragdo do orgcamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
implantagao e desenvolvimento, zelando para que ndo ocorram divergéncias;

» Fiscalizar e manter estreito controle sobre as despesas administrativas, cuidando para que
mantenham custos minimos possiveis, sem prejuizo a qualidade;

« Formular e acompanhar planos relativos & seguranga, administragao de pessoal, treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

* Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagbes e entidades da regido, para
intercambio de informagdes relativas a sua area.

= Preparar e recomendar para aprovagidio, normas e procedimentos relacionados & sua area de
atuacgio;

» Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso pUblico.

PD Progressio.

Avenida da Liberdade s/n.° - Page Municipal “Nova Jundlai" - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 45898494
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GRUPO/GRAU -V /A
Instrugéo: Superior completo em enfermagem, registro no respectivo conselho.

Experiéncia: 03 (trés) anos

Conhecimentos: Especificos de enfermagem e administragio em servigos de Salide
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagéo
Atendimento ao publico
Legislagao e normas técnicas da area de atuagao
Relagdes interpessoais
Seguranga do trabalho.

Descrigao Sumaria:
Planejar, organizar, supervisionar e desenvolver servigos especificos de Enfermagem.

Descrigédo Detalhada

» Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando tecnicamente, a
garantir um elevado padréo de assisténcia;

» Estabelecer programas para atender as necessidades de salde da comunidade, dentro dos

recursos disponiveis;

e Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado na execugio de

programas de saude;
= Prestar os primeiros socorros a pacientes e/ou servidores, em caso de acidente ou d

fazendo curativos e/ou imobilizagbes especiais, administrando medicamentos e tratamentos

e providenciando atendimento medico, ¢aso seja necessario;

» Assessorar o trabalho desenvolvido na drea de enfermagem, verificgndo se os tratamentos
prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a Iimpjza e higienizagéo de
equipamentos e materiais, cuidados especiais com o pacientes, orientando e tomando
providéncias para que o resultado do trabalho esteja de acordo ¢om as exigéncias de

médicos e expectativas de pacientes;
o Controlar os materiais da 4rea, zelando para que seja mantido o estojue minimo, ma
o equilibrio entre necessidades e custo da drea;

s Realizar programas educativos em salde, ministrando palestras, cgordenando reunides e

propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade|em geral;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;
¢ Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamentp estabelecidos pela

Instituicao,
= Realizar tarefas afins, a critéric de seu superior imediato.

fim de

oenga,

ntendo

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4569-8400 - FAX {11} 4589-8454
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GRUPO/GRAU -V /A

Instrugio: Superior completo.

. Experiéncia: 02 {dois) anos,
Conhecimentos: Administragdo e organizagdo de documentos escolares.
Descrigao Sumarla:

Administrar a elaboragho, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes & sua vida
escolar.

Prestar informacdes ao Ministério da Educagao, Ministério do Trabalho e outros, sempre que necessario ou
solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de acordo com leis vigentes.

Zetar pela lisura de toda escrituragéo escolar.

Descri¢do Detalhada

* Supervisionar a elaboragao do relatério anual de atividades, bem como relatdrio de vestibular, para o
Conselho Estadual de Educagio em atendimento & Lei;

¢ Supervisionar a elabora¢fo e encaminhamento de relatdrios ao Ministério da Educagao, de acordo com as
exigéncias legais;

= Organizar e encaminhar a Secretaria Executiva 0s documentos de controle educacional;

» Administrar a elaboragéo, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de resuitados obtidos
pelos alunos, consethos, prontudrios, histéricos escolares, certificados, diplomas, a fim de manter todas as
informag¢des documentadas;

= Administrar o argquivo ativo e inativo, mantende-o organizado para facilitar a localizag8e de documentos
quando necessario, incinerando-os de acordo com a tabela de temporalidade documental,

» Atualizar-se e manter organizados documentarios de leis, decretos, regulamentos, resolugdes,
deliberagdes, portarias e comunicados de interesse geral;

» Organizar e conferir 0 cadastro de notas e freqaéncia de todos os alunos, com o objetivo de analise,
divulgacio e providéncias quando necessario;

¢ Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantenda relatéric atualizado, zelando para que
toda documentagso esteja em ordem;

¢ (Colaborar na definicio de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

* Preparar os cerlificados de conclusio de curso, residéncia médica, ou de cursos extra-cumricuiares e
encaminhar para as devidas assinaturas;

+ Supervisionar a elaborag8o de atestados, certificados, histérico escolar, programas de disciplinas do 6°
ano e encaminhar a UNICAMP, para o devido registro;

¢ Supervisionar a elaboragio de fichas, envelopes e crachas de alunos novos;

* Arguivar provas, apostilas, roteiros e mapas de aulas, pastas de programas e diario de classe de todos os
alunecs, para manter organizados documentos para facilitar a consuita, quando necessario;

« Administrar a carga horaria dos professores de acordo com as leig vigentes;

» Atender alunos, professores, funcionarios e piblico em geral, orientando-0os sempre que necessario, ou
encaminhando aos setores competentes;

» Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliagbes do MEC e CEE (Conselho Estadual de
Educagao),

* Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro do material permanente
para informacgdes &4 Secio de Patrimdnio;

+ Zelar pela lisura de toda escrituragdo escolar;

o Zelar pela guarda, conservagao € manutengiio dos materiais e equipamentos que utiliza;

+ Cumprir @ fazer cumpnr normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituicao,

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico ou internc mediante promogéo da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria [V,

PD Progressao

Avenlida da Liberdade s/n.° - Pago Municipat "Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4585-8494
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ANALISTA DE RECURSQOS HUMANOS e NARD

GRUPO/GRAU - V/A

Instrugaoc: Superior completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Administragio de Pessoal, na Area Publica.

Descrigdo Sumaria:

Supervisionar e participar dos trabalhos referentes & administragdo, pagamentos, registros e
controles de pessoal, propor treinamento e desenvolvimento, bem como acompanhar as
avaliagdes de desempenho, assegurando o desenvolvimento dos funcionarios e o atendimento
as normas e procedimentos internos e do cumprimento das exigéncias legais.

Descrigao Detalhada

o Exercer a supervisdo dos servigos da area de Recursos Humanos, como os relacionados a
salarios, registros, pagadoria, cadastros, recolhimentos e controles de normas trabalhistas,
organizando e executando programas, avaliando e reportando seus resultados;

+ Supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas 20s planos de beneficios;

» Coordenar os trabalhos relativos 3 elaboragdo da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes;

o Conferir os calculos da folha de pagamento e calcular os respectivos encargos sociais;

e Preparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribui¢bes referentes
aos salarios e seus encargos;

e Conferir e garantir a exatiddo de toda a documentacdo exigida na admissdo de
funcionarios;

o Garantir a atualizacdo de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as

admissdes e desligamentos de funcionarios;

Atualizar as anotagdes exigidas na Carteira de Trabalho;

Manter atualizados os controles de presenca, férias, afastamentos e folgas;

Efetuar calculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos;

Exercer atividades como representante efou preposto junto ao Ministério do Trabalho,

Sindicatos. Justica do Trabatho, Associa¢des e outros orgéos;

Propor programas de treinamento, na busca do desenvolvimento dos funcionérios;

* Acompanhar as avaliag8es de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario,

« Zelar pela guarda, conservagéo e manutengdo dos materiais e equipamentos gque utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituigio;

= Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico ou intemo mediante promogao da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria IV.

PD Progresséo

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai™ - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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RETARIO EXECUTIVO

GRUPO/GRAU -V /L

Instrugao: Superior Completo

Experiéncia: 04 (gquatro) anos

Conhecimentos:  Administraco em Servigos Publicos e de Ensino Superior.

Descricdo Sumaria:

Dar suporte a Diregdo, Congregagao Conselno Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagéo didatica e
administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigido Detalhada

» Dar suporte a Diregdo, Congregagédo, Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e Funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagao didatica e
administrativa, bem como ac cumprimento das normas e diretrizes emanadas de
autoridades educacionais;

» Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigagdes sociais e especificas da
Faculdade;

= Convocar, secretariar e redigir atas de reunides da Congregacio, do Conselho Técnico
Administrativo, de outros Colegiados e Comissdes, bem como da Diregao;

» Representar, sempre que necessario, o Diretor nas solenidades, recepgdes e visitas
protocolares;

e Divulgar, no ambito da Instituigdo, as decisdes da Diretoria, Congregagao, CTA,
Coordenagdes e Comissdes,

e Expedir e assinar com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro dos
atos

+ Escolares, cheques ou outros documentos administrativos

» Colaborar na definicdo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia,

e Auxiliar na elaboragio e assessorar na interpretagdo de regimentos e regulamentos
definidos pela FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

+ Manter-se atualizado quanto as determinagdes legais no tocante a educacio e ensino;

¢ Zelar pela guarda, conservagao e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento previamente definidos;

e Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento da FMJ, ou na legislag&o vigente.

R Externo mediante concurso publico

PD Progresséo

Avenida da Liberdade a/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai - Fone (11) 4588-8400 - FAX (11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU — /A

Instrugéo: Curso Techico.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Especificos de Laboratério.

Descrigido Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratdrio, realizando exames, testes e experimentos, através
da manipulagéo de aparelhos especificos e/ou por outros meios, a fim de realizar estudos, na
busca da prevencdo e cura das doengas, bem como disponibilizar o laboratério e seus recursos
para utilizag&o de professores e alunos.

Descrigao Detalhada

« Efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados, com o objetivo de
manter a fidelidade dos testes;

» Manipular substincias quimicas, fisicas e biclogicas, dosando-as de acordo com as
especificagbes para a realizagéo dos exames,

+ Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especificas, utilizando aparelhos e reagentes
apropriados, a fim de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

» Registrar os resultados dos exames em formuldrios especificos, anotando os dados e
informacgdes relevantes, para possibilitar agao médica;

¢ Retirar das cubas de formol as pegas anatdmicas e os cadédveres e preparar para as auias
praticas;

¢ Retirar das mesas as pegas e cadaveres apds o uso nas aulas praticas, retornando-as as cubas
para manter a conservacio;

» Montar microscopio e caixas de {aminas para aulas praticas e acompanhamento de monitoria;

» Preparar o laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados equipamentos e
materiais que serdo utilizados;

+ Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e fazendo
solicitagbes de compra e evitando faita de material para o trabalho;

» Transportar, conferir e recolher todo equipamento e material utilizado durante as aulas,
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

« Informar ¢ superior imediatc sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

e Acompanhar as aulas, prestar informagdes a professores e alunos, sempre gue necessario,

¢ Auxiliar professores durante provas teéricas e praticas, zelando para gue o resultado da mesma
seja oriundo do conhecimento de cada aluno;

» Auxiliar professores na elaboragdo da planilha de notas, lancando notas, média mensal e finaf;

» Manter o laboratério fechado, abrindo somente para a realizagdo de aulas;

+ Lavar, limpar efou esterilizar os equipamentos e materiais utilizados, mantendo o laboratério
organizado e limpo;

+ Zelar pela guarda, conservagéo e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigio;

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso pablico e interno por promogéo da classe de
Auxiliar Técnico de Laboratério

PD Progresséo

Avenida da Liberdade 8/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai™ - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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TECNICO INDUSTRIAL | e
GRUPO/GRAU ~ 1V / A

Instrugédo: Ensino Médico Completo & curso de Técnico em Edificagdes ou
Seguranga do Trabatho, devidamente registrado no rgao competente.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Relagbes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagéo
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagio
Seguranca do trabalho.

Descrigdo Suméria:
Coordenar a seguranga do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Descrigdo Detalhada

+ Inspecionar os servigos de seguranca do trabalho, como manutengao, praticas de normas e
métodos adotados pela FMJ para a protegao dos funcionarios quanto a seguranga.

« Fiscalizar dispositivos de seguranga, extintores e outros equipamentos, a fim de que
permanegam em perfeitas condigdes de uso;

e Desenvolver campanhas de prevengio de acidentes do trabalho e doengas profissionais;

+ Treinar elementos da brigada em tarefas de combate a incéndios, catastrofes e outros
sinistros;

e Verificar para que 0s visitantes e todos os funcionarios cumpram as normas de seguranca;

s Zelar pela guarda, conservacao e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;

o Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituigao;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressaoc.

Avenida da Liberdade &/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11} 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494
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GRUPQ/GRAU -V /A

lnstrugio: Superior completo na area de atuago.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Toda rotina financeira em &rgao publico, tais como Contas a pagar,
receber, aplicagbes financeiras, cobranga de divida ativa entre outros,
mediante prova prética.

Descricdo Sumaria:

Planejar, organizar € administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimentagio de
numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigio Detalhada

» Conferir documentos emitidos e/ou recebidos que geram entrada e saida de numerario, tais
como notas fiscais, autorizagdes de fornecimento, recibos de férias, rescisfes contratuais,
pagamentos e recebimentos em geral;

» Providenciar diariamente o fechamento do caixa;

» Supervisionar as cobrancgas judiciais, bem como providenciar a conex3c com os bancos
credenciados, assegurando a exatiddo das conciliagdes bancarias, aplicagdes e
movimentagao financeira;

¢ Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

» Organizar as entradas e saidas de numerario, bem como os respectivos créditos e débitos;

o Coordenar a distribuigdo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos credores;

« Efetuar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisdes contratuais, férias,
adiantamentos de numerarios e outros,

+ Coordenar as inscrigdes, langamentos e atendimento ao FIES;

¢ Organizar e controlar a distribuigdo de passes para o transporte;

e Emitir cheques para pagamento e encaminha-los para assinatura, bem como elaborar
documentos de despesas pagas € de crédito bancarioc e enviar para o seu superior
imediato;

e Elaborar reiatorios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de confisséo de
dividas e encaminha-los para ¢ seu superior imediato para que o mesmo possa tomar as
devidas providéncias;

» Elaborar documentos de prestagéo de contas, despesas ¢ adiantamentos concedidos, a fim
de manter a documentagdo necessaria 4 aprovagio dos gastos;

» Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituig&o;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico ou interno mediante promogao da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria IV.

PD Progresséo

Avenlda da Liberdade s/n.* - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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'DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Descrigdo Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reunides da Congregagao e do
Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e académicas;
expedir atos de provimento e vacancia de pesscal e demais atos administrativos; outorgar
diplomas; centificados.

Descrigdo Detalhada

-

Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIA:

Representar a FMJ, intema e externamente, ativa e passivamente, em juizo e fora dele, no
ambito de suas atribuigbes;

Promover, em conjunto com o Vice-Diretor e Coordenadores, a integrag¢éo no planejamento e
harmonizag&o na execug8o das atividades da Instituigao;

Zelar pela fiel observancia da legislagdo da instituigéo;

Participar das reunides dos Departamentos, com direito a voz;

Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

Assinar diplomas ou certificados dos Cursos de Graduagéo ou de Pés-Graduagao;

Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

Administrar as finangas e o desempenho orgamentario, apresentando relatdrios anuais a
Congregac¢do, a Prefeitura Municipal de Jundial e ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo
Paulo;

Convocar e presidir as reunibes da Congregacdo e do Conselho Técnico-Administrativo, com
direito ao voto comum, além do voto de desempate;

» Indicar os Coocrdenadores de Curso e o Coordenador de Pds-Graduacéo e Pesquisa;
+ Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,

remover e dispensar recursos humanos da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI na forma
da lei;

Decidir sobre contratagiio e dispensa de docentes, em caso de urgéncia, “ad referendum” da
Congregacao;

Baixar resolugbes referentes a deliberagdes da Congregagdo e do Conselho Técnico-
Administrativo e outros atos normativos;

¢ Firmar convénios;

Constituir comissdes;

Resolver os casos omissos ou de urgéncia, que devem ser referendados pelo 6rgaoc competente
no prazo de 90 (noventa) dias,

Propor alteragédo ou reforma do Regimento da FMJ;

Autorizar pronunciamento pablico que envolva responsabilidade da FACULDADE DE
MEDICINA DE JUNDIA

Exercer outras atribuigBes previstas no Regimento da FMJ ou na legislagao vigente.

Requisitos para provimento

Professor da Facuidade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagdo em medicina,
eleito pela Congregacao e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Avenida da Liberdade s/n. - Pago Municipal “Nova Jundlafl” - Fone {11) 4588-8400 - FAX {11) 4589-8494
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Descrigdao Sumaria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagéo do corpo
discente, em consondncia com o atendimento 3 comunidade, dentro dos padrdes
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias ¢ impedimentos, e
participar de reunides da Congregac¢ao e do Conselho Técnico Administrativo.

Descrigdo Detalhada

Presidir a Comissao de Bolsas e Prémios da Faculdade;

Presidir Comissdes de Sindicancia;

Participar dos Orgaos Colegiados (Congregagio e CTA);

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagao do corpo
discente, em consonancia com o© atendimento a comunidade, dentro de padrbes
estabelecidos pela FMJ.

Acompanhar o desenvolvimento do corpo docente e propor alternativas de treinamento
visando a melhoria da qualidade do ensino;

Estabelecer a exceléncia no atendimento a comunidade, através dos corpos docente e
discente;

Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagdes e entidades da regido, para
intercambio de informagdes;

Assegurar a manutengdo da imagem positiva da area clinica da FMJ, através de contatos
constantes com professores, alunos, funcionarios e comunidade, tomando providéncias,
quando necessario;

Assumir as fung8es de Diretor nas situagdes descritas na legisiagdo e no Regimento da
FMJ.

Requisitos para provimento

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagédo em medicina,
eleito pela Congregagéo e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4689-8400 - FAX (11) 4589-8494
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COORDENADOR DE CURSO DE GRADUAGAO E POS-GRADUAGAOQ

Descrigao Sumaria:

Coordenar e responsabilizar-se pela administragéo, implementagdo e desenvolvimento do
~Curso de Graduagéo ou de Pos-Graduagao vinculados & Faculdade de Medicina de Jundiai.

Descrigdo Detalhada

e Coordenar as atividades administrativas e de ensino do respectivo curso de graduagéo ou pos-
graduacdo;

e Coordenar as agdes relativas & elaboragéio, implementagdo e desenvolvimento do projeto

pedagdgico do respectivo curso;

Propor ¢ calendario anual das atividades académicas do curso;

Elaborar a grade horaria e as atividades do curso de cada ano letivo;

Planejar as atividades complementares do curso;

Promover a revisdo e atualizacéo das ementas das disciplinas;

Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagho de cada disciplina do curso;

« Cumprir e fazer cumprir as disposiges referentes a avaliagdo da aprendizagem dos alunos no
ambito de sua competéncia;

» Realizar analise de desempenho pedagoégico dos professores do curso;

« Apresentar proposta para aquisicdo de material bibliografico e de apoio didatico-pedagégico do
respectivo curso;

« Encaminhar proposta de investimento e infra-estrutura para viabilizagéo do curso;

o Aprovar andlises curriculares e elaborar planos de adaptag8o curricular no caso de transferéncia
de alunos para o curso;

» Elaborar e aprovar planos de estudo para alunos em dependéncia;

« Exercer o poder disciplinar no Ambito de sua competéncia;

« Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensino do respectivo curso;

¢ Apresentar relatorio semestral e anual de producgdo das atividades do curso;

« Promover a integragdo no planejamento e a harmonizagdo na execugéo das atividades de
pesquisa e de iniciagéo cientffica;

+ Propor Cursos de Pos-Graduagio e parcerias com outras instituigbes de Ensino para a sua
viabilizagao;

« Zelar pela fiel observancia da legisiagdo especifica dos drgdos reguladores das atividades de

pesquisa e fomento,

Supervisionar e orientar as atividades de pesquisa na Instituigao;

Assinar certificados e diplomas de Cursos de extensio ou atividades de sua competéncia;

Zelar pela guarda, conservagao € manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento previamente definidos.

Exercer outras atribuigdes previstas no Regimento da Instituigio;

Executar tarefas afins, a critério da diretoria da Facuidade de Medicina de Jundiai;

¢ * & »

S——

Requisitos para provimento

Instrugao: Titulo de Doutor na area de saude.
Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos em docéncia no ensino na area da satide.
Forma: Cargo de livre nomeacao e exoneragio.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4689-8400 - FAX (11} 4589-8494
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“ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na formulacdo e
implantagéo de politicas e normas sobre gerenciamento da administragao geral e financeira.

Descrigdo Detalhada

o Colaborar nos estudos e modificagbes administrativos de implantacéo de novos procedimentos
de trabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de interesse da FMJ;

» Analisar a viabilidade de novas fontes de recursos, convénios e parcerias com instituigdes
publicas e privadas;

* Assessorar a Diretoria e Departamento Administrativo na elaboragdo do orgamento anual, sua
execugdo orgamentaria, e elaboragdo do PPA;

e Colaborar na racionalizagdo de rotinas e no aperfeicoamento de métodos de trabalho nas
diversas areas;

¢ Acompanhar e manter-se atualizado com as legislagfes federais, estaduais e municipais;

e Formular consultas a 6rgdos externos de assessoria a FMJ;

+ Executar tarefas correlatas & sua area de atuagio;

e Zelar pela guarda, conservagdo e manutengic dos materiais & equipamentos que utiliza;

o Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugdo: Superior Completo em Administragdo de Empresas ou Economia.

Experiéncia: 04 (quatro) anos em area publica.

Conhecimentos: Administragdo Publica.

Forma: Cargo de livre nomeagio e exoneragao.

Avenida da Libardade a/n.” - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4580-8494
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Descri¢gdo Sumaria:

Elabora programas de computagao, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento eletrénico de dados.

Descri¢do Detalhada

» Assessorar os diversos setores da Faculdade nos assuntos referentes a informatizagdo e
processamento de dados;

« Estudar os objetivos do programa, analisando as especificagdes e instrugdes recebidas;

+ Elaborar fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a seqiuéncia dos trabalhos de
preparagaoc dos dados a tratar e as operagdes do computador;

» Converter os fluxogramas em linguagem de maquina;

+ Dirigir ou efetuar a transcrigéo do programa em forma codificada, utilizando simbologia propria e
simplificando rotinas;

» Preparar manuais, instrugdes de operagao e descrigdo dos servigos, listagem, gabaritos de
entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa, redigindo e ordenando os
assuntos e documentos pertinentes;

« Efetuar a modificagdo de programas, alterando o processamento, a codificagdo em demais
elementos;

» Zelar pela guarda, conservagao e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;
» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;
» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugao: Ensino Médio.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na area de informética

Forma: Cargo de livre nomeagéo e exoneragao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Page Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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Descrigdio Sumaria:
Assessorar a Diretoria, a Secretaria Executiva & o Departamento Administrativo no controle
das atividades contabeis, orgamentarias e financeiras.

Descrigdo Detalhada

» Assessorar o Departamento Administrativo no desenvolvimento das atividades de contabilidade
e orgamento, coordenando a preparagdo de balancetes mensais, balangos e prestagao de
contas;

» Participar da elaboragéo do balango geral, do PPA e Orgamento Anual da Faculdade;

» Elaborar e assinar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis vigentes para
entidades publicas,

» QOrientar a administra¢gdo dos ativos através de calculos para reavaliagédo e depreciagdo do ativo
pemmanente, utilizando-se de mé&todos e procedimentos legais;

« Promover a prestacio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo,

« Fazer ou conferir a conciliagdo periodica das contas em geral, analisando saldos, localizando e
retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatiddo das operagdes;

« Examinar empenhos de despesas, verificando a classificagio e a existéncia de recursos nas
dotagles orcamentarias para o pagamento dos compromissos assumidos;

+ Assessorar na elaboracdo de demonstrativos contédbeis relativos a execugdo orgamentaria e
financeira em consoné&ncia com as leis, reguiamentos e normas vigentes, visando apresentar
resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira;

» Cumprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos;

» Acompanhar e organizar as legislagdes federais, estaduais @ municipais de acordo com sua
area de atuacéo;

» Formular consultas a 6rgaos externos de assessoria a8 FMJ;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrucao: Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.

Experiéncia: 04 (guatro) anos. K

Conhecimentos: Administragao Pablica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Avenida da Liberdade s/n.” - Page Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8484
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Descrigdo Sumaria:

Estuda e analisa o sistema de comunicagdo interna e externa, com vistas ao seu
aprimoramento; redige boletins internos e as noticias de interesse da Instituicdo a serem
veiculadas para a midia local e regional; divulga eventos cientfficos; participa da editoragéc de
revista medica.

Descrigao Detalhada

Estudar e analisar os sistemas de comunicagdo interma e externa, com vistas ao seu
aprimoramento;

Redigir os boletins informativos da Instituic3o;

Redigir as noticias a serem veiculadas para a midia local e regional;

Redigir as noticias a serem inseridas no "site” da Faculdade na Internet, mantendo a pagina
atualizada de forma permanente;

Participar da revisdo dos trabalhos e da editoragio da revista médica da Faculdade;

Coordenar as comunicagbes dos eventos cientificos da Faculdade, tais como, congressos,
simpdsios, cursos, etc.;

Divuilgar as atividades desenvolvidas pelo Hospital Universitario de Jundiai (HU) e outras de
interesse da Faculdade;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengo dois materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

Executar outras tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrucao: Superior completo de Jornalismq.

Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos: Redagéo e Jornalismo

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragio.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pa¢o Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11} 4580-8400 - FAX {11) 4588-8494
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ASSESSOR DE INFORMATICA T

Descri¢do Sumaria:

Estuda e analisa sistemas com o propésito de informatizagdo, bem como elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas de informatizagao.

Descrigido Detalhada

« Efetuar diagndsticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo
solugdes;

+ Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigbes quanto a implantacdo de noves
sistemas;

» Elaborar projeto de sistemas, definindo moédulos, fluxogramas, entradas e saldas, arquivos,
especificagbes de programas, controles de seguranga relativos a cada sistema;

» Acompanhar a elaboragao e testes de programas necessarios a implantagao de sistemas;

¢ Participar da analise e definicdo de novas aplicagdes para 0s equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exeqliibilidade da automacio;

« Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;

» Participar das manutengdes dos sistemas;

» Orientar os servidores que auxiliem na execugdo de atividades tipicas de informatica;

e Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagéo,

« Zelar pela guarda, conservag&o e manuterigio dos materiais e equipamentos que utiliza,

e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

* Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugéo: Superior Completo na Area de Informatica.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na &rea de informética.

Forma: Cargo de livre nomeacao e exoneracao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municlpal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4580-8400 - FAX {11} 4580-8404
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'ASSESSOR JURIDICO L

Descrigdo Sumaria:

Emitir parecer juridico em todos os processos e assuntos de interesse da FMJ, participar de
comissdes e colegiados e defender interesses em processos judiciais € administrativos.

Descrigido Detalhada

e Assessorar a FMJ em assuntos de natureza juridica, atendendo consultas, emitindo
pareceres, assegurando o cumprimento de leis e regulamentos;

« Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder;

¢ consultas das unidades interessadas;

» Examinar documentos destinados a instrugdo de processos, analisando sua validade e
determinando ou nao sua juntada ao processo, visando fornecer subsidios ao parecer;

« Assessorar a FMJ nas anadlises, interpretacao e definigdo de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publicas efou privadas;

» Representar juridicamente a FMJ junto ac Poder Judiciario, acompanhando os processos
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias e/ou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos da Instituigdo;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;

e Zelar pela guarda, conservagéo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugio: Superior Completo em direito, com registro na OAB.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos: Na area juridica. ]
Forma: Cargo de livre nomeagéo e exoneragio.

Avenida da Liberdade sin.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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~ ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Descrigio Sumaria:

Assessorar a Diretoria e Colegiados no planejamento de alteragdes dos atuais cursos de
graduagdo, criagdo de novos cursos de graduacdo e planejamento dos cursos de pos-
graduagao.

Descrigdo Detalhada

Assessorar a Diretoria e Colegiados no:

¢ Planejamento de alterag@es dos atuais cursos de graduagao;

« Planejamento de novos cursos de graduacgio;

* Planejamento dos cursos de pos-graduacéo “Lato Sensu” e “Stricto Sensu’;

* Representar a Faculdade junto as Instituigdes de Fomento a Pesquisa;

* Planejamento de Cursos de Residéncia Médica e Aperfeigoamento;

» Zelar pela guarda, conservagéo e manutengdo dos materiais € equipamentos que utiliza;
= Cumprir normas e padries de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;

e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugao: Titulo de Doutor na area de saude.
Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos no Ensino na Area de Saude.
Forma: Cargo de livre nomeacgio e exoneragao,

Avenlda da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Descrigdo Sumaria:

Assessorar e oferecer apoio didatico e psico-pedagdgico aos cursos de graduagdo com
suporte técnico relativo ao curriculo, as metodologias utilizadas e a avaliagdo do processo
ensino — aprendizagem.

Descrigao Detalhada

e Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ao processo ensino — pedagégico.

+ Orientar a elaboragao e atualizag8o do Projeto Pedagégico dos cursos de Graduagio;

e Sugerir programas de treinamento e desenvolvimento do corpo docente, tendo em vista metas
pré-definidas pela FMJ:

« Participar da elaboragao da estrutura departamental e do curriculo dos cursos de graduacéo,
buscando sincronia entre as disciplinas para melhor aproveitamento do corpo discente;

» Assessorar o NADIPE (Nicleo de Apoio Didatico e Pedagégico) e participar de suas reunides;

» Zelar pela guarda, conservagéo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza,

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituicao;

+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugao: Psicdlogo ou Pedagogo, com especializagio.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

FConhecimentos: Areas pedagégica e psicolégica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragio.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundlal” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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ASSESSOR DE SAUDE

Descricdo Sumaria:

Assessorar a coordenacao geral do Ambulatério de Especialidades nas partes administrativa,
de enfermagem e do desenvolvimento e controle das atividades didatico-assistenciais.

Descri¢do Detalhada

* Receber e instruir os alunos de acordo com a programag¢do estabelecida pelos
departamentos/disciplinas;

» Assessorar o trabalho desenvolvido referente a organizagao de toda atividade administrativa e
de enfermagem;

* Organizar os prontuarios e a marcagao de consultas das diversas especialidades;

» Organizar o fluxo de pacientes, encaminhando-os para atendimento as diversas clinicas;

+ Controlar o preenchimento correto das fichas de atendimento e exames, para faturamento;

e Promover o arquivamento de documentos técnicos e administrativos, bem como a sua
recuperagdo para consuita guando necessario;

« Comunicar quaisquer danos & area fisica do ambulatério ao setor competente;

» Zelar de todos os materiais, mdveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagdo, notificando ao setor competente, guando
necessario

+ Colaborar nos estudos e modificagfes administrativas no Setor de Ambulatério;

« Reaquisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro e administrar
seu uso de forma racional € sem desperdicios;

« Elaborar a programagdo e relacionar todo material a ser adquirido pela Faculdade ou pelo
Servigo Municipal de Saude para o Ambulatorio, dentro dos padrdes estabelecidos com a
periodicidade necessaria;

» Zelar pela lisura de toda a escrituragéo do Setor;

» Cumprir 0s padrdes de comportamento estabelecidos;

» Emitir relatérios de atendimento estatistico mensal das consultas e procedimentos do
Ambulatorio;

« Supervisionar e orientar aos funciondrios administrativos sobre a execucgio dos trabalhos do
setor;

» Realizar tarefas afins, a critério da administragdo superior.

Requisitos para provimento

Instrugao: Ensino Superior.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos: Na area pertinente.

Forma: Cargo de livre nomeacgéo e exoneragio.

Avenida da Liberdade $/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU VIII / A
Instrugdo: Superior, com especializagio e inscricdo em Curso de Mestrado.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos:  Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, em observagdo acs objetivos
de ensino da FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando preparar o
aluno para uma formacgio geral na area médica, de enfermagem ou area afim, analisar a
classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu superior imediato, mediato e alunos
visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descricido Detalhada

Participar da elaboragéo do Plano de Ensino da disciplina em conformidade com o Projeto

Pedagdégico do Curso;

» Ministrar o ensino sob sua responsabilidade, em conjunto com os demais docentes, cumprindo
integraimente o Plano de Ensino da disciplina e sua carga horéaria;

« Ltilizar metodologia condizente com a disciplina, buscando atualizagdo permanente;

e Observar a obrigatoriedade de fregiiéncia e pontualidade as atividades didaticas;

« Estimular e promover pesquisas e atividades de extens#io a comunidade;

« Registrar, em diario de classe, a freqiéncia dos alunos em sua disciplina;

« Organizar e aplicar 0s instrumentos de avaliagio do aproveitamento escolar dos alunos;

s Enviar a8 Se¢do Académica as freqléncias, as notas das provas parciais e dos exames de sua
disciplina, conforme prazos previstos;

« Elaborar Relatério de Atividades do Semestre, obedecendo aos prazos previstos;

« Participar de comissdes e atividades para as quais for convocado ou eleito;

» Participar da vida académica da Instituigéo;

« Exercer outras atribui¢g@es previstas no Regimento da FMJ ou na legislacéo vigente.

¢ Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras, visitas,
estudos, entre outros meios;

o Participar da elaborag&o e execugdo de projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento
cientifico da FMJ;

o Votar e ser volado para as diferentes representagbes do seu departamento, participar de
reunibes e trabalhos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissGes para as quais for
designado;,

e Zelar pela guarda, conservagao e manuten¢ao dos materiais e equipamentos que utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padries de comportamento estabelecidos pela Institui¢do;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressio
Promogao para Professor Assistente — grupo/grau.

Avenlda da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4688-8400 - FAX {11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU IX /A

Instrugdo: Titulo de Mestre.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

anhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a d_isciplinaldepartamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagao aos objetivos
de ensinoc da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacgido geral na area medica, de
enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada

» Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o desenvolvimento
das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para cada caso;

+ Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
curso;

e Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto
pedagogico da Faculdade de Medicina de Jundiaf;

» Registrar diariamente a aula data, a freqiiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas, para
facilitar © acompanhamento tanto da classe, como individual;

» Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagdes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre outros
meétodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregdo dos desvios de
aprendizagem;

e Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segdo
Académica, para elaborag¢io do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

» Atualizar-se constantemente, através da participagio em congressos, palestras, leituras, visitas,
estudos, entre outros meios,

« Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

+ Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer € de comissbes para as quais for
designado;

e Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em ¢rgéo da Facuidade e
coordenacgao de seu departamento;

» Atuar profissionaimente na prestagdo de servigos 4 comunidade, nos programas elaborados e
desenvolvidos pela Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservagdo e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externc mediante concurso ptblico e interno por promogdo de Professor Auxiliar.

PD Progressao
Promocao para Professor Adjunto — grupo/grau.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipa! “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4569-8494
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GRUPO/GRAU X { A

Instrugdo: Titulo de Doutor.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento. |

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagao aos objetivos
de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacio geral na area medica de
enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individua'mente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detathada

« Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o desenvolvimenio
das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para cada caso,

» Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso;

+ Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto
pedagdégico da Faculdade de Medicina de Jundial;

» Registrar diariamente a aula data, a freqiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas, para
facilitar o acompanhamento tanto da ciasse, como individual;

+ Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente ¢ desempenho do grupo e
individuaimente, através de observagdes, avaliagBes formais, informais, trabalhos, entre outros
metodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢cio dos desvios de
aprendizagem,;

« Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Sec¢do
Académica, para elaboragéo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

e Atualizar-se constantemente, através da participagio em congressos, palestras, leituras, visitas,
estudos, entre outros meios;

» Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

+ Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e frabathos dos 6rgfos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

e Votar e ser votado para as diferentes representacdes de sua classe em drgéo da Faculdade e
coordenagio de seu departamento;

« Atuar profissionalmente na prestagio de servigos 4 comunidade, nos programas elaborados e
desenvolvidos pela Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservagdo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso plblico e interno por promogao de Professor Assistente.

PD Progressdo
Promogao para Professor Associado — grupo/grau.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Munlclpal “Nova Jundial” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-04%4
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GRUPO/GRAU X1/ A

Instrugio: Titulo de Livre Docente. J

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descri¢cdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observacio aos objetivos
de ensino da FMJ, visando preparar ¢ aluno para uma formagio geral na drea médica, de
enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigcdo Detalhada

« Elaborar, aplicar e acompanhar o plangjamento das atividades, buscando o desenvolvimento
das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para cada caso;

¢ Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
Curso,;

» Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjuntc com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto
pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundiaf;

» Registrar diariamente a aula data, a frequéncia dos alunos, as ocorréncias significativas, para
facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

s Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o© desempenho do grupo e
individualmente, através de observagdes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregdo dos desvios de
aprendizagem;

« Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segdo
Académica, para elaborag&o do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

« Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras, visitas,
estudos, entre outros meios;

« Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;

*» Volar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, pariicipar de
reunibes e trabalhos dos érgdos colegiados a que pertencer e de comissbes para as quais for
designado;

* Votar e ser votado para as diferentes representagfes de sua classe em 6rgic da Faculdade e
coordenacgio de seu departamento;

e Atuar profissionalmente na prestagdo de servigos a comunidade, nos programas elaborados e

" desenvolvidos pela Faculdade;

» Zelar pela guarda, conservagdo e manutengiio dos materiais e equipamentos que utiliza;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecides pela Instituigéo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurse publico e interno por promogao de Professor Adjunto.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municlpal “Nova Jundlal” - Fone {11) 4589-840D - FAX {11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU XII / A

Instrugdo: Doutorado ha § anos ou Livre Docéncia. ]
Experiéncia: Em Ensino Superior.
Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigao Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observagso acs objetivos

de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacgdo geral na area médica, de

enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada

+« Propor e chefiar as atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em
observagio aos objetivos de ensino da FMJ;

» Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando o desenvolvimento
das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para cada caso;

* Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias do
curso;

* Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto
pedagégico da FMJ;

» Registrar diariamente a aula data, a freqiiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas, para
facilitar 0 acompanhamento tanto da classe, como individual;

» Aplicar os instrumentos de avaliag3o do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagdes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregdo dos desvios de
aprendizagem;

 Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar & Secao
Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

» Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras, visitas,
estudos, entre outros meios;

« Elaborar, executar e orientar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

e Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos érgéos colegiados a que pertencer e de comissBes para as quais for
designado;

= Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em 0rgdo da Faculdade e
coordenacio de seu departamento;

e Atuar profissionalmente na presta¢ao de servigos a8 comunidade, nos programas elaborados e
desenvolvidos pela Faculdade;

« Zelar pela guarda, conservagéo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza,

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela instituigdo;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

: —]

R Externo mediante concurso plblico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4589-8400 - FAX {11) 4589-8434
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SALARIO 20 HORAS SEMANAIS (INCORPORAGCAO NA BASE DE R$ 70,00) - 1/6/2007

v | X | x | Xi Xit
Prof. Auxiliar Prof. Assistente Prof. Adjunto Prof. Associado Prof. Titular
R$ R$ R$ R$ R$
1 |A 1.374,93 1.811,23 2.391,79 2.773,21 3.173,98
2 |B 1.443,68 1.901,79 2.511,38 2.911,87 3.332,68|
3 |[C 1.515,86 1.996,88 2.636,95 3.057,46 3.499,31
4 |D 1.591,65 2.096,73 2.768,80| 3.210,34 3.674,28
5 |E 1.671,24 2.201,56 2.907 24 3.370,85| 3.857,99
6 |F 1.754,80 2.311,64 3.052,60 3.539,40 4.050,89
716G 1.842,54 2.427,22 3.205,23 3.716,37 4.253,44
8 |H 1.934,66 2.548,58 3.365,49 3.902,18 4.466,11
g |1 2.031,40 2.676,01 3.533,76 4 4.097,29 4.689,41
10 | J 2.132,97 2.809,81 3.710,45 4.302,16 4.923,88
11 | K 2.239,62 2.950,30 3.895,97 4.517,27 5.170,08
12 | L 2.351,60 3.097,82 4.090,77 4.74313 5.428,58
13 |M 2.469,18 3.252,71 4.295,31 4.980,29 5.700,01]
14 | N 2.592,64 3.415,34 4.510,08 5.229,30 5.985,01
15 | O 272227 3.586,11 4.735,58 5.490,77 6.284,26
16 | P 2.858,38 3.765,42 4.972,36 5.765,30| 6.598,48
17 1 Q 3.001,30 3.953,69 5.220,98 6.053,57 6.928,40
18 [R 3.151,36 4.151,37 5.482,03 6.356,25 7.274,82|
19 | S 3.308,93 4.358,94 5.756,13| 6.674,06 | 7.638,56
20| T 3.474,38 4.576,89 6.043,93 7.007,76 8.020,49
21 U 3.648,10 4.805,73 6.346,13 7.358,15 8.421,51
2 |V 3.830,50 5.046,02 6.663,44 7.726,06 8.842,59
23 [W 4.022,03 5.208,32 6.996,61 8.112,36 9.284,72
24 | X 4.223,13 5.563,24 7.346,44 8.517,98 9.748,95

Avenida da Liberdade 8/n.° - Pagno Municipal “Nova Jundial” -

Fona (11) 4589-8400 - FAX (11) 4689-8494
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_ ANEXO VIIl - TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE
SALARIO 20 HORAS SEMANAIS {INCORPORAGAO NA BASE DE R$ 140,00) -

1/1/2008
Vil X I x Xi T
Prof. Auxiliar | Prof. Assistente | Prof. Adjunto | Prof. Associado | Prof. Titular
R$ i RS R$__ R$

1A 1.444,93 1.881,23 2.461,79 2.843,21 3.243,98
2|8 1.517,18 1.975,28 2.584,88 2.985,37 3.406,18

3 C 1.593,04 2.074,08 2.714,12 3.134,64 3.576,49
4|D 1.672,69 2.177,76 2.849,83 3.201,37 3.755,31
5/E 1.756,32 2.286,65 2,992 32 3.455,94 3.943,08

6| F 1.844,14 2.400,98 3.141,94 3.628,74 4.140,23
716 1.936,34 2.521,03 3.299,03 3.810,17 4.347,24
8|H 2.033,16 2.647,08 3.463,99 4.000,68 4.564,61
9|1 2.134,82 2.779,43 3.637,19 4.200,72 4.792,84
10| J 2.241,56 2.918,41 3.819,04 4.410,75 5.032,48
11K 2.353,64 3.064,33 4.010,00 4.631,29 5.284,10
12| L 2.471,32 3.217,54 4.210,50 4.862,85 5.548,31
13| M 2.594,89 3.378,42 4.421,02 5.106,00 5.825,72
14| N 2.724,63 3.547,34 4.642,07 5.361,30 6.117,01
15| 0 2.860,86 3.724,71 4.874,18 5.629,36 6.422,86
16| P 3.003,91 3.910,94 5.117,88 5.910,83 6.744,00]
17]Q 3.154,10 4.106,49 5.373,78 6.206,37 7.081,20
18| R 331181 4.311,81 5.642,47 6.516,69 7.435,26
18]S 3.477 40 4.527,40 5.924,59 6.842,52 7.807,02
20| T 3.651,27 4.753,77 6.220,82 7.184,65 8.197,38
21| U 3.833,83 4.991,46 6.531,86 7.543,88 8.607,24|
22|V 4.025,52 5.241,04 6.858,45 7.921,08 9.037,61
23| W 4.226,80 5.503,09 7.201,38 8.317,13 9.489,48
24| X 4.438,14 5.778,24 7.561,45 8.732,99 9.963,96

Avenlda da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494
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] ANEXO IX -TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE
SALARIO 20 HORAS SEMANAIS (INCORPORACAO NA BASE DE R$ 140,00) -

1/1/2009
il X X Xl Xi

Prof. Auxiliar | Prof. Assistente | Prof. Adjunto | Prof. Associado | Prof. Titular

11A 1.504,93 1.841,23 2.521,79 2.903,21 3.303,98
2(B 1.580,18 2.038,29 2.647,88 3.048,37 3.469,18

3/ C 1.659,19 2.140,21 2.780,27 3.200,79 3.642,64

4 D 1.742,14 2.247,22 2.919,29 3.360,83 3.824,77
5|E 1.829,25 2.359,58 3.065,25 3.528,87 4.016,01

. 6|F 1.920,71 2.477,56 3.218,51 3.705,31 4.216,81
711G 2.018,75 2.601,43 3.379,44 3.890,58 4.427 65
8(H 2.117,59 2.731,51 3.548,41 4.085,11 4.649,03
9! 2.223,47 2.868,08 3.725,83 4,289,36 4.881,48

10| J 2.334.64 3.011,48 3.912,12 4.503,83 5.125,56
111K 2.451,37 3.162,06 4.107,73 4.728,02 5.381,84

12 L 2.573,94 3.320,18 4.31312 4.965 47 5.650,93

13 (M 2.702,64 3.486,17 | 4.528,77 | 5.213,75 5.933,47
14N 2.837.77 3.660,48 4.755,21 5.474 44 6.230,15
1510 2.979,66 3.843,50 4.992,97 5.748,16 6.541,65

16| P 3.128,64 4.035,68 5.242,62 6.035,57 6.868,74

171 Q 3.285,07 4.237,46 5.504,75 6.337,34 7.212,17

18| R 3.449,33 4.449,33 5.779,99 6.654,21 7.572,78

19/ 8 3.621,79 _ 4.671,80 6.068,99 6.986,92 7.951,42

201 T 3.802,88 4.905,39 6.372,44 7.336,27 8.348,99

- 21| U 3.993,03 5.150,66 6.691,06 7.703,08 8.766,44
T 22|V 4.192 68 5.408,19 7.025,61 8.088,23 9.204,76
23| W 4.402,31 5.678,60 7.376,89  8.49265 9.665,00

24| X 4.622,43 5.962,53 7.745,74 8.917,28 10.148,25
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