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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

OF. GP.L. n° 691/01

Processo n® 15.064-5/01 P - oA
SN RN LB PR S
Piliw - -

Jundiai, 17 de dezembro de 2001.

Excelentissima Senhora Presidente:

Permitimo-nos encaminhar & esclarecida
apreciagdo dessa Colenda Casa de Leis, o incluso Projeto de Lei que tem por objetivo
adequar a estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai, &s necessidade do
Municipio e as exigéncias da nossa realidade, bem como a reestruturagdo de seu quadro de
pessoal.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos

de elevada estima e distinta consideraggo.

Prefeito Municipal

A

Exma. Sra.

Vereadora ANA VICENTINA TONELLI
Presidente da Cdmara Municipal de Jundiai

NESTA
sec/2
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PROJETO DE LEI N, 8.298

Art. 1°. — A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai, obedecer aos
termos desta Lei.

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°, - Para efeito desta Lei considera-se:

I - CARGO PUBLICO: conjunto de deveres e responsabilidades atribuidas ao funcionério,
instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com denominagdo propria, vencimento e
atribuigdes especificas.

II - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuigdes, direitos e deveres cometidos ao
servidor regido pela Consolidagdio das Leis do Trabalho — CLT.

I - FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob
regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissgo.

IV - EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o exercicio de um
emprego, sob o regime da legisiacio trabalhista.

V - SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego publico,
independentemente da natureza do seu vinculo com a Administragio Municipal.

Yooov- VENCIMENTO OU SALARIO: retribuicio mensal bésica, legalmente fixada para o
cargo ou emprego.

VL'~ REMUNERACAO: vencimento ou salirio do cargo ou emprego, acrescidos das
vantagens pecunidrias estabelecidas em lei.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI o

VH - CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominagdo, idéntico nivel de
vencimento e mesma atribuicio.

VIHI - NIVEL: nimero indicativo da posi¢io do cargo ou emprego na escala basica de
vencimento ou salario, representado por algarismo romano.

o XX - REFERENCIA: numero indicativo do valor progressivo do nivel, representado por
algarismo arabico.

X{- PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do vencimento ou salario
pago ao servidor, formado pela combinagio do nivel com a referéncia.

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° - A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai compde-se dos
seguintes Orgdos:

I - Congregagio;

II - Conselho Técnico-Administrativo;

IIT - Diretoria;

IV — Secretaria Executiva;

Pardgrafo dnico — A Faculdade de Medicina de Jundiai podera, em complemento de sua

estrutura administrativa, constituir comissdes assessoras e assessorias técnicas, cujas atribuigdes serdo
estabelecidas em Regimento Interno.

Art. 4° - A Secretaria Executiva (SE) tem a seguinte estrutura basica:
I - SE.1 - Departamento Administrativo;

a) SE.10 - Seqdio de Almoxarifado;

b) SE.11 - Se¢do Académica;

¢) SE.12 - Secdio de Recursos Humanos;

d) SE.13 - Segdo de Tesouraria e Contabilidade;

e) SE.14 - Biblioteca;

f) SE.15 - Segdo de Informatica;
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1) SE. 151 - Setor de Informatica Académica;
2) SE.152 - Processamento de dados;

8) SE.16 - Segdo de Licitagio e Compras;
h) SE.17 - Segdo de Patrimédnio;

i) SE.18 - Segfio de Laboratério;

J) SE.19 - Segdio de Servigos;

1) SE.191 - Setor de Limpeza,

2) SE.192 - Setor de Manutengio;

3) SE.193 - Setor de Transportes;

4) SE.194 - Setor de Vigilancia;

S) SE. 195 - Setor de Telefonia;

6) SE.196 - Setor de Seguranga do Trabalho,

II - SE.20 — Departamento de Morfologia e Patologia Basica;
IH - SE.21 - Departamento de Biologia e Fisiologia;
IV - SE 22 - Departamento de Saude Coletiva,

V - SE .23 - Departamento de Clinica Médica;

VI - SE.24 - Departamento de Cirurgia;

VII - SE.25 - Departamento de Tocoginecologia;
VII - SE 26 - Departamento de Pediatria,

VIl - SE.27 — Departamento de Enfermagem;

IX — SE.3 - Departamento Clinico;

2) SE.30 - Se¢#io do Hospital / Escola;

b) SE.31 - Segdo de Unidade de Enfermagem;

¢) SE.32 - Segio de Ambulatorio,

d) SE.33 - Segdio de Unidade Ciriirgica;
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¢) SE.34 - Se¢do de Unidade do Idoso;

f) SE.35 - Se¢do de Saude da Familia;

1) SE.351 - Setor de Atendimento Pomiciliar;

g) SE.36 - Segdo de Hospitais de Apoio;

h) SE.37 - Secdio de Servigo Médico do Aluno e Funcionario,
i) SE.38 - Seg¢io de Co-gestio GREENDAC.

Art. 5° - As atribuigdes e competéncias dos Orglos da estrutura basica da Faculdade de
Medicina de Jundiai serdo estabelecidas em Regimento Interno.,

CAPITULO I

DAS COMPETENCIAS

Art. 6° - O Diretor exerce a Administragio Geral da Faculdade de Medicina de Jundiai, sendo
de sua estrita competéncia:

I - administrar e acompanhar todas as a¢des da Faculdade;
IT - presidir 2 Congregagiio e o Conselho Técnico Administrativo;

HI - representar a Faculdade, em juizo ou fora dele, e exercer todas as atribuigbes que sdo
conferidas pela legislagdo pertinente;

IV - administrar as finangas e o desempenho or¢amentario;
V - outorgar graus, diplomas, certificados, atestados e titulos homologados pela Congregacéo;

VI - expedir portarias para provimento e vacincia de cargos ptiblicos e demais atos referentes
a situagdo funcional dos servidores; :

VII — expedir outros atos administrativos;

VIIl - propor o Regimento Interno da Faculdade para aprovagio da Congregacdo e do
Consetho Estadual de Educagio.

Art. 7° - O Vice-Diretor auxiliara e/ou substituira o Diretor nos seus impedimentos e
afastamentos, respondendo, ainda, pelos Departamentos de que trata os incisos II a IX, do art. 4°.

Art. 8° - Ao Secretario Executivo, sem prejuizo de outras atribui¢des especificas fixadas em
lei, decreto ou ato delegatorio, compete:
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I — dar suporte & Dire¢fio, Congregacio, Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente, Discente e funcionarios no tocante a dispositivos legais relativos & organizagdo didatica e
administrativa.

Il - dar suporte ao cumprimento das normas e diretrizes emanadas de autoridades

educacionais.

Art. 9° — Compete aos Chefes de Departamento, sem prejuizo de outras atribuigSes
especificas fixadas em lei ou decreto, dentro da especialidade e 4mbito de seu Departamento:

I — desenvolver planos administrativos/financeiros, em atendimento a metas pré-
estabelecidas;

Il - supervisionar registros e controles de pessoal, assegurando o atendimento aos
funcionarios através da pratica de normas e procedimentos internos ¢ do cumprimento de exigéncias
legais;

IIf - administrar as areas de servigos, dando suporte basico ao funcionamento das atividades,

IV - planejar, organizar, administrar e executar trabalhos técnicos relativos ao acervo
bibliografico;

V - assegurar o cumprimento das atividades especificas da Clinica Ambulatorial e Hospitalar,
garantindo atendimento aos pacientes e o aprendizado do corpo discente;

VI - coordenar as atividades técnico-pedagogicas, objetivando o desenvolvimento cientifico
para a formagdo de profissionais da area médica com conhecimentos gerais;

VII - garantir a formagdo de recursos humanos na area de saude;

VIII - garantir o cumprimento das obrigagdes dos servidores, impedindo o mau desempenho.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo, com seus quantitativos, denominages, carga
horéria, niveis de vencimentos, requisitos de provimento ¢ atribuigSes sdo os constantes dos Anexos L e
VIII, parte integrante desta Lei.

Art. 11 - Ficam criados junto 3 estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai, os cargos de
direcdo, chefia e assessoramento, de provimento em comissdo, com os respectivos simbolos e
quantitativos, como segue:
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DENOMINACAQ QUANTITATIVO SIMBOLO

Diretor de Escola Superior CC-0

1
Vice-Diretor de Escola Superior 1 CC-1
Assessor Juridico 1 CC-3
Assessor Especial de Administracio 1 CC-4
Assessor Psico-Pedagogico I CC-4
Assessor Contébil 1 CC-4
Assessor de Informatica I CC-+4
Assessor de Sande 1 CC-4
Assessor de Computagio 2 CC-6

Paragrafo Gnico - Os vencimentos, os requisitos de provimento e atribuiges dos cargos de
que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos 1V e VII, respectivamente, que ficam fazendo parte
integrante desta Lei.

Art. 12 - Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissdo, criados pelas Leis
n°s 1.597, de 04 de julho de 1.969; 1.611, de 15 de setembro de 1.969; 4.984, de 07 de abril de 1,997 e
5.160, de 13 de agosto de 1.998, com as alteragBes da Lei n® 5.370, de 27 de dezembro de 1 999 -

DENOMINACAO QUANTITATIVO SIMBOLO
Diretor 1 CC-3
Vice-Diretor 1 CC-4
Assessor Técnico Juridico I CC-4
Assessor Técnico Financeiro 1 CC-4
Assessor Técnico Administrativo | CC-4
Assessor Técnico de Sande 1 CC-4
Coordenador Técnico de Informéatica 1 CC-4
Programador de Computacio 1 CC-6
Operador de Computacio 1 CC-6

Art. 13 - Os cargos de provimento em comissdo, com seus quantitativos, denominacdes e
simbolos s&o os constantes do Anexo II, parte integrante desta Lei.

CAPITULO V

DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO
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Art. 14 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, excetos os integrantes do Corpo
Docente, sdo os constantes da tabela anexa a Lei n° 3.088, de 04 de agosto de 1.987, com seus valores
corrigidos conforme o Anexo V, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 15 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, integrantes do Corpo Docente,
s80 0s constantes da tabela, conforme o Anexo V1, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 16 - Os atuais servidores serdo enquadrados segundo a tabela de vencimentos constante
do Anexo V, considerados os cargos ou empregos, classe e nivel que guardem correspondéncia com o
cargo ou emprego de origem.

§ 1° - Para fins de fixagio do padrio de vencimento, no ato de enquadramento sera
considerado o vencimento em que se encontre o servidor no dia imediatamente anterior a publicagio desta
Lei.

§ 2° - Resultando padrio de vencimento inferior ao percebido pelo servidor na data do
enquadramento, a diferenca serd apropriada como direito pessoal ¢ paga em parcela destacada, incidindo
sobre a mesma gratifica¢Bes, vantagens e os reajustes gerais concedidos aos demais servidores.

Art. 17 - Na realiza¢do do enquadramento, os requisitos para provimento relativos ao grau de
instrugdo, estabelecidos por classe no Anexo VIII, sio dispensados para atender as situagdes de fato pré-
existentes a data da vigéncia desta Lei.

Paragrafo Gnico — Nio se inclui na dispensa objeto deste artigo o requisito de habilitagsio
legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 18 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo sio os constantes da tabela,
conforme o Anexo IV, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 19 — Ao servidor detentor de cargo de provimento efetivo que vier a ocupar cargo em
comissdo, aplicar-se-3o as disposi¢des do art. 3°, da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1.987.

Art. 20 — Aos integrantes do Corpo Docente da Faculdade de Medicina de Jundiai, sera
concedida gratificaciio de fungdo, pelo exercicio de atribuigdes de chefia ou diregdio, correspondente a
50 % (cingiienta por cento) do valor dos vencimentos de seu nivel, considerada a jornada semanal de 20
(vinte) horas.

Art. 21 — Aos servidores do Corpo Docente da Faculdade de Medicina de Jundiai, ndo se
aplicam as disposigdes do art. 110, da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1,987.

Art. 22 - A jornada normal de trabalho dos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai
sera de até 40 (quarenta) horas semanais, respeitadas a regulamentacio especial e a legislagio federal que
disciplina o exercicio de atividade profissional.

Art. 23 - Os servidores integrantes do Corpo Docente poderdo optar por uma das jornadas a
ir enumeradas:
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I - regime parcial de 20 (vinte) horas semanais;

Il - regime parcial de 30 (trinta) horas semanais;

HI - regime integral de 40 (quarenta horas) semanais ;
IV - regime de dedicac@o exclusiva.

§ 1° - Nas jornadas de trabalho de que tratam os incisos I a IV estio incluidas 10 (dez) horas
semanais, consideradas horas-atividades (H.A ), que compreendem:

I - plantdo de atendimento aos alunos fora do horario normal de aulas;
IT - acompanhamento de monitoria,

ITI - orientagdo de alunos em iniciagio cientifica;

IV - acompanhamento de alunos em estagio,

V - elaboragdo de programas de ensino;

VI - elaboragdo de provas de avaliagio;

VII - corregdio de provas;

VI - preparagdo de aulas praticas;

IX - conservacdo e vistoria de equipamentos utilizados em aula.

§ 2° - Na hipotese de regime de excecdo, autorizado pela Congregacio, as Horas-Atividades.
poderdo ser proporcionais.

§ 3° - No regime de dedicagio exclusiva ndo serdo admitidos outros vinculos empregaticios
além do firmado com a Faculdade.
CAPITULO VI
DA PROMOCAO
Art. 24 - A promogio dar-se-a exclusivamente por merecimento, consistindo na passagem do
servidor de uma referéncia de vencimento a imediatamente superior dentro do padrio de vencimento
correspondente i sua classe, observadas as normas estabelecidas em regulamento.

Paragrafo &tnico — As promogdes serdo realizadas no més de janeiro de cada ano, devendo o
servidor completar o intersticio minimo requerido até o Gltimo dia do més precedente.
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Art. 25 - Para ser promovido o servidor devera contar o intersticio de 2 (dois) anos de efetivo
exercicio na referéncia de vencimento em que se encontre ¢ obter pelo menos o grau minimo de
merecimento,

§ 1° - A promogdc por mérito sujeita o servidor a avaliagdo periédica do seu merecimento,
mensurado através de sua assiduidade, pontualidade, disciplina e desempenho funcional.

§ 2° — A avaliagiio do merecimento dar-se- anualmente, por meio de conceitos a serem
emitidos pela chefia do servidor ¢ de dados extraidos de seus registros funcionais.

§ 3° - O merecimento ¢ adquirido durante o periodo de permanéncia do servidor em sua
referéncia de vencimento e, uma vez promovido, tem reinicio a contagem de ocorréncias para efeito de
nova avaliagéo de merecimento.

Art. 26 — A evolugio salarial dos servidores do Corpo Docente devera ocorrer verticalmente,
de acordo com os titulos indicados na tabela, constantes do Anexo VL, que passa a fazer parte integrante
desta Lei,

CAPITULO VII

DO COMITE DE RECURSOS HUMANOS (CRH)

Art. 27 - Fica criado o Comité de Recursos Humanos com as seguintes atribuigdes:

I - aplicagio de normas ¢ procedimentos inerentes a administragdo, desenvolvimento,
avaliagdo e remunerag¢do de pessoal,

I - coordenagdo e execugio da avaliagio de desempenho dos servidores administrativos,
inclusive para fins de estigio probatério.

Art. 28 - O Comité de Recursos Humanos ser4 composto pelos seguintes membros:

I - Diretor;

I -Vice Diretor,

I - Secretario Executivo;

1V - Chefe do Departamento de Administraggo;

V - Assessor Administrativo;

VI - Representante do Corpo Docente.

§ 1° - O representante do Corpo Docente sera indicado pela Congregacdo e tera mandato de 2
(dois) anos, podendo ser prorrogado, por uma tinica vez, por igual periodo.
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§ 2° - Os professores serdo avaliados somente para efeito de estagio probatorio.

§ 3° - O Comité de Recursos Humanos elaboraré o seu Regimento Interno.

CAPITULO VIII
DA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO

Art. 29 - Fica o Diretor da Faculdade autorizado a firmar convénio, para admitir estudantes de
nivel universitario ou técnico, com carga horaria de até 40 (quarenta) horas semanais, na qualidade de
bolsistas, para iniciagdo, preparagéo ao trabalho, estagio e pratica profissional.

§ 1° - Os estagiarios com nivel universitirio receberdo, mensalmente, bolsa-auxilio fixada
com base no menor valor da tabela de vencimentos da Faculdade, na seguinte proporgio:

I - 120% (cento e vinte por cento), para universitarios do primeiro ao antepentiltimo ano de
estudo (preparagio);

II — 150% (cento e cingilenta por cento), para universitarios do penultimo ano de estudo
(estagio profissionalizante);

I — 200% (duzentos por cento), para universitirios do altimo ano de estudo (estagio
profissionalizante).

§ 2° - Os estagiarios de nivel técnico receberdo, mensalmente bolsa-auxilio fixada com base
no menor valor da tabela de vencimentos da Faculdade, na seguinte proporgio:

I - 100% (cem por cento), para estudantes do pentltimo ano de estudo (preparagio);

Il - 120% (cento e vinte por cento), para estudantes do ultimo ano de estudo (estagio
profissionalizante);

§ 3° - A contratagio de estagiarios niio poders ser superior a 5% (cinco por cento) do Quadro
de Pessoal da Faculdade de Medicina de Jundiai.
CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS
Art. 30 — Os empregos de Bibliotecaria, Técnico de Laboratério e Professor Auxiliar,
mantidos no Quadro Especial, nos termos do art. 6°, da Lei n° 3.939, de 29 de maio de 1.992, sdo os

constates do Anexo I e serdo extintos na vacincia.

Art. 31 — O regime juridico da Faculdade de Medicina de Jundiai é o Estatutrio, de acordo
igom o disposto na Lei n° 3.939, de 29 de maio de 1.992.
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Art. 32 — Aplicam-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai, no que couber, as
disposigdes da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1.987.

Art. 33- As despesas decorrentes da execugio da presente Lei, correrfio & conta de dotages
préprias consignadas no Orgamento, suplementadas, se necessario.

Art. 34 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicag¢do, revogadas as disposi¢des em
contrario, em especial as Leis n.°s 4.984, de 07 de abril de 1.997 e 5.160, de 13 de agosto de 1998.

MIGU AD

Prefeito Municipal
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JUSTIFICATIVA

Excelentissima Senhora Presidente,
Senhores Vereadores:

Submetemos a apreciagio dessa Egrégia Edilidade, o presente Projeto de
Lei que tem por objetive adequar a estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de
Jundiai, ndo s6 as necessidades do Municipio, mas também em atengfio as exigéncias da nossa

realidade, procedendo-se, ainda, a reestruturagiio de seu quadro de pessoal.

A medida que ora se impde e para a qual se busca a autorizagio dessa
Colenda Casa de Leis, é decorrente de amplos estudos e se mostra em consonincia com a

legislagdo vigente que trata da matéria.

Cumpre-nos ressaltar, que a iniciativa visa preparar a estrutura
administrativa da Faculdade para o seu crescimento, assegurando, ainda, a eficiéncia dos

servigos prestados a comunidade.

Importante consignar, ademais, que a reorganizagdo administrativa ¢ a
reestruturagdo do quadro de pessoal, nfo representam aumento das despesas afins (resultando,

inclusive, em redugdo do atual custo da folha de pagamento da Autarquia).

Diante do todo o exposto e demonstrada a importincia com que se
reveste o presente Projeto de Lei, permanecemos convictos quanto ao total apoio dos Nobres

Vereadores para sua integral aprovagio.

Prefeito Munitipal
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL
Cargos de Provimento Efetivo

Escrevente Datilografa 13 Agente Administrative 40 hisem

o7 Assistente Administrativa 40 hisem VI

a2 Ajudante de Servicos Gerais A hisem| - 04 Agente de Servicos Gerais 40 hisem i
o7 Servente 40 hisem| - 08 Auxiliar de Services 40 hisem [
04 Vigia 40 hisem| - o6 Vigia 40 hisem i
o1 Auxiliar Contabit 40 hizsemn| - o1 Técnico em Contabilidade 40 hisem Wi
o1 Motorista 40 hisemn] - 03 Motorista 40 hisem IV
4 Encarregado Depto Pessoal P hiseml . 9] Analista de Recursos Humanos 4 hisem A
02 Bibligtecdrio 30 hisem A

Chefe do Departamento de Chefe do Departamento de

01 Administracio 4 hisem} - 0] Administracio 40 hisem B
0z Atendente de Biblioteca 40 hisem| - 04 Auxiliar de Biblioteca 40 hisem v
02 Téchico de Laboratério 40 hisem| - o7 Técnico de Laboratdiio 40 higsem Vi
o Chefe de Gabinete da Diretoria |40 h'sem| - o1 Secretdrio Executivo 40 hisem c
9] Tesoureiro 40 hisem| - o1 Tesoureiro 40 hisem A
01 Auniliar Técnico de Laboratdrio |40h/sem - - - - -
o1 Encarregado de Secretaria 40 higam| - o1 Analista Académica 40 hisem A
40 hisem 02 Assistente de Computacio 40 hisem Vi
a3 Auriliar de Enfermagem 40 hisem 04 Auxiliar de Enfermagem 40 hisem v
o2 Analigta de Sistemas 40 hisem A

o3 Recepcionista 40 hisem 03 Recepcionista 40 hisem l
Telefonista A0 hisem IV

o Enfermeiro 40 hisem (o)) Enfermeiro 4 hisem A
ot Técnico em Seguranca 40 hisem v

QUADRO DE PESSOAL - DOCENTES
Cargos de Provimento Efetivo

Professor Auxili i auta + 10 h ativ. p.) Professor Auxiliar 10 h aula + 10 h ativ. D-l
Professor Assistente 10 h aula + 10 h ativ. S0 Professor Assistenta 10 h aula + 10 h ativ. D-H
Professor Adjunto 10 h auta + 10 h ativ. 47 Professor Adjunto 10 h aula + 10 h ativ. D-ill
Professor Agssociado 10 h aula + 10 h ativ. 5] Professor Associado 10 h aula + 10 h ativ. D-Iv
42 Professor Titular 10 b aula + 10 h ativ. 20 Professor Titular 10 haula + 1Q h ativ. Dy
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO li

CARGOS EM COMISSAO — LIVRE PROVIMENTO

01 Diretor de Escola Superior CC-0
01 Vice Diretor de Escola Superior CC-1
01 Assessor Especial de Administra¢fo CC-2
01 Assessor Juridico CC-2
01 Assessor Psico Pedagdgico CC-2
01 Assessor Contabil CC-4
01 Assessor de Satide CC-4
01 Assessor de Informatica CC-4
02 Assessor de Computagdo CC-6
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ '

ANEXO Il

QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA

CONSOLIDAGAO DAS LEIS TRABALHISTAS (C.L.T.)
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Bibliotecaria A 1
Técnico de Laboratorio VI 1
Professor Auxiliar D-l 1
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

CC-0 4.750,00
CC-1 2.689,08
cC-2 2.158,17
CGC-3 1.849,87
CC-4 1.387,38
CC-5 1.079,05
CC-6 940,32
Cc-7 773,40
CC-8 640,89
CC-9 508,68
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO Vi
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DOCENTES

Professor Auxiliar Curso Superior, com Especializagio 834,58 }1251,92]1669,22 2086,52

50 ProfessorAssistentelm hisemi D-Il [Curso Superior, com Titulo de Mestre 1113,62 | 1670,47 | 2227 27| 2784.08

47 |Professor Adjunto  [20 h!sem[ D-lll [Curso Superior , com Titulo de Doutor 1484,90]2227,31(2969,79 371223
Curso Superior, com Titulo de

6  [Professor Associadof20 hisem| D-IV [ Livre Docente 1728,84 | 2593,27 | 3457,70| 4322,12
ICurso Superior, Doutor ha S ancs
20  Professor Titular  [20 hisem| D-V ou Livre Docéncia 1985,15(2975,12|3970,40| 4963,00
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO VI

Cargo: Assessor Especial de Administragio
Descrigdo Sumdria;

Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na
formulacdo e implantagio de politicas e nomas sobre gerenciamento da
administragdo.

Descricéio Detalhada:

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

» Colaborar na racionalizagdo de rotinas e no aperfeigoamento de métodos
de trabatho nas diversas areas;

e Acompanhar e organizar as legislagdes federais, estaduais e municipais,
de acordo com sua area de atuagio;

Formular consuitas a 6rgdos externos de assessoria 2 FMJ;
Executar tarefas correlatas a sua area de atuacao.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Superior
Experiéncia : 04 anos em area publica
Conhecimentos : Administragdo Publica.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Assessorde Computacio
Descrigdo Sumaria:

Elabora programas de computacio, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento eletronico de dados.

Descrigdo Detalhada:

* Assessorar os diversos setores da Faculdade nos assuntos referentes a informatizagdo
@ processamentos de dados;

Estudar os objetivos do programa, analisando as especificagbes e instrugdes recebidas;
Elaborar fluxogramas loégicos e detalhados, estabelecendo a seqiéncia dos trabalhos de
preparacdo dos dados a tratar e as operagdes do computador;

» Converter os fluxogramas em linguagem de maquina;

¢ Dirigir ou efetuar a transcricdo do programa em forma codificada, utilizando simbologia
prépria e simplificando rotinas;

e Preparar manuais, instrugies de operagao e descrigéo 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 modificagiio de programas, aiterando o processamento, a caodificacdo em
demais elementos;

*  Zelar pela guarda, conservacéo e manutengio dos materiais e equipamentos
que utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugao : Ensino Médio
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Cursos na area de informética
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo:  Assessor Contibil
Descri¢io Sumaéria:

Assessorar a Diretoria, a Vice Diretoria e a Secretaria Executiva, no planejamento,
desenvolvimento e controle das atividades contabeis e financeiras, viabilizar novas
fontes de recursos e identificar e viabilizar conv@nios € parcerias com instituigdes
publicas e privadas.

Descrigdo Detalhada:

* Viabilizar novas fontes de recursos, convénios e parcerias com instituicdes publicas
e privadas;

» Assessorar 0 Departamento Administrativo no desenvoivimento das atividades de
contabilidade e orgcamento, coordenando a preparagéio de balancetes mensais,
balangos e prestagio de contas, visando adequar os recursos financeiros
necessarios e disponiveis;

» Orientar a administracsio dos ativos através de calculos para reavaliagdo e,
depreciacéo de veiculos, maquinas, utensilios, méveis e instalagGes, utilizando-se
de métodos e procedimentos legais.

» Promover a presta¢do, acertos e conciliagéo de contas em geral, analisando saldos,
localizando e retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatiddo das
operacgoes;

* Examinar empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de
recursos nas dotacGes orgamentérias, para o pagamento dos compromissos
assumidos.

* Assessorar na elaboragiic de demonstrativos contabeis relativos a execucao
orgcamentaria e financeira, em consonancia com as leis, regulamentos e normas
vigentes, visando apresentar resuitados da situacdo patrimonial, econémica e
financeira.

» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Superior
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Administragdo Publica
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI !

Cargo: Assessor de Informdtica
Descrigéo Sumdria:

Estuda e analisa sistemas com o propésito de automagdo, bem como elaborar, operacionalizar
e implementar sistemas de automacgéo.

Descricdo Detalhada;

¢ Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e
propondo solu¢bes;

¢ Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricbes quanto & implantacdo de
novos sistemas;

* Elaborar projeto de sistemas, definindo moédulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagGes de programas, controles de seguranca relativos a cada sistema;

* Acompanhar a elaboragdo e testes de programas necessarios a implantagio de
sistemas;

= Participar da andlise e definicfio de novas aplicagbes para os equipamentos, verificando a

viabilidade econdmica exequibilidade da automacio;

Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;

Participar das manutengdes dos sistemas:

Orientar os servidores que auxiliem na execugéo das atribuigdes tipicas da classe;

Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacso;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos

que utiliza;

Cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;

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

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Superior
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Cursos na area de informatica
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Assessor Juridico

Descrigdo Sumdria:

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

Descrigdo Detalhada

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 néo sua juntada ao processo, visando fomecer
subsidios ao parecer;

Assessorar a FMJ nas andlises, interpretacio e definigdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas efou privadas:

Representar juridicamente a FMJ junto a outros orgéos, acompanhando o processo
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias efou adotando outras
medidas necessarias, visando defender os direitos;

Cumprir e fazer cumprir normas e padries de comportamento estabelecidos pela
Institui¢ao.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Superior - Advogado, com registro na QAB.
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Na area juridica
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Assessor Psico-pedagégico
Descrigdo Suméria:

Assessorar na formagéo de coordenadores, educadores & corpo discente, tendo como
meta a formagdo de médicos com conhecimentos gerais.

Descrigdo Detalhada:

+ Administrar o desempenho do corpo docente ¢ coordenadores, tendo em
vista os resultados alcangados com o corpo discente;

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

» Participar da elaboragfic da estrutura departamental e do cumiculo do
curso, buscando sincronia entre as disciplinas para melhor aproveitamento
do corpo discente;

* Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ao aspecto
comportamental, disciplinar e ético, tomando providéncias quando
necessario.

Requisitos para provimento:

Instrugéo X Psicologo ou Pedagogo, com especializagéo.
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Area pedagégica
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Assessor de Saide

Descrig&o Suméria:

Assessorar a coordenagéo geral do Ambulatério de Especialidades na parte administrativa do
desenvolvimento e controle das atividades didatico-assistenciais.

Assegurar a manutencdio da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com os funcionarios do Setor, Alunos, Professores e Pacientes em geral, procurando detectar o
grau de satisfagdo ou eventuais problemas.

Descrigdo detalhada:

Receber e instruir os alunos de acordo com a programagéo estabelecida;

Manter contato com as diversas clinicas, a fim de pesquisar as necessidades
profissionais de cada uma, buscando recursos, visando o atendimento as
necessidades;

Assessorar o trabaiho desenvolvido referente a organizacio de toda atividade
administrativa;

Organizar os prontuarios e a marcacdio 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;

Promover o arquivamento de documentos técnicos e administrativos, bem como a sua
recuperacdo para consulta quando necessario;

Comunicar quaisquer danos a area fisica do ambulatério ao setor competente;

Zelar de todos os materiais, moveis e equipamentos que fazem parte do ativo fixo,
conferinde e verificando seu estado de conservagdo, notificando ao setor competente,
quando necessario;

Colaborar nos estudos e modificagbes administrativas no Setor de Ambulatdrio;
Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro e
administrar seu uso de forma racional e sem desperdicios;

Elaborar a programacéo e relacionar todo material a ser para aquisi¢do pela Facuidade
dentro dos padrdes estabelecidos com a periodicidade necessaria;

Zelar pela lisura de toda a escrituragdo do Setor:

Cumprir os padres de comportamento estabelecidos;

Emitir relatérios de atendimento estatistico mensal de todos os procedimentos do setor;
Supervisionar e orientar aos funciondrios administrativos sobre a execugdo dos
trabalhos do setor;

Garantir o cumprimento por parte dos servidores de suas obrigagtes funcionais;
Realizar tarefas afins, a critério da administragdo superior.

Requisitos para Provimento:

Instrucéo : Ensino Superior;
Experiéncia : 2 angs;
Conhecimentos : Na area pertinente.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Diretor de Escola Superior
Descrigdo Suméria:

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

Descri¢do Detalhada:

* Administrar as finangas e o desempenho orcamentario, apresentando sugestdes e
solugbes em atendimento as metas pre-estabelecidas;

= Expedir atos de provimento e vacéncia de pessoal, contratando, admitindo, dando
posse, licenciando, removendo e dispensando pessoal, de acordo com a estrutura
administrativa e com a legislagdo vigente;

+ Submeter & apreciagéo da Congregacic e Conselhe Técnico Administrativo,
quaisquer projetos ndo constantes no orcamento anual, para a devida aprovag3o;

» Outorgar graus, dipiomas, certificados, bem como titulos homologados pela
Congregagéo;

* Avaliar todas as &reas sob sua responsabilidade, elaborar relatério anual e
encaminhar & Congregacfo para andlise global dos resuitados alcangados e
definicdo de metas e estratégias para os proximos anos;

» Apresentar a Congregacgéo e Conselho Técnico Administrativo, bem como solicitar
sugestdes e altemativas para aprimoramento das atividades;

e Aprovar o calendaric anual de graduagdo e pds graduagéo, com anuéncia do
Conselho Técnico Administrativo:

» Aplicar penalidades, previamente discutidas e analisadas, de acordo com nomas
previstas no regimento escolar, sempre que necessario;

= Avaliar e aprovar matriculas e transferéncias de alunos;

* Analisar e decidir na urgéncia, sobre assuntos extra-regimentais, “ad referendum”
dos demais érgéos diretivos;

= Integrar todas as 4reas de ensino, a harmonia, o desempenho dos departamentos
de ensino, servigos a comunidade e pesquisa;

* Presidir as reunides do Consetho Técnico Administrativo, que tem por objetivo
coordenar as atividades administrativas, financeiras, técnicas e académicas;
Representar a FMJ, em juizo ou fora dele;

Fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidos pela FMJ.

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado, eleito pela
Congregagdo e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Vice-Diretor de Escola Superior
Descrigdo Sumaéria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagio do
corpo discente, em consondncia com o atendimento a comunidade, dentro dos
padrGes estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e
impedimentos, e participar de reunies da Congrega¢io e do Conselho Técnico
Administrativo.

Descri¢do Detalhada:

+ Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a
formagdo do corpo discente, em consondncia com o atendimento a
comunidade, dentro de padrSes estabelecidos pela FMJ.

» Acompanhar o desenvolvimento do corpo docente e propor altemativas de
treinamento e desenvoivimento, a fim de melhorar, dia a dia, o nivel de
ensino;

» Estabelecer a exceléncia no atendimento 4 comunidade, através do corpo
discente, em preparagéo para a carreira de médico e dos funcionarios, no
atendimento em geral;

= Estabelecer padrdo de higiene dentro das expectativas estabelecidas pela
FMJ;

* Administrar programas para atender as necessidades de salde da
comunidade;

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

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

» Administrar o Curso de Enfermagem da FMJ, em sincronia com
necessidade da comunidade e defini¢bes do Ministério da Educagio.

» Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos e participar de
reuniées da Congregacéo e do CTA.

Requisitos para provimento:

Professor da Facuidade de Medicina de Jundiai, com Doutorado, eleito pela
Congregagéio e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011) 79407— FAX (011) 4582.5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO VIl

Cargo: Agente Administrativo

Descrigdo Sumaria:

Executar sob supervisdo, servigos gerais de escritorio, tais como classificagdo de documentos
€ correspondéncias, transcrigdo de dados, langamentos, prestagdo de informagdes, arquivo,
digitag@o e conferéncia de documentos em geral.

Descrigdo Detalhada:

Executar servicos de digitagio, visando atender as rotinas administrativas;
Efetuar recebimento e expedigo de documentos, registrando em livros proprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitagdo intemna;

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

e Organizar @ manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica e/ou aifabética, seguindo critérios previamente determinados com a finalidade
de localizar documentos quando necessario;

» Informar e orientar pessoas, via telefone ou pessoalmente, anotar e transmitir recados, obter
e forecer informagdes, mantendo adequado o fluxo de infformagdes;

= Controlar a agenda de seu superior imediato, marcando e informando sobre reunidoes ou

outros compromissos;

Secretariar reunides e elaborar atas e/ou outras formalidades;

Zelar pela guarda, conservagio e manuten¢do dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela instituicio;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

. & & 9

Requisitos para provimento:

instrugo : Ensino Médio
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Informatica e DigitacZo

Av. Liberdade S/N° - Paga Municipal “Nova Jundlal” - Fone (01 1) 4582.8877 - Telex (O11) 79497 FAX (011) 4582-5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI ———

Cargo: Agente de Servigos Gerais

Descri¢do Sumaria:

Executar atividades de ajustes, reparos e manutencio simples em geral.
Descrigdo Detalhada

o Auxiliar em consertos e servigcos de manutencido em geral, tais como troca de lampadas e fechadura,
reparos em madeira, ferro, pisos @ paredes, troca de telha, entre outros;

o Auxiliar nos servigos de instalagéo e manuten¢io da rede elétrica e hidraulica, sob supervisdo;

Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar as luzes, ligar e desligar o sistema de

energia elétrica, considerando os aspectos de seguranga e economia no desempenho de suas

atividades,

Carregar efou descarregar veiculos, colocando as mercadorias em seu devido local:

Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros;

Zelar pela guarda, conservagio e manuten¢go dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir nommas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos ; Basico em manutengio elétrica, hidraulica e mecanica.

Av. Liberdade S/N® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {011) 4582 8877 - Tetex (011) 78497— FAX {011) 4582-5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA}

Cargo: Analista Académico

Descrigdo Suméria:

Administrar a elaboragéo, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes a sua vida
escolar e do corpo docente; prestar informagbes ao Ministério da Educagdo, Ministério do Trabalho e
outros, sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de acordo com
leis vigentes; zelar pela lisura de toda escriturac¢éo escolar.

Descrigao Detalhada:

.

Supervisionar a elaboragio do relatorio anual de atividades, bem como relatric de vestibular, para o
Conselho Estadual de Educacdo em atendimento a Lei;

Supervisionar a elaboragio e encaminhamento de relatérios ao Ministério da Educagdo, de acordo
com exigéncias legais;

Organizar e encaminhar & Secretaria Executiva os documentos de controle educacional;

Organizar o cadastro dos alunos do 6° ano, para o Exército e para ¢ Provéio, seguindo orientagdes
previamente estabelecidas;

Administrar a elaborago, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de resultados
obtidos pelos alunos, conselho, prontuarios, historicos escolares, certificados, diplomas, a fim de
manter todas as informagdes documentadas;

Administrar o arquivo ativo e inativo, mantendo-o organizado para facilitar a localizaco 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,
deliberacdes, portarias e comunicados de interesse geral;

Organizar e conferir o cadastro de notas e freqiiéncia de todos os alunos, com o objetive de analise,
divulgagéo e providéncias quando necessario;

Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado, zetando para
que toda documentac3o esteja em ordem;

Preparar os certificados de conclusio de curso, residéncia médica, ou de cursos extra curricutares e
encaminhar para as devidas assinaturas;

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

Supervisionar a elaboraciio de fichas, envelopes, e crachas de alunos novos;

Arquivar provas, apostilas, roteiros e mapas de aulas, pastas de programas e diario de classe de
todos os ailunos, para manter organizados documentos para facilitar a consulta, quando necessario;
Administrar a carga horaria dos professores de acordo com as leis vigentes;

= Atender alunos, professores, funcionarios e publico em geral, ofientando-0s sempre gue necessario,

ou encaminhando aos setores competentes:

Coordenar o curso da 32 Idade;

Supervisionar o cadastro dos documentos para o Provéo:

Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro do material
permanente para informacées a Se¢do de Patrimonio:

Zelar pela lisura de toda escrituragdo escolar:

Zelar pela guarda, conservagéo e manutencéo dos materiais e equipamentos que utiliza:

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucéo : Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Administrag&o e organizac¢do de documentos escolares.

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone {011} 4582.8877 - Telex (011) 79457 FAX {011) 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Analista de Recursos Humanos
Descrigdo Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada:

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

Supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas aos planos de beneficios;

Coordenar os trabalhos relativos & elaboragdc da folha de pagamento, atualizando os registros e
controles inerentes,

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

e Preparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribuicées referentes aos

salarios e seus encargos;

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

[ ]

o Garantir a atualizagdo de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as admissGes e
desligamentos de funcionarios;

e Atualizar as anotagbes exigidas na Carteira de Trabalho;

» Manter atualizados os controles de presenga, férias, afastamentos e folgas;

+ Efetuar caiculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos;

+ Exercer atividades como representante efou preposto junto ao Ministério do Trabalho, Sindicatos,
Justica do Trabalho, Associagbes e outros 6rgaos;

» Propor programas de treinamento, na busca do desenvolvimento dos funcionarios;

* Acompanhar as avaliagdes de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario;

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

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

o Executar tarefas afins, a critéric de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensinc Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Administracdo de Pessoal, na area publica.

Av. Liberdade S$/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {(141) 4582.8877 - Telex (011) 79497— FAX (011) 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Analista de Sistemas
Descricio Sumaria:

Assessorar a Diretona, os Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando assegurar a
aquisicio efou desenvolvimento, implantagdo e manutengdo dos hardwares e softwares da forma mais
adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindc a modemizagdo e a atualizagio da
informatica.

Descri¢do Detalhada:

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

» Elaborar projetos de sistemas, definindo moédulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagbes e controle de seguranga dos sistemas;

= Assessorar tecnicamente a aquisi¢@o e/ou desenvolvimento, implantagic e manutencio de sistemas
para processamento de dados, bem como pesquisar novos hardwares e softwares, visando a
atualizagdo permanente da informatica;

« Coordenar o desenvolvimento e implantacdo de procedimentos e técnicas de operacdo de acordo

com os objetivos estabelecidos;

Pesquisar e avaliar novos fomecedores de hardwares e softwares existentes no mercado;

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

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugéo : Superior - Andlise de Sistemas
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos ; Sistemas de Infformética e Programacao.

Av. Liberdade S/N* - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fane (011) 4582.8877 - Telex (011) 79497— FAX (011) 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Assistente Administrativo
Descrigdo Sumaéria:

Desenvolver atividades em nivel de Diretoria, redigindo, transcrevendo e/ou digitando atas,
convocando e secretariando reunifes e/ou agendando outros compromissos.

Descrigdo Detaihada:

Receber, classificar e distribuir correspondéncias aos seus destinatarios:
Prestar servico de atendimento junto aos setores de preparo e expedicdo de
corespondéncias e demais expedientes;

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

» Redigir, digitar e conferir textos, relatérios, quadros, gréficos, 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 ac expedients;

» Preservar o arquivo em perfeitas condiges, a fim de facilitar a guarda e localizagédo de
documentos;

* Atender ao pubiico, funcionarios e alunos, entre outros, prestando-lhes informagdes ou
encaminhando aos setores competentes;

e Convocar e secretariar reunides, elaborar atas efou outras formalidades escritas, de

acordo com procedimentos pré-estabelecidos;

Confeccionar slides para atender necessidades especificas;

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

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos:

Realizar tarefas afins, a critéric de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensino Méedio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos ; Informética e digitagéo

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal *Nova Jundial” - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011) 79497— FAX (C1) 4562-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Assistente de Computacio
Descrigdo Sumaria:

Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigéo Detalhada:

» Proceder a analise dos programas antes de sua instalagio e processamento,
estudando as indicagdes e instrugdes para instalagdo do sistema determinado;

» Regular os mecanismos de controle de computador e equipamentos
complementares;
Efetuar analise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagdo;
Efetuar a ligagdo das maquinas, acompanhando as operagdes em execucdo, para
detectar eventuais falhas de funcionamento e identificar erros;
Proceder ao registro do tempo de processamento de ¢cada servigo;
Executar outras tarefas comrelatas em sua area de atuagéio:
Zelar pela guarda, conservacio e manutengéo dos materiais e equipamentos que
utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituicso;

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

Requisitos para provimento:

instrugao : Ensino Médio
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos ; Cursos na area de informéatica

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal *Nova Jundiai® - Fane (011) 4582.8877 - Telex (01 1) 79497— FAX (D11) 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Auxiliar de Biblioteca

Descrigdo Suméria:

Auxiliar na catalogagao de livros, revistas e publicacBes, obedecendo critérios padronizados, a
fim de agilizar as pesquisas, quando necessario, bem como atenderdo usuario e controlar a
guarda e conservagéo do acervo hibliografico.

Descrigdo Detalhada:

Auxiliar na cataloga¢éo de livros, revistas, jomais e outras publicagdes, obedecendo a
critérios padronizados e pré-estabelecidos através de instrugdes especificas;

» Auxiliar o usuario na procura de livros, revistas, publicagées, entre outros documentos;

Informar usuérios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los cientes:

Cadastrar usuarios junto & Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a
localizagdo do usuario, sempre que necessario;

Controlar empréstimos e devolugbes de obras do acervo, tomando providéncias quanto aos
usuarios em débito;

Guardar os livros, revistas, documentos nos locais apropriados, a fim de manter a ordem do
local;

Auxiliar na manutenc¢io das obras do acervo documental, a fim de manté-los adequados a
consulta;

Auwxiliar na realizacdo do inventario da Biblioteca;

Separar artigos de revistas selecionadas, cadastrar e arquivar, a fim de facilitar a localizagéo
documentos;

Auxiliar na elaboragdc de estatisticas sobre a utilizacdio do acervo documental e
bibliografico;

Digitar fichas catalograficas e outras informagdes;

Acusar o recebimento de doagdes e permutas, mantendo o cadastro atualizado;

Conferir diariamente a relagao de livros da sala de leitura, a fim de manter o acervo,

Fazer pesquisas via Intemet, sempre que necessario;

Manter limpos os livros, documentos, revistas, entre outros, preservando a boa aparéncia e
higiene de todo o acervo;

Zelar pela guarda, conservagiio e manutengiio dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela instituigio;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugdo : Ensino Médio
Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos : Na area.

Av. Liberdade S/N°® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011} 79497— FAX {01 1) 4582.5405



Cargo:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Auxiliar de Enfermagem

Descrigdc Sumaria:

Executar tarefas especificas da area de enfermagem, sob orientacio direta de seu superior

imediato.
Descrigdo Detalhada:

» Preparar o paciente para consultas, exames, tratamentos pré e pds-operatorios,
mantendo-o0 em condi¢cdes adequadas para que o médico possa atuar;

¢ Observar, reconhecer e descrever sinais de sintomas, informando aos interessados
para que providéncias sejam tomadas;

« Seguir tratamentos prescritos, ou de rotina da area da enfermagem, tais como:
e ministrar medicamentos via oral efou parental;
» aplicar oxigenoterapia, nebolizagdo, enterocligna, enema, calor ou fric, ou outro;
e vacinar;
» controlar e observar pacientes com doengas transmissiveis e tomar providéncias

quando NeCcessario;

» auxiliar nas rotinas, vinculadas a alta de pacientes.

« Colher material para exames, fazendo as anotagbes necessarias, bem como
encaminhamentos para as devidas andlises;

e Auxiliar no preparo e manuseio de material para cirurgia, com toda assepsia
necessaria;

* Auxiliar na realiza¢do de curativos simples com dreno e sonda, retirada de pontos,
aspiragao de secre¢éo orofaringea, de traqueotomia e entubagdo;

s Auxiiar no atendimento de primeiros socorros, sob supervisio de médico ou
enfermeiro;

» Auxiliar no preparo psicolégico de pacientes para os diversos procedimentos;

+ Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagnéstico;

» Higienizar e esterilizar instrumentais, materiais e acondicionamento de luvas:

» Prestar cuidados de higiene e conforto aos pacientes, zelando pela sua saude e

seguranca;
Participar de atividades educacionais em salde, orientando pacientes no pos-
consultas, quanto ao cumprimento das prescrigdes da enfermagem e médicos:
Participar das providéncias pés-morte;
Zelar pela guarda, conservagdo e manutengio dos materiais e equipamentos que
utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos:
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instruc&o Ensino Medio

Experiéncia : 02 anos

Conhecimentos : Curso de Auxiliar de Enfermagem, com registro do
COREN.

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundial® - Fone (011) 4582 8877 - Telex {011) 79497— FAX {011) 4582-5406



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI ———

Cargo: Auxiliar de Servigos
Descricio Sumaria:

Limpar e manter limpa todas as dependéncias da FMJ; preparar e servir café, cha, suco, entre
outros.

Descrigdo Detalhada;

¢ Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias como: varrer, passar panoc,
encerar, passar aspirador de pd, 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:;

Carregar, descarregar e/ou entregar encomendas, de acordo com a necessidade:

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

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

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo X 4.2 Série do Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos ; -

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundlal” - Fone (011) 4582.8877 - Telex {O11) 79497— FAX (O11) 45825405



Cargo: Bibliotecario

Descri¢do Sumaria:

Planejar, organizar, administrar e executar trabalhos técnicos relativos ao acervo bibliografico.

Descrigdo Detalhada:

Catalogar livros, revistas, jornais e outras publicagdes, obedecendo a critérios
padronizados e pré-estabeiecidos através de instrugdes especificas;

Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de divisdo,
separacdo por assunto, autores e outras especializagbes, visando otimizar o
armazenamento, busca e recuperagdo de informagSes;

Orientar o usuario na procura de informagdes, sugerindo obras de maior evidéncia;
Informar usudrios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los orientados e
cientes, em caso do ndo cumprimento das mesmas;

Supervisionar os trabalhos de encademacio de livros e demais documentos, mantendo a
conservagdo e boa aparéncia das obras;

Realizar controle sobre o acervo e inventario da Biblioteca, tomando providéncias sempre
que necessario a fim de preserva-lo;

Difundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentivo ac habito de leitura;
Elaborar relatérios estatisticos, objetivando estudos e anélises em geral sobre as
consuitas;

Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atualizado o nivel de
documentos para consulta;

Realizar a aquisigdo de novas obras, sempre que necessario;

Realizar pesquisa via Intemet, sempre que necessario, na busca de informagdes
solicitadas.

Executar servigos de cumutagéo bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio:

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza.
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrug¢do : Superior - Biblioteconomia
Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos ; inglés e Espanhol
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Chefe do Departamento de Administracio

Descri¢do Sumaéria:

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

Descrigiio Detalhada:

Contribuir para o desenwolvimento das atividades da Diretoria, através do
assessoramento nos assuntos relacionados a area administrativa, analisando
documentos, solicitagbes pessoais, prestando atendimento as pessoas e encaminhando
aquelas que juigar necessario;

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

Assegurar a minimizacéo dos impactos de ages do Tribunal de Contas e outros 6rgaos,
através do atendimento a solicitagdes, disponibilizagdo de informagdes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual e municipat;

Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, através de apoio,
fornecimento de informacgtes e documentos;

Assessorar a area juridica na preparagéic dos processos e prestagio de informagdes em
acdes trabalhistas;

Assegurar a organizacic, arquivamento e manutengdo dos documentos relativos a FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade
documental;

Administrar todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo fixo,
conferindo e verificando seu estado de conservagfio e tomando providéncias quando
necessario;

Participar da elaboragio do orcamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
implantacéo 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 prejuize & qualidade;

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

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

Preparar e recomendar para aprovagéo, normas e procedimentos relacionados a sua
area de atuagao;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrug¢ao : Superior
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos X Administragdo em Servicos Publicos
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Cargo:

Enfermeiro

Descrigdo Sumaéria:

Planejar, organizar e desenvolver servigos especificos da area de enfermagem.

Descrigdo Detalhada:

Pianejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padrdo de assisténcia;

Estabelecer programas para atender as necessidades de salde da comunidade, dentro
dos recursos disponiveis;

Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado na execugdo de
programas de satide;

Prestar os primeiros socorros a pacientes efou servidores, em caso de acidente ou
doenca, fazendo curativos e/ou imobilizagbes especiais, administrando medicamentos e
tratamentos e providenciando atendimento médico, caso seja necessario;

Assessorar o trabalho desenvolvido na drea de enfermagem, verificando se os
tratamentos prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e
higienizacdo de equipamentos e materais, cuidados especiais com pacientes,
orientando e tomando providéncias para que o resultado do trabalho esteja de acordo
com as exigéncias de médicos e expectativas de pacientes:

Controlar os materiais da drea, zelando para que seja mantido o estogue minimo,
mantendo o equilibrio entre necessidades e custo da area;

Realizar programas educativos em satide, ministrando palestras, coordenando reunies
€ propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade em geral;

Zelar pela guarda, conservagéo e manutengio dos materiais e equipamentos que
utitiza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos:

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para Provimento:

Escolaridade : Superior - Enfermagem

Experiéncia : 03 anos

Conhecimento : Especificos de enfermagem e administragfio em servigos de
saude.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Motorista

Descrigdo Suméria:

Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas, de acordo com o limite de
capacidade do veicuio, atendendo as leis de transito.

Descriciio Detalhada:

Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, materiais, equipamentos,
correspondéncias, documentos, entre outros, seguindo itinerario pré-estabelecido a fim
de racionalizar custos e agilizar o trabalho:;

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

Vistoriar veiculos, verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo, testar freios
e parte elétrica, mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

Manter o veicuio limpo, e em condi¢bes de uso, zelando pela higiene e seguranga,
Encaminhar o veiculo para revisbes peritdicas, informando sobre possiveis defeitos a
serem sanados, zelando pela manutenco do veiculo, bem como pela seguranga dos
passageiros;

Fazer relatorio de viagem, a fim de manter registradas todas as informac¢des referentes
as mesmas, possibititando a andlise de custos:

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

Zelar pela guarda, conservagéio e manutengo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do
CTB- Cédigo de Transito Brasileiro;.

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrucdo : Ensino Fundamental
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Carteira de habilitagdo, Categoria C
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Professor Adjunto
Descri¢3o Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observacéo aos
objetivos de ensinc da FMJ, visando preparar ¢ aluno para uma formagio gerat na area
médica; analisar a classe como grupo e individualmente; reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigido Detalhada

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

» Preparar o alunoc, 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 pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

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

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

« Calcular a nota de cada aluno, lan¢ar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

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

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

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

» Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em érg&c da
Faculdade e coordena¢do de seu departamento;

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

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo: : Titulo de Doutor
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI —
Cargo: Professor Assistente
Descrigdo Sumaria;

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

Descri¢cido Detalhada:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscando ¢ 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
pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

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

Aplicar os Instrumentos de avaliagéo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente © desempenho do grupoc e
individuaimente, através de observagbes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a coregdo dos desvios de
aprendizagem;

Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaboragéio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas:
Atualizar-se constantemente, através da participacio em assessorias, 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 representagbes do seu departamento, participar de
reunides e trabathos dos érgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em 6rgdo da Faculdade e
coordenacéo de seu departamento;

Atuar profissionaimente na prestacdo de servigos & comunidade, nos programas elaborados e
desenvolvidos pela Faculdade;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugio: ; Titulo de Mestre
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Professor Associado
Descricdo Sumaéria:

Propor atividades didatico-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observagidc aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na area
medica; 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:

s Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, buscande 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 Faculdade de Medicina de Jundiai:

* Registrar diariamente a aula dada, a freqiéncia dos alunos, as ocoméncias
significativas, para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual:

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

» Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaboracdio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

* Atualizar-se constantemente, através da paricipagio em assessorias, CONgressos,
palestras, leituras, visitas, estudos, entre outros meios;

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

* Vofar e ser votado para as diferentes representagfes do seu departamento, participar
de reuniGes e trabathos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

* Votar e ser votado para as diferentes representacdes de sua classe em 6rgéo da
Faculdade e coardenacéo de seu departamento;

» Atuar profissionalmente na prestagio de servicos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade:

» Zelar pela guarda, conservacio e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utitiza;

= Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo: : Titulo de Livre Docente
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Professor Auxiliar
Descri¢gdo Sumaria:

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

Descrigido Detalhada:

» FElaborar, 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, na busca de uma formac&o médica;

» 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 dada, a freqiéncia dos alunos, as ocomméncias
significativas, para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

» Preparar as aulas, bem como o material didético, necessério ao desenvolvimento da
aula, facilitando o aprendizado por parte dos aiunos;

* Aplicar os instrumentos de avaliagiio do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupc e
individualmente, através de observagdes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a comrecdo dos
desvios de aprendizagem;

« Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar a Secdo
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

» Atualizar-se constantemente, através da participagdo em assessorias, 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 representagbes do seu departamento, participar
de reunibes e trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos:
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Superior, com especializagéo
Experiéncia : -
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes & disciplina
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Cargo:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Professor Titular

Descrigdo Suméaria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua discipfina, em observacfo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacdio geral na area
médica; analisar a classe como grupe e individualimente; reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada:

Propor e chefiar as atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em
observacdo 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 6s 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 dada, a freqiéncia dos alunos, as ocorréncias
significativas, para facilitar o 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 observacgbes, avaliagdes formais, informais, trabaihos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢io dos
desvios de aprendizagem;

Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao setor
académico, para elaboragéo do boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

Atualizar-se constantemente, através da participagio em assessorias, 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 reuniGes e trabalhos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em orgao da
Faculdade e coordenar seu departamento;

Atuar profissionalmente na prestacdo de servigos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade;

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucio: : Doutorado ha 5 anos ou Livre Docéncia.
Experiéncia : -
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Recepcionista

Descrigdo Sumaria:

Recepciona o publico de maneira geral, prestando-lhe informagdes diversas.

Descrigdo detalhada:

* Atender ao publico em geral, indagando suas pretensdes para informa-lo conforme seus
pedidos;

» Atende chamadas telefénicas, manipulando telefones intemos e externos para prestar
informacdes e anotar recados;

e Registrar as marcagbes de consultas e orientar os pacientes conforme suas

solicitagGes;

Digitar textos corridos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos:

Auxiliar na digitacdo de dados para processamento eletrénico;

Preencher formulérios e fichas para atender as rotinas da Faculdade;

Participar da atualizagéo de ficharios e arquivos classificando os documentos segundo

os critérios preestabelecidos;

Conservar os instrumentos de trabalho;

Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

Instrugdo : 1 Grau completo;
Experiéncia : 06 (seis) meses na area.
Conhecimentos X Basicos na area de computagso e digitacdo;
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Cargo:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Secretario Executivo

Descrigdo Sumadria;

Dar suporte a Dire¢io, Congregagdo, Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e funcionérios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagdo didatica e
administrativa, ber como normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigédo Detalhada:

Dar suporte & Dire¢c&o, Congregacéo, Conselho Técnico Administrativo, Comissses,
Corpo Docente e funciondrios, no tocante aos dispositivos legais relativos a
organizagdo didatica e administrativa, bem como as normas e diretrizes emanadas
das autoridades educacionais;

Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigagbes sociais, ificas da
Faculdade;

Convocar, secretariar e redigir atas de reunites do Conselho Técnico Administrativo,
das Comissbes e Congregagio, bem como da Diregao;

Representar, sempre que necessario, o Diretor e/fou Vice Diretor nas solenidades,
recepgdes e visitas protocolares;

Assessorar na interpretagéo e aplicagio da Legislag3o;

Expedir e assinar, com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro
dos atos escolares, cheques e/ou outros documentos administrativos;

Colaborar na definicéio de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncias:
Manter-se atualizado quanto as determinagbes legais no tocante & educagdio e
ensino;

Elaborar e assessorar na interpretagdo de regimentos e regulamentos definidos pela
Facuidade;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrSes de comportamento previamente definidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugfo X Superior
Experiéncia ; 03 anos
Conhecimentos X Administragdo em Servigos Plblicos

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai* - Fone (011) 45828877 - Telex (011) 72487— FAX (011) 4582-5405

Ik



fis
‘m

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Técnico de Contabilidade
Descrigdo Suméria:

Planejar, organizar e administrar trabalhos referentes 2 contabilidade, orientando sua
execu¢do de acordo com as exigéncias legais e administrativas, apurando elementos
necessarios a elaboracéo orcamentaria e dos controles contabeis.

Descrigdo Detalhada::

» Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

» Supervisionar a contabilizagdo dos documentos orientando sua classificagio e
orientando o seu registro, de acordo com as exigéncias legais e o plano de contas;

» Providenciar a conciliacdo de contas mediante conferéncia de saldos, fazendo
eventuais corre¢des, assegurando a veracidade das operagdes contdbeis;

Calcular e reavaliar os valores referentes aos ativos fixos técnicos e administrativos;
Providenciar depreciagfio de veiculos, maquinas, utensilios, méveis e instalagbes,
utilizando-se de métodos e procedimentos iegais;

+ Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de resultados, utilizando
normas contabeis;

» Apresentar resultados parciais e gerais da situacio patrimonial, econdmica e
financeira;

» Prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas, efou de empresas
contratadas;

¢ Providenciar a apurago, bem como as demais atividades referentes ao imposto de
renda de pessoa juridica, conforme estabelecido em lei:

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos.
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato:

Requisitos para provimento:

instrugéo : Ensino Médio/Técnico Contabilidade
Experiéncia : 05 anos
Conhecimentos : Contabilidade Publica

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4582.8877 - Telex (011) 70497— FAX {011) 45825405



Cargo:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Técnico de Laboratério

Descrigdo Suméria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratério, realizando exames, testes e experimentos,
através da manipulagdo de aparelihos especificos efou por outros meios, a fim de realizar
estudos, na busca da prevengdo e cura das doencas, bem como disponibilizar o laboratério e
seus recursos para utilizagdo de professores e aiunos.

Descrigdc Detalhada:

Efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adeguados, com o
objetivo de manter a fidelidade dos testes:

Manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as de acordo com as
especificages para a realizagiio 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 formularios especificos, anotando os dados e
informagbes relevantes, para possibilitar agdo médica;

Retirar das cubas de formo! as pegas anatémicas e os cadaveres e preparar para as
aulas praticas;

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

Montar microscépio e caixas de laminas 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 solicitagdes de compra e evitando falta de material para o trabatho;
Transportar, conferir e recolher todo equipamento e material utilizado durante as aulas,
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

informar superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetive reparo;

Acompanhar as aulas, prestar informacdes a professores e alunos, sempre que
necessario;

Auxitiar professores durante provas tedricas e préticas, zelando para que o resultado da
mesma seja oriundo do conhecimento de cada aluno;

Auxiliar professores na elaboragéic da planilha de notas, langando notas, média mensal
e final;

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

Lavar, limpar elou esterilizar os equipamentos e materiais utilizados, mantendo o
laboratoric organizado e limpo;

Zelar pela guarda, conservagio e manutencio dos materiais e equipamentos que
utitiza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrucdo : Curso Técnico
Experiéncia : 2 anos
Conhecimentos : Especificos de Laboratério

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone (011) 4582.8977 - Telex (011) 79497— FAX (011) 4582.5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Técnico em Seguranga

Descrigdo Suméria:

Coordenar a seguranca do trabaiho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Descrigao Detalhada:

Inspecionar os servigos de seguranca do trabatho, como manutencio, praticas de
normas e meétodos adotados pela FMJ para a prote¢do dos funcionarios quanto a
seguranga;

Fiscalizar dispositivos de seguranca, extintores e outros equipamentos, a fim de que
permanecam em perfeitas condigbes de uso;

Desenvolver campanhas de preven¢do de acidentes do trabalho e doengas
profissionais;

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

Verificar para que os visitantes e todos os funcionarios cumpram as normas de
seguranga;

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucdo : Curso Técnico Seguranga
Experiéncia ; 06 meses
Conhecimentos : Seguranga do Trabalho

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundial® - Fone {M1) 4582.8877 - Telex (011) 79407 FAX (011} 4582-5405



Cargo :

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Telefonista

Descrigdo Suméria:

Operar equipamentos telefdnicos, visando estabelecer comunicagdes internas e externas, tanto
locais, nacionais como intemacionais.

Descrigdo Detalhada:

Atender chamadas telefonicas internas e externas conectando as ligagbes com os
ramais soiicitados;

Efetuar ligagdes locais ou interurbanas, fazendo as respectivas anotagbes em
relatorios para acompanhamento estatistico e providéncias, caso seja necessario;
Comunicar superior imediato sobre possiveis defeitos no equipamento, para gue
sejam tomadas providéncias para a resolu¢io dos problemas, objetivando perfeito
funcionamento do mesmo;

Manter catalogo atualizado com os nimeros dos telefones mais usados, facilitando e
agilizando o atendimento aos usuarios relacionados a sua atividade;

Prestar informagbes gerais, sempre que solicitado;

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de localizar os funcionarios para
transferir a ligagao;

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos:

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo Ensino Médio
Experiéncia ; 08 meses
Conhecimentos : Operag&o de mesa telefonica

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundial® - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011) 79467— FAX (011) 4582-5405
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Cargo:

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Tesoureiro

Descrigdo Sumadrnia:

Planejar,

organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimenta¢do de

numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigdo Detalhada:

Conferir documentos emitidos efou recebidos que geram entrada e saida de
numerario, tais como notas fiscais, autorizagBes de fomecimento, recibos de férias,
rescisdes contratuais, pagamentos e recebimentos em gerat;

Providenciar, diariamente, o fechamento do caixa;

Supervisionar as cobrangas bancarias, bem como providenciar a conexdo com o0s
bancos credenciados, assegurando a exatidéo das conciliagGes bancaria, aplicagdes
€ movimentacao financeira;

Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

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

Coordenar a distribuicdio de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos
credores:;

Efetuar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisdes contratuais,
férias, adiantamentos de numerérios, outros;

Coordenar as inscri¢bes, langamentos e atendimento ao FIES:

Organizar e controlar a distribuigio de passes para o transporte;

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

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

Elaborar documentos de prestagfio de contas, despesas e adiantamentos
concedidos, a fim de manter a documentacéo necesséria 4 aprovagio dos gastos;
Zelar peia guarda, conservagdio e manutencdio dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir normas e padrGes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugao Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Contas a pagar e a receber em 6rgéo publico

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundial® - Fone (011) 4582.8877 - Telex (O11) 79497 FAX (011) 4582-5408
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo : Vigia
Descri¢do Sumdria:

Responder pela vigilancia e segurang¢a das entradas e dependéncias, para assegurar o bem
estar dos funcionarios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas
estranhas efou outras anomalidades, bem como informar ao superior imediato sobre
anormalidades.

Descrigdo Detalhada;

* Realizar ronda diurna e notura nas dependéncias da FMJ, verificando se portas,
janelas, portGes e outras vias de acesso estiio fechadas corretamente e constatando
irregularidades, tomar providéncias necesséarias;

o Observar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, orientando e
prestando informagdes e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;
Observar e controlar a entrada e saida de veiculos no patio, evitando anormalidades;
Anotar recados eventuaimente deixados na Portaria, transmitindo-os aos
interessados;

« Fazer relatdrio didrio de ocorréncias, mantendo seu superior imediate informado
sobre as mesmas;

¢ Zelar pela guarda, conservagdo e manuten¢sio dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

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

Requisitos para provimento:

Instrugéo ; Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos X na area

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (011) 4552.8877 - Telex (011) 79497 FAX {011) 45825405



FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI

Consolldagio do célcule do percentual relativo as despesas com pessoal

{ artigos 19 e 20, da LC n? 101 de 04 de maio de 2000 )

Orgado

Raeastimativa

11000000 RECEITA TRIBUTARIA 4.056.25825
1200.0000 RECEITA DE CONTRIBUICOES

1300.00.00 RECEITA PATRIMCNIAL 453.147 99
1500.00.00 RECEITAINDUSTRIAL

1800.00.00 RECEITA DE SERVICOS

1800.00.00 TRANSFERENCIAS CORRENTES 400.000,00
19000000 OCUTRAS RECEITAS CORRENTES 220867,78
TOTAL DAS RECEITAS 5.140.074,02
(-) DEDUCOES 126.041,13

Contribuiche dos servidores para o custe:

5.261.480,00

426.000,00

400.000,00
902.130,00

6.989.590,00

143.000,00

dncia - FUNBEJUN {art 2%, IV, "c")

5.261.480,00 6.503.080,00 7.154.268,00
426.000,00 250.000,00 275:000.00
400.000,00 400.000,00 400.000,00
300.000,00 320.000,00 300,000 00
§.387.460,00 7.473.880,00 0.129.288,00
143.000,00 310.693,46 341.762,81

DESPESAS COM PESSOAL
3111 PESSOAL CIVIL 297257385
M3 OBRIGAGOES PATRONAIS 581.456,30
3131  REMUN.DE SERV.PESSCAIS 24.113,02
325t INATIVOS -
3252  PENSIONISTAS .
3253 SALARIOFAMILIA -

3.823.900.00
743.950,00
58.000,00
11,100,00

3.262.800.00 3.701.307 22 4.071.437.94
591.000,00 608.193,47 669,012,862
18.000,00 30.800,00 33.880,00
11.100,00 13.431,00 14.774,10

Marisa Rodrigues da

va - Contadora CRC 1SP 135238/0-4
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PREFEITURA DO MUNICIPLO DE Junpial
Secretaris Munlcipal de Financas - Assessorta Téenica

ik

Consolidagdo do célculo do percentual retativo as
{wrtigos 19 » 20, da LC n* 101, de 4 de malo do 2000, H

1100.00.00

RECEITA TRIBUTARIA 50.114.899.60

1208.00.00 RECEITA DE CONTRIBUIGOES
1300.00.00 RECEITA PATRIMONIAL 3.078.255,19
1500.00.00 RECETA INDLUSTRIAL
1800.00.00 RECEITA OE BERVICOS 662.281,29
1700.00.00 TRAHSFERENGIAS CORRENTES 182.762.981 60
1600.00.00 OUTRAB RECEITAS CORRENTES 9.038.854,64
TOTAL DAS RECEITAS 245.054.972,41
{) DEDUCOES

1722.08.08 (1) FUNDO MAN E DESEMY ENS FUNDAMENTAL E VAL. MAGISTER 10.274.893 25

{2} Contribulgla doa sarvidoren pAre o Cirile
da Hsteme da prividincs - FURBEJUN | A, 2., ey

DESPESAS COM PESSOAL

PODER EXECUTIVO {26 Prefultura)

despasas com pessoal -

85.945.200,00 62.535.808,35
2,798 400,00 6.119.675,70
8.000,00 9.968.241 93
R10.676.972.00  216.492.213.84
16.565.000,00 21.386.942,35
258.095.572,00 I16.513.882,18
19.079.778,00 19.079.778.00

80.495.720,00
8.799.600,00
37.906.600,00
198.787 907,00

25.049.900,00

349.029,727,00

80.495.720.00
5.7899.600,00
37.4906 600,00
198.787.807.00

25.045.900,00

349.039.727,00

I PESSOAL CIVIL 65.599.334 .33 92 685.100,00 91.611.606,00 91.611.606,00 91.611.606,00
a3 OBRIGAGOES PATRONAIS 9.234.850,15 12.017.200,00 11.263.830,00 11.263 830,00 11.263.930,00
ann REMUNERACAG DE SERVICOS PESSOAIS 2.663.004,14 6.353.507.00 6.353.507 .00 6.352,507.00 6.353,507,00
3251 INATIVOS 4838316 44 4.946.500,00 4.740.414 00 4.740.414 00 4.740.414,00
1282 PENSIONISTAS 915.071,77 $09.200,00 890.642,00 890.642,00 980.642,00
3751 SALARIO EAMILIA §01,958.40 857.100,00 686.168,00 £86.168,00 686 168,00
Acréiacime de novas despasas com passoal 9.549.475,82 2174497507 21.744.92507
e TOTAL L n S 14:_259; 5.065 13728108207 7 13? é____1,1sz o7
" %B/RECETA LI oo 333 S
PCGODER LEGISLATIVO
arn FESSOAL CIVIL 3.692.400,21 4.560 000,00 5.378.350,00 6.841.350.00 6.841.350,00
3113 OBRIGAGCOES PATRONAIS 304 572,89 396.000,00 385.500,00 518.500.00 518.500.00
a3 REMUNERAGAD DE SERVICOS PESSOAIS 7B.346,45 112 800,00 112.800,00 112.800,00 112.800.00
1251 INATIVOS 525.282.55 §00.000,00 578,250,00 578.250,00 578.250.00
3252 PENSIOMISTAS
2253 SALARIO FAMILEA 19.968 80 31.200,00 32,125,00 32.125,00 32.125,00

025 00"

1 . Forem deduzitios ps valores do FUNDEF refarenias agueles )i contebllizados para evilar-se dupla conlagem
2 - Conlribuigdas parm 0 FUNBE.JUN =

A% B MESMa

am 12 mases para abl2000

riltex meximos de pastos cam pessoal sobre a RCLIZO0T 1+ -

Poder Executivo
Podar Legisiaiivo
Total

41,81%
261%
50,42%

51,30%
2.87%
54,1T%

51.30%
3,16%
54,46%



Jedianmgy cpRpRlg getivioises
QYOdvH 13noin b BOH NOSTIM,
¢ :\\
TREITE QAR J ULl I T o eed d 2 5B) SRR OpLUOSOR was ' 19 ap oaloly
Op HRi00 FESAOSeP SEP OPIUNSSE KU OIRIUBUL-CURILBWTSIG oioetu e U TGL MR ODOZ/ 04 U BRG] 18 BU Rpsad BAREWGES 3D SOIRHE £0 ered “CIRReQ
k Bta SpEuniony pietiuqo S¥ s 3 g
/ D B0 AP OUNDSEIOR TRPEED SP el way au R
\\ B 940 9P (851 BLKS AR ‘OI0Z 3 Z00T Ried s d99p SR BAL w PIRUCD €
Jediiiagy eiewes 5 esd 2immen we eupsedie egf¥od ep oesed B oopz 3 202 Bied seEpRoE) SEp F =P [EWE BARLSS BUY 0% oD T
QIR Of puy
o §IB SOpRIadsa sou - desp 56 ‘o congdad 3 | G0Z/CMING Sf S DU SSEQG LGS RN O UL O #E SENRORL SEP CAJEINSS & % -CpUBMPISUSD |
ISESSALMY
PrESLY L ¥Y6PSL 0T 58 LLAYHIANS + U307} OLOVHW 00 0avLINSIN
€81 681 1¥E £8L°68L°LYE BE1FLAOFE IRLOL | L2VB0SZISE LZLPPETLEE E6E'FI0FE Twio)
GLZTLG0R 612 24G'0F SLGCGL 6 TYLidyD 34 SvS34530 Q0P '296°E O0p FOE Lk Ll Lo ve IYLIdvYD 30 SYLia03y
95313008 36°819° 008 290°LTL LET SHINFHHDD SYE3dS30 £ZLBEOBYE LZLBEQBRE ZBREIGHE SAINIHHOD SYLEDTH
QRNS3H
BIEZLSOF SLZTISOY 9i%Tgl sy ALOL L0L°9¥1'TL LH0°8TL09 EZPESHEF Ywlol
0o onE 2 UONEZ LBL00RE YOWAT va OYIYZILYONY 005°46 o5 LS £F17r0L Telidy 37 SYIDNIHISISNYRL _
0002 SYHIFONWNIA E30SHIANI 0F 89 Qop3a 0000059 S13A0K SNIF 3T OFIVNIINY
GLZ LT 0E LT ae BLLEPEGF SOLNIALLESIANI DO000G £ el vk rard B ORLL98°LL OLa3ds 340 §305vHaI0
IYLlidvd 2Q Svs34530 T¥1ld¥d 30 SYLI303H .
FPEFPSLOZ FEg SIHORTINY SLIAYUIINS
E3: T2 B EBL2EV 8P GLEESL FT FUNIHHOD OINTAVILO LAYEEANS
LTLBENERE LZL6E0°EYE TO8E1S9LL Ivicl LTLERO'GYE LTLBEUEYE IBRELGILL AV1IOL
§
£OLTIP By EOLTIPRr BLE 264 ¥E ALMIHEOD OLNIWTIYO LAvEEdns 006'6r0'sZ Q05°6¥0'6Z ZPE'SEE 1T SILNIHHOD SV SYHLNC
106 L8861 L06°£84°961 PIZETEPRLT FALNIHHOD SMIDONIHIISNYHL
08P 0RE'G Bt '0RL'S 29548825 SEIIUBIASURD SRNNOSURLIOT JSURL] 009306 L8 00990628 IFEBS6'6 S05IAH3S 30 YLUISIH
0056649 003'B6L'9 9i5'6L9 TFINOHIMLYL Y1303
000'PER'EL 000 ¥Z6'Cl ZBLED9OL P p BR mom._nn.__.__a.m souni
BT LZEPYL ol B o LEZ 098I sauaUeT sesedsap seno - Qy2INAILINGD 30 ¥U303y
fA- T 6L VBT LEL CIS0LRGEL sofhiesus 3 [Rossad
QELSND 30 SYS3dS3T 024 sEv'08 02 GEY 07 BOAGEG 2O VINYLNEIL ¥LE333N
S3ALNIHHOD 8¥5I4530 SIINIHNOD SYLTDIH
¥$34%30Q Y1323
£00Z Z002 L0z EQoZ c00Z 100z ' )
Syuw3

LooZredqning = eseg
SY2IWONCDS SWHODALYD SY CONNSAS WEIdSIT 3 vUIFDIH ¥A OLIYdWI 30 OALLYHLSNOWIO

=R IR WEUL 30 (AU EURRIISE
- IFIannL 12INNKW Q4 ¥YNLI3434e




I0OM 5692, ret, 16.6,92 WE

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI ! Egé :_é_f

- Proc. no 4571/90 - S ———

LEI N© 3.93% , DE 29 DE MAIO DE 1992

Instituil, nos termos da Lei Organica de Jundiai,-
regime juridico Gnico dos servidores publicos; =
cria empregos pliblicos; e 33 providéncias correla

tas.

C PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sao Paulo, =
de acordo com ¢ que decretou a Camara Municipal em Sessao Ordi
naria realizada no dia 5 de maio de 1.992, DPROMULGA a seguinte-

Lei:

Art. 19 - A partir da vigéncia desta lei, no ambito do Mu
nicipio, das autarquias e funda¢des piblicas, somente se admiti
rd servidores para ocupar cargos criados em lei, submetidos a -
regime juridico estatutdrio e providos mediante concursos publi
cos de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos de
confianga e os de provimento derivado, na forma do disposto na

Lei n? 3.087, de 4 de agosto de 1987.

Paradgrafo Unico - Nao se aplica o disposto neste artigo as
pessoas contratadas para atender necessidades tempordrias de -
excepcional interesse plblico, nos casos e condigées especifica
dos no artigo seguinte, cujo regime sera o da Consolidacéd das

Leis do Trabalho.
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Art. 29 O Municipio, as autarquias e
fundagoes piblicas poderdoc contratar pesscas para atender neces

sidades temporarias de excepcional interesse publico nos casos
de:

I - calamidade publica ou de comocioc in
terna;

IT - campanhas de saude publica:

ITIT - combate a surtos epidémicos;

IV - implantagdo de servico urgente e
inadiavel;

V - execugao de servicos absolutamente
transitorios e de necessidade esporidica;

VI - execugao direta de obra determina-
da;

VII - convénios e contratos celebrados
com entidades governamentais;

VIIT - substituigao de professores;

IX - atendimento de outras situacdes de
urgéncia que vierem a ocorrer;

X - execugao de servico por profissional
especializado nas areas de pesquisa cientifica e tecnoldgica.

§ 19 As contratag¢des para 08 casos es—
pecificades nos incisos I a V e IX serao feitas independentemen
te da existéncia de emprego, através de processo seletlivo simpli
ficado, se houver tempo, e por prazo determinado de no maximo
sels meses, compativel com cada situacgido, mediante dotacio espe
cifica.

§ 29 As contratacdes para os casos es
pecificados nes inciscs VI a VIII seraoc feitas apds a criagao
dos empregos por lei, mediante processo seletivo plblico e por
prazo determinado igual a duracido da obra, dos convénios ou con
tratos, observado o prazo de dois anos.

§ 39 Nas contratagdes por tempo deter-
minado serao observados os niveis salarials dos planos de carrei
ra do drqgado ou entidade contratante, exceto nas hipdteses pre




@ PREFEITURA 0O MUNICIPIO DE JUNDIA
(e -fls.

3=

vistas nos incisos VI e X do artigo 29, quando ser3o observados
Os valores do mercadc de trabalho.

§ 49 £ vedado o desvio de funcio de pes
soal contratade na forma do artigo 29, bem como a sua recontra—
tacao, sob pena de nulidade do contrato e responsabilidade admi
nistrativa e civil da autoridade contratante.

Arr. 39 A posse em cargo publico sera
precedida de completa inspegao médica, cujo laudo, elaborado por
médicos do servigo piblico municipal ou por ele credenciado, cons

tara no prontudrio do servidor.

Paragrafo Unico. Para ser contratada,
nos termos do artige 29, a pessca devera ser inspecionada na for
ma do "caput”" deste artigo, ressalvados os gque atenderao aos ser
vigos especificados no inciso X daguele artigo.

Art. 49 Serao submetidos ao regime de
que trata o artigo 19, a partir da entrada em vigor desta lei,
©8 atuais servidores regides pela C.L.T. que tenham ingressado
no servigo publico municipal mediante prévia aprovagao em pro=-
cesso seletivo publico.

Paragrafo (nico. A passagem do servidor
far-se-a com base na funcao permanente ocupada na data desta lel,
que sera automatlcamente transformada em cargo.

Art. 5S¢ A passagem dos servidores nao
alcangados pelo disposto no artigo 49 para o regimc previstones
ta lei dar-se-a mediante aprovagio em concurso pidblico, assegu-
rando-se~lhes, para fins de insacricao ou de classificacéo,‘acog

tagem do tempo de servigo municipal como titulo, observadas as
demals regras estabelecldas.

§ 1 Em caso de ndo aproveltamento do
servidor aprovado em decorréncia de classiflicacio inferior i ne

cessdria ao preenchimento das vagas, a passagem far-se-a com ba
se na fungac permanente ocupada na data desta lel.

§ 29 Para os fins do disposto neste ar
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tigo, os servidores poderao se inscrever em certames que objeti

vem o preenchimento de cargos correspondentes as funcdes exerci
das.

Art. 69 Os servidores nao alcangados pe
lo disposto nc artigo 49 integrario, mantidos no regime traba-
lhista, quadro especial destinado & extingi3o a medida da vacin-
cia das fungdes que o compoem.

Paragrafo tUnico. Na ocorréncia das hi
pOteses previstas no artigo 59, as funcdes correspondentes  se-

rao automaticamente transformadas em CAargos,

Art. 79 Ficam assegurados aos integran
tes do Quadro de Pessoal Variavel em atividade os bereficios da

Lei n? 3.229, de 08 de setembro de 1988, com relacdo aos quais
podera ser estabelecida contribuicdo vara o sistema previdencia
rio municipal, nos termos da lel,

Art. 89 Os contratados para atender ne
cessidades temporarias de excepcional interesse piblico, nos ter
mos do artigo 29 desta lei, regides pela Consolidacao das Leis
do Trabalho, ficardo submetidos ac regime geral previsto na le
gislagao da Previdéncia Social, exceto no casoc do inciso X da-
quele artigo, que sera submetido ao regime de locacio de servi-
G0 previsto na lei civil,

Art. 99 Ficam transformados em cargos

0s empregos criados pelo regime da C.L.T. gue estiverem vacos na
data desta lel.

Art. 10. Apds a implantacaoc do regime
previsto nesta lel sera fornecida aos servidores a ele submeti-~

dos a documentacac necessaria ao levantamento das importincias

depositadas junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.

Art. 11. As entidades da Administracao
Indireta do Municlpio deverdo proceder & adaptacio do seu Quadro
dé Pessoal ao regime previsto nesta lei{, submetendo~-o & aprova-
¢3o do Chefe do Executivo no prazo fixado no artigo 18, observa
do o artiqgo 36 da Lei no 3.067, de 10 de 3unho de 1987.
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Art. 12. O disposto nos artigos 49 e
5¢ desta lel ndo se aplica aos servidores aposentados pela Pre
vidéncia Social que tenham retornado ao trabalho e ultrapassa-
do, na data desta lei, o limite para aposentadoria por idade na
quele regime,

Art. 13. Nao sdo aplicaveis aos servi
dores de que tratam os artigos 49 e 59 desta lei, bem como aos
que forem admitidos apds a sua vigéncia, as disposigdes cons-

.tantes do artigo 62 da Lei n9 3.087, de 4 de igosto de 1987,

Art. 14. O tempo necessario i obtencgao
da vantagem prevista no artigo 67 da Lei 3.087, de 4 de agosto
de 1987, para os servidores alcancados velo artigo 49, serécog
tado a partir da vigéncia desta lei e para as hipdteses previs
tas no artigo 59 sera contado a partir da efetiva transferan-

cia para o nove regime, vedada, em ambos os cases, a contagem
em dobro.

Art. 15. Competird 3 Comissio Especial
objeta das Portarias n9 74, de 19 de margo de 1990,e ne 236,
de 27 de setembro de 1391, o exame e a apreciacio das questoes
decorrentes da execucao desta lei.

Art. 16. Ficam alterados os guantita-
tivos das classes abaixo relacionadas, criadas pela Lei n@o

3.067, de 10 de junho de 1987, conforme seqgue, observados, no

que couber, os artigos 49, 69, pardgrafo Gnico, e 99 desta lei:

CLASSE QUANTITATIVO
DE PARA
Art{fice de Construcdo Civil T 25 45
Artifice de Manutencdo I 05 10
Motorista I 60 B0
Guarda 240 2B0
Auxiliar de Esportes 15 25

Assesscr de Servicos Tributarios 10 15
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Agente Fiscal Tributario 18 25
Telefonista 08 15
vigia 10 20

Art. 17. O Estatuto do Magistdrio Pabli
€O Municipal, instituido pela Lei n9 3.068, de 10 de junho de

1987, serd adequado aos termos desta lei, conforme proposta a ser

encaminhada ao Legislativo no prazo de até 30 (trinta) dias.

Art. 18. O Poder SIxecutivo regulamenta-
ra esta lei no prazo de 90 (noventa) dias, a partir da data de
sua publicagiao.

Art., 19. As despesas decorrentes da exe

cucao desta lei correrio a conta_deverbasorcamentériaspréprias,
suplementadas, se necessario.

Art. 20. Esta lei entrard em vigor na
data de sua publicacao.

Art. 21. Revogam-se as disposicdes em
contrario, especialmente o artigo 39, II e IV, da Lei n¢ 1.0867,

de 10 de junho de 1987:. o artigo 41, II, da Lei n® 3.088, de 4 de

de agosto de 13987; e o artigo 13 da Lei no 3.213, de 20 de julho
de 1988.

WALMOR BARBOSA MARTINS

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridi

cos da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos vinte e nove dias -

do més de maic de mil novecentos e noylnt

MUZATEL PERES MUZALE
Secretario Municipal
Juridicos -

Negdcios
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

LEI N°4.984, DE 07 DE ABRIL DE 1997

Cria cargos publicos na Faculdade de Medicina “Dr. Jayme

Rodrigues”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de
S#o Paulo, de acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sess3o Ordinaria reatizada

no dia 1° de abril de 1997, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados na estrutura da Faculdade de Medicina

“Dr. Jayme Rodrigues”, os seguintes cargos de provimento em comissio:

DENOMINACAQ SIMBOLO QUANTITATIVO
Assessor Técnico Juridico CcC-4 01
Assessor Técnico Financeiro CCH4 01
Coordenador Téenico de Informatica CC-4 01

Art, 2° - As despesas decorrentes da exceugio desta lei correriio

4 conta de verbas orgamentarias proprias da Faculdade de Medicina “Dre Jayme Rodrigues™.

Art, 3° - Esta lel entrard em vigor na data de sua publicacio,

retroagindo seus efeitos a 1° de janeiro de 1.997, revogadas as disposigdes em contrario.

MIGUI‘_/_,'/-'

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Sceretana Municipal de Negdcios luridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos sete dias do més de abril de mil novecentos ¢ noventa e sete.

MARIA A% }

/O JRIGUES MAZZOLA

Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos
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LEIN®5.160, DE 13 DE AGOSTO DE 1998

Cria cargos piuiblicos na Faculdade de Medicina “Dr. Jayme

Rodrigues”,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAIL, Estado de Sio Paulo, de acordo
com 0 que decretou a Camara Municipal em Sess3o Ordinaria realizada no dia 11 de agosto de

1998, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados na estrutura da Faculdade de Medicina “Dr. Jayme

Rodrigues” os seguintes cargos de provimento em comiss3o:

DENOMINACAO SIMBOLOGIA QUANTITATIVO
Assessor Técnico de Saade CC4 01
Programador de Computagédo CC-6 01
Operador de Computagiio CC-6 01

Art. 2° - Ficam criados na estrutura da Faculdade de Medicina “Dr. Jayme

Rodrigues” os seguintes cargos de provimento efetivo:

DENOMINACAO NIVEL QUANTITATIVO
Servente I 02
Recepcionista I 03
Auxiliar de Enfermagem v 03
Enfenmﬁo A 01

Pardgrafo @nico - As atribui¢des dos cargos ora criados, bem como a carga
boraria e os requisitos a eles pertinentes s8o os constantes do Anexo, que passa a fazer parte

integrante desta lei.
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(Lei n* 5.160/98)

Art. 3° - As despesas decorrentes da execucdo desta lei correrfo 3 conmta de
dotagles orcamentérias préprias da Faculdade de Medicina “Dr. Jayme Rodrigues”,
suplementadas se necessério.

Art. 4° - Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

MIG AD
Prefeito Municipal
Publicada e registrada pa Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos treze dias do més de agosto de mil novecentos e noventa e oito.
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ANEXO

1-Classe - SERVENTE - Nivel I
2 - Carga hordria - 40 horas semanais,

3 - Descricdo sumdria das atribuices - Executar, sob supervisio direta, tarefas de limpeza
em geral e outros afins.

4 - Requisitos para provimento:
4.1 - Escolaridade - Primdrio completo,

1 - Classe - RECEPCIONISTA - Nivel II
2 - Carga hordria - 40 horas semanais,

3 - Descricfio sumdria das atribuicdes - Executar, sob orientagdo, todas as tarefas relativas 4
funcio.

4 - Requisitos para provimento:

4.1 - Escolaridade - 1° grau completo.

1 - Classe - AUXILIAR DE ENFERMAGEM (Saiide) Nivel IV
2 - Carga horiria - 40 horas semanais,

3 - Descrigio sumdria das atribuicdes - Executar, sob supervisio, servigos técnicos de
enfermagem compativeis com a categoria.

4 - Requisitos para provimento:

4.1 - Escolaridade - Curso de Auxiliar de Enfermagem.
4.2 - Outros - Registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN.
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1 - Classe - ENFERMEIRO - Nivel A
2 « Carga horiria - 40 horas semanais.

3 - Descricfo sumiria das atribuicdes - Planejar, organizar, supervisionar e executar
servigos de enfermagem.

4 - Requisitos para provimento:
4.1 - Escolaridade - Curso superior completo de Enfermagem,
4.2 - Qutros - Registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN,

o¥
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CONSULTORIA JURIDICA
DESPACHO N° 956/01

PROJETO DE LEI N° 8.298 PROCESSO N° 34.558

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL, reestrutura
a Faculdade de Medicina “Dr. Jayme Rodrigues”.

Antes de esta Consultoria exarar parecer
acerca do presente projeto de lei, em carater preliminar requeremos a Presidéncia da
Casa que determine o encaminhamento dos autos a Diretoria Financeira da Casa para
providenciar prévia andlise técnica e circunstanciada da propositura, dentro do &mbito de
sua competéncia, relativamente a sua adequacdo a Lei de Responsabilidade Fiscal, em
especial sobre a estimativa do impacto orgamentario-financeiro, nos termos do § 1° do
art. 17 daquela norma — considerando a documentagao contabil de fis. 58/61 dos autos -
e, se o caso, acrescentando outras informagfes que entender pertinentes, a fim de bem

orientar a tframitagdo do projeto.

Apéds, retorne os autos a este orgdo técnico para
analise.

Jundiai, 18 dle dezembro de 2001.

FABIO NADAL PEDRO
Assessor Juridico



Camara Municipal de Jundial
Sao Paulo

Proc. 34.558

GABINETE DA PRESIDENCIA

Encaminhem-se os autos do Projeto de Lei 8.298 &
Diretoria Financeira da Casa, conforme Despacho n.°

956/01, da Cons ridica (fls. 73).

Presidente
18/12/2001

DIRETORIA LEGISLIATIVA

Cumpra-se, conforme despacho supra.

iretora Legislativa

18/12/2001

despdf.doc/cm

1




Camara Municipal de Jundiaf

Sa0 Paulo

DIRETORIA FINANCEIRA

PARECER - N° 04372001

De autoria do Chefe do Executivo vem a esta Diretoria, atendendo
ao Despacho n® 956/01 da Consultoria Juridica da Casa, o Projeto de Lei n°

8.298, que reestrutura a Faculdade de Medicina “Dr. Jayme Rodrigues”.

O Projeto de Lei tem por finalidade adequar a estrutura
administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai, as necessidades do
Municipio e as exigéncias da nova realidade, bem como a reestruturagdo de seu

quadro de pessoal.

O Projeto extingue cargos e cria outros cargos dentro da nova
estrutura que esta sendo criada, sendo que estes novos cargos tanto os
comissionados como os efetivos, exceto o corpo docente, serio enquadrados
dentro da tabela de vencimento que se encontra em vigor para os Poderes
Executivo e Legislativo, bem como para as Autarquias € Fundagdes ( Let
Municipal n® 3.088).

Ao corpo docente da Faculdade de Medicina de Jundiai ndo se
aplicam as disposi¢des contidas no art. 110, da Lei Municipal n® 3.087, de 04 de
agosto de 1987 que diz:

“Art. 110 — A todo servidor que ocupar cargo ou emprego, que
exija habilitacio em curso de nivel superior de ensino, seri concedida
gratificaciio, correspondente a 40% (quarenta por cento) do seu vencimento

ou saldrio base” (grifo nosso).

Com esta reestruturagio o regime juridico da Faculdade de
Medicina de Jundiai, passa a ser aquele previsto na Lei Municipal n® 3.939, de 29

de maio de 1992, ou seja, regime ESTATUTARIO. Vo /
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Camara Municipal de Jundiai
Sdo Paulo

Da anilise dos demonstrativos de fls. 58/61, que tem por base o
més de outubro/2001, depreende-se que o presente Projeto de Lei atende aos

ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Jundiai, 18 de dezembro de 2001.

® e

JAIR BOCANELLA

Diretor Financeiro.

\)\/VCL‘U»@«, J%v - /Qc\kp\utq Jut\.ﬁ,\'u’u@..ﬁ_

ANDREA APARECIDA ALVES SALLES VIEIRA

Assessor Financeiro-Contabil
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CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N° 6.186

Projeto de Lei n° 8.298 Processo n° 34.558

Oriundo do Sr. Chefe do Executivo, o presen-
te projeto de lei reestrutura a Faculdade de Medicina "Dr. Jayme Rodrigues”.

A propositura encontra a sua justificativa as
fls. 15, € composta por 34 artigos, e vem instruida com varios anexos, atribu-
icBes de cargos, impacto financeiro e orgamentario e outros atos normativos
pertinentes a estrutura da autarquia (fls. 16/72). Esta Consultoria, como de
costume, em face da matéria envolver criagdo, reformulagdo de cargos, ven-
cimentos e outros aspectos pertinentes a temas orgamentarios € via de regra
afetos a Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n® 101/2000), solicitou junto ao
orgdo financeiro da Casa, estudo sobre sua area de competéncia, o que foi
apresentado no Parecer da Diretoria Financeira n® 043/2001.

E o relatério,
PARECER:

1. A matéria ndo é nova para este Consultor.
Com efeito, quando a Autarquia em tela estava realizando estudos para
sua reestrutura, nos foi enviado pelo seu Consultor Juridico, Dr. Laerte
de Franga Silveira Ribeiro, advogado de nomeada deste Municipio, co-
pia de Anteprojeto de Lei Complementar dispondo sobre a reorganiza-
cdo administrativa e a reestruturacdo do quadro de pessoal da Facul-
dade de Medicina de Jundiai - FMJ, para que ofertassemos analise pre-
liminar e sugestdes dentro do ambito do processo e técnica legislativa
e estudos sobre legalidade e constitucionalidade de seus dispositivos.

2. Assim, por uma questdo de honestidade
intelectual e compromisso académico, uma vez que nossa manifesta-
¢do foi entregue na Autarquia e posteriormente foi encaminhada ao
Executivo, fazemos anexar copia de nosso posicionamento exarado a
época (02/08/2001), que fica fazendo parte integrante deste parecer,
posto que em algumas-situages ali apontadas a nossa opinido juridica

nao sofreu qualquer altera¢do (doc. anexo).
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3. Preambularmente, toda vez que se fala

em reestruturagao administrativa envolvendo alteracao da estrutura
dos servidores, criagao, modificacao ou extincdo de cargos e concessao
de qualquer vantagem ou aumento de vencimento da Administragao
direta, indireta, autarquica ou fundacional, devemo-nos reportar ao
conteldo do disposto no artigo 169, incisos I e 1I da Constituicdo Fede-
ral que preceitua que nesses €asos, a obrigatoriedade de haver prévia
dotacdo orcamentaria suficiente para atender as projecfes de despesa
de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes, e, haver autorizacdo es-
pecifica na Lei de Diretrizes Orcamentarias.

4, Buscando encontrar esses requisitos de
obrigatoriedade constitucional, temos que na LDO votada em 2000,
para viger em 2001, ndo encontramos a necessaria autorizacdo nem
genérica, nem especifica, para a reforma que se pretende fazer. Assim,
mesmo que exista previsdo orcamentaria, a reestruturacdo preten-
1 men oderd ser levada a efeito no exercicio de 2002,
onde existe a especifica autorizagdo nas Diretrizes e mais, conforme
parecer da Diretoria Financeira, o impacto atende aos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal. Juntamos cépia das Leis de Diretrizes para os
exercicios financeiros de 2001 e 2002 para comprovar a assertiva

(docs. anexos).

5. A Diretoria Financeira, 6rgao técnico que
detém a competéncia exclusiva de se pronunciar sobre matérias de cu-
nho contabil e financeiro do Legislativo, informa através de seu Parecer
n® 043/01, desta data, embora ndo faca men¢ao expressa ao dispositi-
vo constitucional apontado, que “da andlise dos demonstrativos de fis.
58/61, que tem por base o més de outubro/2001, depreende-se que o
Presente Projeto de Lei atende aos ditames da Lei de Responsabilidade
Fiscal” (destacamos - Parecer DF n® 043/2001). Ja em relacdo aos
rvidor Autarquia conforme noticiado no recer fi

ceir mesmos n aplicam as disposicoes contidas no
artigo 110, da Lei Municipal n° 3.087, de 04 de agosto de 1987.
Concordamos com esse posicionamento sob pena de estarmos consa-
grando verdadeiro bis in idem em face da percepcdo de adicional de
nivel universitario. Alids, essa proibicdo encontra-se expressa no artigo
21 do projeto. Ressalte-se que o parecer financeiro foi subscrito pelo
Diretor Financeiro da Casa e por Assessor Financeiro Contabil, pessoas
eminentemente técnicas do 6rgdo, em cuja fundamentagao se respalda
esta Consultoria Juridica, posto que materia financeira e contabil refoge
ao seu ambito de competéncia. Assim, nossa manifestacao juridica leva
em consideracdo a presuncdo de verdade contabil-financeira exarada

por guem de direito.
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6. Vencidas as questdes de natureza orca-

mentaria, reportar-nos-emos a alguns tépicos apontados em nosso pa-
recer exarado ao anteprojeto conforme noticiado nos itens 1 e 2 dessa
nossa manifestacdo.

7. Apds nossa manifestagdo a epoca 0 ante-
projeto foi bastante alterado, inclusive em relagao ao numero de arti-
gos. Na proposta anterior encontravamos 72 artigos e os Anexos I a
IX. Na propositura em tela temos tao somente 34 artigos e 0s Anexos I
a VIII (fls. 16/57). Também com relagdo aos vicios que apontamos so-
bre espécies normativas e técnica legislativa, as questbes foram supe-
radas com o projeto, motivo pelo qual solicitamos, sejam desconside-
radas essas nossas manifestagdes feitas a época (itens 1 a 12 do pa-
recer em anexo e parte integrante e inseparavel deste).

8. ' Restam assim, os aspectos de legalidade
e constitucionalidade. Causa-nos alguma preocupagdo o texto do artigo
31 do projeto, pela sua amplitude e possibilidade de uma interpretagao
generosa, que poderd implicar em flagrante inconstitucionalidade. Com
efeito, mencionado dispositivo assim preceitua: “O regime juridico da
Faculdade de Medicina de Jundiai é o Estatutario, de acordo com o dis-
posto na Lei n© 3.939, de 29 de maio de 1.992” (destacamos). Até a
adogao de dito instituto normativo, nada a contestar.

9. ' Ocorre, todavia, que no anteprojeto anali-
sado, algumas situacoes de ﬂagrante ilegalidade e inconstitucionalida-
de eram previstas e que ndo se afloram expressamente na proposta
em analise. Contudo, a redacdo dada ao artigo 31 ja mencionado, po-
dera ensejar a aplicagdo das possibilidades que ora ndo se encontram
previstas, como por exemplo: dispensa de requisito de escolaridade
(reportamo-nos aos itens 18 e 19 de nosso parecer em anexo);
transformacdo de cargos de regime CLT para estatutario, com as res-
salvas feitas naquela nossa manifestacdo (reportamo-nos aos itens
20, 21, 22 e 23 de nosso parecer em anexo).

10. Reiteramos: esses casos n3o aparecem
de maneira expressa no projeto, cortudo, em face da largueza e ge-
nerosidade que possibilitam a interpretacao do artigo 31 da proposta,
somente a guisa de registro deixamos essa nossa opinido consignada,
em face de entendermos inconstitucional os artigos 4° e 5° e seus a-
cessorios da Lei Municipal n° 3.939/92, muito embora, em plena vi-
géncia. Assim, qualquer imputagao de responsabilidade, pelo uso ina-
dequado da lei municipal ou burla ao instituto constitucional do concur-
so publico, cabera ao executor da lei, posto que essas possibilidades,
ao menos em tese, nac se encontram elencadas expressamente no

projeto em estudo. ) -
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11. Apds essa breve analise, com relagdo ao

aspecto juridico formal, o projeto em tela, ressalvada nossas observa-
goes, se nos afigura legal quanto a competéncia (art. 69, XX. LOM) e
quanto a iniciativa que e privativa do Chefe do Executivo consoante
dispde o artigo 46, I, II, III, IV e V c/c o artigo 72, 1V, XII e XIII am-
bos da Carta Municipal de Jundiai.

12. A matéria é de natureza legislativa uma
vez que a reestruturagao, criagao, modificagao e extingao de cargos e a
fixagdo dos respectivos vencimentos, somente poderdo ser levadas a
efeito através de lei (art. 13, XII, LOM). Quanto aos cargos em comis-
sd0, a0 menos em tese, 0s mesmos obedecem aos ditames constitu-
cionais sendo destinados a diregdo, chefia e assessoramento. Com re-
lagao ao mérito dird o Soberano Plenario.

13. Além da Comissdo de Justica e Redacdo,
devem ser ouvidas as Comisstes de Economia, Financas e Orgamento,
Educagao, Cultura, Esportes e Turismo e de Assuntos do Trabalho.

14, - Quorum: maioria absoluta (art. 44, § 29,
“a"’ LOM).

S.m.e.

Jundial, 18 de dezembro de 2001.
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MINUTA DE PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR

“Dispoe sobre a reorganizagdo administrativa e a reestruturagdo
do quadro de pessoal da FACULDADE DFE MEDICINA DE JUNDIAI — FMJ.

Caro amigo, & uma honra dentro de minhas parcas
possibilidades tentar atender ao seu pedido ofertando algumas colaboragées sobre o pro-
jeto.

Por uma questao de habito e facilidade, e principal-
mente de poder ser-lhe Gtil, vou tentar apresentar as minhas consideragdes sobre a minu-
ta em questdo, como se ja fosse um projeto enviado & Camara. Postas as coisas sob esse
prisma, vamos ao trabalho.

A minuta de projeto de Lei Complementar é composta
de 72 artigos, Anexos de | a IX, e descricdo dos cargos de forma sumaria, detalhada com
0s respectivos requisitos de provimento.

NOSSA ANALISE:

I — Das espécies de atos normativos,

1. Por forga do que dispde o artigo 29 c/c o art. 59 e ss.
da Constituicao Federal, a Lei Organica de Jundiai, em seu artigo 43 e incisos, adotou
como modalidade de leis Complementares os seguintes atos normativos: Cadigo Tributa-
rio do Municipio; Codigo de Obras e Edificacdes: Estatuto dos Servidores Municipais; Pla-
no Diretor do Municipio; Codigo Sanitario Municipal; Cédigo Ambiental e Infrages Politi-
co-Administrativas do Prefeito e Vereadores. O Paragrafo Unico desse mesmo artigo pre-
ceitua que as Leis Complementares exigem para aprovagao o quorum de maioria absolu-
ta, exceto para os casos de Plano Diretor e infragfes politico-administrativas do Prefeito e
Vereadores, onde o quorum exigido é 2/3 dos membros da Camara.”

2. ‘* Qual a necessidade dessas consideragdes sobre quo-
rum e natureza dos atos normativos? Conforme jé dissemos em outra oportunidade, “ado-
famos a corrente que entende néo existir hierarquia entre lei complementar e lei ordinéria,
posto que ambas buscam o seu fundamento de validade na Constituicdo. A diferenciagéo

' Apontamos aqui duas impropriedades, geradoras de inconstitucionalidade. O art. 69 da Constituigio Federal
disp8e expressamente que as Leis Complementares sertdo aprovadas por maioria absoluta. Assim, o Plano
Diretor niio poderia prever quorum de 2/3 para Lei Complementar. Deveria sim, ser uma lei ordinaria com
quorum super qualificado, ou entdo submeter-se a regra de maioria absoluta se permanecer na qualidade de
Lei Complementar. A Jurisprudéncia do Supremo e do TISP § pacifica no sentido de que ndo se pode alterar
regras principiologicas do processo legislativo, como por exemplo, iniciativa reservada, quorum para aprova-
¢do de Lei Complementar ¢ quorum rejeigdo de veto. No que diz respeito as Infracdes dos agentes politicos, o
Supremo em recente uniformizagdo de jurisprudéncia, acolhcu o Decreto Lei n® 201/67, no que diz respeito
aos crimes ¢ infragdes politicas. Assim, também essa matéria ngo & objeto de Lei Coinplementar. Ji me mani-
festel a respeito a quem de direito, mas ainda nio obtive respostas.
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entre uma e outra ¢ estabelecida pela propria Constituicdo quando esta determina, para a
aprovagéo das leis complementares, a observancia de “quorum’ qualificado (art. 69, CF —
majoria absoluta), e quando delimita o seu campo material (requisicdo expressa de lei
complementar para cerias maténas). Assim, ndo hé que se falar em hierarquia, 'mas
campos proprios de incidéncia, estando fodas no mesmo patamar hierdrquico™.

3. Apbs esse nosso entendimento, destacamos que a
LOM de Jundiai (art. 43 e seus acessérios) nao contempla reorganizagédo administrativa e
reestruturagdo do quadro de pessoal da FMJ (que implica, inclusive em criagdo, extingéo
e transformacéo de cargos) como matéria a ser tratada por Lei Complementar, mas sim,
por lei ordinaria com quorum de maioria absoluta conforme dispfe o art. 44, § 2°, alinea
‘a” (Depende para aprovagdo do voto de maioria absoluta lei ordindria que dispuser sobre
criagdo de cargos e empregos e aumento de vencimentos e salarios dos servidores). Por
conseqléncia, se criacdo depende dessa modalidade normativa com quorum de maioria
absoluta, reclassificagéo, extingéo, redenominagdo de cargos publicos, logicamente re-
forma administrativa, também dependera de lei ordinaria cuja aprovacéo se dara com o
guorum de maioria absoluta. Como se nao bastasse o art. 13, inc. Xl diz caber a Camara
com a sangao do Prefeito “criar, alferar e extinguir cargos e empregos pablicos e respecti-
vos vencimentos e salarios, observados os comandos e os pardmetros estabelecidos pela
Constituigédo da Republica” (cf. alteragdo produzida pela Emenda Constitucional n® 19, de
04/06/1998 os cargos publicos s&o criados, extintos ou transformados por lei).

4, lgualmente, em reforco da tese de que a presente ma-
téria deverd ser tratada por lei ordiniria e nao por lei complementar, trazemos & colagdo ¢
art. 46, incs. |, I, Ill, IV e V da LOM, que outorga competéncia privativa ao Prefeito a inici-
ativa de projetos de lei (¢ ndo Lei Complementar) que disponham sobre criagdo, extingéo,
ou transformagdo de cargos, fungdes ou empregos na administragdo direta, autarquica ou
fundacional; fixagdo ou aumento da remuneracdo dos servidores; regime juridico, provi-
mento de cargos e empregos, estabilidade e aposentadoria dos servidores; organizagdo
administrativa, criagdo, estruturagdo e atribuigbes dos 6rgdos da administracdo publica
municipal.

5. Ainda em sede de atos normativos, o artigo 72, ao
cuidar de clausula revogatoria, comete erro crasso de processo e técnica legislativa, posto
que pretende revogar através de Lei Complementar, leis ordindrias e Decreto. E cedigo que
somente é possivel utilizar ato normativo adequado ao seu campo proprio de incidéncia.
Assim, Lei Complementar somente podera ser revogada ou modificada por outra Lei
Complementar. Lei ordinaria somente podera ser revogada ou modificada por outra de
mesma espécie normativa, e Decreto somente podera ser revogado por outro Decreto,
vez que esse instrumento regulamentador nao integra o elenco de atos normativos do
processo legislativo previsto constitucionalmente, e que, por simetria e exclusio é adota-
do pela LOM de Jundiai.

6. Para finalizar este topico, onde o projeto em tela dis-
puser Lei Complementar, leia-se Lei Ordindria, mesmo porque o texto ora faz mencao a
expressdo “lei” ora utiliza a expressdo “Lei Complementar”, sem qualquer critério ou fun-
damentagdo. Assim, o artigo 72 podera, legalmente, revogar as leis ordindrias n°s

? Jofio Jampaulo Jinior, O Processo Legislativo — Sangdo e Vicio de Iniciativa - Dissertagio de Mestrado
aprovada pela PUC/SP, 04/10/2000, pp. 63-64. No mesmo sentido Celso Ribeiro Bastos, Michel Temer entre
outros.
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4.984/97 e 5.160/98. Posteriormente devera o Executivo ou quem de direito, editar um
Decreto revogando 0 Decreto 4.333/77.

IT - Da técnica legislativa,

7. Com relagéo a técnica legislativa para edi¢éo de atos
normativos, além dos ensinamentos doutrindrios, dois dipiomas normativos cuidam da
questdo: o primeiro, em nivel federal, é representado pela Lei Complementar n® 95, de
26/02/1998, regulamentada pelo Decreto n° 2.954, de 29/01/1999, que dispode sobre a
elaboracdo, a redagéo, a alteragio e a consolidagdo das leis, conforme determina o para-
grafo Unico do art. 59 da CF, e estabelece normas para a consolidaglo dos atos normati-
vos. O segundo, em nivel estadual (SP), que é a Lei Complementar n® 863, de 29 de de-
zembro de 1999, que da mesma forma, dispde sobre a elaboragéo, a redagéo, alteragéo e
a consolidag¢&o das leis, conforme determina o item 16 do paragrafo unico do artigo 23 da
Constituigido do Estado, e estabelece normas para a consolidagao dos atos normativos
que menciona.

8. Podemos deduzir pelo conteado do artigo 72 do pro-
jeto, que estamos diante da consolidagéo de atos normativos referentes a Faculdade de
Medicina de Jundiai, consoante dispéem os artigos 13 usque 16 da Complementar n° 85,
de 26/02/1998, regulamentada pelo Decreto n° 2.954, de 29/01/1998 c/c o art. 10 e ss., da
Lei Complementar n° 863, de 29 de dezembro de 1999. Uma vez que no Municipio de
Jundiai ainda ndo existe norma especifica sobre o tema (Técnica legislativa), dever-se-a
obediéncia ao artigo 29 da Constituicdo Federal (que dispde que as Leis Orgénicas muni-
cipais deverdo obedecer aos principios da Constituicdo Federal e da Constitui¢do do res-
pectivo Estado, e por simetria tal comando aplica-se aos demais atos normativos gue
buscam fundamento de validade na Lei Fundamental), acolhendo-se em primeiro plano a
Lei Complementar n°® 95/98 que regulamenta o artigo 59 da Constituicdo Federal e, subsi-
diariamente a Lei Complementar n°® 863/99 que regulamenta o item 16 do paragrafo unico
da Constituicao Paulista.

9. Isto posto passamos a analisar a reda¢do do projeto
' que consolida parte da legislagéo da FMJ. Ensina a doutrina que os textos legais serdo
articulados com base nos seguintes principios: a unidade basica de articulagéo sera o
artigo, que se desdobrardo em paragrafos ou incisos, os paragrafos em incisos, 0s incisos
em alineas e as alineas em itens. Com relagao ao corpo do ato normativo, “dependendo
da natureza e da extensdo do assunto que se pretende normatizar, o texto ou o corpo da
lei podera ser dividido em Livros, Titulos, Capitulos, Segdes”. * No mesmo sentido é a ori-
entacdo contida no art. 10, inc. VI da LC n°® 95/98 c/c o art. 7°, inc. V da LC n° 863/99.
Analisando o texto ofertado, temos que o mesmo obedece as divisbes propostas pela
doutrina e consclidada pelas normas, vez que o projeto € dividido em Tiulo, Capitulo e
Secido, nessa exata ordem.

10. No que diz respeito a articulagao do projeto encon-
tramos as seguintes impropriedades: a palavra, artigo, aparece grafada na seguinte for-
ma: “ARTIGO ...”. Ora, conforme ja dito o “fexto da lei devera encerrar em seu corpo a
matéria a ser regulamentada., Sua composicdo e distribuicdo se dara afravés de artigos,
paragrafos, incisos, alineas e itens. (... ) O artigo poderd ser usado escrifo por extenso ou

3 Jodo Jampaulo Junior, O Processo Legislativo Municipal, Leme, p. 153.
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de forma abreviada “Art.”. A forma abreviada é a mais utilizada em nosso ordenamento”
Contudo, ndo se pode olvidar que esta era tdo somente uma orientag@o doutrindria, posto
que os livros mencionados s3o datados até 1997 Ora, as Leis Complementares mencio-
nadas (federal e estadual) s&o, respectivamente de fevereiro de 1998 e dezembro de 199,
e consolidaram a informagéo doutrinaria nos seguintes termos: “a unidade basica de art/-
culagdo serd o artigo, indicado pela abreviatura “Art. ”, seguida de numeragéo ordinal até o
nono e cardinal a partir deste”. Partilhamos do ensinamento de José Afonso da Silva no
sentido de que depois do algarismo, seguira travessao, separande-o do texto.’ (Inc. I, art.
10, LC n° 95/98 destacamos - A LC estadual & omissa, prevalecendo assim a norma fede-
ral).

11, Ainda com relagéo' a estrutura do corpo da fei que
varios incisos iniciam o seu texto com letra maiuscula. E ensinamento de técnica legislati-
va que o iNCiso “é sempre iniciado com letra miniscula, salvo se a regra gramatical exigir
palavra grafada com maiiscula. O texto do inciso termina com ponto e virgula, salvo o
aftimo, onde se utiliza ponto final”® No texto em analise varias vezes, a redacdo dos inci-
sos, fogem a essa regra (Art. 1°, incs. I Ihe I Art. 4°, incs. I, 11, e Hi; Art. 5°, incs. |, 1l e i;
Art. 27, incs. |, Il e II; Art. 29, incs. | e II; Art. 30 incs. | usque VIII; Art. 31, inc. I: Art. 35,
incs. | usque XIV. Alguns dos incisos aqui elencados dizem respeito ao nome de departa-
mentos, cabe ai, a escolha do legislador. Da mesma forma, varios incisos terminam com
ponto final quando deveria ser ponto e virgula ou o inverso.

12. Também sobre técnica legislativa as “afineas ou Jle-
tras consistem no desdobramento do inciso (atipicamente do artigo e do paragrafo, o que
deve ser evitado a qualquer custo — tal ocorre tuma ou duas vezes no texfo examinado).
As letras das alineas serdo grafadas em mindsculo e seguida de parénteses. O seu texto
iniciar-se-8, sempre, com letra miniscula e terminara com ponto e virgula, exceto o ditimo
que findara corn ponto final se a ele ndo vierem seguida outro inciso”.” No caso do projeto
em questdo vide art. 3° inc. V alineas “a” usque "’ que inclusive deveria terminar com
ponto final pela regra. Art. 31, incisos e alineas e divisdes. Somente a alinea “¢”, Gitima
divisdo, terminaria com ponto final. As anteriores findaram sempre com ponto e virgula.
No Art. 57, § 2°, as alineas ao invés de serem seguidas de parénteses, terminam com
ponto, contrariando as regras de técnica legislativa. O art. 59, composto por seis alineas,
dizem respeito a denominagéo de cargos. Vale aqui, também a regra da escolha do legis-
lador.

IIT - Da constituéiona]idade e da legalidade,
52

13. Apoés a andlise dos aspectos formais da propositura,
passaremos a discorrer sobre a juridicidade da mesma.

14. O art. 24 do projeto autoriza cada 6rgéo elaborar pro-
posta de regimento interno ou regulamento com as normas, rotinas de trabalho, atribui-

* Jodo Jampaulo Janior, O Processo ..., ob. cit. pp. 158 ¢ 161. No mesmo sentido Manua! de Redagéo da Pre-
sidéncia da Repubilica.
* José Afonso da Silva, Manual do Vereador, p. 131.
¢ Jodo Jampaulo Hnior, G Processo ..., ob. cit. P. 162. No mesmo sentido, José Afonso da Silva, Kildare Gon-
calves Carvalho, Nelson de Souza Sampaio, Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, dentre outros.
7 Jodo Jampaulo Janior, O Processo ..., ob. cit. pp. 162-163. No mesmo sentido os autores mencionados na
nota anierior.
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¢oes etc. Sugerimos que o dispositivo receba uma linguagem mais alargada e generosa
para ficar juridicamente correto:

Art. 24 — Para o ( ... ) e a defini¢io do campo funcional, “desde que ndo
sejam conflitantes com a presente lei e 0 Regimenito Interno da Faculdade
de medicing de Jundial”.

18. O art. 28 cuida da substituicdo do Diretor pelo Vice-
Diretor, mas contempla apenas a hipotese no caso de impedimento, quando na verdade
deveria ser “em casos de licenga ou impedimentos”. Sugerimos assim, também esta altera-
¢ao.

16. O art. 34 faz mengdo equivocada ao Estatuto dos
Funcionarios Publicos. Com efeito, o dispositivo preceitua que “O regime juridico, de direi-
tos, vantagens, deveres e descontos legais, aplicavel aos servidores da Faculdade de
Medicina de Jundiai &€ o Estatuto dos Funciondrios Publicos, Lei Municipal n® 3939 de
29/05/1992, com as suas complementag¢les, alteragdes e toda legislagdo pertinente” (gri-
famos e destacamos). Existe aqui uma incoeréncia. O Estatuto dos Funcionarios Publicos
de Jundiai € a Lei Municipal n° 3.087, de 4 de agosto de 1987. Noutro giro, a Lei Municipal
n’ 3.939, de 29 de maio de 1992 € 0 ato normativo que “institui, nos termos da Lei Orgénica
de Jundiat, regime juridico dénico dos servidores publicos; cria empregos piblicos; e dd outras
providéncias” (destacamos). Tanto a assertiva & verdadeira que o art. 56 fala de maneira
distinta do Estatuto do Servidor Piiblico do Municipio de Jundiai. De maneira cristalina esta
caracterizada a impropriedade do dispositivo e 0 equivoco de atos normativos citados. Em
nossa opinido, o texto deveria ser redigido da seguinte forma:

Art. 34 - O regime juridico, de direitos, vantagens, deveres e des-
contos legais, aplicavel aos servidores da Facuidade de Medicina de
Jundiai € o Estatuto dos Funciondrios Pablicos (Lei Municipal n°
3.087, de 04/08/1987), a Lei Municipal n° 3939 de 29/05/1992, que insti-
tui, nos termos da Lei Orginica de Jundial, regime juridico inico dos
servidores publicos, com as suas complementagdes, alteragdes e
demais legislagdes pertinentes” (destacamos).

17. ' O art. 51, caput, se nos afigura conflitante com o art.
35, inciso X. Talvez, tenha ocorrido erro de digitagéo (datilografia), uma vez que o inciso do
artigo 35 que cuida de fungio gratificada ou gratificagiio de fungdo ¢ o inciso XI, vez que o
inciso X cuida da tabela de vencimentos e salarios. Sugerimos, assim, a devida correcao,

18. O art. 63, se nos afigura, sem embargo de outros en-
tendimentos, de duvidosa constitucionalidade. O inciso I, do art. 37 da Constituigdo Fede-
ral dispde expressamente que: “a investidura em cargo ou emprego piblico depende de
aprovagdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as
nomeagdes para cargo em comisséo declarado em lei de fivre nomeacgéo e exoneracio”
(grifamos e destacamos). E continua a Lei Fundamental no art. 39, § 1°, incs. |, Il e M,
preceituando: “A Unido ..... A fixagdo dos padrles de vencimento e dos demais compo-
nentes do sistema remuneratério observard: a natureza, o grau de responsabilidade ¢ a com-
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plexidade dos cargos componentes de cadg carreira; OS REQUISITOS PARA A INVESTIDU-
RA; as peculiaridades dos cargos” (destacamos).

19. Ora, em face dos dispositivos constitucionais trazidos
a lume, como se podera dispensar requisito de escolaridade S€ esse é um dos critérios
Para a fixagdo dos padrdes de vencimentos e dos demais Componentes remuneratérios?
Como ficam os demais requisitos elencados em face dessa dispensa? Como se ndo bas-
tasse, a prépria Lej no 3.939/92 (para nés de duvidosissima constitucionalidade, mas em
plena vigéncia) ndo adotoy esse critério, pelo menos expressamente. Assim, entendemos

20. O expediente descrito no art, 65, igualmente se nos
afigura, s.m.e., de duvidosa constitucionalidade. A Unica excecéo constitucionaimente
permitida sobre estabilidade de servidores é encontrada no art. 19 e seys paragrafos que
dispée: “Os servidores publicos civis da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos M.
nicipios, da administragso direta, autirquica e das fundagées publicas, em exercicio na

data da promuigacdo da Constituicdo, ha pelo menos cinco anos continuados, e que nip
tenham sido admitidoy ng forma regulada no art, 37, da Constituicio sio considerados ests-
. VeIs no servico piblico” Assevera ainda o § 1° que ‘o tempo de servigo dos servidores referi-

dos neste artigo serd contado como titulp quando se submeterem o concurso para fins de efetivg-
€do, na forma da lej”. E arremata o § 2°: 4 disposto neste artigo ndo se aplica aos ocupantes
de cargos, funcies ¢ empregos de confianca pu em comissdo, nem aos que a lej declare de
livre exoneragdo, cujo tempo de servico ndo sers Computado para os fins do caput deste
artigo, exceto se se tratar Je servidor” (grifamos e destacamos),

21. Qual a interpretacio que se pode extrair desses co-
mandos contidos no ADCT? Podemos concluir em primeiro plano que sé adquiriram esta-
bilidade os servidores (termo genérico) de qualquer ente da federacio, que adentraram
a0 servigo publico e |3 Permaneciam ha pelo menos cinco anos ininterruptos. de forma
diversa da regulada pelo ant. 37 da CF, ou seja, pelo regime da CLT. Esses servidores
ganharam estabilidade € nio efetividade, o que somente se adquire com ingresso por con-
Curso publico de PTOvas ou de provas e titujos & apos passar pelo regular estagio probats-

também o disposto no art, 5° caput, da Lej Municipal n° 3.939/92, embora em plena vi.
géncia.

22. Por consequéncia, entendemos inconstitucional a
faculdade concediga No art. 4° da Lej Municipal ne 3.939/92, Cuja adogdo se pretende no
art. 65 do projeto em tela, e que, Convenhamos, & época da edicdo da Constituicio Fege-
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ral, das Cartas Estaduais e das Leis Organicas Municipais, tal pratica foi tolerada. Contu-
do, em face da Emenda Constitucional n® 19/98, que alterou todo o texto constitucional no
que diz respeito a reforma administrativa, pela inconstitucionalidade flagrante, achamos
temeroso a inclusdo desse dispositivo na lei, vez que os quadros funcionais sio fiscaliza-
dos bimestral ou semestraimente pelo Tribunal de Contas do Estado, que podera detectar
0 vicio e encaminhar a matéria ao Ministério Publico. Poder-se-a argumentar, que mesmo
inconstitucional alguns dispositivos da Lei Municipal n° 3.939/92, a mesma esta em plena
vigéncia e produzindo os seus efeitos, posto que norma inconstitucional somente podera
ser extirpada do ordenamento por outra norma idéntica que a revogue total ou parcialmen-
te ou por forga de decisdo judicial. Assim, se permanecer o comando contido no art. 65,
principalmente para fins de resguardo, necessario demonstrar documentalmente o pro-
€esso seletivo publico que concederam o direito de ingresso, mantendo-os na fé-de-oficio
do servidor.

23. Para finalizar, entendemos S.Mj., que os servidores
(generico) regidos pela CLT e Ocupantes de empregos publicos que nao atingiram a esta-
bilidade constitucional deverdo ser compulsoriamente inscritos em regular concurso publi-
co. Se aprovados, ocupario os cargos que serdo transformados ou criados por essa lej
com as devidas adaptacées. Se reprovados, deverdo ser dispensados, vedada a conta-
gem de tempo de servico como titulo.

. E o nosso parecer,

S.m,j.
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(LEI N2 5,497/2000 - fls. 10)

Cémara Municipal de Jundiai
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Camara Municipal de Jundiai

8ao0 Paulo

REQUERIMENTO AO PLENARIO N®
1.285

PREFERENCIA para apreciacdo do PROJETO DE LEIN.° 8 298, do PREFEITO MUNICIPAL,
que reestrutura a Faculdade de Medicina "Dr. Jayme Rodrigues”.

Presidente
20 A2 12004

REQUEIRO a Mesa, na forma facultada pelo Regimento Interno,
mediante aprovagfio do soberano Plenario, PREFERENCIA para apreciagdo do PROJETO DE
LEI N.° 8.298, do PREFEITO MUNICIPAL.

Sala das Sessdes, 20/12/0

FRANCISCO DE ASSIS POCO
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Projeto de Lei 5.298, f
f

O VEREADCR JULIQO CESAR DE OLIVEIRA (membro-relator) -

Senhora Presidenta. Senhores Vereadores.

Projeto de ILei n. 8,298, do Prafeito Munieipal, gue reestrutu-
ra a Faculdade de Medicina de Jundiai "Dr., Jayme Rodriguas".

r

Esse o um projeto que vem no sentido de melhor adeguar as
condigoes d&a Faculdade, tendo em vista inclusive o que pPOr 9s-

ta Casa se passcu, com a desapropriaciao do Hospital Santa Rita
para gque ele se torne um Hospita-Escola, E, segundo o que nos
podemos depreender, segundo © parecer da nossa Agsesscria Ju-—

ridica... deixa-me terminar de ler aqui, Senhora Fresidente.

( pausa)

Eu pedirisz a Senhora Fresidente, se possivel, a suspensao dos

trabalhos,por cinco minutos,para cue eu possa dar uma lida. |
‘E possivel issc! Porgus ele ¢ muitc eoxtenso e nés tewos... i

gu estou tentandce localizar, Sra.Presidente.

A SENHORA PRESIDENTE - QO Vereador que ocupa da ‘tribuna, ve-

reador Jilio César, relatando ccmo membro da CJR, pela referi-

da Comissao, analisa o parecer da nossa Assessoria Juridieca.

O VEREALOR JULIC CESAR (cont.) Nés temos aqui uma andlise

da Consultoria Juridica que digz qus "o projeto se afigura le-
gal, cuanto a competencia - artigos 62 e 202, da ION, guanto
&z iniciativa que ¢ privativa do Chefe do Executive, conscante

dispce o art. 46 & o art. 72, ambos da Carta Municipal de Jun-
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Entao, Senhora Presidente, tendo em vista que nos temos um f
perecer pela legalidade do projeto, pela nossa Consultoria, }
este Relator também entende e da o seu parecer favoravel A f
adequacgéo dos quadros da Faculdade, e pediria a V.Exa., que

consultasse os demais membros da Comissio.

A SENHCRA TRESIDEETE - Com parecer favoravel do Relator,

consulvamos 05 demais membros da CJR sobre o parecer exarado.

O VEREADCR JOSE APARECIDO MARCUSSI -~ Acompanho,com restricoss.

O VER, DURVAL LOFES QRLATO - Acompanho com restricles.

O VER. JOSE ANTONIO XACHAN - Acompanho o brilhante parecer.

O VER. FELISBERTG WEGRI NETQ - Acompanho com restricges.

t

SENHORA PRESIDENTE - 4PROVADO, portantc, o Parecer da CJR,

et

LI )
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PARECER D4 COMISSAOQ DE ECONOMIA, FINANCAS

E ORCAMENTOS - Projeto de Lei 8.298.

C_VER. JOXC FERNANDO C.RCDRIGUES (Juca Chaves) ({(memhro/Relator

Do avtoria do Chefs do Executive, Projeteo de lai n. 8.298,
gue Reestruiura a Faculdade de Medicina "Dr. Jayme Rodriguss"
O projetc de lei tem por finalidade adegquar a estrutura admi-

nistrativa da Faculdade de Medicina de Jundiaf, &s necessidades

do municipio bem como A nova realidade, bem como a reesirutu-

ragao do seu quadro de pessoal. 0 Projeto extingue cargos e
cria outros cargos dentire da nova sstirutura que esta sendo
proposta, sendo ¢ue esses cargos, tanto os comissionados como
o5 efetivos, exceto o corpo docente, serio enguadrados dsntro
da tabela de vencimentos que se enquadra em vigor para o Podar
Executive 8 Legislativo bem como para as Auvtarquias e Funda-
goes. - Com esta reesiruturacfo o regime juridice da Facul-
dade de Nedicina de Jundial passa a ser aquels previsto na
Lei Municipal 3.939, de 29.5, ou seja regime estatutdrio.

Da andlise econdmico-financeira que tem por base o més de
outubro de 2001, deprsende-se que o presente Projeto de Ilei
atende aos ditames da Lei de Responsazbilidade Fisenl, reduzin-
do, inclusive, o numero de professores titulares e o aumento
dos professores existentes o que dara um impacto financeiro
negative, ou seja as proximas despesas da Faculdade de Nedi—

cina de Jundial, serdo menores do gue as eXistentes. —

Entac, no nosso modo de pensar, de Comissao ds Eccnoria e Or-—

¢amentos, nosso parecor 6 favoravel, e peco a Sra.Presidente
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que consulte os demais membros da CEFO.

A SEKHORA TRESIDENTE - Com parecer favoravel do Relator, Ve-

reador Juca Chaves, consultamos os demais membros da Comissio

de Zconomia, Financas e Orgamentos,sobre o parccer exarado. 4

O VER. ORACI GOTARDC - Acompanho o parocer.

O VER. ANTONIO GALDINC - Acompanio 0 parecer.

A VER. NEIZY MARTINS O,.CARDOSO - Acompanho o parecaer.

O VER. CLAUDIO ERNANI N MIRANDA — Acompanho © parecer.

4 SENHORA PRESIDENTE - Portanto, aprovade o parecer da Co-

missdo de Economia, Finangas e Orcamentos.
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FPARECER Di COMISSEO DE EDUCAGXO, CULTURA

ESPCRTES E TURISMC - Frojeto de Lei 8,2498. g

C VER. FRANCISCC DE ASSIS POCO (membro-Relator) -

Senliora Fresidente. Senhores Voreadores.

Projeto @e Lei do Prefeitc Municipal, gue reestrutura a Fa-
culdade de Medicina "Dr. Jayme Rodrigues", - Tenho o pri-
vilégio de fazer parie da Congregacfo da Faculdade de Medicina
de Jundiai, onde temos representacsio docs docentes, discentes,
e representantes da comunidade, onde, através disso, faco par-
te. - Tivemos uma reunizo da Congregacao, sabado proéximo
passado, quando discutimos mais uma vez esse tema, que ja

Toi fato de discussfo de outras reunices, e verificamos a
necoessidade que temos dessa estruitura administrativa, uma

vez que, em fungac de atualmenie & Faculdade nao poder contra-

tar funcionarios, estande com uma dificuldade muito grands,

inclusive, para vocés terem uma idéiz, de servigos até ge-

rais. Temos la funcionariecs fazendo maic de uma fungac, o

que nao caberia a eles, ¢ a Diretoria, a Administragfo da

Paculdede esta contande com & colaberacic dos funcionarios.

Insisto, especificacoes gus naoc caberiam a certos funcionarios,
a o Diretor, Dr. MATA, que uma vez mais gostaria de salientar
a otima administragfo gque sstd fazendo, estd contando com a |

boa vontade dos funciondrios.

Entac, nada mais Justo que essa estrutura administrativa se-
ja refeita, e tem agui, ¢ meu voto, adiantado, favoravel e
entrando no médito do projeto. - Pediria a nobre Fresidente,

consultar os demais membros da Comissao. Agredecando ac




i

Camara Municipal de Jundiai P

kﬁ

580 Pauls @L}d\

Servigo Taquigrdfico — ANAIS

16a.5/.13a. 1.15 T.Da Pds

Orador Aparteante Data
CIITCO PCCO 20.1z.0C

Sess3o Rodlzio Taquigrafo

Versador Kachan pelz indicagio deste vereador para relatar

pela Comissio.

4 SENEORA PRESIDENTE . Parecer Tavoravel do Relator. Con-

sultamees ¢s demais membros da ComissHo sobre o parecer do

Relator.

0 VEEREADOR JOSE ANTONIO KACHAN -~ Acompanho o parecar.

O VER., ANTONIO CARZOS PERETIRA NETQ - Acompaniio o brilhante

parecer.

O VER. JOSE APARECIDO DOS SANPCS -~ Acompanhc o parecer.

4 VoREADORA NEIZY HARTINS Q.CARDOSO -~ Acompanho ¢ parecsr,

A SENIORA PRESIDENTE - Fertanto, ATYROVADO o Parecor da

Comissdo de Educacao, Cultura, Esportes e Turismo.

R L
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PARECER DA COMISSZO DE ASSUNTOS DO TRABALHO

Projeto de Lei n. 8,208,do Pref . Municipal.

O VER. ORA4CI GOTARDO (Fresidente da Comissfo)  —

—

Senhora Fresidente. Senhores Vaeraadores.

Projeto de Lei n. 8,2¢8, do Prefeiio Municipal, gque reesiru-
tura a Faculdade de lMedicina "Dr.Jayme Rodriguss", -~ Evi-
dentemente, com o crescimento da Faculdade, como oS meus an-
tecessores falara, ha uma necessidade muito grande de se
resstruturar todo o sesu guadro de psssoal, Chega o Froje-
to a esta Casa, e este Relator da Comissioc de Assuntos do
Trabalho, face ac parecer da Consultoria da Casa, e da Direto-
ria Financeira da Casa, de gue o FProjeto se adequa a Lei de
Responsabilidads Iiscal, somos ds parecer favoravel & peco

a V.Exa., Sra.Presidents, gue consulte os demais membros da

Comissao. -

4 SENHCRA PRESIDEKTE -~ Pareccr favoravel do Relator, con-

sultamos o Vereador Jose A.Marcussi.

0 VER. JOSE A.MARCUSSI - Acompanho com restrigoes

0 VER. DURVAL L.ORLATO - Acompanho, com restricoes.

0 VER. JOAO F.CIIAVES RCDRIGUES - Acompanhc o parecer.

0 VER: JOSE A.XACHAN - Acompanho o parecer.

A SENHCRA PRESIDENTE - Aprovado o Parecer da Comissfo de As-

suuntos do Trabalho.
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Of. PR 12.01.148
proc. 34,558
Em 20 de dezembro de 2001.

Exmo, 5r.

Dr. MIGUEL MOUBADDA HADDAD
DD. Prefeito Municlpal de Jundial
NESTA

Para seu distinto conheclmento e adogio das providénclas julgadas
cablveis, a V.Exa. encaminhamos, em duas vias, 0 AUTOGRAFQ referente ao PROJETO DE LEI N°.
8.298 (objeto de seu Of. GP.L. n®, 691/01), aprovado na sessjo extracrdindria ocorrida nesta data.

Sendo o que havla para o enseo, queira aceltar, mals, nossas

expressdes de estima e consideragdo.

ANA TONELL!
Presidente
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PRAZO VENCIVELem: | {6 124 0o

Clonnposto
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Camara Municipal de Jundiai aroe. 317,55

Sao Paulo .@&

GABINETE DA PRESIDENCIA

PUBLICAGAD  Pvorice

E[ 12 [0t o GP., em 21.12.2001

proc. 34,558 Eu, MIGUEL HADDAD, Prefeito do Mu-
nicipio de Jundiai, PROMULGO a pre

sente Lei;-

Prefeito Municipal

Autdgrafo
PROJETO DE LEI N° 8.298

Reestrutura a Faculdade de Medicina “Dr. Jayme Rodrigues”,

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de

S&o Paulo, faz saber que em 20 de dezembro de 2001 o Plendrio aprovou:

Art. 1° A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai,

obedecera aos termos desta Lei.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Para efeito desta Lei considera-se:

] — CARGO PUBLICO: conjunto de deveres e responsabilidades
atribuidas ao funcionério instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com

denominagio prépria, vencimento e atribuigbes especificas;

1 - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribuigdes, direitos e deveres

cometidos ao servidor regido pela Consolidagdo das Leis do Trabalho-CLT;

[[l - FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo

publico, sob regime estatutario, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio;

[V - EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o

exercicio de um emprego, sob o regime da legislagfo trabalhista; /; _ \’



Camara Municipal de Jundial |oeiises
(Lo

Sao Paulo
GABINETE DA PRESIDENCIA

(Autografo PL 8.298 - fls. 2)

V —~ SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego

publico, independentemente da natureza do seu vinculo com a Administragdo Municipal;

VI — VENCIMENTO OU SALARIO: retribuigdo mensal bésica,

legalmente fixada para o cargo ou emprego;

VII - REMUNERACAQ: vencimento ou salério do Cargo ou emprego,

acrescidos das vantagens pecunidrias estabelecidas em lei;

VIII - CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominago,

idéntico nivel de vencimento e mesma atribuigzo:

IX - NIVEL: nimero indicativo da posi¢io do cargo ou emprego na

escala basica de vencimento ou salario, representado por algarismo romano;

X — REFERENCIA: némero indicativo do valor progressivo do nivel,

representado por algarismo ardbico;

XI - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do

vencimento ou saldrio pago ao servidor, formado pela combinagio do nivel com a referéncia.

CAPITULO IT

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3°. A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai
compde-se dos seguintes orgios:

I - Congregagéo;

Ii - Conselho Técnico-Administrativo;

III - Diretoria,

IV — Secretaria Executiva.

Parigrafo Unico. A Faculdade de Medicina de Jundiai poders, em
complemento de sua estrutura administrativa, constituir comissdes assessoras e assessorias

técnicas, cujas atribui¢des serdo estabelecidas em Regimento Interno,

Art. 4°. A Secretaria Executiva (SE) tem a 7gxuh\te eftrutura basica:
|

|
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I-S8E.]1 — Departamento Administrativo:

a) SE.10 - Segdo de Almoxarifado;

b) SE.1l - Segdo Académica;

¢) SE.12 — Sec¢do de Recursos Humanos;

d) SE.13 - Segdio de Tesouraria e Contabilidade;
e) SE.14 - Biblioteca;

f) SE.15 - Segdo de Informatica;

1) SE.151 — Setor de Informatica Académica;

2) SE.152 — Processamento de dados;

g) SE.16 — Seglio de Licitagdo e Compras;

h) SE.17 - Seg¢do de Patrimdnio:

i) SE.18 — Secdo de Laboratério;

) SE.19 - Secdo de Servigos:

1) SE.191 - Setor de Limpeza;

2) SE.192 - Setor de Manutengéo;

3) SE.193 — Setor de Transportes;

4) SE.194 — Setor de Vigilincia;

5) SE.195 — Setor de Telefonia;

6) SE.196 — Setor de Seguranga do Trabalho;

II - SE.20 — Departamento de Morfologia e Patologia Basica;
HI - SE.21 - Departamento de Biologia e Fisiologia;
IV — SE.22 — Departamento de Saade Coletiva;

V — SE.23 ~- Departamento de Clinica Médica;
VI - SE.24 — Departamento de Cirurgia;

VII - SE.25 — Departamento de Tocoginecologia;

VIII - SE.26 — Departamento de Pediatria;
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IX - SE.27 - Departamento de Enfermagem:

X — SE.3 — Departamento Clinico:

a) SE.30 - Sec¢do do Hospital/Escola;

b) SE.31 - Segdo de Unidade de Enfermagem;
c) SE.32 - Segdo de Ambulatério;

d) SE.33 - Segdo de Unidade Cirurgica;

¢} SE.34 — Segdo de Unidade do Idoso;

f) SE.35 - Segdo de Satde da Familia:

1) SE.351 — Setor de Atendimento Domiciliar;
g) SE.36 - Seglo de Hospitais de Apoio;

h) SE.37 - Secio de Servigo Médico do Aluno e Funcionario;
i) SE.38 - Secdo de Co-gestdio GREENDAC.

Art. 5°. As atribui¢des e competéncias dos Orgdos da estrutura bésica da

Faculdade de Medicina de Jundiai serfio estabelecidas em Regimento Interno.

CAPITULO 111

DAS COMPETENCIAS

Art. 6°. O Diretor exerce a Administragio Geral da Faculdade de

Medicina de Jundiai, sendo de sua estrita competéncia:
I - administrar e acompanhar todas as agdes da Faculdade;
II - presidir a Congregacdo ¢ o Conselho Técnico Administrativo;

IIl - representar a Faculdade, em juizo ou fora dele, e exercer todas as

atribuigdes que sdo conferidas pela legislagdo pertinente;
IV — administrar as finangas ¢ o desempenho orgamentario;

V- outorgar graus, diplomas, certificados, atestados e titulos

homologados pela Congregagio; / N
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VI - expedir portarias para provimento e vacéincia de cargos publicos e

demais atos referentes a situa¢do funcional dos servidores;
VI - expedir outros atos administrativos;

VIII — propor o Regimento Interno da Faculdade para aprovagio da
Congregagéio ¢ do Conselho Estadual de Educagdo.

Art, 7°. O Vice-Diretor auxiliard e/ou substituira o Diretor nos seus
impedimentos e afastamentos, respondendo, ainda, pelos Departamentos de que trata os incisos II a
X, do art. 4°,

Art. 8°. Ao Secretario Executivo, sem prejuizo de outras atribuigdes

especificas fixadas em lei, decreto ou ato delegatério, compete:

I — dar suporte a Diregdo, Congregacdo, Conselho Técnico Administrativo,
Comissdes, Corpo Docente, Discente ¢ funciondrios no tocante a dispositivos legais relativos a
organjzagdo didatica € administrativa;

Il — dar suporte ao cumprimento das normas e diretrizes emanadas de
autoridades educacionais.

Art. 9°. Compete aos Chefes de Departamento, sem prejuizo de outras
atribuigdes especificas fixadas em lei ou decreto, dentro da especialidade ¢ dmbito de seu

Departamento:

I — desenvolver planos administrativos/financeiros, em atendimento a
metas pré-estabelecidas;

II — supervisionar registros e controles de pessoal, assegurando o

atendimento aos funcionarios através da pritica de normas e procedimentos internos e do

cumprimento de exigéncias legais;

[l — administrar as 4reas de servigos, dando suporte basico ao
funcionamento das atividades;
IV - planejar, organizar, administrar ¢ executar trabalhos técnicos

relativos ao acervo bibliografico;

V ~— assegurar o cumprimento das atividades especificas da Clinica

Ambulatorial e Hospitalar, garantindo atendimento aos pacientes e o aprendizado do corpo

discente; R
7N
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VI - coordenar as atividades técnico-pedagogicas, objetivando o
desenvolvimento cientifico para a formagio de profissionais da area médica com conhecimentos

gerais;
VII - garantir a formagdio de recursos humanos na area de saide;

VII - garantir o cumprimento das obrigagdes dos servidores, impedindo o

mau desempenho.

CAPITULO IV

DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10. Os cargos de provimento efetivo, com seus quantitativos,
denominagdes, carga horéria, niveis de vencimentos, requisitos de provimento e atribuigdes sdo os

constantes dos Anexos I e VIII, parte integrante desta Lei,

Art. 11. Ficam criados junto a estrutura da Faculdade de Medicina de
Jundiai, os cargos de diregdo, chefia e assessoramento, de provimento em comissdo, com os

respectivos simbolos e quantitativos, como segue:

DENOMINACAO QUANTITATEVO SIMBOLO
Diretor de Escola Superior 1 CC-0
Vice-Diretor de Escola Superior 1 CC-1
Assessor Juridico 1 CC3
Assessor Especial de Administragiio 1 CC-4
Assessor Psico-Pedagogico | CC-4
Assessor Contabil 1 CC4
Assessor de Informatica 1 CC-4
Assessor de Satde 1 CC-4
Assessor de Computagio 2 CC-6

Pardgrafo dnico. Os vencimentos, os requisitos de provimento e

atribuigdes dos cargos de que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos IV e VII,

respectivamente, que ficam fazendo parte integrante desta Lei. /M
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Art. 12, Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissgo,
criados pelas Leis n°. 1.597, de 04 de julho de 1969; 1.611, de 15 de setembro de 1969; 4.984, de
07 de abril de 1997 e 5.160, de 13 de agosto de 1998, com as alteragdes da Lei n°. 5.370, de 27 de
dezembro de 1999.

DENOMINACAO QUANTITATIVO siMBOLO
Diretor 1 CC-3
Vice-Diretor | CC-4
Assessor Técnico Juridico 1 CC-4
Assessor Técnico Financeiro 1 CC-4
Assessor Técnico Administrativo 1 CC-4
Assessor Técnico de Satde 1 CC-4
Coordenador Técnico de Informdtica 1 CcC4
Programador de Computagao 1 CC-6
Operador de Computagéo 1 CC-6

Art, 13. Os cargos de provimento em comissdo, com seus quantitativos,

denominagSes e simbolos sdo os constantes do Anexo II, parte integrante desta Lei.

CAPITULO V

DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, exceto os
integrantes do Corpo Docente, sdo os constantes da tabela anexa & Lei n°. 3.088, de 04 de agosto
de 1987, com seus valores corrigidos conforme o Anexo V, que passa a fazer parte integrante desta
Lei.

Art. 15. Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, integrantes do
Corpo Docente, séo os constantes da tabela, conforme o Anexo VI, que passa a fazer parte
integrante desta Lei.

Art. 16. Os atuais servidores serfio enquadrados segundo a tabela de

vencimentos constante do Anexo V, considerados os cargos ou empregos, classe ¢ nivel que

guardem correspondéncia com o cargo ou emprego de origem. / N ﬁ
o
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§ 1° Para fins de fixagdio do padrio de vencimento, no ato de
enquadramento serd considerado o vencimento em que se encontre o servidor no dia

imediatamente anterior a publicagdo desta Lei.

§ 2°. Resultando padrio de vencimento inferior ao percebido pelo servidor
na data do enquadramento, a diferenga sera apropriada como direito pessoal e paga em parcela
destacada, incidindo sobre a mesma gratificagdes, vantagens e os reajustes gerais concedidos aos

demais servidores.

Art. 17. Na realizagdo do enquadramento, os requisitos para provimento
relativos ao grau de instrugdo, estabelecidos por classe no Anexo VIII, sdo dispensados para

atender as situagdes de fato pré-existentes a data da vigéncia desta Lei.

Paragrafo tnico. Néo se inclui na dispensa objeto deste artigo o requisito

de habilitagio legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 18. Os vencimentos dos cargos de provimento em comissfio sdo os

constantes da tabela, conforme o Anexo IV, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 19. Ao servidor detentor de cargo de provimento efetivo que vier a
ocupar cargo em comissio, aplicar-se-#0 as disposi¢cdes do art. 3°, da Lei n°. 3.087, de 04 de

agosto de 1987.

Art. 20. Aos integrantes do Corpo Docente da Faculdade de Medicina de
Jundiai, sera concedida gratificagdo de fungdo, pelo exercicio de atribuigdes de chefia ou diregdo,
correspondente a 50% (cinqiienta por cento) do valor dos vencimentos de seu nivel, considerada a

jornada semanal de 20 (vinte) horas.

Art. 21. Aos servidores do corpo Docente da Faculdade de Medicina de
Jundiai, ndio se aplicam as disposi¢des do art. 110, da Lei n°. 3.087, de 04 de agosto de 1987,

Art. 22, A jornada normal de trabalho dos servidores da Faculdade de
Medicina de Jundiai serd de até¢ 40 (quarenta) horas semanais, respeitadas a regulamentagio

especial e a legislagdo federal que disciplina o exercicio de atividade profissional.

Art. 23. Os servidores integrantes do Corpo Docente poderio optar por

uma das jornadas a seguir enumeradas:

I - regime parcial de 20 (vinte) horas semanais;

IT — regime parcial de 30 (trinta) horas semanais; /

o
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[T - regime integral de 40 (quarenta) horas semanais;
IV —regime de dedicagdo exclusiva.

§ 1°. Nas jornadas de trabalho de que tratam os incisos I a IV estdo

incluidas 10 (dez) horas semanais, consideradas horas-atividades (H.A), que compreendem:
[ - plantio de atendimento aos alunos fora do horario normal de aulas;
Il - acompanhamento de monitoria;
III - orientagdo de alunos em iniciagdo cientifica;
IV — acompanhamento de alunos em estagio;
V — elaboragfio de programas de ensino;
VI - elaboragdo de provas de avaliagio;
VII — corregfio de provas;
VIII - preparagéo de aulas praticas;
IX —conservagdo e vistoria de equipamentos utilizados em aula.

§ 2° Na hipétese de regime de exceg#io, autorizado pela Congregagio, as
Horas-Atividades poderdo ser proporcionais.

§ 3°. No regime de dedicagdo exclusiva ndo serio admitidos outros

vinculos empregaticios além do firmado com a Faculdade.

CAPITULO VI

DA PROMOCAO

Art. 24, A promoglio dar-se-d4 exclusivamente por merecimento,
consistindo na passagem do servidor de uma referéncia de vencimento a imediatamente superior

dentro do padrdo de vencimento correspondente & sua classe, observadas as normas estabelecidas

em regulamento.

Paragrafo anico. As promogdes serdo realizadas no més de janeiro de cada
ano, devendo o servidor completar o intersticio minimo requerido ﬂ uitimo dia do més
| B

precedente.
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Art, 25. Para ser promovido o servidor devera contar o intersticio de 2
(dois) anos de efetivo exercicio na referéncia de vencimento em que se encontre ¢ obter pelo
menos o grait minimo de merecimento.

§ 1°. A promogdo por mérito sujeita o servidor a avaliagio periédica do
seu merecimento, mensurado através de sua assiduidade, pontualidade, disciplina ¢ desempenho
funcional.

§ 2°. A avaliagio do merecimento dar-se-a anualmente, por meio de
conceitos a serem emitidos pela chefia do servidor e de dados extraidos de seus registros
funcionais.

§ 3° O merecimento € adquirido durante o periodo de permanéncia do
servidor em sua referéncia de vencimento e, uma vez promovido, tem reinicio a contagem de

ocorréncias para efeito de nova avaliagio de merecimento.

Art. 26, A evolugdio salarial dos servidores do Corpo Docente devera
ocorrer verticalmente, de acordo com os titulos indicados na tabela, constantes do Anexo VI, que

passa a fazer parte integrante desta Lei.

CAPITULO VII

DO COMITE DE RECURSOS HUMANOS (CRH)

Art, 27. Fica criado o Comité de Recursos Humanos com as seguintes

atribui¢des:

I — aplicagio de normas e procedimentos inerentes & administragdo,

desenvolvimento, avaliagfo e remuneragdo de pessoal;

II - coordenagio e execugio da avaliagdo de desempenho dos servidores

administrativos, inclusive para fins de estagio probatorio.

Art. 28. O Comité de Recursos Human. r4 composto pelos seguintes

membros:
I — Diretor;

Il — Vice-Diretor;
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I - Secretario Executivo;

IV — Chefe do Departamento de Administragio;
V — Assessor Administrativo;

VI — Representante do Corpo Docente.

§ 1°. O representante do Corpo Docente sers indicado pela Congregacdo e

terd mandato de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, por uma tinica vez, por igual periodo.

§ 2°. Os professores serdo avaliados somente para efeito de estigio

probatério.

§ 3° O Comité de Recursos Humanos elaborara o seu Regimento Interno.

CAPITULO VIII

DA CONTRATACAOQ DE ESTAGIARIO

Art, 29. Fica o Diretor da Faculdade autorizado a firmar convénio, para
admitir estudantes de nivel universitario ou técnico, com carga hordria de até 40 (quarenta) horas
semanais, na qualidade de bolsistas, para iniciagéio, preparagio ao trabalho, estigio e prética
profissional.

§ 1°. Os estagidrios com nivel universitirio recebero, mensalmente,
bolsa-auxilio fixada com base no menor valor da tabela de vencimentos da Faculdade, na seguinte
proporgio:

I — 120% (cento € vinte por cento), para universitirios do primeiro ao

antepenultimo ano de estudo (preparagio);

II - 150% (cento e cingiienta por cento), para universitirios do peniiltimo

ano de estudo (estigio profissionalizante);

III — 200% (duzentos por cento), para universitarios do dltimo ano de

estudo (estagio profissionalizante).

§ 2° Os estagiarios de nivel técnico receberio, mensalmente bolsa-auxilio

fixada com base no menor valor da tabela de vencimentos da F aculdade, na seguinte proporgio:
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I - 100% (cem por cento), para estudantes do penultimo ano de estudo
(preparagdo);
II ~- 120% (cento e vinte por cento), para estudantes do Gltimo ano de

estudo (estagio profissionalizante).

§ 3° A contratagéo de estagidrios ndo podera ser superior a 5% (cinco por

cento) do Quadro de Pessoal da Faculdade de Medicina de Jundiai.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 30. Os empregos de Bibliotecaria, Técnico de Laboratério e Professor
Auxiliar, mantidos no Quadro Especial, nos termos do art. 6°,, da Lei n°. 3.939, de 29 de maio de

1992, sdo os constantes do Anexo I1I e serdo extintos na vacéncia.

Art, 31. O regime juridico da Faculdade de Medicina de Jundiai é o
Estatutirio, de acordo com o disposto na Lei n°. 3.939, de 29 de maio de 1992,

Art. 32. Aplicam-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai,

no que couber, as disposi¢des da Lei n°. 3.087, de 04 de agosto de 1987.

Art. 33. As despesas decorrentes da execugio da presente Lei, correrfio a

conta de dotagdes proprias consignadas no Orgamento, suplementadas, se necessario.

Art. 34, Esta Lei entrard em vigor na data de sua publica¢io, revogadas as
disposigdes em contrério, em especial as Leis n°s. 4.984, de 07 de abril de 1997 e 5.160, de 13 de
agosto de 1998.

CAMARA MUNICIPAL IAl, em vinte de dezembro de dois mil

eum {20.12.2001).

ANA TONELLI
Presidente
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO {
QUADRO DE PESSOAL
Cargos de Provimento Efetivo

ISR DENOM AV HOR : ANT %&.&DE OMﬁ':ie RS ’ NIVEL™
13 Escrevente Datilografa 40 hsem - 13 Agente Administrativo 40 hisem V
o7 Agsistente Administrativo 40 hisem Vi
02 Ajudante de Servigos Gerais 40 hisem) - o4 Agente de Servicos Gerais 40 h/sem I
07 Servente 40 hisem] - 08 Auxiliar de Servigos 40 hisem |
04 Vigia 4 h/sem] - 06 Vigia 40 hisem 111
(4] Auxiliar Contabil 40 hisem| - o Técnico em Contabilidade A0 hisem VI
01 Motorista 40 hisem| - 03 Matorista 4 hisem IV
4] Encamegado Depto Pessoal 4 h/sem| - (3] Analista de Recursos Humanos 40 hisem A
2 Bibliotecario A0 hisem A

Chefe do Departamento de Chefe do Departamento de
o1 Administracdo 40 hisem| - 01 Administracdo 40 hisem B
o2 Alendente de Biblioteca 40 hisem - 04 Auxiliar de Bibiioteca 40 hisem v
o2 Técnico de Laborat6rio 40 hisem - o7 Técnico de Laboratdrio 40 hisem v
o] Chele de Gabinete da Diretoria |40 hisem| - 8] Secretario Executiva 40 h/sem o
[9); Tesourairo A0 hisem| - 01 Tesaureiro 40 hisem A
&) Auxiliar Tégnico de Laboratério | 40h/sem - - - - -
o1 Encarregade de Secretaria 40 h/sem] - o] Analista Académico 40 hisem A
40 h/sem [ord Assistente de Computacédo 40 hisem VI
j05) Auxiliar de Enfermagem 4 h/sem D4 Auxiliar de Enfermagem £ hisem Vi
02 Analista de Sistemas 40 h/sem A
03 Recepcionista 40 hisem 85 Recepcionista 40 h/sem Il
2 Telefonista 30 h'sem IV
[9]] Enfermeiro 40 hisem 9] Enfermeiro 40 hisem A
9] Técnico em Seguranca 40 hisemn Wi
QUADRO DE PESSOAL - DOCENTES
Cargos de Provimento Efetivo
G { p i
QUANT: NOMINAGAOR G RICARGA HOR' Y K‘L '?.-Qu T[4 DENOMINAGAD G A CARGA HORE S AE |- ﬁ#&

105 Professor Auxilfar 10 h aula + 10 h ativ. 2 Professor Auxiliar 10 h aula + 10 h ativ, D-!

Professor Assistente 10 h aula + 10 h ativ. 20 Professor Assistente 10 h aula + 10 h ativ, C-1l

Professor Adjunta 10 h aufa + 10 h ativ. 47 Professor Adjunto 1Q h aula + 1G h ativ. o-1

Professor Associado 10 h aula + 10 h ativ. <] Professor Associado 10 h aula + 10 h ativ. D-1v

42 Professor Thular 10 h aula + 10 h ativ. 20 Prolessor Titular 10 h avia + 10 h ativ. D-v

2
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ANEXO I
CARGOS EM COMISSAO - LIVRE PROVIMENTO

01 Diretor de Escola Superior CC-0
01 Vice Diretor de Escola Superior CC-1
01 Assessor Especial de Administracdo CcC-2
01 Assessor Juridico CC-2
01 Assessor Psico Pedagogico CC-2
01 Assessor Contabil CC-4
01 Assessor de Salde CC-4
01 Assessor de Informatica CC-4
02 Assessor de Computacio CC-6

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (011) 4582.8877 - Telex {011) 79497— FAX {O11) 4582-5405



QUADRO ESPECIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDACAQO DAS LEIS TRABALHISTAS (C.L.T.)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO I

A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

2
L

.
-
£

|

2
lw

Iy

(e}

D "..jlj"' oy

Bibliotecaria A
Técnico de Laboratorio VI
Professor Auxiliar D-1
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CC-0 4.750,00
CC-1 2.689,08
CC-2 2.158,17
CC-3 1.849,87
CC-4 1.387,38
CC-5 1.079,05
CC-6 940,32
CC-7 773,40
CC-8 640,89
CC-9 508,68
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXQO VI

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DOCENTES
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X |Professor Titular 20 h/sem

-
25  |Professor Auxiliar {20 hisem: D-I [Cursc Superior, com Especializag8o | 834,58 [ 1251,92 1669,22 208652
50 |Professor Assistente|20 hisem| D-ll [Curso Superior, com Tltulo de Mestre | q 113,62 | 1670,47 | 2227,27 | 2784,08
47 (Professor Adjunte ;20 hisem| D-lI} ICurso Superior , com Titulo de Doutor) 1484 80 | 2227,31 | 2069,78| 371223
Curse Superior, com Titule de
6  Professor Associadoj20 hisem| D-IV | Livre Docente 1728,84 | 2593,27 | 3457,70( 432212
ICurso Superior, Doutor ha 5 anos
4963,00

D-V | ou Livre Docéncia 198548 12875,12 1 3570,40
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI (AN

ANEXOQO Vil

Cargo: Assessor Especial de Administragédo

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e ¢ Departamento Administrative na
formulagdo e implantagde de politicas e nommas sobre gerenciamento da

administragdo.
Descrigédo Detalhada:

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

« Colaborar na racionaliza¢2o de rotinas e no aperfeicoamento de métodos
de trabalho nas diversas areas;

« Acompanhar e organizar as legislagbes federais, estaduais e municipais,
de acordo com sua area de atuagio;

« Formular consultas a drgéos externos de assessoria a FM .

« Executar tarefas correlatas a sua area de atuagao.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Superior
Experiéncia : 04 anos em area publica
Conhecimentos : Administragao Publica.

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011} 79497— FAX (011) 4582-5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Assessor de Computagao
Descri¢do Sumaria:

Elabora programas de computacae, estabelecendo os diferentes processos eperacionais, para
permitir o tratamento eletronico de dadoes.

Descrigdo Detalhada:

» Assessorar 0s diversos setores da Faculdade nos assuntos referentes a informatizacdo
e processamentos de dados;

» Estudar os objetivos do programa, analisando as especificagdes e instrugbes recebidas;

« Elabarar fluxogramas l6gicos e detalhados, estabelecende a seqiiéncia dos trabalhos de
preparagac dos dados a tratar e as operagdes do computador,;

+« Converter os fluxogramas em linguagem de maquina;

» Dirigir ou efetuar a transcricdo do programa em forma ceodificada, utilizando simbologia
prépria e simplificando rotinas;

« Preparar manuais, instrugdes de operacdo & descrigéio dos servigos, listagem, gabaritos
de entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa, redigindo e
ocrdenando 0s assuntos e documentos pertinentes;

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

+ Zelar pela guarda, conservacdo e manuten¢do dos materiais e equipamentos
que utiliza;

= Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela In

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

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensino Médio
Experiéncia : 8 meses
Conhecimentos : Cursos na area de informatica

Av. Liberdade 5/N° - Pago Municipal "Nova Jundiai® - Fone ((011) 4582.8877 - Telex {011) 78497— FAX (011) 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA]

Cargo: Assessor Contabil

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, a Vice Diretoria e a Secretaria Executiva, no planejamento,
desenvolvimento e controle das atividades contabeis e financeiras, viabilizar novas
fontes de recursos e identificar e viabilizar convénios e parcerias com instituigbes
publicas e privadas.

Descrigao Detalhada:

« Viabilizar novas fontes de recursos, convénios e parcerias com instituigdes publicas
e privadas;

» Assessorar o Departamento Administrativo no desenvolvimento das atividades de
contabilidade e orgamento, coordenando a preparacide de balancetes mensais,
balangos e prestagdo de contas, visando adequar o©s recursos financeiros
necessanaos e disponiveis;

» Orientar a administracdo dos ativos através de calculos para reavaliagdo e,
depreciagdo de veiculos, maquinas, utensilios, moveis e instalagbes, utilizando-se
de métodos e procedimentos legais.

= Promover a prestacao, acertos e conciliagao de contas em geral, analisando saldos,
localizando e retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatiddo das
operagdes;

» Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacdo e a existéncia de
recursos nas dotagdes orcamentarias, para ¢ pagamento dos compromissos
assumidos.

o Assessorar na elaboragdo de demonstrativos contébeis relativos a execucgdo
orgamentaria e financeira, em consonancia com as leis, regulamentos & normas
vigentes, visando apresentar resultados da situagao patrimoni
financeira. '

« Cumprr normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

s Executar tarefas afins, a crtério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

[nstrugéo : Superior
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Administrag@o Publica

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Neova Jundiai® - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011) 78457— FAX {011) 4582-5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Assessor de Informatica
Descrigdo Sumaria:

Estuda e analisa sistemas com o propésito de automacgdo, bem como elaborar, operacionalizar
e implementar sistemas de automagéo.

Descrigdao Detalhada:

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

» Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restricées quanto a implantagéo de
novos sistemas;

« Elaborar projeto de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagbes de programas, controles de seguranga relativos a cada sistema,

e Acompanhar a elaboracdc e testes de programas necessarios a implantagdo de
sistemas:

e Participar da andlise e definigdo de novas aplicagdes para os equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica exeqlibilidade da automagao,

« Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;

« Participar das manutengdes dos sistemas;

« Qrientar os servidores que auxiliem na execugao das atribuigbes tipicas da classe;

« Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacgio;

« Zelar pela guarda, conservacdo e manutencdo dos materiais e equipamentos
que utiliza;

+ Cumprr normas e padroes de comportamento estabelecidos pela [nstituicéo;

e Executar tarefas afins, a ¢ritério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Superior
Experiéncia : 6 meses
Ceonhecimentos : Cursos na area de informatica

Av. Liberdade S/N° - Page Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011} 4582.8877 - Telex {011) 79497— FAX (011) 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Assessor Juridico

Descrigdo Sumdria;

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

Descrigido Detalhada

« 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 & instrugdo de processos, analisando sua
validade e determinando ou ndo sua juntada ao processo, visande fornecer
subsidios ao parecer;

« Assessorar a FMJ nas analises, interpretacdo e definicdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas efou privadas;

« Representar juridicamente a FMJ junto a outros orgéos, acompanhando o processo
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias efou adotando outras
medidas necessarias, visando defender os direitos;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidps pela

Instituig¢do. 7 -

Requisitos para provimento:

instrugéo : Superior - Advogado, com registro na CAB.
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Na area juridica

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Mova Jundiai” - Fone (011) 4582.8877 - Telex {011) 79487— FAX (01 1) 4582.5405
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI Lo

Cargo: Assessor Psico-pedagdgico
Descrigdo Sumaria:

Assessorar na formago de coordenadores, educadores e corpo discente, tendo como
meta a formagdo de médicos com conhecimentos gerais.

Descrigdo Detalhada:

» Administrar 0 desempenho do corpo docente e coordenadores, tendo em
vista os resultados alcangados com o corpo discente;

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

o Participar da elaboragdo da estrutura departamental e do curriculo do
curso, buscando sincronia entre as disciplinas para melhor aproveitamento
do corpo discente;

« Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ao aspecto
comportamental, disciplinar e ético, tomando providéncias quando

necassario. ( T
_—

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Psicologo ou Pedagogo, com especializagdo.
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Area pedagégica

Av. Liberdade S/N® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {011) 45828377 - Telex {011) 79497 FAX (011) 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI (A

Cargo: Assessor de Saude

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a coordenacgdo geral do Ambulatorio de Especialidades na parte administrativa do
desenvolvimento e controle das atividades didatico-assistenciais.

Assegurar a manutengdo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com os funcionédrios de Setor, Alunos, Professores e FPacientes em geral, procurando detectar o

grau de satisfacio ou eventuais problemas.
Descrigdo detathada:

» Receber e instruir os alunos de acorde com a programacéo estabelecida;

« Manter contato com as diversas clinicas, a fim de pesquisar as necessidades
profissionais de cada uma, buscando recursos, visando ¢ atendimento &as
necessidades;

e« Assessorar o trabalho desenvolvido referente a organizacdo de toda atividade
administrativa;

+ Organizar ¢s prontuarios e a marcacgao de consultas das diversas especialidades;

« Qrganizar o fluxo de pacientes, encaminhando-os para atendimentc as diversas
clinicas;

« Controlar ¢ preenchimento cometc das fichas de atendimento e exames, para
faturamento,

+« Promover ¢ arquivamento de documentos técnicos e administrativos, bem como a sua
recuperagdo para consulta quando necessario;

« Comunicar quaisquer danos a area fisica do ambulatéric ao seter competente;

« Zeiar de todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo fixo,
conferindo e verificando seu estado de conservagdo, notificando ao setor competente,
quando necessario;

» Colaborar nos estudos e modificagbes 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 e sem desperdicios;

« Elaborar a programacao e relacionar todo material a ser para aquisi¢ao. pela Faculdade
dentro dos padrdes estabelecidos com a periodicidade necessaria;

» Zelar pela lisura de toda a escrturagao do Setor;

« Cumprir 0s padrdes de comportamento estabelecidos;

« Emitir relatdrios de atendimento estatistico mensal de todos os procedimentos do setor;

e Supervisionar e orientar aos funcionarios administrativos sobre a execugdo dos
trabalhos do setor;

« (Garantir o cumprimento por parte dos servidores de suas obrigagdes funcionais;

+ Realizar tarefas afins, a critério da administragdo superior.

Requisitos para Provimento:

Instrugao : Ensino Superior;
Experiéncia : 2 anos;
Conhecimentos : Na area pertinente.

Av. Liberdade $/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011) 76497— FAX (011) 4582-5405



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Diretor de Escela Superior
Descrigdo Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reuniées da
Congregacdo e do Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades
administrativas, financeiras e académicas; expedir atos de provimento e vac&ncia de
pessoal e demais atos administrativos; outorgar graus, diplomas, certificados.

Descrigao Detalhada:

« Administrar as finangas e o desempenho orgamentario, apresentando sugestdes e
solugbes em atendimento &s metas pré-estabelecidas;

« Expedir atos de provimento e vacancia de pesseal, contratando, admitindo, dando
posse, licenciando, removendo e dispensando pessoal, de acordo com a estrutura
administrativa e com a legislagéo vigente, .

« Submeter & apreciacdo da Congregac¢do e Conselho Técnico Administrativo,
quaisquer projetos ndo constantes no orgamento anual, para a devida aprovagéo;

o Qutorgar graus, diplomas, certificados, bem como titulos homologados pela
Congregacao;

e Avaliar todas as areas sob sua responsabiiidade, elaborar relatério anual e
encaminhar 4 Congregac@o para analise global dos resultados alcangados e
definigdo de metas e estratégias para os proximos anos;

« Apresentar a Congregacdo e Conselho Técnice Administrativo, bem como solicitar
sugestdes e altemativas para aprimoramento das atividades;

« Aprovar o calendario anual de graduagdo e pés graduagdo, com anuéncia do
Conselho Técnico Administrativo,

« Aplicar penalidades, previamente discutidas e analisadas, de acorde com. normas
previstas no regimento escolar, sempre que necessario;

¢ Avaliar e aprovar matriculas e transferéncias de alunos;

« Analisar e decidir na urgéncia, sobre assuntos extra-regimentais, "ad referendum”
dos demais érgaos diretivos;

« Integrar todas as areas de ensino, a hamonia, o desempenho dos departamentos
de ensino, servicos a comunidade e pesquisa;

« Presidir as reunides do Conselho Técnico Administrativo, que tem por objetivo
coordenar as atividades administrativas, financeiras, técnicas e académicas;

+ Representar a FMJ, em juizo ou fora dele;

« Fazer cumprir nommas e padrdes de comportamenio definidos pela FMJ.

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado, eieitoc pela
Congregacdo e escolhide pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipa! “Nova Jundiai® - Fone (011) 4582.8877 - Telex {011) 794597— FAX (011) 4582.5405




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA(

Cargo: Vice-Diretor de Escola Superior

Descri¢cdo Sumaria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinice, tendo como meta a formag¢ao do
corpo discente, em consonancia com o atendimento a comunidade, dentro dos
padrdes estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e
impedimentos, e participar de reunides da Congregagfio e do Conselho Teécnico

Administrativo.
Descrigdo Detalhada:

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

+« Acompanhar ¢ desenvolvimento do corpo decente e propor altemativas de
trainamento e desenvolvimento, a fim de melhorar, dia a dia, o nivel de
€ensino;

+ Estabelecer a exceléncia no atendimento a comunidade, através do corpo
discente, em preparagio para a carreira de médico e dos funcionarios, no
atendimento em geral,

+ Estabelecer padrao de higiene dentro das expectativas estabelecidas pela
FMJ;

e Administrar programas para atender as necessidades de saude da
comunidade,;

« Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagbes e entidades
da regido, para intercdmbio de informagoes;

« Asseqgurar a manutencdo da imagem positiva da area clinica da FMJ,
através de contatos constantes com professores, alunos, funcionarios e
comunidade, temando providéncias quando necessario;

o Administrar o Curso de Enferrnagem da FMJ, em sincronia com
necessidade da comunidade e definicoes do Ministério da Educagéo.

= Substituir ¢ Diretor em suas auséncias e impedimentos e participar de
reunibes da Congregagéo e do CTA.

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorade, eleito pela

Congregacdo e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai. ™

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal *Nova Jundiai” - Fone (011) 4582.8877 - Telex {011) 79497— FAX (011) 4582-5405




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO VI

Cargo: Agente Administrativo

Descrigdo Sumaria:

Executar sob supervisdo, servicos gerais de escritério, tais como classificagdo de documentos
e correspondéncias, transcrig@o de dados, langamentos, presta¢do de informagdes, arquivo,
digitacdo e conferéncia de documentos em geral.

Descrigdo Detalhada:

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

» Efetuar recebimento e expedicdo de documentos, registrande em livros proprios ou
utilizando o sisterna informatizado, mantendo o controle de sua tramitagao intema;

« Redigir documentos simples tais como oficios, memorandos, circulares e outros de acordo
com informacgdes recebidas pelos interessados, visando manter os padrles e normas
estabelecidas:

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

« [nformar e orientar pessoas, via telefone ou pessoalmente, anotar e transmitir recados, obter
e fomecer informagbes, mantendo adequado o fluxo de informagdes;

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

« Secretariar reunides e elaborar atas e/ou outras formalidades;

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

« Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela lnst;twqao

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

Requisitos para provimento:

fnstrucdo : Ensino Médio
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Informatica e Digitagdo

Av. Liberdade S/N° - Paga Municipal "Nova Jundial® - Fone (011) 4582.8877 - Telex {(011) 79497 FAX (011) 4582 5405
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Carqo: Agente de Servigos Gerais

Descrigdo Sumaria:

Executar atividades de ajustes, reparos e manutengdo simples em geral.
Descrigao Detalhada

« Auxiliar em consertos e servigos de manutengdo em geral, tais como troca de 1ampadas e fechadura,
reparos em madeira, ferro, pisos e paredes, froca de telha, entre outros;

« Auxiliar nos servigos de instalagio e manutengdo da rede elétrica e hidraulica, sob supervisao,

« Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar as luzes, ligar e desligar o sistema de
energia elétrica, considerando os aspectos de seguranga e economia no desempenho de suas
atividades;

« Carregar e/ou descarregar veiculos, colocando as mercadorias em seu devido local;

« Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros;

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

» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

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

Requisitos para provimento:

fnstrugao : Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Basico em manutengdo elétrica, hidrallica e mecanica.

Av. Liberdade S/N® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011) 4582.8877 - Telex {011} 79497— FAX (011) 4582-5405
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Cargo: Analista Académico

Descrigao Sumaria:

Administrar a elaboragdo, encaminhamento e a guarda de documentos de alunocs, referentes a sua vida
escolar e do corpo docente; prestar infformagdes ac Ministério da Educacdo, Ministério do Trabalho e
outros, sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade funcionando de acordo com
leis vigentes; zelar pela lisura de toda escrituragio escolar.

Descrigao Detathada:

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos ; Administrag@o e organizagdo de documentos escolares.

Av, Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011) 79497— FAX (011) 4582-5405

Supervisionar a elaboragac do relatério anual de atividades, bem como relatério de vestibular, para o
Conselho Estadual de Educagdo em atendimento a Lei;

Supervisionar a elaboragdo e encaminhamento de relatérios ac Ministério da Educagao, de acordo
com exigéncias legais;

Organizar e encaminhar a Secretaria Executiva os documentos de controle educacional,

Organizar o cadastro dos alunos do 6° ano, para o Exército e para o Prov&o, seguindo orientagdes
previamente estabelecidas; '

Administrar a elaboragdo, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de resultados
obtidos pelos alunos, conselho, prontuarios, histéricos escolares, certificados, diplomas, a fim de
manter todas as informagdes documentadas;

Administrar ¢ arquivo ativo e inativo, mantendo-o organizado para facilitar a localizagdo de
documentos quando necessério, incinerando-os de acordo com a tabela de temporalidade
documental;

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

Qrganizar e conferir o cadastro de notas e freqiéncia de todos os alunos, com o objetivo de analise,
divulgacao e providéncias quando necessario;

Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado, zelando para
que toda documentacao esteja em ordem;

Preparar os certificados de conclusdo de curso, residéncia meédica, ou de cursos extra curriculares e
encaminhar para as devidas assinaturas;

Supervisionar a elaboragdo de atestados, certificados, histdrico escolar, programas de disciplinas, do
6° ano e encaminhar 38 UNICAMP, para o devido registro;

Supervisionar a elaborag¢do de fichas, envelopes, e crachas de alunos noves;

Arquivar provas, apostilas, roteiros e mapas de aulas, pastas de programas e diaric de classe de
todos os alunos, para manter organizados documentos para facilitar a consulta, quande necessario;
Administrar a carga horaria dos professores de acordo com as leis vigentes;

Atender alunos, professores, funcionarios e publico em geral, orientando-0s sempre que necessario,
ou encaminhando acs setores competentes;

Coordenar o curso da 3%, |dade;

Supervisionar o cadastro dos documentos para o Provéo;

Requisitar, receber e controlar todo o materal da area, bem como manter registro do material
permanente para informag¢des a Se¢do de Patrimonio;

Zelar pela lisura de toda escritura¢do escolar;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengac dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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Cargo: Analista de Recursos Humanos

Descrigdo Sumaria:

Supervisionar e participar dos trabalhos referentes a administracio, 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.

Descrigac Detalhada:

= Exercer a supervisdo dos servicos da area de Recursos Humanos, como 0s relacionados a saiarios,
registros, pagadoria, cadastros, recolhimentos e controle de normas trabathistas, organizando e
executando programas, avaliando e reportando seus resultados;

« Supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas aos planos de beneficios;

« Coordenar os trabalhos relativos a elaboragdo da folna de pagamento, atualizando os registros e
controles inerentes;

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

» Preparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribuicdes referentes aos
salarios e seus encargos;

» Conferir e garantir a exatidao de toda a documentacao exigida na admissao de funcionarios;

e Garantir a atualizagdo de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as admissbes e
desligamentos de funcionarios;

« Atualizar as anotagbes exigidas na Carteira de Trabalho;

« Manter atualizados os controles de presenga, férias, afastamentos e foigas,

« Efetuar calculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos,

« Exercer atividades como representante efou preposto junto ao Ministério do Trabatho, Sindicatos,
Justica do Trabalho, AssociagOes e outros 6rgaos;

» Propor programas de treinamento, na busca do desenvolvimento dos funcionarios;

« Acompanhar as avaliagdes de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario;

« Zelar pela guarda, conservacgdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

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

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

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Administracdo de Pessoal, na arga pubjica.

Vi
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Cargo: Analista de Sistemas

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, os Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando assegurar a
aguisicdo efou desenvolvimento, implantag&o e manutengao dos hardwares e softwares da forma mais
adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a modernizagéo e a atualizagdo da

informatica.
Descrigdao Detalhada:

« Efetuar andlise de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e propondo solugoes;

» FElaborar projetos de sistemas, definindo méddulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagdes e controle de seguranga dos sistemas;

» Assessorar tecnicamente a aquisigdo e/ou desenvolvimento, implantagdo e manutengao de sistemas
para processamento de dados, bem como pesquisar novos hardwares e softwares, visando a
atualizagdo permanente da informatica;

» Coordenar o desenvolvimento e implantagdo de procedimentos e técnicas de operagédo de acordo

com ©s objetivos estabelecidos;
« Pesquisar e avaliar novos fomecedores de hardwares e softwares existentes no mercado;

« Orientar os servidores que auxiliam na execugao das atribui¢bes tipicas de classe,;

o Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
« Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos,
« Executar tarefas afins, a critéric de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instru¢do : Superior - Analise de Sistemas
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Sistemas de Informatica e Programagao.

Av. Liberdade S/N® - Pago Municipa! “Nova Jundiai® - Fone {011) 4582.8877 - Telex (011) 79497— FAX {011) 4582-5405
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Cargo: Assistente Administrativo
Descrigao Sumaria:

Desenvolver atividades em nivel de Diretoria, redigindo, transcrevendo efou digitando atas,
convocando e secretariando reunides efou agendando outros CoOmpromissos.

Descricdo Detalhada:

+ Receber, classificar e distribuir corespondéncias aos seus destinatarios;

« Prestar servico de atendimento junto aos setores de preparo e expedigdo de
correspondéncias e demais expedientes;

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

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

« Manter organizado o local de trabalho, salas de reunides, providenciando todo material
necessario ac expediente;

« Preservar o arquivo em perfeitas condigSes, a fim de facilitar 2 guarda e localizagéo de

documentos;
e Atender ao publico, funcicnarios e alunos, entre outros, prestando-lhes informagbes ou

encaminhando aos setores competentes;
« Convocar e secretariar reunibes, elaborar atas efou outras formalidades escritas, de

acordo com procedimentos pré-estabelecidos;
« Confeccionar slides para atender necessidades especificas;
« Zelar pela guarda, conservagdo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;
« Cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos;
+ Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato,

Requisitos para provimento:

instrugao : Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Informatica e digita¢&o

Av. Liberdade S/N® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011) 4582.8877 - Talex (011) 78497— FAX (011) 4582-5405
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Cargo: Assistente de Computagao
Descrigdo Sumaria;

Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigao Detalhada:

» Proceder & andlise dos programas antes de sua instalagdo e processamento,
estudando as indicagbes e instrugdes para instalagio do sistema determinado;

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

» FEfetuar andlise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagao,

« FEfetuar a ligagcdo das maquinas, acompanhando as operagdes em execucdo, para
detectar eventuais falhas de funcionamento e identificar erros;

« Proceder ao registro do tempo de processamento de cada servigo;

« Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagéo;

« Zefar pela guarda, conservacdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

» Cumprr normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Institui¢&o;

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

Requisitos para provimento:

Instrucéio : Ensino Médio
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Cursos na area de informatica

Av. Liberdade S/N® - Pago Municipal “‘Nova Jundial” - Fone (011} 45828877 - Telex (011) 79497— FAX (011) 4582-5405
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Cargo:  Auxiliar de Biblioteca

Descrigdo Sumaria;

Auxiliar na catatogagdo de livros, revistas e publicagdes, obedecendo critérios padronizados, a
fim de agilizar as pesquisas, quando necessario, bem como atenderdo usuario e controlar a

guarda e conservagie do acervo bibliografico.
Descrigdo Detalhada:

« Auxiliar na catalogagdo de livros, revistas, jomais e outras publicagbes, obedecendo a
critérios padronizados e pré-estabelecidos através de instrucbes especificas,

» Auxiliar o usuaro na procura de iivros, revistas, publicagbes, entre outros documentos;

» Informar usuarios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los cientes;

« Cadastrar usuarios junto & Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a
localizagdo do usudrio, sempre que necessaric;

» Controlar empréstimos e devolugdes de obras do acervo, tomando providéncias quanto aos
usuarios em débito;

» Guardar os livros, revistas, documentos nos locais apropriados, a fim de manter a ordem do
locat:

« Auxiliar na manutencio das obras do acervo documental, a fim de manté-los adequados a
consulta;

» Auxiliar na realizagdo do inventario da Biblioteca;

« Separar artigos de revistas selecionadas, cadastrar e arquivar, a fim de facilitar a localizagao
documentos;

« Auxiliar na elaboragdo de estatisticas sobre a utilizacdo do acervo documental e
biblicgrafico;

« Digitar fichas catalograficas e outras informacgdes;

« Acusar o recebimento de doagdes e permutas, mantendo ¢ cadastro atualizado;

o Conferir diariamente a relagéo de livros da saia de leitura, a fim de manter o acervo;

o Fazer pesquisas via Intermnet, sempre que necessario;

» Manter limpos os livros, documentos, revistas, entre outros, preservando a boa aparéncia e
higiene de todo o acervo;

« Zelar pela guarda, conservacao e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

« Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos peia Instituicdo;

« Executar tarefas afins, a critério de seu superior imed:ato.

Requisitos para provimento:

Instrucdo : Ensino Médio
Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos : Na area.

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone {01 1) 4582.8877 - Telex (011) 79497— FAX {011) 4582-5405
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Cargo: Auxiliar de Enfermagem

Descrigdo Sumaria:

Executar tarefas especificas da area de enfermagem, sob orientagio direta de seu superior
imediato.

Descrigdo Detalhada:

« Preparar o paciente para consultas, exames, tratamentos pré e pés-operatérios,
mantendo-o em condigbes adequadas para que 0 medico possa atuar,

« Observar, reconhecer e descrever sinais de sintomas, informando aos interessados
para que providéncias sejam tomadas;

» Seguir tratamentos prescritos, ou de rotina da area da enfermagem, tais como:
« ministrar medicamentos via oral efou parental;
« aplicar oxigenoterapia, nebolizagdo, enterocligna, enema, calor ou frio, ou outro;
s vacinar, .
« controlar e observar pacientes com doengas transmissiveis e tomar providéncias

quando necessario,

s auxiliar nas rotinas, vinculadas a alta de pacientes.

« Colher material para exames, fazendo as anotagOes necessarias, bem como
encaminhamentos para as devidas analises;,

« Auxiliar no preparo e manuseio de material para cirurgia, com toda assepsia
necessaria;

» Auxiliar na realizagdo de curativos simples com dreno e sonda, retirada de pontos,
aspiracdo de secre¢do orofaringea, de traqueotomia e entubagao;

e Auxiliar no atendimento de primeiros socorros, sob supervisdo de medico ou
enfermeiro;

« Auxiliar no preparo psicologico de pacientes para os diversos procedimentos;

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

« Higienizar e esterilizar instrumentais, materiais e acondicionamento de luvas;

o Prestar cuidados de higiene e conforto aos pacientes, zelande pela sua saude e
seguranca;

. Paricipar de atividades educacionais em salde, orientando pacientes no pds-
consultas, quanto ao cumprimento das prescricbes da enfermagem e meédicos;

e Participar das providéncias pés-morte;

« Zelar pela guarda, conservagdo e manutengédc dos materiais e equipamentos que
utiliza;

« Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos,

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Ensino Meédio

Experiéncia : 02 anos

Conhecimentos : Curso de Auxiliar de Enfermagem, com registro do
COREN.,

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {011) 4582.8877 - Telex {011) 79497— FAX (011) 4582-5405
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Cargo: Auxiliar de Servigos
Descrigdo Sumdria:

Limpar e manter limpa todas as dependéncias da FMJ; preparar e servir cafe, cha, suco, entre
outros.

Descrigio Detalhada:

« Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias como: varrer, passar pano,
encerar, passar aspirador de pé, 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;

« Caregar, descarregar efou entregar encomendas, de acordo com a necessidade;

« lavar e passar roupas provenientes dos laboratérios, mantendo-as higienizadas;

» Preparar e servir, em horarios pré-estabelecidos, ch4, café, sucos, entre outros;

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

« Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos; »

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

Requisitos para provimento:

Instrugéo X 4.2 Série do Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : -

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal *Nova Jundiai® - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011} 79407— FAX (011} 4582-5405
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Cargo: Bibliotecario
Descrigdo Sumaria:

Pianejar, crganizar, administrar e executar trabalhos técnicos relativos ao acervo bibliografico.

Descrigdo Detalhada:

« Catalogar livros, revistas, jomais e outras publicagdes, obedecendo a criterios
padronizados e pré-estabelecidos através de instrugdes especificas;

« Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de diviséo,
separa¢do por assunto, autores e outras especializagGes, visando otimizar o
armazenamento, busca e recuperagdo de informagoes;

« Orientar o usuario na procura de informagdes, sugerindo obras de maior evidéncia;

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

« Supervisionar os trabalhos de encademacéo de livros e demais documentos, mantendo a
conservacdo e boa aparéncia das obras;

« Realizar controle sobre o acervo e inventario da Biblioteca, tomando providéncias sempre
que necessario a fim de preserva-lo;

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

« Elaborar relatdrios estatisticos, objetivando estudos e analises em geral sobre as
consultas;

. Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atualizado o© nivel de
documentos para consulta,

« Realizar a aquisicdo de novas obras, sempre que necessario;

« Realizar pesquisa via Intemet, sempre que necessario, na busca de informacgodes
solicitadas.

« Executar servicos de cumulagao bibfiografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio,

» Zelar pela guarda, conservagdo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza.

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidosg

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

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Superior - Biblioteconomia
Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos : Inglés e Espanhol

Av. Liberdade S/N° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (011) 45828877 - Telex (011) 75497— FAX (011) 4582-5405
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Cargo: Chefe do Departamento de Administragao
Descrigdo Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada:

o Contribuir para © desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do
assessoramento nos assuntos relacionados & darea administrativa, analisando
documentos, solicitacdes pessoais, prestando atendimento as pessoas e encaminhando
aquelas que julgar necessario;

« Assegurar a manuten¢do da imagem positiva da Faculdade, através de contatos
constantes com professores, alunos, pacientes e comunidade em geral, procurando
detectar o grau de satisfagio dos mesmos e tomando providéncias diante de eventuais
problemas,

o Assegurar a minimizagdo dos impactos de agbes do Tribunal de Contas e outros 6rgdos,
atraves do atendimento a solicitagdes, disponibilizagdo de informagSes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual e municipak;

. Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, através de apoio,
fomecimento de informagdes e documentos,

« Assessorar a area juridica na preparacio dos processos e prestacac de informagdes em
acgdes trabalhistas;

« Assegurar a organizagio, arquivamento e manutenggdo dos documentos relativos a FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade
documental;

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

» Participar da elaboragdo do orgamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
implanta¢do e desenvolvimento, zelando para que n&o ocorram divergéncias,

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

o Formular e acompanhar planos relativos & seguranga, administracdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento de pessoal,

« Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagdes e entidades da regido, para
intercambio de informagdes relativas a sua area;

« Preparar e recomendar para aprovagdo, normas e procedimentos relacionados a sua
area de atuacgao;

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

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabel s,

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

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Superior
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Administragdo em Servigos Publicos
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Cargo: Enfermeiro
Descri¢gio Sumaria:

Planejar, organizar e desenvolver servicos especificos da area de enfermagem.

Descrigdo Detalhada:

« Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padrdo de assisténcia;

s Estabelecer programas para atender as necessidades de satde da comunidade, dentro
dos recursos disponiveis;

» Executar tarefas complementares ao tratamento medico especializado na execugdo de
programas de saude;

« Prestar os primeiros socerros a pacientes e/ou servidores, em caso de acidente ou
doencga, fazendo curativos efou imebilizagdes especiais, administrando medicamentos e
tratamentos e providenciando atendimento meédico, caso seja necessario;

« Assessorar o trabalho desenvolvido na area de enfermagem, verificando se ©0s
tratamentos prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e
higienizagao de equipamentos e materiais, cuidados especiais com pacientes,
orientando e tomando providéncias para que ¢ resultado do trabalho esteja de acordo
com as exigéncias de médicos e expectativas de pacientes;

« Controlar os materiais da area, zelando para que seja mantido o estoque minimo,
mantendo o equilibrio entre necessidades e custo da area;

e Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras, coordenando reunides
e propiciando ¢ desenveivimente da equipe, bem como da comunidade em geral;

e« Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos matenais e equipamentos que
utiliza;

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

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

Requisitos para Provimento:

Escolaridade : Superior - Enfermagem

Experiéncia : 03 anos

Conhecimento : Especificos de enfermagem e administragao em servigos de
saude.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Motorista
Descrigdo Sumdria:

Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas, de acorde com o limite de
capacidade do veicuio, atendendo as leis de transito.

Descrigdo Detalhada:

« Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, materiais, equipamentos,
correspondéncias, documentos, entre outros, seguindo itinerario pré-estabelecido a fim
de racionalizar custos e agilizar o trabalho;

« Orientar 0 cairegamento e descamregamento de cargas, com a finalidade de manter o
limite de sua capacidade;

¢ Vistoriar veiculos, verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, éleo, testar freios
e parte elétrica, mantendo-os em perfeito estado de funciocnamento;

+ Manter o veiculo limpo, e em condigdes de uso, zelando pela higiene e seguranca;

+ Encaminhar o veiculo para revisbes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a
serem sanados, zelando pela manutengdo do veiculo, bem como pela 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 veiculo apés a jomada de trabalho, conduzindo-o & garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-lo protegido e em segurancga;

s Zelar pela guarda, conservagédo e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Curnprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do
CTB- Cédige de Transito Brasileiro;.

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

Requisitos para provimento:

Instrugao ; Ensino Fundamental
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Carteira de habilitagao, Categoria C
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Professor Adjunto
Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observacdo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar ¢ alunc para uma formagao geral na area
médica; analisar a classe como grupo e individualmente; reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando 3 sincronia e transparéncia das atividades.

Descric3o Detalhada

« Elaborar, aplicar e acompanhar © 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 o0 ensino de sua discipiina, 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 Jundiati;

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

» Aplicar os instrumentes de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resuitados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagbes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros metodos e definir com seu supernior imediato, estratégias para a corre¢do dos
desvios de aprendizagem,

e (Calcular a nota de cada alung, langar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

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

= FElaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

» Votar e ser votado para as diferentes representacdes do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designadoc;

» Votar e ser votado para as diferentes representa¢des de sua classe em 6rgdo da
Facuidade e coordenag¢do de seu departamento;

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

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

s Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

s Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para pfovimento:

Instrugao: : Titulo de Doutor
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Professor Assistente
Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagodgicas e cientificas de sua disciplina, em observag¢do aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagao geral na area medica; analisar a classe
como grupo e individualmente; reunir-se com seu superior imediato, mediato &€ alunos visando a
sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada:

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

e 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 docenies, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto
pedagogico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

« Registrar diariamente a aula dada, a freqiiéncia dos alunos, as ocofréncias significativas, para
facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual,

o 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 observa¢des, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢do dos desvios de
aprendizagem;

e Calcular a nota de cada aluno, fangar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

- Atualizar-se constantemente, através da participag@o em assessorias, congresses, paiestras,
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 representagbes do seu departamento, participar de
reunides e trabathos dos oérgées colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

« Votar e ser votade para as diferentes representa¢des de sua classe em 6rgdo da Faculdade e
coordenacgdo de seu departamento;

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

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

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

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

Requisitos para provimento:

Instruc¢do: ; Titulo de Mestre
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Professor Associado
Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observacido aos
objetivos de ensino da FMJ, visande preparar o aluno para uma formacio geral na area
meédica; analisar a classe como grupo e individualmente; reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando 4 sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada:

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

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

« Ministrar 0 ensinc 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 pmjeto pedagdgice da Faculdade de Medicina de Jundiai;

» Registrar diafamente a aula dada, a freqiéncia dos aluneos, as ocorréncias
significativas, para facilitar o 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 observagbes, avaliages formais, informais, trabathos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregao dos
desvios de aprendizagem,

« Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaboracdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

o Atualizar-se constantemente, através da participagdo em assessorias, 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 representacdes do seu departamento, participar
de reunibes e trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

« Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em 6rgéo da
Faculdade e coordenagao de seu departamento;

« Atuar profissionalmente na prestagdo de servicos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade;

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

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de compoitamento estabelecidos;

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

Requisitos para provimento:

Instrugio: : Titulo de Livre Docente
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Professor Auxiliar
Descricdo Sumaria:

Elaborar, aplicar € acompanhar o planejamento das atividades, em observagdo aos objetivos
de ensino da FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando preparar 0 aluno
para uma formacdo geral na area médica; analisar a classe como grupo e individualmente;
reunir-se com seu superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das

atividades.

Descrigao 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 modc que tenha conhecimentos amplos € gerais sobre as matérias
do curso, na busca de uma formag&o médica;

e Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo
um {rabalho coordenado e sincronizade com todas as etapas de ensino e coerente com
o projeto pedagogico da FMJ;

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

+ Preparar as aulas, bem como o material didatico, necessario ac desenvolvimentc da
aula, facilitando o aprendizado por parte dos alunos;

« Aplicar os instrumentos de avaliagao do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constaniemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observagdes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
cutros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢do dos
desvios de aprendizagem,

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

s Atualizar-se constantemente, através da participagio em assessorias, congresses,
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 érgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

« Zelar pela guarda, conservacdo e manuten¢do dos materiais e equipamentos que
utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;

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

Requisitos para provimento;

Instrugdo : Superior, com especializagio
Experiéncia : -
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Cargo: Professor Titular

Descrigdo Sumaria:

Proper atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em ohserva¢do aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na area
médica; 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:

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

« Elaborar, aplicar e acompanhar © 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 coordenadeo e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com
o projeto pedagégico da FMJ;

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

o Aplicar os instrumentos de avaliagac 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 supenor imediato, estratégias para a correg¢do dos
desvios de aprendizagem;

« Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao setor
académico, para elaboragdo do boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

« Atualizar-se constantemente, através da participagdo em assessorias, CoOngressos,
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 representacdes do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos érgédos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

« Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em drgdo da
Faculdade e coordenar seu departamento; _

¢ Atuar profissionalmente na prestacdo de servigos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade;

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

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

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

Requisitos para provimento:

Instrugao: X Douterado ha $ anos ou Livre Docéncia.
Experiéncia : -
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Recepcionista

Descrigdo Sumaria:

Recepciona o publico de maneira geral, prestando-lhe informacgtes diversas.

Descrigdo detalhada:

» Atender ao publico em geral, indagando suas pretensdes para informa-lo conforme seus
pedidos;

« Atende chamadas telefénicas, manipulando telefones internos e externos para prestar
informagdes e anotar recades;

» Registrar as marcagbes de consultas e orientar os pacientes conforme suas

solicitagdes;

Digitar textos corridos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos;

Auxiliar na digitagdo de dados para processamento eletronico,

Preencher formularios e fichas para atender as rotinas da Faculdade;

Participar da atualizag@o de ficharios e arquivos classificando os documentos segundo

os critérios preestabelecidos;

+ Conservar os instrumentos de trabalho;

+ Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

Instrugdo : 1° Grau completo;
Experiéncia : 06 (seis) meses na area.
Conhecimentos : Basicos na area de computagdo e digitagio;
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Cargo: Secretario Executivo
Descrigido Sumaria:

Dar suporte a Diregdo, Congregagédo, Conselho Técnico Administrativo, Comissbées, Corpo
Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos & organizagdo didatica e
administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigao Detalhada:

« Dar suporte 4 Diregdo, Congregagdo, Conselho Técnico Administrativo, Comissoes,
Corpe Docente e funcionarios, no tocante aos dispositivos legais relativos a
organizagdo didatica e administrativa, bem como as normas e diretrizes emanadas
das autoridades educacionais;

« Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigagdes sociais, ificas da
Faculdade;

s« Convocar, secretariar e redigir atas de reunides do Conselho Técnico Administrativo,
das Comissdes e Congregacgdo, bem como da Diregéo;

» Representar, sempre que necessario, ¢ Diretor e/ou Vice Diretor nas solenidades,
recepgdes e visitas protocolares;

¢ Assessorar na interpretacao e aplicacio da Legisla¢éo;

» Expedir e assinar, com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro
dos atos escolares, cheques efou outros decumentos administrativos;

e Colaborar na definicdo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncias;

« Manter-se atualizado quanto as determinagbes legais no tocante & educagdo e
ensine;

o Elaborar e assessorar na interpreta¢@o de regimentos e regulamentos definidos pela
Faculdade;

« Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento previamente definidos;

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

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Superior
Experiéncia : 03 anos
Conhecimentos : Administrac@o em Servigos Publicos
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo: Técnico de Contabilidade

Descrigdo Sumaria:

Planejar, organizar e administrar trabalhos referentes a contabilidade, orentando sua
execucdc de acordo com as exigéncias legais e administrativas, apurando elementos

necessarios a elaboragdo orgamentaria e dos controles contabeis.

Descrigdo Detalhada::

e Planejar o sistema de registro e opera¢des, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario,

« Supervisionar a contabilizagdo dos documentos orientando sua classificagdo e
orientando o seu registro, de acordo com as exigéncias legais e o plano de contas,;

e Providenciar a concihagdo de contas mediante conferéncia de saldos, fazendo
eventuais corregdes, assegurando a veracidade das operagdes contabeis;

« Calcular e reavaliar os valores referentes aos ativos fixos técnicos e administrativos;

» Providenciar depreciacdo de veiculos, maquinas, utensilios, méveis e instalagbes,
utilizando-se de métedos e procedimentos legais;

« Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de resultados, utilizando
normas centabeis;

« Apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdmica e
financeira;

« Prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas, efou de empresas
contratadas;

« Providenciar a apurag&o, bem como as demais atividades referentes ao imposto de
renda de pessoa juridica, conforme estabelecido em lei;

« Zelar pela guarda, conserva¢do e manutengdo dos materiais e equipamentos que

utiliza;
« Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos.
» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato; ~ _

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensino MédiofTécnico Contabilidade
Experiéncia X 05 anos
Conhecimentos : Contabilidade Publica

Av, Liberdade S/N® - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011} 79497~ FAX (011) 4582-5405
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Cargo: Técnico de Laboratério

Descrigao Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratério, realizando exames, testes e experimentos,
através da manipulagdo de aparelhos especificos efou por outros meios, a fim de realizar
estudos, na busca da prevencio e cura das doengas, bem como disponibilizar o laboratério e
seus recursos para utilizagdo de professores e alunos.

Descrigio Detalhada:

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

- Manipular substancias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as de acordo com as
especificacbes para a realiza¢ao dos exames;,

» Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especificas, utilizando aparelhos e
reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos,

« Registrar os resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informacdes relevantes, para possibilitar ago médica;

« Retirar das cubas de formot as pecas anatdmicas e os cadaveres e preparar para as
aulas praticas;

« Retirar das mesas as pe¢as e cadaveres apos o uso nas aulas praticas, retornando-as
as cubas para manter a conservagao,

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

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

« Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e
fazendo solicitagbes de compra e evitando falta de material para o trabalho,

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

+ Informar superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo,

« Acompanhar as aulas, prestar informag¢bes a professores e alunos, sempre que
necessario;

« Auxiliar professores durante provas teéricas e praticas, zelando para que o resultado da
mesma seja oriundo do conhecimente de cada aluno;

« Auxiliar professores na elaboracgio da planilha de notas, langando notas, média mensal
e finai;

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

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

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

« Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento es

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

lecidos;

Requisitos para provimento:

Instrugéo ; Curso Técnico
Experiéncia : 2 anos
Conhecimentos : Especificos de Laboratdrio

Av. Liberdade 5/N° - Pago Municipa! “Nova Jundial” - Fone (011) 4582.8877 - Telex (011) 75497— FAX (011) 4582-5405
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Cargo: Técnico em Seguranga

Descrigdo Sumaria:

Coordenar a segurancga do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Descrigdo Detalhada:

« Inspecionar os servigos de seguranga do trabalho, como manutengdo, praticas de
normas e métodos adotados pela FMJ para a protecdo dos funciondrios quanto a
seguranca,

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

« Desenvolver campanhas de prevencdo de acidentes do trabalho e doengas
profissionais;

« Treinar elementos da brigada em tarefas de combate a incéndios, catastrofes e outros

sinistros;

« \Verificar para que os visitantes e todos os funciondrios cumpram as normas de
seguranga;

« Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos gue
utiliza;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;
+ Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugdo ; Curso Técnico Seguranga
Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos : Seguranga do Trabalho

Av. Liberdade S/N" - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone (011) 4582.8877 - Telex {011) 79497— FAX (:01 1) 4582-5405
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Telefonista

Descrigdo Sumaria:

Operar equipamentos telefdnicos, visando estabelecer comunicagdes internas e externas, tanto
locais, nacionais como intemacionais.

Descrigdo Detalhada:

Atender chamadas telefnicas intemas e externas conectando as ligagcbes com os
ramais solicitados;

Efetuar ligagbes locais ou interurbanas, fazendo as respectivas anotagdes em
relatorios para acompanhamento estatistico e providéncias, caso seja necesséario;
Comunicar superior imediato sobre possiveis defeitos no equipamento, para que
sejam tomadas providéncias para a resolugdo dos problemas, objetivando perfeito
funcionamento do mesmo,

Manter catalogo atualizado com os nimeros dos telefones mais usados, facilitando e
agilizando o atendimento aos usuarios relacionados a sua atividade;

Prestar informagdes gerais, sempre que solicitado;

Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de localizar os funcionarios para
transferir a ligacao;

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

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo Ensino Médio
Experiéncia N 06 meses
Conhecimentos : Operagao de mesa telefonica

Av. Liberdade 5/N° - Pago Municipal “Nova Jundial® - Fone (011) 45528877 - Telex {011) 79497— FAX {011) 4382-5405
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Cargo: Tesoureiro
Descrigdo Sumaria:

Planejar, organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimenta¢iao de
numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigdao Detalhada:

« Conferir documentos emitidos efou recebidos que geram entrada e saida de
numerdrio, tais como notas fiscais, autorizagbes de fomecimento, recibos de férias,
rescisdes contratuais, pagamentos e recebimentos em geral;

e Providenciar, diariamente, o fechamento do caixa;

« Supervisionar as cobrangas bancaras, bem como providenciar a conexao com 0s
bancos credenciados, assegurando a exatiddo das conciliagdes bancaria, aplicagées
e movimentagdo financeira;

« Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos,

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

» Coordenar a distribuicdo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos
credores;

+ Efetuar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisbes contratuais,
férias, adiantamentos de numerarios, outros;

o Coordenar as inscrigbes, langamentos e atendimento ao FIES;

» Organizar e controlar a distribui¢do de passes para o transporte;

« Emitir cheques para pagamento e encaminha-los para assinatura, bem como
elaborar documentos de despesas pagas e de crédito bancério e enviar para o seu
supericr imediato;

e FElaborar relatérios de débitos de aluncs, bem como elaborar documentos de
confissdo de dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que o
mesmo possa tomar as devidas providéncias,

» FElaborar documentos de prestagdo de contas, despesas e adiantamentos
concedidos, a fim de manter a documentagdo necessaria a aprovagio dos gastos;

« Zelar pela guarda, conservagdo e manutengio dos materiais e equipamentos que

utiliza;
s Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;
» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. .

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Médio
Experiéncia X 02 anos
Conhecimentos : Contas a pagar e a receber em 6rgao publice

Av. Liberdade S/N® - Pago Municipal *Nova Jundial” - Fone (011) 45828877 - Telex {011) 79497— FAX {011) 4582-5405
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Cargo : Vigia
Descrigdo Sumaria:

Responder pela vigilancia e seguranga das entradas e dependéncias, para assegurar o bem
estar dos funcionarios, alunos € outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas
estranhas efou outras anormalidades, bem como Informar ao superior imediato sobre

anormalidades.

Descrigdo Detalhada:

« Realizar ronda diurna e notumna nas dependéncias da FMJ, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando
irregularidades, tomar providéncias necessérias;

« Observar a entrada de pessoas, atendendo ac publico em geral, orientando e
prestando informagdes e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

» Observar e controlar a entrada e saida de veiculos no patio, evitando anormalidades;

. e« Anotar recados eventualmente deixados na Portaria, transmitindo-os aos
interessados; -

o Fazer relatério didric de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado
sobre as mesmas;

e Zelar pela guarda, conservacdo e manuten¢do dos materiais e equipamentos que
utiliza;

« Cumprr normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituiggo;

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

Requisitos para provimento:

Instrugéo _ : Ensino Fundamental
Experiéncia _ : 6 meses

Conhecimentos : na area

Av. Liberdade S/N® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {011) 4582 8877 - Telex (011) 79497~ FAX (011) 4582-5405
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CETREE SHIIIPAL
OF. GP.L.n* 708/01 I
Processo n® 15.064-5/01

Excelentissima Senhora Presidente:

PRESIDENTE
0?:}0 r &)

Encaminhamos a V.Exa., o original do Projeto de
Lei n° 8.298 , bem como copia da Lei n° 5,728, promulgada nesta data, por este
Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragio,

Atenciosamente,

MIGU AD
Prefeito Municipal

A

Exma. Sra.

Vereadora ANA VICENTINA TONELLI
Prestdente da Camara Municipal de Jundiai

N esta

scc/l
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LEIN® 5.728, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2.001

Reestrutura a Faculdade de Medicina “Dr. Jayme Rodrigues”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIA{, Estado de Sio Paulo, de acordo
com o que decretou a Cimara Municipal em Sessio Extraordinaria realizada no dia 20 de
dezembro de 2.001, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1°, - A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai, obedecera
aos termos desta Lei.

CAPITULO 1

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°, - Para efeito desta Lei considera-se:

I - CARGO PUBLICO: conjunto de deveres ¢ responsabilidades atribuidas ao
funcionario, instituido no quadro de cargos respectivo, criado por lei, com denominagio propria,
vencimento e atribuigbes especificas.

I1 - EMPREGO PUBLICO: conjunto de atribui¢des, direitos e deveres cometidos
ao servidor regido pela Consolidagao das Leis do Trabatho — CLT.

I - FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa legalmente investida em cargo piblico,
sob regime estatutrio, seja o cargo de provimento efetivo ou em comissio.

IV - EMPREGADO PUBLICO: servidor regularmente admitido para o exercicio
de um emprego, sob o regime da legislaggo trabalhista.

V - SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de cargo ou emprego publico,
independentemente da natureza do seu vinculo com a Administragdo Municipal.

V - VENCIMENTO OU SALARIO: retribuicio mensal basica, legalmente fixada
para o cargo ou emprego.

VI — REMUNERACAO: vencimento ou salario do cargo ou emprego, acrescidos
das vantagens pecuniarias estabelecidas em lei.

VII - CLASSE: agrupamento de cargos publicos de mesma denominagdo, idéntico
nivel de vencimento e mesma atribuigdo.

VIII - NIVEL: nimero indicativo da posigo do cargo ou emprego na escala bésica
de vencimento ou salario representado por alearisma romana
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IX - REFERENCIA: numero indicativo do valor progressivo do nivel, representado
por algarismo arabico.

X - PADRAO DE VENCIMENTO: simbolo indicativo do valor do vencimento ou
salario pago ao servidor, formado pela combinagio do nivel com a referéncia.

CAPITULO I

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° - A estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai compde-se
dos seguintes Orgdos:

I - Congregagio;

IT - Conselho Técnico-Administrativo;

It - Diretoria;

IV — Secretaria Executiva;

Parigrafo winico — A Faculdade de Medicina de Jundiai podera, em complemento de
sua estrutura administrativa, constituir comissdes assessoras e assessorias técnicas, cujas
atribuigBes serdo estabelecidas em Regimento Interno.

Art. 4° - A Secretaria Executiva (SE) tem a seguinte estrutura basica:

I 7- SE.1 - Departamento Administrativo;,

a) SE.10 - Segio de Almoxarifado;

b) SE.11 - Segdo Académica;

¢) SE.12 - Se¢do de Recursos Humanos;

d) SE.13 - Segfio de Tesouraria e Contabilidade:

¢) SE.14 - Biblioteca;

f) SE.15 - Se¢do de Informatica;

1) SE.151 - Setor de Informética Académica; |

2) SE.152 - Processamento de dados;

g) SE.16 - Segdo de Licitagdo ¢ Compras;

k) SE.17 - Sego de Patriménio;

N OE 19 Qor®na Ada T alvrrrmt s r -
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J) SE.19 - Sec¢do de Servicos;

1) SE.191 - Setor de Limpeza;,

2) SE.192 - Setor de Manutengio,
3) SE.193 - Setor de Transportes,
4) SE.194 - Setor de Vigilancia,
5) SE. 195 - Setor de Telefonia;

6) SE.196 - Setor de Seguranga do Trabalho;

I - SE.20 - Departamento de Morfologia e Patologia Basica:
HI - SE .21 - Departamento de Biologia e Fisiologia;

IV - SE.22 - Departamento de Saiude Coletiva;

V - SE.23 - Departamento de Clinica Médica;

VI - SE.24 - Departamento de Cirurgia;

VII - SE 25 - Departamento de Tocoginecologia;

VII - SE 26 - Departamento de Pediatria;

VIII - SE.27 — Departamento de Enfermagem;

IX — SE.3 - Departamento Clinico;

a) SE.30 - Segéio do Hospital / Escola;

b) SE.31 - Segio de Unidade de Enfermagem;

¢) SE.32 - Segio de Ambulatério;

d) SE.33 - Se¢fo de Unidade Cinirgica;

e) SE.34 - Segdo de Unidade do Idoso;

f) SE.35 - Segéo de Saude da Familia;

1) SE.351 - Setor de Atendimento Domiciliar;

g) SE.36 - Se¢io de Hospitais de Apoio;

h) SE.37 - Secéio de Servigo Médico do Aluno e Funcionério;

i) SE.38 - Secdo de Co-gestio GREENDAC,
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Art. §° - As atribui¢des e competéncias dos 6rgios da estrutura basica da Faculdade

de Medicina de Jundiai serdo estabelecidas em Regimento Interno.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 6° - O Drretor exerce a Administragio Geral da Faculdade de Medicina de
Jundiai, sendo de sua estrita competéncia:

I - administrar e acompanhar todas as a¢des da Faculdade;
H - presidir a Congregacio e o Conselho Técnico Administrativo;

TH - representar a Faculdade, em juizo ou fora dele, e exercer todas as atribuigdes que
sao conferidas pela legislag@io pertinente;

TV - administrar as finangas e o desempenho orgamentario;

V - outorgar graus, diplomas, certificados, atestados e titulos homologados pela
Congregacio,

VI - expedir portarias para provimento e vacéncia de cargos publicos e demais atos
referentes a situagdo funcional dos servidores;

VI1I — expedir outros atos administrativos;

VIII - propor o Regimento Interno da Faculdade para aprovagio da Congregacio e do
Conselho Estadual de Educagéo.

Art. 7° - O Vice-Diretor auxiliara e/ou substituird o Diretor nos seus impedimentos e
afastamentos, respondendo, ainda, pelos Departamentos de que trata os incisos Il a IX, do art. 4°.

Art. 8° - Ao Secretario Executivo, sem prejuizo de outras atribuigdes especificas
fixadas em lei1, decreto ou ato delegatdrio, compete:

1 - dar suporte a Diregio, Congregacio, Conselho Técnico Administrativo,
Comissdes, Corpo Docente, Discente e funcionarios no tocante a dispositivos legais relativos a
organizagio didatica e administrativa.

I — dar suporte ao cumprimento das normas e diretrizes emanadas de autoridades
educacionais.

Art, 9° — Compete aos Chefes de Departamento, sem prejuizo de outras atribuigdes
especificas fixadas em lei ou decreto, dentro da especialidade e ambito de seu Departamento:

-

T — desenvolver planos administrativos/financeiros, em atendimenio a metas pré-
estabelecidas;
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Il - supervisionar registros e controles de pessoal, assegurando o atendimento aos

funciondrios através da pritica de normas e procedimentos internos e do cumprimento de

exigéncias legais;

I - administrar as 4reas de servicos, dando suporte bisico ao funcionamento das
atividades;

IV - planejar, organizar, administrar e executar trabalhos técnicos relativos ao acervo
bibliografico;

V - assegurar o cumprimento das atividades especificas da Clinica Ambulatorial e

Hospitalar, garantindo atendimento aos pacientes e o aprendizado do corpo discente;

VI - coordenar as atividades técnico-pedagogicas, objetivando o desenvolvimento
cientifico para a formagdo de profissionais da area médica com conhecimentos gerais;

VII - garantir a formagio de recursos humanos na area de saide;

VIII - garantir o cumprimento das obrigagdes dos servidores, impedindo o mau
desempenho.

CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo, com seus quantitativos, denominagdes,
carga horana, niveis de vencimentos, requisitos de provimento e atribuigdes sdo os constantes dos
Anexos I, e VIII, parte integrante desta Lei.

Art. 11 - Ficam criados junto a estrutura da Faculdade de Medicina de Jundiai, os
cargos de diregho, chefia e assessoramento, de provimento em comissdo, com os respectivos
simbolos e quantitativos, como segue: '

DENOMINACAO QUANTITATIVO SiMBOLO
Diretor de Escola Superior 1 CC-0
Vice-Diretor de Escola Superior 1 CC-1
Assessor Juridico 1 CC-3
Assessor Especial de Administragéo 1 CC-4
Assessor Psico-Pedagogico 1 CC-4
Assessor Contabil 1 CC-4
Assessor de Informatica 1 CC-4
Assessor de Saude 1 CC-4
Assessor de Computagiio 2 CC-6
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Parigrafo unico - Os vencimentos, os requisitos de provimento e atribuigbes dog
cargos de que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos IV e VII, respectivamente, que ficam
fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 12 - Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissdo, criados
pelas Leis n°s 1.597, de 04 de julho de 1.969; 1.611, de 15 de setembro de 1.969; 4.984, de 07 d¢
abril de 1.997 e 5.160, de 13 de agosto de 1.998, com as alteragdes da Lei n® 5.370, de 27 de|
dezembro de 1.999.:

DENOMINACAO QUANTITATIVO SIMBOLO
Diretor 1 CC-3
Vice-Diretor 1 CC-4
Assessor Técnico Juridico 1 CC-4
Assessor Técnico Financeiro 1 CC-4
Assessor Técnico Administrativo 1 CC-4
Assessor Técnico de Saude 1 CC-4
Coordenador Técnico de Informatica 1 CC-4
Programador de Computagio 1 CC-6
Operador de Computagio 1 CC-6

Art. 13 - Os cargos de provimento em comiss3o, com seus quantitativos,
denominagdes e simbolos sdo os constantes do Anexo 11, parte integrante desta Lei.

CAPIiTULO V

DA REMUNERACAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, excetos os integrantes do
Corpo Docente, sdo os constantes da tabela anexa a Lei n° 3.088, de 04 de agosto de 1.987, com
seus valores corrigidos conforme o Anexo V, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 15 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo, integrantes do Corpo
Docente, s@o os constantes da tabela, conforme o Anexo VI, que passa a fazer parte integrante
desta Lel.

Art. 16 — Os atuais servidores serdo enquadrados segundo a tabela de vencimentos
constante do Anexo V, considerados os cargos ou empregos, classe e nivel que guardem
correspondéncia com o cargo ou empregoe de origem.

§ 1° — Para fins de fixagdo do padrio de vencimento, no ato de enquadramento sera
considerade o vencimento em que se encontre o servidor no dia imediatamente anterior a
publicagdo desta Lei.

§ 2° — Resultando padrio de vencimento inferior ao percebido pelo servidor na data do
enquadramento, a diferenga sera apropriada como direito pessoal e paga em parcela destacada,
incidindo sobre a mesma gratificagGes, vantagens e os reajustes gerais concedidos aos demais
servidores.
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Art. 17 — Na realizagdo do enquadramento, os requisitos para provimento relativos ao)
grau de instrugdo, estabelecidos por classe no Anexo VIII, sio dispensados para atender as
situagBes de fato pré-existentes 4 data da vigéncia desta Lei.

Paragrafo anico — Nao se inclui na dispensa objeto deste artigo o requisito del

habilitagdo legal para o exercicio de profissio regulamentada.

Art. 18 - Os vencimentos dos cargos de provimento em comissdo sio os constantes da
tabela, conforme o Anexo IV, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 19 - Ao servidor detentor de cargo de provimento efetivo que vier a ocupar cargo
em comisso, aplicar-se-ao as disposigdes do art. 3°, da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1.987.

Art. 20 — Aos integrantes do Corpo Docente da Faculdade de Medicina de Jundiai,
sera concedida gratificagdo de fungio, pelo exercicio de atribui¢des de chefia ou diregio,
correspondente a 50 % (cinqiienta por cento) do valor dos vencimentos de seu nivel, considerada a

jornada semanal de 20 (vinte) horas.

Art. 21 — Aos servidores do Corpo Docente da Faculdade de Medicina de Jundiai, nio
se aplicam as disposi¢des do art. 110, da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1,987.

Art. 22 ~ A jornada normal de trabalho dos servidores da Faculdade de Medicina de
Jundiai sera de até 40 (quarenta) horas semanais, respeitadas a regulamentacdo especial e a

legislagao federal que disciplina o exercicio de atividade profissional.

Art. 23 - Os servidores integrantes do Corpo Docente poderdo optar por uma das
jornadas a seguir enumeradas:

I - regime parcial de 20 (vinte) horas semanais;
1I - regime parcial de 30 (trinta) horas semanais;
HI - regime integral de 40 (quarenta horas) semanais ;

IV - regime de dedicagdo exclusiva.

§ 1° - Nas jornadas de trabalho de que tratam os incisos I a IV estdo incluidas 10 (dez)
horas semanais, consideradas horas-atividades (H.A.), que compreendem:

I -. plantdo de atendimento aos alunos fora do horério normal de aulas;
II - acompanhamento de monitoria;

HI - orientag@o de alunos em iniciagdo cientifica;

IV - acompanhamento de alunos em estagio;

V - elaboragao de programas de ensino;

VI - elaboragéo de provas de avaliagio;

VII - corregédo de provas;
VHI - nreparacio de aulas praticas:




g 1
(Let n° 5.728/01) proe. 34.558
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI Ol

IX - conservagdo e vistoria de equipamentos utilizados em aula.

§ 2° - Na hipétese de regime de exceclio, autorizado pela Congregagdo, as HorasA
Atividades. poderfio ser proporcionais.

§ 3° - No regime de dedicagio exclusiva nfo serio admitidos outros vinculos
empregaticios além do firmado com a Facuidade.

CAPITULO VI
DA PROMOCAOQO

Art. 24 - A promogdo dar-se-a exclusivamente por merecimento, consistindo na
passagem do servidor de uma referéncia de vencimento a imediatamente superior dentro do

padrio de vencimento correspondente & sua classe, observadas as normas estabelecidas em
regulamento.

Paragrafo tinico — As promogdes serfio realizadas no més de janeiro de cada ano,
devendo o servidor completar o intersticio minimo requerido até o Gltimo dia do més precedente.

Art. 235 - Para ser promovido o servidor devera contar o intersticio de 2 (dois) anos de
efetivo exercicio na referéncia de vencimento em que se encontre ¢ obter pelo menos o grau
minimo de merecimento,

§ 1° - A promogdo por mérito sujeita o servidor a avaliagio periodica do seu
merecimento, mensurado através de sua assiduidade, pontualidade, disciplina e desempenho
funcional.

§ 2° - A avaliagdo do merecimento dar-se-4 anualmente, por meio de conceitos a
serem emitidos pela chefia do servidor e de dados extraidos de seus registros funcionais.

§ 3° — O merecimento € adquirido durante o periodo de permanéncia do servidor em
sua referéncia de vencimento e, uma vez promovido, tem reinicio a contagem de ocorréncias para
efeito de nova avaliagio de merecimento.

Art, 26 — A evolugdo salarial dos servidores do Corpo Docente deverid ocorrer
verticalmente, de acordo com os titulos indicados na tabela, constantes do Anexo VI, que passa a
fazer parte integrante desta Lei.

) CAPITULO VII
DO COMITE DE RECURSOS HUMANOS (CRH)

Art. 27 - Fica criado 0 Comité de Recursos Humanos com as seguintes atribuigées:

I — aplicagfio de normas e procedimentos inerentes & administragdo, desenvolvimento,
avaliagdo e remuneragio de pessoal,
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II - coordenagéo e execugdo da avaliagdo de desempenho dos servidores
administrativos, inclusive para fins de estagio probatério.

Art. 28 - O Comité de Recursos Humanos sera composto pelos seguintes membros:

I — Diretor;

I -Vice Diretor;

IIT - Secretario Executivo;

1V - Chefe do Departamento de Administragio;

V - Assessor Administrativo;

VI - Representante do Corpo Docente.

§ 1° - O representante do Corpo Docente sera indicado pela Congregagio e tera
mandato de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, por uma (inica vez, por igual periodo.

2° - Os professores serfio avaliados somente para efeito de estagio probatorio.
P p gio p

3° - O Comité de Recursos Humanos elaborara o seu Regimento Interno.
g

CAPITULO VIII

DA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO

Art. 29 - Fica o Diretor da Faculdade autorizado a firmar convénio, para admitir
estudantes de nivel universitirio ou técnico, com carga horaria de até 40 (quarenta) horas
semanais, na qualidade de bolsistas, para iniciagdo, preparagio ao trabalho, estagio e pratica
profissional.

§ 1° - Os estagidrios com nivel universitirio receberdo, mensalmente, bolsa-auxilio
fixada com base no menor valor da tabela de vencimentos da Faculdade, na seguinte proporgio:

I - 120% (cento e vinte por cento), para universitarios do primeiro ao antepenultimo
ano de estudo (preparacio);

I - 150% (cento e cinglienta por cento), para universitarios do peniltimo ano de
estudo (estagio profissionalizante);

III - 200% (duzentos por cento), para universitarios do ultimo ano de estudo (estagio
profissionalizante).

§ 2° - Os estagiarios de nivel técnico receberdo, mensalmente bolsa-auxilio fixada
com base no menor valor da tabela de vencimentos da Faculdade, na seguinte proporgio:

I - 100% (cem por cento), para estudantes do penultimo ano de estudo (preparagio);

II - 120% (cento e vinte por cento), para estudantes do Gltimo ano de estudo (estigio
profissionalizante),
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§ 3° - A contratagio de estagiarios ndo podera ser superior a 5% (cinco por cento) do
Quadro de Pessoal da Faculdade de Medicina de Jundiai.
CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 30 - Os empregos de Bibliotecéaria, Técnico de Laboratorio e Professor Auxiliar,
mantidos no Quadro Especial, nos termos do art. 6°, da Lei n® 3.939, de 29 de maio de 1.992, sdo
0s constates do Anexo I e serfo extintos na vacincia.

Art. 31 ~ O regime juridico da Faculdade de Medicina de Jundiai ¢ o Estatutario, de
acordo com o disposto na Lei n° 3.939, de 29 de maio de 1.992.

Art. 32 — Aplicam-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai, no que
couber, as disposi¢des da Lei n® 3.087, de 04 de agosto de 1.987.

Art. 33- As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei, correrdo a conta de
dotagdes proprias consignadas no Orgamento, suplementadas, se necessario.

Art. 34 - Esta Lei entrarda em vigor na data de sua publicagio, revogadas as
disposi¢hes em contrario, em especial as Leis n.% 4.984, de 07 de abril de 1.997 € 5.160, de 13 de
agosto de 1998.

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negocios Juridicos da Prefeitura do Municipio

de Jundiai, aos vinte ¢ um dias do més de dezembro de dois mil ¢ um.

sce. 1
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QUADRO DE PESSOAL
Cargos de Provimento Efetivo

‘ CARGA L - CARGA
L - - L"HOR. |NIVEL " DENOMINACAD HOR.  [NIVEL

Escrevente Datildgrafa 40 hisem| - 13 Agente Administrativo 40 h/sem v

07 Assistente Administrativa 40 hisem VI

02 Ajudante de Servicos Gerais {40 hisem - 04 Agente de Servigos Gerais 40 hisem 1]
07 Servente 40 hisem| - 08 Auxiliar de Servicos 40 hisem |
04 \igia 40 hisem| - 05 Vigia 40 hisem ]}
ot Auxiliar Contabil 40 hisem - 4] Técnico em Contabilidade 40 hisem VI
01 Motarista 40 h/sem - 03 Motorista 40 hisem I\
01 Encarregado Depto Pessoal |40 hisem| - 01 Analista de Recursos Humanos | 40 hisem A
02 Bibliotecario 30 hisem A

Chefe do Departamento de Chefe do Departamento de

01 Administracdo 40 hisem - ™ Administracao 40 hisem B8
02 Atendente de Biblicteca 40 hisem| - 04 1 Auxiliar de Biblioteca 40 h/sem v
02 Técnico de Laboratdrio 40 hisem - 07 Técnico de Laboratério 40 hisemn )"
51 Chefe de Gabinete da Diretoria |40 hisem| - a1 Secretario Executivo 40 hisemn c
™ Tesoureiro 40 hisem - 01 Tesoureiro 40 hisem A
1] Auxifiar Téenico de Laboratdrio | 40h/sem - - - - -
5] Encarregado de Secretaria 40 hisemn| - o1 Analista Acad&mico 40 hisem A
40 hisem 02 | Assistente de Computagio 40 h/sem vl
03 Auxiliar de Enfermagem 40 hisem 04 Auxiliar de Enfermagem 40 h/sem 1V
02 Analista de Sistermas 40 hisem A

03 Recepcionista 40 hisem 03 Recepeionista 40 hisem It
02 Tetefonista 30 hisem v

01 Enfermeiro 40 hisem 01 Enfermeiro 40 hisem A
™ Técnice em Seguranca 40 hisem vl

QUADROQO DE PESSOAL - DOCENTES

Cargos de Provimento Efetivo

_ __DENOMINAGAQ -

105 Professor Auxiliar 10 haula + 10 h ativ. 25 Professor Auxiliar 10 h auta + 10 h atlv.| D-I
Professor Assistente 10 h aula + 10 b ativ, &0 Professor Assistente {10 haula + 10 h ativ.|] D-li
Professor Adjunto 10 h auta + 10 h ativ. 47 Professor Adjunto 10 haula + 10 h ativ.| B-ll
Professor Associado 10 h aula + 10 h ativ. 6 Professor Associade (10 haula + 10 h ativ.] D-IV

42 Professor Titular 19 h aula + 10 h ativ. 20 Professor Titular 10 haula + 10 h ativ.| D-V
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ANEXO H
CARGOS EM COMISSAQ - LIVRE PROVIMENTO
QUANT. | bENOMlNAc;io siMBOLO

01 Diretor de Escola Superior CC-0
01 Vice Diretor de Escola Superior CC-1
01 Assessor Especial de Administragao CC-2
01 Assessor Juridico CC-2
01 Assessor Psico Pedagégico CC-2
01 Assessor Contabil CC-4
01 Assessor de Salde CC-4
01 Assessor de Informatica CC-4
02 Assessor de Computacéo CC-6
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ANEXO Il
QUADRO ESPE_CIAL DE EMPREGOS REGIDOS PELA
CONSOLIDAGAQ DAS LEIS TRABALHJSTAS {C.L.T.)
A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
U FUNGAOT. . i ANIVEL QUANTITATIVO
Biblictecaria A 1
Técnico de Laboratdrio Vi 1
Professor Auxiliar D- 1
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

_simBoLo  SALARIO
cC-0 4.750,00
cc-1 2.689,08
CC-2 2.158,17
cc-3 1.849,87
cc-4 1.387,38
cc-5 1,079,05
cc-6 940,32
cc-7 773,40
cC-8 640,89
cco 508,68

Mo 1c8

{pres. 2455
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ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTOQ EFETIVO
DOCENTES
__=:CORPO DOCENTE SALARIOS
o e - [GARGA 40 Horas
QUANT.| DENOMINACAD | HORAR.NIVEL . REQUISITOS P/ PROVIMENTO 120 Horas 30 Horas/40 Horasedicacas

Exclusiva

25 (Professor Auxiliar |20 h/sem| D-l [Curso Superior, com Especializagdo 834,58 |1251,82 1669,22| 2086,52

50  |Professor Assistente |20 hsem| D-Ii Cursa Superior, com Tiule de Mestre 1113,62 1670,47 2227,27| 2784,08

47 |Professor Adjunto  [20 hisem| D-INl [Curso Superior , comn Tltuto de Dautor 1484,90)2227,31(2969,79| 3712,23
Curso Superior, com Titulo de
6  |Professor Associado (20 hvsem| D-IV | Livre Docente 1728,84(2593,27(3457,70| 432212
Cursa Superior, Doutar hd 5 anos
20  [Professor Titular 20 hisem| D-V |ou Livre Docéncia 1985,15120975 12|3970,40 4963,00




formulagéo

Instrugdo
Experiéncia

Cargo: Assessor Especial de Administragdo

Descrigdo Sumdria:

Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na
administrago.

Descri¢io Detalhada:

Requisitos para provimento:

Conhecimentos : Administragdo Publica.

(Lei n° 5.728/01) he ; q?.q_g
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ANEXO ViI

e implantacio de politicas e normas sobre gerenciamento da

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

Colaborar na racionalizacdo de rotinas e no aperfeicoamento de métodos
de trabalho nas diversas areas:

Acompanhar e organizar as legislagdes federais, estaduais e municipais,
de acordo com sua area de atuagao;

Formular consultas a 6rgdos externos de assessoria & FMJ;

Executar tarefas correiatas & sua area de atuacio.

Superior
04 anos em area publica
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Cargo: Assessor de Computagiio
Descri¢do Sumdria;

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

Descrigédo Detalhada:

e Assessorar os diversos setores da Faculdade nos assuntos referentes &
informatizagéo e processamentos de dados:

* Estudar os objetivos do programa, analisando as especificagdes e instrucdes
recebidas;

» Elaborar fluxogramas légicos e detalhados, estabelecendo a sequéncia dos trabalhos
de preparacdo dos dados a tratar e as operagdes do computador:;

Converter os fluxogramas em linguagem de maquina;
Dirigir ou efetuar a transcricdo do programa em forma codificada, utilizando
simbologia prépria e simplificando rotinas;

» Preparar manuais, instrucées de operagdo e descricdo dos servigos, listagem,
gabaritos de entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa,
redigindo e ordenando os assuntos e documentos pertinentes,

» FEfetuar a modificagio de programas, alterands o processamento, a codificagdo em
demais elementos;

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

e Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos peia Instituigo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Ensino Médio
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : Cursos na area de informatica
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Cargo:  Assessor Contabil
Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, a Vice Diretoria e a Secretaria Executiva, no planejamento,
desenvolvimento e controle das atividades contabeis e financeiras, viabilizar novas fontes de
recursos e identificar e viabilizar convénios e parcerias com instituicdes plblicas e privadas.

Descrigdo Detalhada:

* Viabilizar novas fontes de recursos, convénios e parcerias com instituigdes plblicas e
privadas;

e Assessorar o Departamento Administrativo no desenvolvimento das atividades de
contabilidade e orcamento, coordenando a preparacéo de balancetes mensais, balangos
e prestagdo de contas, visando adequar os recursos financeiros necessarios e
disponiveis;

» Orientar a administragéo dos ativos através de calculos para reavaliagéo e, depreciagéo
de veiculos, maquinas, utensilios, moveis e instalacbes, utilizando-se de métodos e
procedimentos legais.

» Promover a presta¢do, acertos e conciliagdo de contas em geral, analisando saldos,
localizando e retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatiddo das operagoes;
» Examinar empenhos de despesas, verificando a classificag&o e a existéncia de recursos
nas dotagbes orcamentarias, para o pagamento dos COMPromissos assumidos.

* Assessorar na elaboragdo de demonstrativos contabeis relativos a execugdo
orgamentaria e financeira, em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes,
visando apresentar resultados da situagdo patrimonial, econémica e financeira.

» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

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

Requisitos para provimento;

Instrugdo : Superior
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Administra¢do Publica
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Cargo: Assessor de Informatica
Descrigdo Sumaria;

Estuda e analisa sistemas com o propésito de automacgdo, bem como elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas de automacsio.

Descri¢do Detalhada:

» Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e
propondo solugbes;

» Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigdes quanto & implantacéo
de novos sistemas;

s Elaborar projeto de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagdes de programas. controles de seguranca relativos a cada
sistema;

» Acompanhar a elaboragdo e testes de programas necessarios & implantagio de
sistemas:

e Participar da andlise e definicho de novas aplicagdes para os equipamentos,

verificando a viabilidade econémica exequibilidade da automagéo;

Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;

Participar das manutengdes dos sistemas;

Orientar os servidores que auxiliem na execugdo das atribuigdes tipicas da classe;

Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacao;

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que

utiliza;

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituicdo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento;

Instrucdo : Superior
Experiéncia ; 6 meses N
Conhecimentos : Cursos na area de informatica
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Cargo: Assessor Juridico

Descrigdo Sumdéria:

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

Descrigdo Detalhada

* 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 instrucéo de processos, analisando sua validade e
determinando ou n&o sua juntada ao processo, visando fomecer subsidios ac parecer,

» Assessorar a FMJ nas andlises, interpretagdo e definicdo de contratos, convénios e
acordos com outras entidades publicas e/ou privadas;

» Representar juridicamente a FMJ junto a outros érgios, acompanhando o processo em
todas as suas fases, comparecendo em audiéncias efou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao.

Requisitos para provimento:

Instrugao : Superior - Advogado, com registro na OAB,
Experiéncia : 04 anos .
Conhecimentos : Na érea juridica
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Cargo: Assessor Psico-pedagégico
Descrigdo Sumaria:

Assessorar na formacéo de coordenadores, educadores e corpo discente, tendo come meta
a formagé&o de meédicos com conhecimentos gerais.

Descrigdo Detalhada:

¢ Administrar o desempenho do corpo docente e coordenadores, tendo em vista
0s resultados alcangados com o corpo discente;

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

» Participar da elaboragdo da estrutura departamental e do curriculo do curso,
buscandc sincronia entre as disciplinas para melhor aproveitamento do corpo
discente;

+ Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ao aspecto comportamental,
disciplinar e ético, tomando providéncias quando necessario.

Requisitos para provimento:
Instrugo : Psicologo ou Pedagogo, com especializagéo.

Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos X Area pedagoégica
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Cargo: Assessor de Saide
Descrigdo Suméria:

Assessorar a coordenagdo geral do Ambulatério de Especialidades na parte administrativa
do desenvolvimento e controle das atividades didatico-assistenciais.

Assegurar a manutengéo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos constantes
com os funciondrios do Setor, Alunos, Professores e Pacientes em geral, procurando
detectar o grau de satisfacéo ou eventuais problemas.

Descrigdo detalhada:

* Receber e instruir os alunos de acordo com a programagcéo estabelgcida;

Manter contato com as diversas clinicas, a fim de pesquisar as necessidades
profissionais de cada uma, buscando recursos, visando o atendimento as
necessidades;

* Assessorar o trabalho desenvolvido referente a organizagcdo de toda atividade
administrativa;

Organizar os prontudrios e a marcagéo de consultas das diversas especialidades;

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

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

* Promover o arquivamento de documentos técnicos e administrativos, bem como a
sua recuperacao para consulta quando necessario;

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

» Zelar de todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo fixo,
conferindo e verificando seu estado de conservacdo, nofificando ac setor
competente, quando necessario;

» Colaborar nos estudos e modificagdes administrativas no Setor de Ambulatério;
Requisitar, receber e controlar todo 0 material da area, bem como manter registro e
administrar seu uso de forma racional e sem desperdicios;

« Eiaborar a programagdo e relacionar todo material a ser para aquisi¢do pela
Faculdade dentro dos padrées estabelecidos com a periodicidade necessaria;

o Zelar pela lisura de toda a escrituragéo do Setor;

Cumprir os padrdes de comportamento estabelecidos;

» Emitir relatérios de atendimento estatistico mensal de todos os procedimentos do
setor,

» Supervisionar e orientar acs funciondrios administrativos sobre a execucdo dos
trabaihos do setor;

Garantir o cumprimento por parte dos servidores de suas obrigag¢des funcionais;
Realizar tarefas afins, a critério da administragéo superior.

Requisitos para Provimento;

Instrugdo : Ensino Superior,
Experiéncia : 2 anos; _
Conhecimentos : Na area pertinente.

:
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Cargo: Diretor de Escola Superior
Descrig3o Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reuniées da Congregacéo e do
Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e
académicas; expedir atos de provimento e vacancia de pessoal e demais atos
administrativos; outorgar graus, diplomas, certificados.

Descrigdo Detalhada:

* Administrar as finangas e o desempenho orgamentario, apresentando sugestbes e
solucbes em atendimento as metas pré-estabelecidas;

e Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, contratando, admitindo, dando posse,
licenciando, removendo e dispensando pessoal, de acordo com a estrutura administrativa
e com a legislacdo vigents;

» Submeter & apreciacio da Congregacdo e Conselho Técnico Administrativo, quaisquer

projetos n&o constantes no orgamento anual, para a devida aprovagdo;

* Outorgar graus, diplomas, certificados, bem como titulos homologados pela

Congregacao;

» Avaliar todas as &reas sob sua responsabilidade, elaborar relatério anual e encaminhar a
Congregacéo para analise global dos resultados alcangados e definicdo de metas e
estrateégias para os proximos anos:

« Apresentar a Congregacdc e Conselho Técnico Administrativo, bem como solicitar
sugestdes e altemativas para aprimoramento das atividades:

* Aprovar o calendério anual de graduacdo e pés graduagdo, com anuéncia do Conselho
Técnico Administrativo:

» Aplicar penalidades, previamente discutidas e analisadas, de acordo com normas

previstas no regimento escolar, sempre que necessario;

* Avaliar e aprovar matriculas e transferéncias de alunos;

* Analisar e decidir na urgéncia, sobre assuntos extra-regimentais, “ad referendum” dos
demais orgaos diretivos;

* Integrar todas as areas de ensino, a harmonia, o desempenho dos departamentos de

ensino, servigos a comunidade e pesquisa;

* Presidir as reunides do Conselhc Técnico Administrativo, que tem por objetivo coordenar

as atividades administrativas, financeiras, técnicas e académicas; .

Representar a FMJ, em juizo ou fora dele;

Fazer cumprir normas e padrbes de comportamento definidos pela FMJ.

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado, eleito pela Congregagao e
escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.




Cargo :

Descrigdo Suméria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formacgéo do corpo
discente, em consonancia com o atendimento a comunidade, dentro dos padrées
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos,
e participar de reunibes da Congregagio e do Conselho Técnico Administrativo.

Descrigio Detalhada:

Requisitos para provimento:

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado, eleito pela Congregagéo e
escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.
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Vice-Diretor de Escola Superior

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagéo
do corpo discente, em consonancia com o atendimento a comunidade, dentro de
padrées estabelecidos peta FMJ.

Acompanhar o desenvolvimento do corpo docente e propor altemativas de
treinamento e desenvolvimento, a fim de melhorar, dia a dia, o nivel de ensino;
Estabelecer a exceléncia no atendimento 3 comunidade, através do corpo
discente, em preparagcdo para a carreira de médico e dos funcionérios, no
atendimento em geral;

Estabelecer padréo de higiene dentre das expectativas estabelecidas pela FMJ;
Administrar programas para atender as necessidades de sacdde da comunidade;
Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagfes e entidades da
regido, para intercambio de informagdes;

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

Administrar o Curso de Enfermagem da FMJ, em sincronia com necessidade da
comunidade e definigdes do Ministério da Educagéo.

Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos e participar de reunides
da Congregagéo e do CTA.




Cargo: Agente Administrativo

Descrigdo Sumaéria:

Executar sob supervisdo, servicos gerais de escritdrio, tais como classificagdo de documentos
& correspondeéncias, transcricdo de dados, lancamentos, prestacio de informagbes, arquivo,
digitagdo e conferéncia de documentos em geral.

Descrigdo Detalhada;

Requisitos para provimento:

Instrugdo ; Ensino Médio
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos X Iinformatica e Digitacdo
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Executar servigos de digitagdo, visando atender as rotinas administrativas;

Efetuar recebimento e expedicdo de documentos, registrando em livros proprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitac&o interna;

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

Organizar e manter atualizade o arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica e/ou alfabética, seguindo critérios previamente determinados com a finalidade
de localizar documentos quando necessario:

Informar e orientar pessoas, via telefone ou pessoaimente, anotar e transmitir recados, obter
e fornecer informagdes, mantendo adequado o fluxo de informacdes;

Controlar & agenda de seu superior imediato, marcando e informando sobre reunides ou
outros COMpPromissos;

Secretariar reunides e elaborar atas e/ou outras formalidades:

Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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Cargo: Agente de Servigos Gerais

Descri¢gdo Sumaria:
Executar atividades de ajustes, reparos e manutengao simples em geral.

Descrigdo Detalhada

* Auxiliar em consertos e servigos de manuten¢do em geral, tais como troca de lampadas e
fechadura, reparos em madeira, ferro, pisos e paredes, troca de telha, entre outros;

* Auxiliar nos servicos de instalagdo e manutencdo da rede elétrica e hidraulica, sob
supervisdo;

e Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar as |uzes, ligar e desligar o
sistema de energia elétrica, considerando os aspectos de seguranca e economia no
desempenho de suas atividades:

Carregar e/ou descarregar veiculos, colocando as mercadorias em seu devido local;

Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos:

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucéo : Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos ; Basico em manutengao elétrica, hidraulica e mecanica.
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Cargo:  Analista de Recursos Humanos
Descrigdo Sumaéria:

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

Descrigdo Detalhada:

*» Exercer a supervisdo dos servicos da area de Recursos Humanos, como os relacionados a
salarios, registros, pagadoria, cadastros, recoihimentos e controle de normas trabalhistas,
organizando e executando programas, avaliando e reportando seus resuitados;
Supervisionar, orientar e controlar as atividades relativas aos planos de beneficios;
Coordenar os trabalhos relativos a elaboracdo da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes;

*» Conferir os calculos da folha de pagamento e calcular os respectivos encargos sociais;
Preparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribuicdes referentes
aos salarios e seus encargos;

» Conferir e garantir a exatiddo de toda a documentagdo exigida na admissio de funcionarios;

Garantir a atualizagédo de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as admissdes

¢ desligamentos de funcionarios:

Atualizar as anotacdes exigidas na Carteira de Trabalho;

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

Efetuar caiculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos;

Exercer atividades como representante e/ou preposto junto ao Ministério do Trabalho,

Sindicatos, Justiga do Trabatho, Associagbes e outros 6rgéos;

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

Acompanhar as avaliagdes de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario:

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

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

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Administragdo de Pessoal, na area publica.
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Cargo: Assistente de Computagéo
Descrigdo Sumaria:

Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigdo Detalhada:

» Proceder & analise dos programas antes de sua instalagdo e processamento,
estudando as indicagdes e instrugbes para instalagdo do sistema determinado;

*» Regular os mecanismos de controle de computador e equipamentos
complementares;
Efetuar analise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagéo;
Efetuar a ligagdo das maquinas, acompanhando as operacdes em execucdo, para
detectar eventuais falhas de funcionamento e identificar erros;

e Proceder ao registro do tempo de processamento de cada servigo;

» Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacao;

« Zelar pela guarda, conserva¢do e manutengdo dos materiais € equipamentos que
utiliza;

¢ Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

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

Requisitos para provimento:
instrugao ; Ensino Médio

Experiéncia ; 6 meses
Conhecimentos : Cursos na area de informatica
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Cargo: Auxiliar de Biblioteca

Descrigdo Sumdria;

Auxiliar na catalogacéo de livros, revistas e publicagbes, obedecendo critérios padronizados, a
fim de agilizar as pesquisas, quando necessario, bem como atenderdo usudrio e controlar a
guarda e conservacao do acervo bibliografico.

Descrigdo Detalhada:

e Auxiliar na catalogagdo de livros, revistas, jomais e outras publicacdes, obedecendo a
critérios padronizados e pré-estabelecidos através de instrugbes especificas;
Auxiliar o usuario na procura de livros, revistas, publicagdes, entre outros documentos:
Informar usudrios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los cientes;

e Cadastrar usuarios junto a Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a
localizag&o do usuario, sempre que necessario;

e Controlar emprestimos e devoiugdes de obras do acervo, tomando providéncias quanto aos
usuarios em débito;

» Guardar os livros, revistas, documentos nos locais apropriados, a fim de manter a ordem do
local,

* Auxiliar na manutengdo das obras do acerve documental, a fim de manté-los adequados a
consulta;

¢ Auxiliar na realizagao do inventario da Biblioteca;
Separar artigos de revistas selecionadas, cadastrar e arquivar, a fim de facilitar a localizagéo
documentos;

« Auxiliar na elaboragdo de estatisticas sobre a utilizagdo do acervo documental e

bibliografico;

Digitar fichas catalograficas e outras informagdes;

Acusar o recebimento de doagbes e permutas, mantendo o cadastro atualizado;

Conferir diariamente a relagdo de livros da sala de leitura, a fim de manter o acervo;

Fazer pesquisas via Intemet, sempre que necessario;

Manter limpos os livros, documentos, revistas, entre outros, preservando a boa aparéncia e

higiene de todo o acervo;

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

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

Requisitos para provimento:

Instrugfo : Ensino Médio
Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos : Na area.
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Cargo: Assistente Administrativo
Descri¢gdo Sumaria;

Desenvolver atividades em nivel de Diretoria, redigindo, transcrevendo efou digitando atas,
convocando e secretariando reunides e/ou agendando outros compromissos.

Descrigdo Detalhada:

+ Receber, classificar e distribuir correspondéncias aos seus destinatarios;

» Prestar servigo de atendimento junto aos setores de preparo e expedigdo de
correspondéncias e demais expedientes:

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

o 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 condigbes, a fim de facilitar a guarda e localizagio de
documentos;

* Atender ao publico, funcionarios e alunos, entre outros, prestando-lhes informagdes ou
encaminhando aos setores competentes,

« Convocar e secretariar reunides, elaborar atas e/ou outras formalidades escritas, de

acordo com procedimentos pré-estabelecidos;

Confeccionar slides para atender necessidades especificas;

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo ; Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Informatica e digitagédo
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Cargo: Analista Académico
Descrigdo Suméria:

Administrar a elaboragdo, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes a
sua vida escolar e do corpo docente; prestar informagdes ao Ministério da Educacgio, Ministério
do Trabalho e outros, sempre que necessario ou solicitado, a fim de manter a Faculdade
funcionando de acordo com leis vigentes; zelar pela lisura de toda escrituracao escolar.

Descrigdo Detalhada:

» Supervisionar a elaboragdo do relatério anual de atividades, bem como relatério de
vestibular, para o Conselho Estadual de Educacéo em atendimento a Lei;

= Supervisionar a elaboragéo e encaminhamento de relatérios ao Ministério da Educacgéo, de
acordo com exigéncias legais;

Organizar e encaminhar a Secretaria Executiva os documentos de controle educacional;
Organizar o cadastro dos alunos do 6° ano, para o Exército e para o Provdo, seguindo
orientagbes previamente estabelecidas;

« Administrar @ elaborag&o, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de
resultados obtidos pelos alunos, conselho, prontuarios, histéricos escolares, certificados,
diplomas, a fim de manter todas as informag¢des documentadas;

» Administrar o arquivo ativo e inativo, mantendo-o organizado para facilitar a localizagao de
documentos quando necessario, incinerando-os de acordo com a tabela de temporalidade
documental;

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

« Organizar e conferir o cadastro de notas e freqiéncia de todos os alunos, com o objetivo de
analise, divulgagao e providéncias quando necessario;

» Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado,
zelando para que toda documentagéo esteja em ordem:

« Preparar os certificados de conclusdo de curso, residéncia médica, ou de cursos extra
curriculares e encaminhar para as devidas assinaturas:

* Supervisionar a elaboragdo de atestados, certificados, histérico escolar, programas de
disciplinas, do 6° ano e encaminhar 4 UNICAMP, para o devido registro;

e Supervisionar a elaboragéo de fichas, envelopes, e crachas de alunos novos;

Arquivar provas, apostilas, roteiros e mapas de aulas, pastas de programas e diario de

classe de todos os alunos, para manter organizados documentos para facilitar a consulta,

quando necessario;

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

Atender alunos, professores, funcionarios e publico em geral, orientando-os sempre que

necessaro, ou encaminhando acs setores competentes;

Coordenar o curso da 32. ldade;

Supervisionar o cadastro dos documentos para o Provao;

Requisitar, receber & controlar todo o material da area, bem como manter registro do

material permanente para informagbes a Segdo de Patrimdnio;

Zelar pela lisura de toda escrituragio escoiar;

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Ensino Médio

Experiéncia X 02 anos

Conhecimentos : Administracdo e organizagdo de documentos escolares.




4 fp 1= Es
prec 34553
@/(./"—/\-«

(Lei n® 5.728/01)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA(

Cargo: Analista de Sistemas

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, os Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando
assegurar a aquisicdo e/ou desenvolvimento, implantagdc e manuten¢do dos hardwares e
softwares da forma mais adequada, bem como buscar novas tecnologias garantinde a
modemizacgao e a atualizagao da informatica.

Descrigdo Detalhada:

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

Elaborar projetos de sistemas, definindo mdédulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagbes e controle de seguranga dos sistemas;

Assessorar tecnicamente a aquisicdo e/ou desenvoivimento, implantagdo e manutengéo de
sistemas para processamento de dados, bem como pesquisar novos hardwares e softwares,
visando a atualizagdo permanente da informatica;

Coordenar o desenvolvimento e implantagdo de procedimentos e técnicas de operagao de
acordo com os objetivos estabelecidos;

Pesquisar e avaliar novos fomecedores de hardwares e softwares existentes no mercado:
Orientar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuicées tipicas de classe;

Zelar pela guarda, conservagéo e manutengédo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comporiamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : Superior - Andlise de Sistemas
Experiéncia : 04 anos
Conhecimentos : Sistemas de Informatica e Programacao.




(Lei n° 5.728/01)

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

Cargo:  Auxiliar de Enfermagem
Descrigdo Suméria;

Executar tarefas especificas da drea de enfermagem, sob orientacdo direta de seu superior
imediato.

Descrigdo Detalhada:

* Preparar o paciente para consultas, exames, tratamentos pré e poés-operatorios,
mantendo-o em condi¢des adequadas para que o médico possa atuar;

e Observar, reconhecer e descrever sinais de sintomas, informando aos interessados
para que providéncias sejam tomadas;

¢ Seguir tratamentos prescritos, ou de rotina da drea da enfermagem, tais como:

ministrar medicamentos via oral e/ou parental;

aplicar oxigenoterapia, nebolizagédo, enterocligna, enema, calor ou frio, ou outro:

vacinar;

controlar e observar pacientes com doengas transmissiveis e tomar providéncias

quando necessario: '

¢ auxiliar nas rotinas, vinculadas a alta de pacientes.

« Colher material para exames, fazendo as anotagdes necessarias, bem como
encaminhamentos para as devidas analises;
¢ Auxiliar no preparo e manuseio de material para cirurgia, com toda assepsia
necessaria;
¢ Auxiliar na realizag2o de curativos simples com dreno e sonda, retirada de pontos,
aspiragao de secre¢do orofaringea, de traqueotomia e entubagéo;
e Auxiliar no atendimento de primeiros socorros, sob supervisio de médico ou
enfermeiro;
Auxiliar no preparo psicolégico de pacientes para os diversos procedimentos;
Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico:
Higienizar e esterilizar instrumentais, materiais e acondicionamento de luvas;
Prestar cuidados de higiene e conforto aos pacientes, zelando pela sua salde e
seguranca;
e Participar de atividades educacionais em salde, orientando pacientes no pés-
consultas, quanto aoc cumprimento das prescrigées da enfermagem e médicos;
Participar das providéncias pds-morte;
Zeiar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato,

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Ensino Médio
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Curso de Auxiliar de Enfermagem, com registro do

COREN.
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Cargo: Auxiliar de Servigos
Descrigdo Sumdria:

Limpar e manter limpa todas as dependéncias da FMJ; preparar e servir café, cha, suco, entre
outros.

Descrigédo Detalhada:

* Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias como: varrer, passar pano,
encerar, passar aspirador de po, limpar méveis, vidros, pias, geladeiras e fogbes e outros
equipamentos e utensilios;

¢ Fechar e abrir portas, janelas, portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos

eletricos, de acordo com necessidade;

Carregar, descarregar e/ou entregar encomendas, de acordo ¢com a necessidade,

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

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

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

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo : 4.* Série do Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos : -




(Lei n® 57728/01) s, 490 1

_ ) pree. 3455%
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

|

Cargo: Bibliotecario
Descri¢do Sumdria:

Planejar, organizar, administrar e executar trabalhos técnicos relativos ao acervo bibliografico.

Descrigdo Detalhada:

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

e Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de diviséo,
separagdo por assunto, autores e outras especializagdes, visando ofimizar o
armazenamento, busca e recuperacéo de informagdes;

» Orientar o usuario na procura de informagdes, sugerindo obras de maior evidéncia;
Informar usuarios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los orientados e
cientes, em caso do ndo cumprimento das mesmas;

e Supervisionar os trabalhos de encademacéo de livros e demais documentos, mantendo a
conservacéo e boa aparéncia das obras;

» Realizar controle sobre o acervo e inventario da Biblioteca, tomando providéncias sempre
que necessario a fim de preserva-lo;

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

» Elaborar relatorios estatisticos, objetivando estudos e andlises em geral sobre as
consuiltas;

» Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atualizado o nivel de

documentos para consulta;

Realizar a aquisi¢cdo de novas obras, sempre que necessario;

Realizar pesquisa via Intemet, sempre que necessario, na busca de informagbes

solicitadas.

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

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrucéo : Superior - Biblioteconomia
Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos : Inglés e Espanhol
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Cargo: Chefe do Departamento de Administragéo
Descrigcdo Sumadria:

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

Descrigdo Detalhada:

+ Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do
assessoramentd nos assuntos relacionados & &rea administrativa, analisando
documentos, solicitagbes pessoais, prestando atendimento as pessoas e encaminhando
aquelas que julgar necessario;

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

« Assegurar a minimizacéo dos impactos de agbes do Tribunal de Contas e outros érgdos,
através do atendimento a solicitagdes, disponibilizagéo de informagbes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual e municipal;

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

» Assessorar a area juridica na preparagéo dos processos e prestagdo de informagdes em
acdes trabalhistas;

= Assegurar a organizagdo, arquivamento e manuteng¢io dos documentos relativos a FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade
documental,

* Administrar todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo fixo,
conferindo e verificando seu estado de conservagdo e tomando providéncias quando
Necessario;

e Participar da elaboragdo do orgamento financeiro da faculdade, acompanhando sua
implantagéo e desenvolvimento, zelando para que n&o 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 a seguranga, administracdo de pessoal,
treinamento e desenvolvimento de pessoal;

¢ Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagdes e entidades da regiéo, para
intercadmbio de informagdes relativas a sua area;

+ Preparar e recomendar para aprovagao, normas e procedimentos relacionados a sua
area de atuacao,

o Zelar pela guarda, conservacio e manuten¢io dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Superior
Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Administracdo em Servigos Publicos
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Cargo: Enfermeiro

Descrigdo Sumaria:

Planejar, organizar e desenvolver servi¢os especificos da area de enfermagem.
Descrigdo Detalhada:

» Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padrdo de assisténcia;

» Estabelecer programas para atender as necessidades de saude da comunidade, dentro
dos recursos disponiveis;

» Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado na execugéo de
programas de saude;

» Prestar os primeiros socorros a pacientes efou servidores, em caso de acidente ou
doenga, fazendo curativos e/ou imobilizagbes especiais, administrando medicamentos e
tratamentos e providenciando atendimento médico, caso seja necessario;

¢ Assessorar o trabalho desenvolvido na area de enfermagem, verificando se os
tratamentos prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e
higienizagdo de equipamentos e materiais, cuidados especiais com pacientes,
orientando e tomando providéncias para que o resultado do trabalho esteja de acordo
com as exigéncias de médicos e expectativas de pacientes;

» Controlar os materiais da area, zelando para que seja mantido o estoque minimo,
mantendo o equilibrio entre necessidades e custo da area;

» Realizar programas educativos em saude, ministrando palestras, coordenando reunibes
e propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade em geral,

¢ Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos:
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para Provimento:

Escolaridade : Superior - Enfermagem
Experiéncia : 03 anos
Conhecimento : Especificos de enfermagem e administragdo em servigos de

saude.
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Cargo: Motorista
Descrig&o Sumdria:

Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas, de acorde com o limite de
capacidade do veiculo, atendendo as leis de transito.

Descrigdo Detalhada:

» Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, materiais, equipamentos,
correspondéncias, documentos, entre outros, seguindo itinerario pré-estabelecido a fim
de racionalizar custos e agilizar o trabalho;

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

» Vistoriar veiculos, verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, Sleo, testar freios
e parte elétrica, mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

» Manter o veiculo limpo, e em condi¢des de uso, zelando pela higiene e seguranga;

+ Encaminhar o veiculo para revisdes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a
serem sanados, zelando pela manutencéo do veiculo, bem como pela seguranca dos
passageiros;

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

¢ Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-io protegido e em seguranga;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do
CTB- Cédigo de Transito Brasileiro;.

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

Requisitos para provimento:
Instrugdo X Ensino Fundamental

Experiéncia X 02 anos
Conhecimentos : Carteira de habilitagéo, Categoria C




Cargo:
Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observacdo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na area

médica; 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

Requisitos para provimento.

Instrugédo: : Titulo de Doutor
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Professor Adjunto

Elaborar, aplicar e acompanhar © 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 coordenad¢ e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com
0 projeto pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

Registrar diariamente a aula dada, a frequéncia dos alunos, as ocoméncias
significativas, para facilitar o 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, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corre¢ao dos
desvios de aprendizagem;

Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaboragdao do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

Atualizar-se constantemente, através da paricipacdo em assessorias, 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 representagbes do seu departamento, participar
de reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comisstes para as
quais for designado;

Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em &rgdo da
Faculdade e coordenagdo de seu departamento;

Atuar profissionalmente na prestagdo de servigos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvoividos pela Faculdade;

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabslecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.
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Cargo: Professor Assistente
Descrigdo Sumaria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observacio aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formag@o geral na area
médica; analisar a classe como grupo e individualmente; reunir-se com seu superior imediato,
mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada:

» FElaborar, aplicar e acompanhar o pianejamento das atividades, buscando o
desenvoivimento 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
0 projeto pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiai:

* Registrar diariamente a aula dada, a freqiiéncia dos alunos, as ocorréncias
significativas, para facilitar o 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 observactes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre
outros metodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a comrecdo dos
desvios de aprendizagem;

e Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaborag¢do do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

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

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

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

o \Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em 6rgdo da
Faculdade e coordenacgao de seu departamento;

» Atuar profissionalmente na prestagdo de servicos & comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade;

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugéo: : Titulo de Mestre
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Professor Associado

Descri¢do Sumdria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagdo aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na drea
medica; 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;

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

Registrar diariamente a aula dada, a fregléncia dos alunos, as ocorréncias
significativas, para facilitar o 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 observagbes, avaliagdes 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 aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao Setor
Académico, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

Atualizar-se constantemente, através da participagdo em assessorias, 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 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as
quais for designado;

Votar e ser votado para as diferentes representacdes de sua classe em 6rgdo da
Facuidade e coordenacgio de seu departamento;

Atuar profissionalmente na prestagdo de servicos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade,

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugao: : Titulo de Livre Docente
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Cargo: Recepcionista

Descrigio Sumaria:

Recepciona o publico de maneira geral, prestando-lhe informacgdes diversas.

Descri¢gio detalhada:

» Atender ao publico em geral, indagando suas pretensdes para informa-io conforme seus
pedidos;

» Atende chamadas telefénicas, manipulando telefones internos e externos para prestar
informagdes e anotar recados;

» Registrar as marcagdes de consultas e orientar os pacientes conforme suas

solicitagdes;

Digitar textos corridos, transcrevendo originais manuscritos ou impressos;

Auxiliar na digitacdo de dados para processamento eletrénico:

Preencher formulérios e fichas para atender as rotinas da Faculdade:

Participar da atualizag&o de ficharios e arquivos classificando os documentos segundo

os critérios preestabelecidos;

Conservar os instrumentos de trabalho;

Executar outras tarefas afins.

Requisitos para Provimento:

Instrugéo : 1° Grau completo;
Experiéncia ; 06 (seis) meses na area.
Conhecimentos : Basicos na area de computacio e digitagéo;
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Cargo: Secretario Executivo
Descrigdo Suméria:

Dar suporte & Diregéo, Congregacdo, Conselho Técnico Administrativo, Comissées, Corpo
Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagéio didatica e
administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigdo Detalhada:

» Dar suporte & Dire¢do, Congregagdo, Conselho Técnico Administrativo, Comissoes,
Corpo Docente e funcionarios, no tocante aos dispositivos legais relativos a
organizacdo didatica e administrativa, bem como as normas e diretrizes emanadas
das autoridades educacionais;

= Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigagdes sociais, ificas da
Faculdade;

e Convocar, secretariar e redigir atas de reuniées do Conselho Técnico Administrativo,
das Comissées e Congregagéo, bem como da Diregao;

« Representar, sempre que necessario, o Diretor e/ou Vice Diretor nas solenidades,
recepgdes e visitas protocolares;

= Assessorar na interpretagéo e aplicagdo da Legislacéo;

» Expedir e assinar, com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro
dos atos escolares, cheques e/ou outros documentos administrativos;

Colaborar na definicéo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncias;
Manter-se atualizado quanto as determinagdes legais no tocante & educagéo e
ensino;

» Elaborar e assessorar na interpreta¢@o de regimentos e regulamentos definidos pela
Faculdade;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento previamente definidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugao X Superior
Experiéncia : 03 anos
Conhecimentos X Administragdo em Servigos PUblicos
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Cargo: Professor Auxiliar

Descricdo Sumdria:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, em observacdo aos objetivos
de ensino da FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando preparar o aluno
para uma formagéo geral na area médica; analisar a classe como grupo e individuaimente:
reunir-se com seu superior imediato, mediato e alunos visando & 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 mode que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as matérias
do curso, na busca de uma formagéo medica;

¢ 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 FMJ;

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

e Preparar as aulas, bem como o material didético, necessario ac desenvolvimento da
aula, facilitando o aprendizado por parte dos alunos; _

» Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados peios alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observacbes, avaliages 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 aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar a4 Segéo
Académica, para elaborag&o do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

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

o 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 reunibes e trabalhos dos érgéos colegiados a que pertencer e de comissbes para as
quais for designado;

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

Cumprir e fazer cumprir normnas e padrdes de comportamento estabelecidos;
Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Superior, com especializacio
Experiéncia X - -
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Professor Titular

Descrigéio Sumdria:

Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observacio aos
objetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na area
médica; 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:

Propor e chefiar as atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em
observacao 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 ensinc de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo
um trabaiho coordenado e sincrenizado com todas as etapas de ensino e coerente com
0 projeto pedagoégico da FMJ;

Registrar diariamente a aula dada, a freqiéncia dos alunos, as ocomréncias
significativas, para facilitar o acompanhamento tanto da classe, como individual;

Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunocs, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observacfes, avaliagtes formais, informais, trabalhos, entre
outros métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a correcdo dos
desvios de aprendizagem;

Calcular a nota de cada aluno, langar em papeletas especificas e encaminhar ao setor
académico, para elaboragdc do boletim, cumprindo prazos e datas previamente
determinadas;

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

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

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

Votar e ser votado para as diferentes representacdes de sua classe em 6érgdo da
Faculdade e cocrdenar seu departamento,

Atuar profissionalmenie na prestagdo de servigos a comunidade, nos programas
elaborados e desenvolvidos pela Faculdade,

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

Cumoprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

instrugdo: : Doutorado ha 5 anos ou Livre Docéncia.
Experiéncia : -
Conhecimentos : Especificos dos assuntos referentes a disciplina
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Cargo: Técnico de Contabilidade
Descrigdo Sumdéria:

Planejar, organizar e administrar trabalhos referentes a contabilidade, orientando sua
execugdo de acordo com as exigéncias legais e administrativas, apurando elementos
necessarios a elaboragéo orgcamentaria e dos controles contabeis.

Descrigdo Detalhada::

* Planejar o sistema de registro e operagbes, atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

¢ Supervisionar a contabilizagdo dos documentos orientando sua classificagéo e
orientando o seu registro, de acordo com as exigéncias legais e o plano de contas;

» Providenciar a conciliagdo de contas mediante conferéncia de saidos, fazendo
eventuais corregdes, assegurando a veracidade das operagfes contabeis;

Calcular e reavaliar os valores referentes aos ativos fixos técnicos e administrativos;
Providenciar depreciagdo de veiculos, maquinas, utensilios, méveis e instalagdes,
utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

» Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstrativos de resultados, utilizando
normas contabeis;

o Apresentar resultados parciais e gerais da situaclo patrimonial, econdmica e
financeira;

o Prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas, efou de empresas
contratadas;

= Providenciar a apuragdo, bem como as demais atividades referentes ao imposto de
renda de pessoa juridica, conforme estabelecido em lei;

s Zelar pela guarda, conservacdo e manutencido dos materiais e equipamentos que
utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos.
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

Requisitos para provimento:
instrucéo : Ensino Médio/Téchico Contabilidade

Experiéncia : 05 anos
Conhecimentos : Contabilidade Puablica
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Técnico de Laboratério

Descrigdo Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratédrio, realizando exames, testes e experimentos,
através da manipulagdo de aparelhos especificos e/ou por outros meios, a fim de realizar
estudos, na busca da prevengao e cura das doencgas, bem como disponibilizar o laboratério e
seus recursos para utilizagdo de professores e alunos.

Descrigdo Detalhada:

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

Manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as de acordo com as
especificacbes para a realizagao dos exames;

Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especificas, utilizando aparelhos €
reagentes apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

Registrar os resultados dos exames em formuldrios especificos, anotando os dados e
informagobes relevantes, para possibilitar agdo médica;

Retirar das cubas de formol as pegas anatdmicas e os cadaveres e preparar para as
aulas praticas;

Retirar das mesas as pegas e cadaveres ap6s o uso nas aulas praticas, retomando-as
as cubas para manter a conservagao;

Montar microscopio e caixas de laminas 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 solicitagdes 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 imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

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

Auxiliar professores durante provas tedricas e praticas, zelando para que o resultado da
mesma seja oriundo do conhecimento de cada ajuno;

Auxiliar professores na elaboragéo da planilha de notas, langando notas, média mensai
e final;

Manter o laboratorio fechado, abrindo somente para a realizagao de aulas;

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

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Curso Técnico

Experiéncia : 2 anos
Conhecimentos : Especificos de Laboratorio
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Cargo: Técnico em Seguranga
Descri¢do Sumaria:

Coordenar a segurancga do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Descrigdo Detalhada:

¢ Inspecionar os servicos de seguranga do trabalho, como manutencgdo, praticas de
normas e métodos adotados pela FMJ para a protecdo dos funcionarios quanto a
seguranga;

» Fiscalizar dispositivos de seguranga, extintores e outros equipamentos, a fim de que
permanegam em perfeitas condi¢cdes de uso;

¢ Desenvolver campanhas de preven¢do 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 os visitantes e todos os funcionarios cumpram as normas de
seguranca;

o Zelar pela guarda, conservacdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos:

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

Requisitos para provimento:

Instrugao : Curso Técnico Seguranga

Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos : Segquranga do Trabalho




TEY
G
£

(Lei n° 5.728/01) fio.

1435358
PREFEITURA DO MUNICIPIOQ DE JUNDIAI E’A/‘J\_

Cargo: Telefonista
Descri¢gdo Sumaria;

Operar equipamentos telefonicos, visando estabelecer comunicagdes internas e externas, tanto
locais, nacionais como intemacionais.

Descrigdo Detalhada:

e Atender chamadas telefdnicas internas e externas conectando as ligagbes com os
ramais solicitados;

e Efetuar ligagbes locais ou interurbanas, fazendo as respectivas anotagbes em
relatorios para acompanhamento estatistico e providéncias, caso seja necessario;

» Comunicar superior imediato sobre possiveis defeilos no equipamento, para que
sejam tomadas providéncias para a resolugdo dos problemas, objetivando perfeito
funcionamento do mesmo;

e Manter catalogo atualizado com os numeros dos telefones mais usados, facilitando e
agilizando o atendimento aos usudrios relacionados a sua atividade;,

Prestar informagdes gerais, sempre que solicitado;

e Anotar e transmitir recados, na impossibilidade de localizar os funcionarios para
transferir a liga¢éo;

» Zelar pela guarda, conservagdo e manutenclo dos materiais € equipamentos que
utiiza,

» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

o Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugédo : Ensino Médio
Experiéncia : 06 meses
Conhecimentos : Operag¢do de mesa telefonica
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Tesoureiro

Descrigdo Sumaria:

organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimentacdo de

numerario de acordo com as exigéncias administrativas.

Descrigdo Detalhada:

Conferir documentos emitidos efou recebidos que geram entrada e saida de
numerario, tais como notas fiscais, autorizagbes de fornecimento, recibos de féras,
rescisfes contratuais, pagamentos e recebimentos em geral;

Providenciar, diariamente, o fechamento do caixa;

Supervisionar as cobrangas bancarias, bem como providenciar a conexdo com 0s
bancos credenciados, assegurando a exatidao das conciliagbes bancaria, aplicagbes
e movimentagao financeira;

Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

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

Coordenar a distribuicdo de boletos de cobranga e os requerimentos de alunos
credores;

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

Coordenar as inscrigdes, langamentos e atendimento ao FIES;

Organizar e controlar a distribuigdo de passes para o transporte;

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

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

Elaborar documentos de prestagdo de contas, despesas e adiantamentos
concedidos, a fim de manter a documentagdo necessaria & aprovagéo dos gastos;
Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo dos materiais e equipamentos que
utiliza;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Médio

Experiéncia : 02 anos
Conhecimentos : Contas a pagar e a receber em 6rgéo publico
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Cargo : Vigia
Descrigdo Suméria:

Responder pela vigilancia e seguranca das entradas e dependéncias, para assegurar o bem
estar dos funcionarios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas
estranhas ef/ou outras anormalidades, bem como Informar ao superior imediato sobre
anormalidades.

Descrig&o Detalhada:

s Realizar ronda diurna e noturna nas dependéncias da FMJ, verificando se portas,
janelas, portées e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando
irregularidades, tomar providéncias necessarias,

+ QObservar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, orientando e
prestando informagbes e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario,
Observar e controlar a entrada e saida de veiculos no patio, evitando anormalidades;

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

e Fazer relatério didrio de ocorréncias, mantendo seu superior imediatc informado
sobre as mesmas,

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

« Cumprir normas e padries de comportamento estabelecidos pela Instituicéo;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento:

Instrugdo : Ensino Fundamental
Experiéncia : 6 meses
Conhecimentos X na area
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LEIN* 5.728, DE 21 DE, DEZEMBRO DE 2.001
Reestruturs a Faculdade de Medicina “Dr. Javme Rodrigues™,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAT, Estado de Sio
Paulo, de acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sessiio
Extraordindiria realizada no dia 20 de dezembro de 2.061,
" PROMULGA a sepuinte Lei:

Art. 1°. — A estrutura administrativa da Faculdade
de Medicina dc Jundiai, cbedecers aos termos desta Lei.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARFES
Art, 2°, - Para efeito desta Iej considera-se;

I - CARGO PUBLICO: conjunte de deverss ¢
responsabilidades atribuidas ao funciondrio, instituido no quadre de
cargos respectivo, criado por lei, com denominagio propria,
vencimento e atribuigbes especificas.

II - EMPREGO PUBLICO: conjunto de
atribuigSes, direitos e deveres cometidos ao servidor regido pela
Consolida¢o das Leis do Trabalho - CLT.

Il - FUNCIONARIO PUBLICO: pessoa
legalmente investida em cargo publico, sob regime estatutario, sefa o
cargo de provimento efetivo ou em cosmissio.

W . EMPREGADO PUBLICO: servidor
regularmente admitido para o exercicio de um emprego, sob o regime
da legislagao trabalhista,

V - SERVIDOR PUBLICO: pessoa ocupante de
cargo ou emprego pablico, independentemente da natureza do seu
vinculo com a Administraiao Municipal. '

V - VENCIMENTO OU SALARIO: retribuigio
mensal basica, legalmente fixada para o cargo ou emprego,

V1 - REMUNERACAQO: vencimento ou salirio do
CATg0 OU emprego, acrescidos das vantagens pecunjarias estabelecidas
e lei.

VII - CLASSE: agrupamento ds cargos pablicos de
mesma  denomminagio, idéntico nivel de vencimento e mesma

atribuigio.

VHI - NIVEL: nimere indicativo da posigio do
cargo ou emprego na escala bisica de vencimento ou salirio,
representado por algarismo romano.

IX - REFERENCIA: numero indicativo do valor
progressive do nivel, representado por algarismo arabico,

X - PADRAQ DE VENCIMENTO: simbolo
indicativo do valor do vencimento.ou saliric pago ao servidor,

formado pela combinacdo do nivel com a referdncia,

CAPiTULO T

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 3° - A estriutura administrativa da Faculdade de
Medicina de Jundiai compde-se dos seguintes orglios:

1 - Congregaglio;

I - Conselho Técnico-Administrativo;
1T — Diretoria; .

IV - Secretaria Executiva;

Parigrafo timico — A Faculdade de Medicina de
Jundiai poderd, em complemente de sua estrutura administrativa,
comstituir comissdes assessoras ¢  assessorias técnicas, cujas

atribuigSes serfio estabelecidas em Regimento Interno,

Art. 4" - A Secretaria Executiva (SE) tem a sepuinte
estrutura basica:

I 8E.]1 - Departamento Administrativo;

! 2) SE.10 - Se¢lio de Almoxarifado;

© 6) SE.196 - Setor de Segiranga do Trabalho;

b) SE.11 - Seco Académica;
¢) SE.12 - Seqdo de Recursos Humanos; _
d) SE.13 - Segdio de Tesouraria ¢ Contabilidade;

€) SE.14 - Biblioteca;

) SE.15 - Seglio de Informatica;

1) 8E.151 - Setor de Informatica Académica;

2) SE.152 - Processamento de dados;

| ) SE.16 - Segio de Licitagdio e Compras;

h) SE.17 - Segiio de Patriménio;

- i) SE.18 « Se¢lio de Laboratério;

J) SE.19 - Segiio de Servigos,

1) S8E.191 - Sctor de Limpeza,

2) 8E.192 - Selor de Manuiengdo;
3) 8E.193 - Setor de Transportes;
4) 8E.194 - Setor de Vigilincia;

5) SE.195 - Setor de Telefontia;
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II - $E.20 — Departamento de Morfologia e Pat(;!ogia Bisica
III - 8E.21 - Departamento de Biologia e Fisiologia;
IV - SE.22 - Departamento de Satde Coletiva;

V- SE.23 - Departamento de Clinica Meédica,

VI - 8E.24 - Departamento de Cirurgia;

VII - SE.25 - Departamento de Tocoginecologia,
VII - SE26 - Departamento de Pediatria;

VIO - SE.27 ~ Departamento de Enfermagem;

IX — SE.3 - Departamento Clinico;

a) SE.30 - Se¢do do Hospital / Escola;

b) SE.31 - Segdo de Unidade de Enfermagen;

¢) 8E.32 - Sego de Ambulatério, B

d) SE.33 - Segdo de Unidade Cirfirgica;

€) SE.34 - Secdio de Unidade do 1doso;

1} SE.35 - Seclo de Saude da Familia;

1) SE.351 - Setor de Atendimento Domiciliar;

£) SE.36 - Secio de Hospitais de Apoio;

b) SE.37 - Seho de Servigo Médico do Aluno e Funciondrio;
1) SE.38 - Seg¥io de Co-gestiio GREENDAC.

Art. 5 - As atribnigBes e competéncias dos Orglos da
estrututa bdsica da Faculdade de Medicina de Jondiai serdo
estabelecidas em Regimento Intemo.

CAPITULO Ik
gAs COMPETENCIAS

Art. 6* - O Diretor exerce a AdminigiragXo Geral da
Faculdade de Medicina de Jundiai, sendo de sua estrita competéncia:

I - administrar ¢ acompanhar todas as acles da
Faculdade:,

II - presidir 2 Congregagio e o Conselho Técaico
Administrativo;

INI - representar 4 Faculdade, em juizo ou fora dele,
¢ exercer todas as atribuigBes que sio conferidas pela legislagio
pertinents;

IV - administrar as finangas ¢ o desempenho
orgamentario; -

V - outorgar grans, diplomas, certificados, atestados
¢ titulos homologados pela Congregagio;

- VI - expedir portarias para provimento e vaciincia de-

cargos plblicos & demais alos referentes 3 situagiio funcional dos
servidores;

VII - expedir outros atos administrativos,
-
VIIT — propor o Regimento Interno da Facubdade
para aprovagio da Congregaglo e do Conselho Estzdual de Educagio.

Art. 7° - O Vige-Diretor auxiliard e/ou substituird o
Diretor nos seus impedimemtos e afastamentos, respondendo, ainda,
pelos Departamentos de que trata os incisos IT a IX, do art. 4°. '

Art. 8° - Ao Secretario Executivo, sem prejuizo de
outras atribuigdes especificas fixadas em lei, decreto ou ato
delepatdrio, compele:

I — dar suports a Direglo, Congregagho, Conselho
Técnice Administrativo, Comissdes, Corpo Docente, Discente e
funcionarios no locante a dispositivos legais refativos 4 organizagio
diditica ¢ administrativa.

H — dar suport¢ a0 cumprimento das normas e
diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

At 9 - Compete aos Chefes de Departamento,
sem prejuizo de outras atribuigdes especificas fixadas em lei ou
decreto, demtro da especia.lidade.e ambito de seu Departamento:

1 — desenvolver planos admm:s‘u‘anvosfﬂmnceuos,
em alendimento a metas pré-estabelecidas;

II - supervisionar registros e comntroles de pessoal,
assegurando o atendimento aos funciondrios através da pratica de
normas e procedimentos internos ¢ do cumprimente de exigéncias
legais;

1H - administrar as dreas de servigos, dando suporte
hésico ao funcionamento das atividades;

IV - planejar, organizar, administrar ¢ executar
trabalhos técnicos relativos ao acervo bibliogrifico;

V - assegurar o cumprimento das atividades
especificas da Clinica Ambulatorial e Hospitalar, garantindo
atendimento aos pacientes e o aprendizado do corpo discente;

VI - coordenar as atjvidades técnico-pedagogicas,

profissionais da drea médica com conhecimentos gerais;

#rea de safide; .

VIH - garantir o cumprimento das obrigages dos
serwdores,mpedmdonmmdesempenho

" CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 10 - Os cargos de provimento efetivo, com seus
quantitativos, denominagdes, carga hordria, niveis de vencimentos,
requisitos de provimento e atribuigBes sio os constantes dos Anexos I,
¢ VI, parte integramte desta Lei-

Art, 1% - Ficam crigdos junio A estrutura da

Faculdade de Medicina de Jundial, os cargos de direglo, chefia e

assessoramento, de provimento comissdio, com o8 respectivos
simbolos ¢ quantitativos, como segue:

DENOMINACAO QUANTITATIVO " SIMBOLO
Diretor de Escola Superior 1 ce-0
Vice-Diretor de Escola Superior 3 CC-1

:  Assessor Juridico 1 CC-3

i Assessor Especial de Administragio 1 cC+4

i Assessor Psico-Pedagégico 1 cCc4

i Assessor Contibil 1 g CC-4

| Assessor de Informitica 1 " co4

! Assessor de Sande 1 - cc4
Assessor de Computagio 2 CC-6

Pariagrafe anice - Os vencimentos, o5 requisitos de
provimento ¢ afribuigdes dos cargos de que (rata este artigo sfio os
constantes dos Anexos IV ¢ VIL respectivamente, que ficam fazendo
parte imtegrante desta Lei.

objetivando o desenvolvimento cientifico para a formagio de |

'W—garanﬁrafmmaqlodemhmanosm .
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Art. 12 - Ficam exiintos o5 seguimntes cargos de
provimento em comissio, criados pelas Leis n®s 1.597, de 04 de julho
de 1.969; 1.611, de 15 de setembro de 1.96%; 4,984, de 07 de abril de
1.997 e 5.160, de 13 de agosto de 1.998, com as alteragdes da Lei n°
5.370, de 27 de dezembro de 1.999.:

QUANTITATIVO

DENOMINACAQ SiMBOLO
Diretor 1 cC-3
Vice-Diretor 1 CC-4
Assessor Técnico Juridico 1 CC4
Assessor Téenlico Financeiro 1 CC-4
Assessor Téenico Administrativo 1 CC-4
Assessor Técnico de Sande I CC4
Coordenador Técnico de Informatica 1 cC4
Programador de Computagio - 1 CC-6
Operador de Comprtaiiio 1 CC-6

Art. 13 - Os cargos de provimento em comissio,
com seus quantitativos, denominagdes e simbolos sﬁo o8 constames do
Anexo I1, parte inteprante desta Lei.

CapPiTULO V

DA REMUNERAGAO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 14 - Os vencimentos dos cargos de provimento
efetivo, excetos os integranies do Corpo Docente, siio os constantes da
tabela anexa 4 Lei n® 3.088, de 04 de agosto de 1.987, com seus
valores comrigidos conforme o Anexe V, que passa a fazer parte
integrante desta Lei,

Art. 15 - Os vencimentos dos cargos de provimento
efetivo, integrantes do Corpo Docente, sio 08 constantes da tabela,
conformte o Anexo VI, que passa a fazer parte integrante desta Lei.

Art. 16 — Os atuais servidores serfio enquadrados
segundo 2 tabela de vencimentos constante do Anexo V. considerados
08 cargos ou empregos, classe ¢ nivel que puardem correspondéncia
com o cargo ou emprego de origem.

§ 1° — Para fins de fixaglio do padrio de vencimento,
no ato de enquadramento serd considerado o vencimento em que se
encontre o servidor no dia imediatamente anterior 3 publicaglio desta
T&i.

§ 2° — Resultando padriio de vencimento inferior ao
percebido pelo servidor na data do enquadramento, a diferenga serd
apropriada como dircito pessoal ¢ paga em parcels destacada,
incidindo sobre a mesma gratificagéies, vantagens e os reajustes gerais
comeedidos aos demais servidores.

Art. 17 — Na realizagio do enquadramento, os
requisitos para provimento relatives ao grau de  instruglo,
edtabelecidos por classe no Anexo VIIL sdo dispensados pars atender
as situagbes de fato pré-existentes i data da vigéneia desta Lei.

Pardgrafe dmico — Nio se inclui na dispensa objeto
deste artigo o requisito de habilitagio legal para o exercicio de
mﬁsgﬁoregtdammda. .

Art. 18 - Os vencimentos dos cargos«ie provimento
emomnssiosiooacomhﬁesdaubela,cmfmoAmmIV que

pasmaihzerpaﬂemiemdestal.ex

Art. 19 — Ao servidor detertor de cargo de
provimento efetivo que vier a ocupar cargo em comissho, aplicar-se-
0 as disposigBes do art. 3°, da Lei n° 3.087, de 04 de agosto de 1.987.

Art. 20 — Aos integrantes do Corpo Docenie da
Faculdade de Medicina de Jundiai, serd concedida gratificagio de
" finglo, pelo exercicio de atribuigdes de chefia ou direglo,

correspondente a 50 % (cinglenta por cemto) do valor dos
vencimentos de sey nivel, considerada a jornada semanal de 20 (vinte)
horas.

Art. 21 — Aos servidores do Corpo Docente da
FawldadedeMedmmdeJundm ndo s¢ aplicam as disposigBes do
art. 110, da Lei n® 3.087, de 04 de aposto de 1.987.

Art. 22 - A jornada normal de trabalho dos
servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai serd de até 40
{quarenta) horas semanais, respeitadus a regulameniagho especial e a
legislagiio federal que disciplina ¢ exercicio de atividade profissional.

Art. 23 - Os servidores integrantes do Corpe
Docente poderio optar por uma das jomadas a seguir enumeradns:

I - regime parcial de 20 (vinte) horas semanais;
II - regime parcial de 30 (frinta) horas semanais;

W1 - regime integral de 40 (quarenta horas) semanais

IV - regime de dedicagio exclusiva.

§ 1* - Nas jornadas de trabaiho de que tratam os
ncisos I a IV estdo incluidas 10 (dez) horas semanais, consideradas
horas-atividades (fL A ), que compreendem:

I - plantio d¢ atendimento aos alunos fora do hordrio normal de
aulas; -

II - acompanhamento de monitoria;

111 - orientagdo de alunos em iniciaglio ciemiﬁ;m;
W-acbmpa-nhmentodea;hmosmesﬁgio;

V- elabom;zo de programas de ensine;

V1 - claboragio de provas de avaliagio;

VH - correglio de provas;
VIIE - preperagio de aulas priticas;

E-Weﬁmdeeqﬁpammwsutﬂimdosmwh

§ 2° - Nz hipitese de regime de excegdo, autorizado
pela Congregaqio, as Horas-Atividades. poderfo ser proporcianais,

§ 3° - No regime de dedicagiio exclusiva niio serfio
sﬂmrudos outros vinculos empregaticios além do firmado com a
Faculdade

CAMTULO VI
BA PROMOCAO

Art. 24 - A promogko dar-se-d exclusivamente por
merectmento, consistindo na passagem do servidor de wma referéncia
de vencimento i imediatamente superior demtro do padrlio de
vencimento correspondente A sua classe, observadas as normas
mbelmdas em repulamento.
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Pardgrafo Gnico — As promogles serfio realizadas
no més de janeiro de cada ane, devendo o servidor completar o
intersticio minimo requerido até o Gltimo dia do mes precedente.

Art. 25 - Para ser promovide o servidor deverd
comtar o irtetsticio de 2 (doig) anos de efetivo exercicio na referéncia
devenmmeutoemqueseencontreeobtﬁpelomosogmumﬁum
de merecimento,

§ 1° — A promoglio por mérito sujeita o servidor &
avaliagiio periddics do seu merecimento, mensurado através de sun
assiduidade, pontualidade, disciplina e desempenho funcional.

§ 2* - A avaliagio do merecimento dar-se-d

.anualmente, por meio de conceitos a serem emitidos pela chefia do

servidor e de dados extrajdos de sens registros funcionais.

§ 3* — O merecimento é adquirido durante o periodo

de permanéncia do servidor em sua referéncia de vencimento ¢, uma |

vez promovido, tem reinicio a comtagem de ocoméncias para efeito de
nova avaliagio de merecimento. '

Art. 26 — A cvolugio salarial dos servidores do
Corpo Docente deverd ocorrer verticalmente, de acorde com os titulos
indicados na tabela, constantes do Anexo VI, que passa a fazer parte
integrante desta Lei.

CAPITULO VII
DO COMITE DE RECURSOS HUMANOS (CRH}

Art, 27 - Fica criado o Comit8 de Recursos
Humanos com as segnintes atribuigdes:

1 - aplicagZo de normas e procedimentos inerentes 4
administragiio, desenvolvimento, avaliac8o e remuneragio de pessoal;

i - coof&enaqﬁo e execugiio da avaliagiio de
desempento dos servidores administrativos, inclusive para fins de
estigio probatorio. ..

Art, 28 - O Comiié de Recursos Humanos serd
composto pelos seguintes membros:

I - Diretor,
1I -Vice Diretor;
IH - Secretirio Executivo;,
IV - Chefe do Departamento de Adminisiragiio;
V- Assessor Administrativo; . .
¥I - Representante do Corpo Docente.
§ 1* - O representante do Corpo Docente serd
indicado pela Congregagio e tera mandato de 2 (dois} anos, podendo
ser prorrogado, por uma Gnica vez, por igual periodo.

§2° - Os professores serdo avaliados somente para efeito. de estigio
probatdtio.

§ 3* - O Comité de Recursos Humanos elaborard o sen Regimento
Imemo.
CAPITULO vIIL v

DA CONTRATACAO DY, ESTAGIARIO

Art. 2% - Fica o Diiretor da Faculdade autorizado a

" universitdrios do pemittimo ano de estudo (estdgio profissionalizante);

(1998,

firmar convénio, para admilir estudantes de nivel universitirio ou
técnico, com carga horiria de até 40 (quarenta) horas semanais, na
qualidade de bolsistas, para iniciagiio, preparagiio ao trabalho, estdgio
e pritica profissional. .

§ 1° - Qs estagidrios com nivel universitirio
receberdio, mensalmente, bolsa-auxilio fixada com base no menos
valor da tabela de vencimentos da Faculdade, na seguinte proporgiio:

I - 120% ({cemto ¢ vinte por cemto), para
umversnénosdopnmeuoaoadepemﬁlnmoamdemdo
(preparagio);

I — 150% (cemto e cinglenta por cemto), para

III - 200% (duzentos por cento), para universitirios
do titimo ano de estudo (estigio profissionalizante). N

§ 2" - Os estagisrios de mivel técnico receberdo,
mensaimente bolsa-auxilio fixada com base no menor valor da tabela
de vencimentos da Faculdade, na seguinte proporgio:

I — 100% (cem por cento), para c¢studantes do
peniltimo ano de estudo (preparagiio);

I - 120% (cemto ¢ vinte pof cento), para estudantes
do dhiimo ano de estudo (estigio profissionalizante);

§ 3" - A contratagio de estagiirios nio poderd ser
superior a 5% (cinco por certo) do Quadro de Pessoal da Facuidade de
Medicina de Jundiai.

CAPITULO KX -

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 30 — Os empregos de Biblioteciria, Técnico de
Laboratério e Professor Auxiliar, mantidos no Quadre Especial, nos
termos do art. 6%, da Lei n® 3.939, de 29 de maio de 1.992, sdo os
constates do Anexo III ¢ serfio extintos na vacincia

Art. 31 — O regime juridico da Faculdade de
Medicing de Jundiai é o Estatitério, de acordo com o disposto na Lei
1" 3.939, de 29 de maio de 1.992.

Art. 32 — Aplicam-se aos servidores da Faculdade
de Medicina de Jundiai, no que couber, as disposigdes da Lei n° 3.087,
de 04 de agosto de 1.987.

Art. 33. As despesas decorrentes da execugdio da
presente Lei, correrfio 4 conta de dotagdes proprias consignadas no
Orcamento, suplementadas, se necessario.

Art. 34 - Esta Lei entrard em vigor na daia de sua

publicagio, revogadas as disposigdes em condrdrio, em especial as
Leis n%s 4.984, de 07 de abril de 1.997 ¢ 5.160, de 13 deagoslode
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