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Processo n.° 13.797-3/2005

Jundiai, 07 de janeiro de 2008.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar a esclarecida apreciacio
dessa Colenda Casa de Leis, o presente Projeto de Lei que busca adequar a estrutura de
pessoal da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ as disposi¢cdes da Lei Municipal n® Lei
n® 6.897/07, que instituiu o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneracio da
Prefeitura do Municipio de Jundiai.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragio.

S—=
ARY FOSSEN

Prefeito Municipal

“"N;.

Ao

Exmo. Sr.

Vereador LUIZ FERNANDO ARANTES MACHADO
Presidente da Camara Municipal de Jundiai

Nesta

sce./1

Avenida da Liberdade s/n.° - Page Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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PROJETO DE LEIN® 9-928

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

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

§ 2° - As atribuicbes e as exigéncias de habilitagio exigidas para ingresso nos
cargos de provimento efetivo s&o as estabelecidas no Anexo VI, as quais poderdo ser
atualizadas por Decreto, sempre que necessario.

§ 3° - Os quadros de cargos por atividades e por categoria sdo respectivamente,
0s constantes dos Anexos IV e V, integrantes desta Lei.

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

Paragrafo anico - O Quadro de Empregos instituido no “caput” deste artigo &
destinado a extingdo na vacéncia, de acordo com as disposi¢ées da Lei n°® 3.939, de 29 de
maio de 1992

Art. 3° - Os vencimentos e salarios dos cargos e empregos, de que trata esta Lei,
sa0 os constantes das tabelas que constituem os Anexos VI, Vill e IX da Lei n® 6.897, de 12
de setembro de 2007 e Anexos VII, VIll e IX desta Lei, para o corpo docente da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ.

Art. 4° - Os cargos de provimento em comissao, criados pelas Leis n° 5.728, de 21
de dezembro de 2001 e 6.573 de 25 de agosto de 2005, e por esta Lei, tém suas
denominac¢des e seus simbolos atualizados na forma do Anexo 1.

Paragrafo tnico - Os vencimentos dos cargos, de provimento em comissao,
integrantes da estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, s3o os

Avenlda da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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coﬁsténtes das tabelas que constituem os Anexos X, XI e Xil da Lei n® 6.897, de 12 de
setembro de 2007.

Art. 5° - Compete ao Comité de Recursos Humanos,criado, nos termos do art. 27
da Lei n® 5.728, de 21 de dezembro de 2001, o desempenho das atribuigdes previstas nos
arts. 21 e 22 da Lei n® 6.897, de 12 de setembro de 2007, além das previstas na Lei que criou
o Comité.

Art. 6° - A progressac dar-se-a exclusivamente por merecimento, medido através
de avaliagdo de desempenho, de acordo com o disposto na Lei Municipal 6.897, de 12 de
setembro de 2007.

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

§ 2° - As progressdes serdo regulamentadas pelo Comité de Recursos Humanos
(CRH) constante da Lei Municipal 5728, de 21 de dezembro de 2001.

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

Art. 8° - A progressdo e a promogao dos professores dar-se-a de acordo com o
disposto em Regulamento préprio, a ser aprovade pelo Comité de Recursos Humanos (CRH}),
de acordo com as categorias docentes, vencimentos e salarios dos cargos constantes dos
Anexos Vil, VIl e 1X desta Lei.

Art. 9° - Aplica-se aos servidores da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, no
gue couber, as demais disposiches da Lei n°® 6.897, de 12 de setembro de 2007.

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

Art. 11 - As despesas decorrentes da execugido desta Lei correrdo & conta do
orcamento vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FM.J.

Art. 12 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus

efeitos a 1° de junho de 2007, revogadWrério.

=

ey ARY FOSSEN
Prefeito Municipal

sce.1
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ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS OPERACIONAIS GRUPO /GRAU
Agente Operacional - Categoria | /A
Agente Operacional - Categoria || 14D
Agente Operacional - Categoria Il IhiA
Agente Operacional - Categoria |V /D
Agente de Transporte - Categoria | /D
Agente de Transporte - Categoria Il "sA

¥ GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS ADMINISTRATIVOS
Agente de Suporte Administrativo - Categoria | /D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il /A
Agente de Suporte Administrativo - Categoria IV miD
Chefe do Departamento de Administragéo VIG
Analista Académico VIA
Analista de Recursos Humanos VIA
Secretario Executivo Vi/iL
Tesoureiro VIA

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS TECNICOS
Analista de Sistemas VIA
Bibliotecario VIA
Auxiliar Técnico de Laboratorio /o
Técnico de Laboratério /A
Técnico Industrial V1A

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS DE EDUCAGAQ
Professor Auxiliar VI A
Professor Assistente IX71A
Professor Adjunto XITA
Professor Associado XITA
Professor Titular Xl7A

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

Avenida da Liberdade sin.° - Pago Municipal "Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494



£ R b 3 g

fls..ﬁ__
proest LEY
QR

s

ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS

GRUPO REMUNERATORIO BAsSICO

GRUPO / GRAU
Agente Operacional - Categoria | 1A
Agente Operacional - Categoria Il /D
Agente Operacional - Categoria lll HiA
Agente Operacional - Categoria IV It/D
Agente de Transporte - Categoria | /D
Agente de Transporte - Categoria Il misA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria | i/D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria ll /D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il inrA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria IV li/D

Avanida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4580-8494



ANEXO VI

AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA |

GRUPO/GRAU -/ A

Instrugao: 42 Série do Ensino Fundamental

Experiéncia: 06 (seis}) meses

Conhecimentos: Higiene

Relacgdes interpessoais

Rotinas inerentes a sua area de atuacio

Seguranga do trabalho

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob supervisdo, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta e
entrega de materiais, jardinagem, preparag¢ao e distribuicio de café, e outros.

Descrigido Detalhada

Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar
pano, 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 materiais e 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;

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

Executar servigos de conservacao de todos iméveis utilizados pela FMJ;

Operar instrumentos e equipamentos simples;

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

Zelar pela guarda, conserva¢éo e manutengao dos materiais € equipamentos gue utiliza;
Cumprir normas e padrdées de comportamento estabeliecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Promogéao para Agente Operacional — Categoria Il

Avenida da Liberdade sin.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU - 1/D

Instrugio: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene
Relagdes interpessoais
Rotinas inerentes a sua area de atuagio
Seguranca do trabalho
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob orientagdo, tarefas auxiliares que ndo exijam conhecimentos ou habilidades
especiais.

Descrigdo Detalhada

* Auxiliar na execugdo se servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalagbes
hidraulicas, mecanica, pintura, e outros demandados pela area de atuagao;

* Executar servicos de limpeza e manutengio de veiculos, maquinas e imoveis utilizados
pela FMJ;

e Manter limpo e arrumado ¢ local de trabalho;

» Operar equipamentos e maquinas em conformidade com a natureza do trabalho;

» Observar as normas de seguranga para execugio dos trabalhos, utilizando adequadamente
os equipamentos de prote¢ao individual que Ihe forem fornecidos;

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

» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

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

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

PD Progressao.
Promogéo para Agente Operacional — Categoria Il).

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU - Il / A

Instrugao:; Ensino Médic Completo.

Experiéncia: 06 (seis) meses.

Conhecimentos: Basico em manutengao elétrica, hidraulica e mecanica
Higiene

Relagdes interpessoais
Seguranga do trabalho
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuacéo.

Descrigio Sumdria:

Executa, sob orientagéo, servicos de média complexidade em alvenaria, pintura, carpintaria, mecanica,
eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade especifica em sua realizacio.

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

Descrigdo Detalhada

Executar servigos de ajuste, montagem, reparos e manutencdo em geral;

Observar as normas de seguranca para execugdo dos frabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de prote¢do individual que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a propria seguranca
e a da equipe de Trabalho;

Executar servigos de confecgdo, reparo e conservacao de estruturas e pecas de madeira em geral;
Executar servigos de construgéo, instalagio e conservagdo relacionados com construcao civil;
Executar servigos de montagem, manutengio e reparo de instatagdes e sistemas elétricos:

Executar servigos de reparo € manutengio elétrica de maquinas;

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

Observar a entrada de pessoas, atendendo ao publico em geral, orientando e prestando informacgées
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 relatorio didrio de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre as mesmas;
Manter limpo e arrumado o local de trabatho;

Zelar pela conservagao e guarda dos materiais ferramentas e equipamentos utilizados;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos:;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso pubiico e interno por promog&o da classe de
Agente Operacional — Categoria il

PD Progressdo

Promogéo para o cargo de Agente Operacional - Categoria IV.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494
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GRUPO/GRAU -11/D

Instrugio: Ensinc médio Completo e curso técnico profissionalizante quando

legalmente exigido.

Experiéncia: - Comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: Basico em manutencgéo elétrica, hidraulica e mecanica

Higiene

Relagdes interpessoais

Rotinas inerentes a sua area de atuagéio

Seguranga do trabatho

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo.

Descri¢do Sumaria:
Executa, diretamente e/ou orienta os profissionais sob sua responsabilidade nos servigos de

alvenaria, pintura, carpintaria, mecanica, eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade
especifica em sua realizacéo. Identifica necessidades e verifica os servigos realizados.

Descrigao Detalhada

« Interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado consultando plantas, esquemas,

desenhos, croquis, manuais e outras informagdes necessarias para definir a seqgiéncia das
tarefas e o material a ser utilizado;

Executar e/ou orientar a execugdo de servicos de confeccéo, reparo e conservagio de
estruturas e pecas de madeira em geral;

Executar efou orientar a execugdo de servigos de construgio, instalagdo e conservagio
retacionados com construgao civil;

Executar e/ou orientar a execucdo de servigos de ajuste, montagem, reparos e manutengio
em geral,

Executar e/ou orientar a execucido de servigos de reparo e manutengido elétrica de
maquinas;

Executar efou orientar a execucdo de servigos de montagem, manutengio e reparo de
instalagbes e sistemas elétricos;

Observar as normas de seguranga para execugio dos trabalhos, utilizando adequadamente
os equipamentos de protegéo individual que Ihe forem fornecidos, a fim de garantir a prépria
protegao e a da equipe de trabalho;

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

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

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

R Externo mediante concurso publico e interno por promogio da classe de
Agente Operacional — Categoria |li.

D Progressao

Avenida da Liberdade s/n. - Pago Municipal “Nova Jundiai" - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494




Il T N,

Hs. p =<5
proe, 1B
— Ak

harmE e

AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATEGORIA |

GRUPQ/GRAU ~ /D

Instrugao: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: 6 {seis) meses na area

Conhecimentos: Informatica
Redacéo
Relagdes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais inerentes 3 area de atuacéo
Seguranga do trabalho
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacgao.

Descrigao Sumaria:
Executa, sob orientagao, atividades de suporte administrativo de pouca complexidade.

Descrigao Detalhada

» Executar servigos de informagdo ao publico, recepgéo, coleta, expedigio, distribuicdo e
arquivamento de documentos;

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

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

¢ Registrar os atendimentos realizados;

» Zelar pela guarda, conservacdo e manutengdo dos materiais € equipamentos que utiliza:

» Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.
Promogéo para ¢ cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria Il.

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




GRUPO/GRAU -11/D

Instrugdo: Ensing Médio Complete
Experiéncia: B (seis) meses
Conhecimentos: Atendimento ac publico

informatica

Redacio

Relagbes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuacao
Seguranga do trabalho

LitilizacGo de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descrigdo Sumaria:

Executa, sob supervisdo, atividades de suporte administrativo de meédia complexidade, que exijam
conhecimentos e habilidades especificas.

Auxilia na catalogacgoc de livros, revistas e publicagdes, obedecendo critérios padronizados, a fim de agilizar
as pesquisas,quando necessario, bem como atender aos usuarics e controlar a guarda e conservagao do
acervo bibliografico.

Opera equipamentos telefénicos, visando estabelecer comunicagdes internas e externas, tanto locais,
nacionais como internacionais.

Descri¢do Detalhada
» Executar atividades de digitagfio em geral,
» Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefdnicas e execugéo de ligagdes locais,

interurbanas e intermacionais;

Manter catdiogo atualizado com cos nimeros dos telefones mais usados, facilitando e agilizando o
atendimento aos usuanos relacionados a sua afividade;

Comunicar ao superior imediato sobre possiveis defeitos no equipamento, para que sejam tomadas
providéncias para a resclugao dos problemas, objetivande perfeito funcionamento do mesmo;

Executar servicos de informagao ao publico, recepgio, coleta, expediclo, distribuigdo e arquivamento de
documentos;

+ Redigir documentos e correspondéncias,

Registrar os atendimentos realizados;

« Auxiliar na catalogacao de livros, revistas, jornais e outras publicagbes, obedecendo a critérios

padronizados e pré-estabelecidos através de instrugdes especificas;

Auxiliar o usuario na procura de livros, revistas, publicagdes, entre outros docuimentos;

informar usuarios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los cientes;

Cadastrar usuérios junto & Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitande a localizagde do
usudrio, sempre gue Necessario,

Controlar empréstimos e devolugdes de obras do acerve, tomando providéncias quante aos usuarios em
deébito,

« Augxiliar na manuteng8o das obras do acervo documental, a fim de manté-los adequados a consulta,
« Auxiliar na realizagao do inventario da Biblioteca;
s Separar artigos de revistas selecionadas, cadastrar e arguivar, a fim de facilitar a localizagdo dos

documentos,

Auxiliar na elaboragéo de estatisticas sobre a utilizac&o do acervo documental e bibliografico;

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

Conferir diariamente a relagio de livros da sala de leitura, a fim de manter ¢ acervo;

Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais, livros, revistas, documentos e equipamentos
que utiliza, nos locais apropriados, afim de manter a ordem do local, preservando a boa aparéncia e
higiene de todo o acervo;

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critéric de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso plblico e interno por promogéo da classe de

Agente de Suporte Administrativo — Categoria |.

PD Progressao.

Promogao para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria lll.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8454
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GRUPQO/GRAU = Il / A

_Instrugao: Ensino médio Completo
Experiéncia: 08 (seis) meses
Conhecimentos: Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagao
Relagdes interpessoais
Redacao
informatica.

D

escrigdo Sumaria:

Executar sob supervisdo, servigos gerais de escritorio, tais como classificagdo de documentos

e

correspondéncias, transcricdo de dados, langcamentos, prestacdo de informagdes, arquivo,

digitagao e conferéncia de documentos em geral.

D

escri¢cido Detalhada

Executar servigos de digitagao, visando atender as rotinas administrativas;

Efetuar recebimento e expedigao de documentos, registrando em livros préprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitagio interna;

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

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

Informar e orientar pessoas, via telefone ou pessoalmente, anotar e transmitir recados,
obter e fornecer informacdes, mantendo adequando o fluxo de informacdes;

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

Secretariar reunides e elaborar atas efou outras formalidades;

Desenvolver tarefas auxiliares de administragdo de pessoal, material, orgamento,
contabilidade, financeiro, patrimonio, licitagdo, compras, leildo e pregdes;

Zelar pela guarda, conservagao e manuten¢do dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituicio;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R

Externo mediante concurso publico e interno por promogao da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria (.

PD Progressao.

Promogao para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria 1V.

A

venida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494




AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATEGORIA IV
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GRUPO/GRAU - Il /D

instrugdo: Ensino Médio Completo e curso técnico profissionalizante quande legalmente
exigido.

Experiéncia: 02 (dois) anos, comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: Informatica
Redagao

Relagbes interpessoais
Seguranga do trabalho
Rotinas administrativas da area de atuagao.

Descrigdao Sumaria:
Executa diretamente elou orienta a execugao de tarefas administrativas. Presta assessoramento direto

aos superiores hierarquicos.
Assiste aos operadeores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigdo Detalhada

Receber, classificar e distribuir correspendéncias aos seus destinatarios;

Prestar servico de atendimento junto aos setores de preparo e expedigdo de correspondéncias e
demais expedientes;

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

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

Manter organizade o locat de trabalho, salas de reunides, providenciando todo material necessario
ao expediente;

Preservar o arquivo em perfeitas condigdes, a fim de facilitar a guarda e localizagao de documentos;
Atender ao publico, funciondrios e alunos, entre outros, prestando-lhes informagdes ou
encaminhando agcs setofes competentes;

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

Executar atividades relacionadas com administragédo de pessoal, material, orcamento, contabilidade,
financeiro, patrimonio, licitagéo, compras, leildo e pregdes;

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

Regular os mecanismos de controle de computador e equipamentos complementares,

Efetuar analise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizacao,

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

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigio;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R

Externc mediante concurso publico e interno por promogéo da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria lll.

PD Progresséo.

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

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA |

GRUPO/GRAU -1l /D

Instrugao: Ensino médio completo, habilitagio para dirigir (categoria D/E), constando
anotagédo para atividade remunerada e curso de diregéo defensiva.

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

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

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

Descrigdo Detalhada

« Consultar ordens de servigo e mapas rodoviarios, verificando o itinerario € horarios a serem
seguidos,

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

« Executar pequenos reparos de urgéncia;

e Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigbes de limpeza, higiene e
seguranca;

= Orientar 0 carregamento e descarregamento de cargas, com a finalidade de manter o limite de
sua capacidade;

= Providenciar 0 abastecimento e a manutencdo preventiva e corretiva do veiculo;

» Verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, ¢leo, teste de freios e parte elétrica;
mantendo-0s em perfeito estado de funcionamento;

« Encaminhar o veiculo para revises periddicas, informando sobre possiveis defeitos a serem
sanados, zelando pela manutencio do veiculo, bem como a seguranga dos passageiros;,

» Fazer relatorio de viagem, a fim de manter registradas todas as informagdes referentes as
mesmas, possibilitando a analise de custos;

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

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

« Cumprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do CTB -
Cddigo de Transito Brasileiro;

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.
Promocéo para o cargo de Agente de Transportes — Categoria 1.

Avenida da Liberdade sin.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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Instrugio: Ensino médio completo, habilitagio para dirigir (categoria D/E), constando

anotacao para atividade remunerada e curso de diregcao defensiva.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Diregao defensiva
Mecanica basica
Relagtes interpessoais
Rotinas operacionais da area de atuagao
Saber dinigir em grandes centros
Seguranca do trabalho
Utilizagao de materiais e eguipamentos na area de atuacao.

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

Descricdo Detalhada

o Consultar ordens de servico e mapas rodoviarios, verificando o itinerario € horarios a serem
seguidos;

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

+ Executar pequenos reparos de urgéncia;

+ Manter o veicuio sob sua responsabilidade em perfeitas condigbes de limpeza, higiene e
seguranca;

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

¢ Providenciar o abastecimento e a manutengio preventiva e comretiva do veiculo;

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

+ Encaminhar o veiculo para revisfes periédicas, informando sobre possiveis defeitos a serem
sanades, zelande pela manutengio do veiculo, bem como a segurancga dos passageiros,

» Fazer relatorio de viagem, a fim de manter registradas todas as informagtes referentes as
mesmas, possibilitando a analise de custos;

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

+ Zelar pela guarda, conservagao 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;

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

R Externo mediante concurso publice e interno por promogao da classe de
Agente de Transportes — Categoria |

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11} 4589-8400 - FAX {11) 4539-8494
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GRUPO/GRAU -1 /D

Instrucao: Ensine Fundamental Completo Curso de Auxiliar de Enfermagem, Inscricdo no
Conselho Regional de Enfermagem.

Experiéncia: 02 (dois) anos. )

Conhecimentos: Especificos de enfermagem sob orientagéo direta do seu Superior imediato

Atendimento ao publico

Legislag&o e normas técnicas da area de atuacgéo
Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuag&o
Seguranga do trabalho.

Descricao Sumaria:
Executa as atividades auxiliares de nivel médio atribuidos a equipe de Enfermagem.

Descrigao Detalhada

Preparar o paciente para consuttas, exames e tratamentos,

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao nivel de sua qualificagio;

Executar tratamentos especificamente prescritos ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem:

Ministrar medicamentos pdr via oral;

Realizar controle hidrico;

Fazer curativos,

Aplicar oxigenoterapia, nebulizagdo, enteroclisma, enema e calor ou frio;

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

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

Colher material para exames laboratoriais,

Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatarios,;

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

Executar atividades de desinfecgéo e esterilizagéo;

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranga inclusive alimenta-io
ou auxilia-lo a alimentar-se;

Zelar pela limpeza e ordem dos materiais e equipamentos que utiliza e da dependéncia da unidade
de saide;

Integrar a equipe de saude;

Participar de atividades de educagfo em sailde, inclusive;

Crientar 0s pacientes na pés consulta, guanto aoc cumprimento das prescrigbes de enfermagem e
meédicas;

Auxiliar o Enfermeiro e ¢ Técnico de Enfermagem na execugdo dos programas d educag¢do para a
salde;

Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes;

Participar dos procedimentos pos-morte;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

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



AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO

GRUPO/GRAU - 11/ D

Instrugao: Ensino médio completo e curso profissionalizante com registro no
respectivo 6rgéo de classe, quando a lei exigir.

Experiéncia: 6 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene
Informatica
Normas técnicas da area de atuagao
Relagdes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao
Segurancga do trabalho
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao.

Descrigdo Sumaria:
Executa sob supervisao tarefas auxiliares de Técnico de Laboratdrio.

Descrigdo Detalhada

o Auxiliar na coleta de materiais destinados a realizagao de exames;

s Auxiliar sob supervisdo, a manipulacio de substancia quimicas, fisicas e bioldgicas,
dosando-as de acordo com as especificagdes para a realizagao de exames;

« Auxiliar na retirada das cubas de formol as pecas anatdmicas e 0s cadaveres e auxiliar na
preparagdo para as aulas praticas;

« Auxiliar na retirada das mesas as pegas e cadaveres apos © uso nas aulas praticas,
retornando-as as cubas para manter a conservagao;

« Auxiliar na montagem dos microscépios e caixas de laminas e auxiliar no acompanhamento
de monitoria;

« Auxiliar na preparacdo do laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados
equipamentos e materiais a serem utilizados;

e Auxiliar no controle do material de consumo, verificando e analisando ¢ estoque minimo e
fazendo solicitagdes de compras afim de evitar falta de material para oi trabalho;

e Auxiliar no transporte, na conferencia e recolhimento do equipamento e material utilizado
durante as aulas, mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

o Informar o superior imediato sobre eventuais probiemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo;

« Auxiliar no acompanhamento das aulas, prestando informagdes a professores e alunos,
sempre que solicitado e necessario;
« Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho; sendo que 0 laboratorio deve ser

mantido fechado e somente aberto por ocasido das aulas;
Zelar pela guarda, conservagio e manutencéo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao
Promocgao para Técnico de Laboratério.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11} 458%-8400 - FAX (11) 45689-8494




ANALISTA DE SISTEMAS

GRUPO/GRAU -V /A

Instrugao: Superior — Analise de Sistemas.

Experiéncia: 04 (quatro} anos.

Conhecimentos: Sistemas de Informatica e Programacéo.

Descrigao Sumaria:

Assessorar a Diretoria, os Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando
assegurar a aguisicao e/ou desenvolvimento, implantagdo e manuten¢io dos hardwares e
softwares da forma mais adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a
modernizagao e a atualizagio da informatica.

Descrigido Detalhada

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

o Elaborar projetos de sistemas, definindo maédulos, fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagbes e controle de seguranca dos sistemas;

¢ Assessorar tecnicamente a aquisi¢do efou desenvolvimento, implantagdo e manutencio de
sistemas para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e
softwares, visando a atualizagcdo permanente da informatica;

o Coordenar o desenvolvimento e implantagio de procedimentos e técnicas de operacao de
acordo com os objetivos estabelecidos;

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

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

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

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

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4580.8494
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BIBL

GRUPO/GRAU -V /A

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

Conhecimentos: Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagido
Atendimento ac publico
informatica
Ingiés e Espanhoi
Normas técnicas da area de atuagéio
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéo
Relagtes interpessoais

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigao Detalhada

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

» Fazer o processamento técnico, desenveolvendo métodos e sistemas de divisdo, separacao por
assunto, autores e outras especializagdes, visando otimizar o armazenamento, busca e
recuperagao de informacgdes;

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

¢ |nformar usuarios scbre as normas para empréstimos, a fim de manté-los orientados e cientes,
em caso do nac cumprimento das mesmas;

+ Supervisionar os trabalhos de encademacgédo de livros e demais documentos, mantendo a
conservacao 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 da leitura;

« Elaborar relatorios estatisticos, objetivando estudos e analise em geral sobre a s consultas;

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

* Realizar a aquisi¢do de novas obras, sempre que necessario;

« Realizar pesquisas via Internet, sempre que necessario, na busca de informagbes solicitadas;

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

» Zelar pela guarda, conservacao e manutengdo dos materiais e equipamentos gque utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padries de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiaf - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU -~V /G

Instrugao: Superior completo em Administra¢cio de Empresas.

| Experiéncia: 04 (quatro) anos
| Conhecimentos: Administracéo em Servigos Publicos.

Descrigdao Sumaria:

Administrar as atividades académicas, bem como as inerentes a finangas, pessoal, servigos gerais,
biblioteca, informatica, licitagdo, compras, almoxarifado, laboratdrio, visandc otimizagio dos
trabalhos e a melhoria continua.

Descrigédo Detalhada

= Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do assessoramento nos
assuntos relacionados a area administrativa, analisando documentes, solicitacdes pessoais,
prestando atendimento as pessoas e encaminhando aguelas que julgar necessario;

e Assegurar a manutengdo 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;

e Assegurar a minimizag3o dos impactos de ag¢des do Tribunal de Contas e outros orgdos,
através do atendimento a solicitagbes, disponibilizagdo de informagbes e documentos,
objetivando atender as esferas federal, estadual e municipal;

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

s Assessorar a area juridica na preparagdo dos processos e prestagio de informagbes em agdes
trabalhistas;

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

s Administrar todos 0s materiais, méoveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagdo e tomando providéncias quando
necessario;

« Participar da elaboragdo do orgamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
imptantagéo e desenvolvimento, zelando para que n&o ocorram divergéncias,

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

« Formular e acompanhar planos relativos a seguranga, administragdo de pessoal, treinamento e
desenvolvimento de pessoal,

+ Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associacbes e entidades da regido, para
intercdmbio de informacgdes relativas a sua area.

« Preparar € recomendar para aprovagdo, normas e procedimentos relacionados a sua area de
atuacio;

+ Zelar pela guarda, conservacao e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;

+ Cumprir e fazer cumprir normas e padries de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

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

GRUPO/GRAU -V /A

Instrugdo: Superior completo em enfermagem, registro no respectivo conselho.

Experiéncia: 03 (trés) anos

Conhecimentos: Especificos de enfermagem e administragdo em servigos de Salide
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagéo
Atendimento ao publico

Legislac@o e normas técnicas da area de atuagao
Relacdes interpessoais

Seguranga do trabalho.

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

Descrigdo Detalhada

« Planejar, organizar e dirigir os servigos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de
garantir um elevado padrac de assisténcia;

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

» Executar tarefas complementares ao tratamento meédico especializado na execugio de
programas de saude;

» Prestar os primeiros socorros a pacientes e/ou servidores, em caso de acidente ou doenga,
fazendo curativos e/ou imobilizagdes 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 higienizagio de
equipamentos e materiais, cuidados especiais com o pacientes, orientando e tomando
providéncias para que o resultado do trabatho esteja de acordo com as exigéncias de
médicos e expectativas de pacientes;

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

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

o Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Institui¢ao;

o Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressio.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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ANALISTA ACADEMICO

GRUPO/GRAU -V /A

Instrucdo: ~ Superior completo.
Experié_nc_ia: 02 (dois) anos.
Conhecimentos: Administragao e organizagdo de documentos escolares.

Descrigdo Sumaria:
Administrar a elaboragdo, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes & sua vida
escolar.

Prestar informagdes ao Ministério da Educagéo, 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 escrituragéo escolar.

Descrigao Detalhada

« Supervisionar a elaborac&o do relatério anual de atividades, bem como relatéric de vestibular, para o
Conselho Estadual de Educag¢io em atendimento a Lei;

¢ Supervisionar a elaboracio & encaminhamento de relatérios ao Ministério da Educacéo, de acordo com as
exigéncias legais;

» Organizar e encaminhar a Secretana Executiva os documentos de controle educacional:

+ Administrar a elaboragéo, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de resultados obtidos
pelos alunos, conselhos, prontuarios, histéricos escolares, certificados, diplomas, a fim de manter todas as
informagdes documentadas;

s Administrar o arquivo ativo e inative, mantendo-o organizado para facilitar a localizagao de documentos
quando necessario, incinerando-os de acordo com a tabela de temporalidade documental;

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

+ Organizar e conferir o cadastro de notas e freqiéncia de todos os aluncs, com o objetivo de andlise,
divulgagdo e providéncias quando necessario;

« Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado, zelando para que
toda documentagio esteja em ordem;

« Colaborar na definigdio de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

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

» Supervisionar a elaborac¢go de atestados, certificados, histérico escolar, programas de disciplinas do 6°
ano e encaminhar & UNICAMP, para o devido registro;

» Supervisionar a elaboragac 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 horéria dos professores de acordo com as leis vigentes;

¢ Atender alunes, professores, funcionarios e publico em geral, orientando-os sempre que necessario, ou
encaminhando aos setores competentes;

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

* Requisitar, receber e controlar todo o material da 4rea, bem como manter registro do material permanente
para informagtes a Se¢ao de Patrimdnio;

« Zelar pela lisura de toda escrituragéo escolar,

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

= Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituico:

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

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

PD Progressdo

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO/GRAU - V/A

Instrugao: Superior completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Administracio de Pessoal, na Area Pablica.

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

Descrigao Detalhada

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

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

« Coordenar os trabalhos relativos a elaboragio da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes;

 Conferir os calculos da folha de pagamento e calcular 0s respectivos encargos sociais;

« Preparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribuigcdes referentes
aos salanos e seus encargos,

= Conferir e garantir a exatiddo de toda a documentacidc exigida na admissio de
funcionarios;

« Garantir a atualizacdo de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as
admissoes e desligamentos de funcionarios;

= Atualizar as anotacdes exigidas na Carteira de Trabatho;

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

« Efetuar calculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos;

+ Exercer atividades como representante e/ou preposto junto ao Ministério do Trabalho,
Sindicatos. Justi¢a do Trabalho, Associagdes e outros érgaos;

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

» Acompanhar as avaliagbes de desempenho, tomando providéncias sempre que Necessario;

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

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

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

R Externo mediante concurso publico ou interno mediante promogio da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria [V.

PD Progressao

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

GRUPO/GRAU -V /L

Inst;_l_x_géio: Superior Completo

Experiéncia: 04 (quatro) anos

Conhecimentos: Administragdo em S_ervic,os _Pt]blicos e de Ensino Superior.

Descrigdo Sumaria:

Dar suporte a Direcdo, Congregagdo Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizacio didatica e
administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigdo Detalhada

o Dar suporte a Direcdo, Congregacao, Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e Funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagao didatica e
administrativa, bem como ao cumprimento das normas e diretrizes emanadas de
autoridades educacionais;

+ Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigagbes sociais e especificas da
Faculdade,

+ Convocar, secretariar e redigir atas de reunides da Congregac¢ao, do Conselho Técnico
Administrativo, de outros Colegiados e Comissées, bem como da Diregao;

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

» Divulgar, no ambito da Instituicdo, as decisdes da Diretoria, Congregagdo, CTA,
Coordenacfes e Comissdes;

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

e Escolares, cheques ou outros documentos administrativos

+ Colaborar na definicio de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

e Auxiliar na elaboragdo e assessorar na interpretacio de regimentos e regulamentos
definidos pela FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

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

» Zelar pela guarda, conserva¢do e manutengao dos materiais € equipamentos que utiliza;

» Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento previamente definidos;

o Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento da FMJ, ou na legislagao vigente.

R Externo mediante concurso publico

PD Progressac

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municlpal “Nova Jundiai” - Fone {(11) 4589-8400 - FAX (11) A589-8494




TECNICO DE LABORATORIO
GRUPQ/GRAL - HI/A

Instrucgao: Curso Técnico.
Experiéncia: 02 {dois} anos.
Conhecimentos: Especificos de Laboratério.

Descri¢cido Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

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

e Manipular substancias quimicas, fisicas e biolégicas, dosando-as de acordo com as
especificaches para a realizagio dos exames;

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

e Registrar os resultados dos exames em formularios especificos, anotando os dados e
informagbes relevantes, para possibilitar aggo médica;

+ Retirar das cubas de formol as pegas anatdmicas e os cadaveres e preparar para as aulas
praticas;

+ Retirar das mesas as pecas 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;

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

» Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e fazendo
solicitagtes de compra e evitando falta de material para o trabalho;

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

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

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

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

« Auxiliar professores na elaboragdo da planiltha de notas, langando notas, média mensal e final;

« Manter o laboratdrio fechado, abrindo somente para a realizacio de aulas;

« Lavar, limpar e/ou esterilizar os equipamentos e materiais utilizados, maniendo o laboratério
organizado e limpo;

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

« Cumprir & fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigdo,

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

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

PD Progressao

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-3494
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TECNICO INDUSTRIAL

GRUPO/GRAU -IV/ A

Instrugao: Ensino Médico Completo e curso de Técnico em Edificagdes ou
Seguranca do Trabalho, devidamente registrado no érgac competente.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Relagdes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao
Legislacdo e normas técnicas da area de atuagao
Seguranga do trabatho.

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

Descrigao Detalhada
e Inspecionar os servigos de seguranga do trabalho, como manutengao, praticas de normas e
métodos adotados pela FMJ para a protegao dos funcionarios quanto & seguranga.
« Fiscalizar dispositivos de seguranga, extintores e outros equipamentos, a fim de que
permanegam em perfeitas condigées de uso,
o Desenvolver campanhas de prevengao 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 segurancga;
« Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
o Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;
» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

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

GRUPO/GRAU -V [ A

Instrucgao: Superior completo na area de atuacao.

Experiéncia: 02 (dois) anos. _

Conhecimentos: Toda rotina financeira em orgéo publico, tais como Contas a pagar,
receber, aplicacdes financeiras, cobranga de divida ativa entre outros,
mediante prova pratica.

Descrigdo Sumaria:
Planejar, organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimentacéo 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, autorizagdes de fornecimento, recibos de férias, rescisdes contratuais,
pagamentos e recebimentos em geral;

» Providenciar diariamente o fechamento do caixa;

« Supervisionar as cobrangas judiciais, bem como providenciar a conexao com os bancos

credenciados, assegurando a exatiddo das conciliagbes bancarias, aplicagbes e

movimentacao 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, ferias,

adiantamentos de humerarios € outros;

Coordenar as inscrigdes, langamentos e atendimento ao FIES;

o Qrganizar e controlar a distribuigdo de passes para o transporte;

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

» Elaborar relatérios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de confissao de
dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que 0 mesmo possa tomar as
devidas providéncias;

« Elaborar documentos de prestagdo de contas, despesas e adiantamentos concedidos, a fim
de manter a documentagio necessaria a aprovacao dos gastos;

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

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

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

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

PD Progresséo
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Descrigao Sumaria:

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

Descrigao Detalhada

« Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

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

¢ Promover, em conjunto com o Vice-Diretor € Coordenadores, a integragao no plangjamento e
harmonizagao na execucio das atividades da Instituigéo;

¢ Zelar pela fiel observancia da legislacdo da Instituigéo;

= Participar das reunides dos Departamentos, com direito a voz;

e Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

e Assinar diplomas ou certificados dos Cursos de Graduagio ou de Pés-Graduagio;

+ Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

¢ Administrar as finangas e o desempenho orgamentario, apresentando relatérios anuais a
Congregacgéo, a Prefeitura Municipal de Jundiai e ao Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

« Convocar e presidir as reunides da Congregagao e do Conselho Técnico-Administrativo, com
direitc ao voto comum, além do voto de desempate;

« Indicar os Coordenadores de Curso e o Coordenador de Pos-Graduagio e Pesquisa,

+« Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,
remover e dispensar recursos humanos da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI na forma
da lei;

+ Decidir sobre contratacfio e dispensa de docentes, em casc de urgéncia, “ad referendum” da
Congregacao;

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

= Firmar convénios;

« Constituir comissdes;

« Resolver os casos omissos ou de urgéncia, que devem ser referendados pelo érgdo competente
ne prazo de 90 (noventa) dias,

= Propor alteragio ou reforma do Regimento da FMJ;

« Autorizar pronunciamento publico que envolva responsabilidade da FACULDADE DE
MEDICINA DE JUNDIAI;

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

Requisitos para provimento

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formag¢do em medicina,
eleito pela Congregacio e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.
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" VICE-DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Descrigdo Sumaria:
Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagao do corpo
discente, em consonancia com o atendimento a comunidade, dentro dos padrbes
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos, e
participar de reunides da Congregagao e do Conselho Técnico Administrativo.

Descrigao Detalhada

» Presidir a Comisséo de Bolsas e Prémios da Faculdade,

e Presidir Comissdes de Sindic&ncia;

 Participar dos Orgios Colegiados (Congregagio e CTA);

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

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

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

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

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

e Assumir as fungdes de Diretor nas situagbes descritas na legislagio e no Regimento da
FMJ.

Requisitos para provimento

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formacdo em medicina,
eleito pela Congregacio e escothido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {{1) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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Descrigdo Sumaria:

Coordenar e responsabilizar-se pela administragdo, implementa¢do e desenvolvimento do
Curso de Graduagéo ou de Pds-Graduagio vinculados & Faculdade de Medicina de Jundiai.

Descricao Detalhada

¢ Coordenar as atividades administrativas e de ensino do respectivo curso de graduagao ou pos-
graduacao;

e Coordenar as agbes relativas a elaboragdo, implementacdo e desenvolvimento do projeto
pedagodgico do respeclivo curso;

« Propor o calendario anual das atividades académicas do curso;

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

» Pianejar as atividades complementares do curso;

+ Promover a revisao e atualizacio das ementas das disciplinas;

» Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagio de cada disciplina do curso;

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

» Realizar analise de desempenho pedagoégico dos professores do curso,

» Apresentar proposta para aquisigdo de material bibliografico e de apoio didatico-pedagogico do
respectivo curso;

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

e Aprovar analises curriculares e elaborar planos de adaptagdo curricular no caso de transferéncia
de alunos para 0 curso;

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

= Exercer o poder disciplinar no &mbito de sua competéncia;

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

» Apresentar relatorio semestral e anual de produgdo das atividades do curso;

» Promover a integragio no plangjamento e a harmonizagio na execucdo das atividades de
pesquisa e de iniciagio cientifica;

» Propor Cursos de Poés-Graduagio e parcerias com outras instituicdes de Ensino para a sua
viabilizagao,

o Zelar pela fiel observancia da legisiagio especifica dos 6rgaos reguladores das atividades de
pesquisa e fomento;

» Supervisionar e orientar as atividades de pesquisa na Instituigao;

o Assinar certificados e diplomas de Cursos de extenso ou atividades de sua competéncia;

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

« Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento previamente definidos.

e Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento da Institui¢&o;

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

Requisitos para provimento

Instrugdo: Titulo de Doutor na area de saude.
Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos em docéncia no ensino na area da saude.
Forma: Cargo de livre nomeagdo e exoneragao.
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Descrigdo Sumaria:
Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na formulagao e
implantagdo de politicas e normas sobre gerenciamento da administragéo geral e financeira.

Descrigdo Detalhada

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

» Analisar a viabilidade de novas fontes de recursos, convénios e parcerias com instituigoes
ptblicas e privadas;

« Assessorar a Diretoria e Departamento Administrativo na elaboracéo do orgamento anual, sua
execucéo orgamentaria, e elaboracédo do PPA;

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

» Acompanhar e manter-se atualizado com as legislagdes federais, estaduais e municipais;

« Formular consultas a érgdos externos de assessoria a FMJ;

« Executar tarefas correlatas a sua area de atuagao,

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

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

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

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior Completo em Ad_ministragéo de Empresas ou Economia.

Experiéncia: 04 (quatro) anos em area publica.

Conhecimentos: Administracao Publica.

-

Forma: Cargo de livie nomeagao e exoneragao.
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Descrigao Sumaria:
Elabora programas de computagao, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento eletrénico de dados.

Descrigio Detalhada

o Assessorar os diversos setores da Faculdade nos assuntos referentes a informatizacao e
processamento de dados;

» Estudar os objetivos do programa, analisando as especificacdes e instru¢Ges recebidas;

» Elaborar fluxogramas logicos e detalhados, estabelecendo a seqiéncia dos trabalhos de
preparagéo dos dados a tratar e as operagdes do computador,

« Converter os fluxogramas em linguagem de maquina;

« Dirigir ou efetuar a transcri¢io do programa em forma codificada, utilizando simbologia propria e
simplificando rotinas;

e Preparar manuais, instrugbes de operacdo e descrigio dos servigos, listagem, gabaritos de
entrada e saida e outros informes necesséarios sobre o programa, redigindo e ordenando os
assuntos e documentos pertinentes;,

e Efetuar a modificacdo de programas, aiterando o processamento, a codificagdo em demais
elementos;

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

« Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituicéo;

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

Requisitos para provimento

Instrugao: Ensino Médio.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na area de informatica

Forma: Cargo de livre nomeagdo e exoneragao.
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Descrigado Sumaria:
Assessorar a Diretoria, a Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo no controle
das atividades contabeis, orgamentarias e financeiras.

Descri¢ao Detalhada

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

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

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

» Orientar a administragao dos ativos através de calculos para reavaliagéo e depreciagéo do ativo
permanente, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

« Promover a prestacao de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,

» Fazer ou conferir a conciliagio periédica das contas em geral, analisando saldos, localizando e
retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatidao das operagoes;

« Examinar empenhos de despesas, verificando a classificacio e a existéncia de recursos nas
dotacoes orgamentarias para o pagamento dos compromissos assumidos;

« Assessorar na elaboraciio de demonstrativos contabeis relativos a execugdo orgamentana e
financeira em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes, visando apresentar
resultados da situagao patrimonial, econdmica e financeira;

« Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;

» Acompanhar e organizar as legislagoes federais, estaduais € municipais de acordo com sua
area de atuacgao,

» Formular consultas a érgaos externos de assessoria & FMJ;

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

Requisitos para provimento

Instrugdo: Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.

Experiéncia: 04 (__quatro) anos.

Conhecimentos: Administragdo Publica.

Forma: Cargo de livre nomeagéo e exoneragao.

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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Descrigdo Sumaria:
Estuda e analisa o sistema de comunicagdo interna e externa, com vistas ac seu
aprimoramento; redige boletins internos e as noticias de interesse da Instituicao a serem
veiculadas para a midia local e regional; divulga eventos cientificos; participa da editoragdo de
revista médica.

Descrigao Detalhada

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

« Redigir os boletins informativos da Instituigao;

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

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

« Participar da revisio dos trabalhos e da editorag3o da revista medica da Facuidade;

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

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

s Zelar pela guarda, conservagdo € manutengao dois materiais € equipamentos que utiliza;

¢ Cumprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

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

Requisitos para provimento

Instrucgao: Superior completo de Jornglismo.

Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos: Redacao e Jornalismo

Forma: Cargo de livre nomeacgao e exoneragao.
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Descrigdo Sumaria:
Estuda e analisa sistemas com o propésito de informatizagdo, bem como elaborar,
operacionalizar € implementar sistemas de informatizag&o.

Descrigdo Detalhada

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

« Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigbes quanto a implantagdo de novos
sistemas;

« Elaborar projeto de sistemas, definindo médulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificacbes de programas, controles de seguranca relativos a cada sistema;

o Acompanhar a elaboragio e testes de programas necessarios a implantagéo de sistemas;

e Participar da analise e definicdo de novas aplicagdes para 0s equipamentos, verificando a
viabilidade econémica e exegilibilidade da automacao;

+ Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;

¢ Participar das manutengdes dos sistemas;

« Orientar os servidores que auxiliem na execugfio de atividades tipicas de informatica;

« Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuacéo,

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

» Cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos pela Instituigio;

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

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior Completo na Area de Informatica.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na area de informatica.

Forma: Cargo de livre nomeacéao e exoneracao.
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Descrigdo Sumaria:

Emitir parecer juridico em todos 0s processos e assuntos de interesse da FMJ, participar de
comissdes e colegiados e defender interesses em processos judiciais @ administrativos.

Descricao Detalhada

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

+ [nterpretar normas legais e administrativas diversas, para responder;

» consultas das unidades interessadas,

« Examinar documentos destinados 3 instrugdo de processos, analisando sua validade e
determinando ou ndo sua juntada ao processo, visando fornecer subsidios ao parecer;

+ Assessorar a FMJ nas analises, interpretacao e definicdo de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publicas efou privadas;

¢ Representar juridicamente a FMJ junto ao Poder Judiciario, acompanhando os processos
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias efou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos da Instituicéo;

o Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituico;

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

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

Requisitos para provimento

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

Exp_eriéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos: Na area juridica.

Forma: Cargo de livre nomeacao e exoneragao.
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Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria e Colegiados no planejamento de alteragdes dos atuais cursos de
graduagao, criagdo de novos cursos de graduagao e planejamento dos cursos de poés-
graduagio.

Descrigdo Detalhada

Assessorar a Diretoria e Colegiados no;

+ Planejamento de alteragbes dos atuais cursos de graduacio;

¢ Planejamento de novos cursos de graduagdo;

¢ Plangjamento dos cursos de pds-graduagéio “Lato Sensu” e “Stricto Sensu”;

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

¢ Planejamento de Cursos de Residéncia Médica e Aperfeigoamento;

» Zelar pela guarda, conservagéo e manutengédo 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

Instrugao: Titulo de Doutor na éreg de saude.
Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos no Ensino na Area de Satide.
Forma: Cargo de livre nomeagdo e exoneragio.
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ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigao Detalhada

Acompanhar o corpo discente no que diz respeito ac processo ensino — pedagdégico.

Orientar a elaborag&o e atualizagdo do Projeto Pedagogico dos cursos de Graduagio;

Sugerir programas de treinamento e desenvolvimento do corpo docente, tendo em vista metas
pré-definidas pela FM.J;

Participar da elaborac&o da estrutura departamental e do curriculo dos cursos de graduaggo,
buscando sincronia entre as disciplinas para methor aproveitamento do corpo discente;
Assessorar o NADIPE (Nacleo de Apoio Didatico e Pedagogico) e participar de suas reunides;
Zelar pela guarda, conservagéo e manutengdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugao: Psicélogo ou Pedagogo, com especializagao.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos: Areas pedagégica e psicoldgica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.
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Descrigcao Sumaria:
Assessorar a coordenagdo geral do Ambulatério de Especialidades nas partes administrativa,
de enfermagem e do desenvolvimento e controle das atividades didatico-assistenciais.

Descrigdo Detalhada

* Receber e instruir os alunos de acordo com a programacgio estabelecida pelos
departamentos/disciplinas,

« Assessorar 0 trabalho desenvolvido referente a organizagio de toda atividade administrativa e
de enfermagem;

¢ QOrganizar os prontuarios e a marcacio 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
recuperagao para consulta quando necessario;

» Comunicar quaisquer danos a area fisica do ambulatorio ao setor competente:

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

» Colaborar nos estudos e modificages administrativas no Setor de Ambulatorio;

* Requisitar, receber e controlar todo o material da area, bem como manter registro e administrar
seu uso de forma raciconal e sem desperdicios;

¢ Elaborar a programacgio e relacionar todo material a ser adquirido pela Faculdade ou pelo
Servigo Municipal de Saude para o Ambulatério, dentro dos padrdes estabelecidos com a
pericdicidade necessaria;

» Zelar pela lisura de toda a escrituragdo do Setor;

» Cumprir os padrdes de comportamento estabelecidos;

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

* Supervisionar e orientar aos funcionarios administrativos sobre a execugdo dos trabalhos do
setor;

*» Realizar tarefas afins, a critério da administragéo superior.

Requisitos para provimento

instrugao: Ensino Superior.

Experiéncia: 04 {quatro) anos.

Conhecimentos: Na area pertinente.

Forma: Cargo de livre nomeagio e exoneragio.
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GRUPO/GRAU VIII 7 A

Instrugéo: Superior, com especializagio e inscrigdo em Curso de Mestrado.

_I?xperiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: _Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigao Detalhada

« Participar da elaboragdo do Plano de Ensino da disciplina em conformidade com o Projeto
Pedagdgico do Curso;

« Ministrar o ensino sob sua responsabilidade, em conjunto com os demais docentes, cumprindo
integralmente o Plano de Ensino da disciplina e sua carga horaria;

« Utilizar metodologia condizente com a disciplina, buscando atualizagao permanente;

« Observar a obrigatoriedade de freqiiéncia e pontualidade as atividades didaticas;

« Estimular e promover pesquisas e atividades de extens&o a comunidade;

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

« Organizar e aplicar os instrumentos de avalia¢&o do aproveitamento escolar dos alunos;

« Enviar & Se¢ao Académica as frequéncias, as notas das provas parciais e dos exames de sua
disciplina, conforme prazos previstos;

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

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

» Participar da vida académica da Instituigao;

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

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

 Participar da elaboragio e execugdo de projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento
cientifico da FM.J;

« Votar e ser votado para as diferentes representagbes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

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

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

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao
Promocao para Professor Assistente — grupo/grau.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal "Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4569-8494



GRUPO/GRAU IX /A

Instrugao: Titulo de Mestre.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

e Elaborar, aplicar € 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;

e Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um
trabatho 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 data, 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 0s resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, através de observacgdes, avaliagdes 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 grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar & Segéo
Académica, para elaboracéo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

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

« FElaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando ¢ desenvolvimento cientifico da FMJ;

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

« Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em 6rgéo da Faculdade e
coordenacio de seu departamento;

o Atuar profissionaimente na prestacio de servigos a comunidade, nos programas elaborados e
desenvolvidos pela Faculdade;

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

o Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pefa instituigao;

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

R Externo mediante concurso publico e interno por promogao de Professor Auxiliar.

PD Progressao
Promocao para Professor Adjunto — grupo/grau.

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

Instrugao: Titulo de Doutor.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

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 materias do
CUTSO;

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 data, a freqgiiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas, para
facilitar 0 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 observagdes, avaliagfes formais, informais, trabalhos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregdo dos desvios de
aprendizagem;

Calcular a nota de cada grupo, lancar em papeletas especificas e encaminhar 4 Secgao
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;
Atualizar-se constantemente, através da participacio em congressos, palestras, leituras, visitas,
estudos, entre outros meios;

Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;
Votar e ser votado para as diferentes representacbes do seu departamento, participar de
reunides e trabathos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissbes para as quais for
designado;

Votar e ser votado para as diferentes representages de sua classe em 6rgéo da Faculdade e
coordenacac de seu departamento;

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

Zelar pela guarda, conservacio e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrSes de comportamento estabelecidos pela Instituicio;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

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

PD Progressao

Promocgao para Professor Associado — grupo/grau.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU XI /A

Instrugao: Titulo de Livre Docente.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos:  Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigao Detalhada

e Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento 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 materias 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;

o Registrar diariamente a aula data, 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 observagfes, avaliagdes formais, informais, trabathos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregdo dos desvios de
aprendizagem,;

« Calcular a nota de cada grupe, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segao
Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

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

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

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

« Votar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em érgdo da Faculdade e
coordenacio de seu departamento,

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

« Zelar pela guarda, conservacio e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza:

o Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigao,

« Executar tarefas afins, a cnteno de seu supenor imediato.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogao de Professor Ad]unto

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494
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GRUPO/GRAU XII / A T
Instrugédo: Doutorado ha 5 anos ou Livre Docéncia.
_Iéxperiéncia: Em Ensiho Superior. ) | N
Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentés a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigao Detalhada

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

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

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 docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto
pedagogico da FMJ;

 Registrar diariamente a aula data, a freqiiéncia dos alunos, as ocorréncias 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 observagbes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregao dos desvios de
aprendizagem,

e Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segao
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos € datas previamente determinadas;

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

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

» Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunibes e trabalhos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;,

« Votar e ser votado para as diferentes representagfes de sua classe em orgao da Faculdade e
coordenagio de seu departamento;

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

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

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

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

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



ANEXO VIl - TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE

AT gy

SALARIO 20 HORAS SEMANAIS (INCORPORACAO NA BASE DE R$ 70,00) - 1/6/2007

vii X X Xi XI
Prof. Auxiliar Prof. Assistente Prof. Adjunto Prof. Associado Prof. Titular
R$ R$ R$ R$ R$

1 |A 1.374,93 1.811,23 2.391,79 2.773,21 3.173,98
| 2 | B 1.443,68 1.901,79 2.511,38 2.911,87 3.332,68|
3 |C 1.515,86 1.996,88 2.636,95 3.057,46 3.499,31

4 iD 1.591,65 209673 2.768,80 3.210,34 3.674,28

5 |E 1.671,24 2.201,56 2.907,24 3.370,85 3.857,99

6 |F 1.754,80 2.311.64 3.052,60 3.539,40f  4.050,89
gy 4 G 1.842,54 2.427.22 3.205,23 3.716,37 4.253 44
8 [H 1.934,66 2.548,58 3.365,49 3.902,18 4.466,11

9 [ 2.031,40 2.676,01 | 3.533,76 4.097,29 4.689,41
10 [ J 2.132,97 2.809,81 3.710,45| 4.302,16 4.923,88
11 | K 2.239,62 2.950,30 3.895,97 451727 5.170,08
12 | L 2.351,60 3.097,82 4.090,77 4.743,13 - 5.428,58|
13 (M 2.469,18 3.252,71 4.295,31 4.980,29 5.700,01
14 {N 2.592,64 3,415,34 4.510,08 5.229,30 5.985,01
15 |0 2.722,27 3.586,11 4.735,58 5.490,77 6.284,26
16 | P 2.858,38 3.765,42 497236 5.765,30 6.598,48
17 |1 Q 3.001,30 3.853,69 5.220,98 6.053,57 6.828,40
18 | R 3.151,36 4.161,37 5.482,03 6.356,25 7.274,82
19 | S 3.308,93 4.358,94 5.756,13 6.674,06 7.638,56
20| T 3.474,38 4.576,89 6.043,93| 7.007,76 8.020,49
21 |U 3.648,10 4.805,73 6.346,13 _7.358,15 8.421,51
22 |V 3.830,50 5.046,02 6.663,44 772606 884259
~ 123 |W 4.022,03 5.298,32 6.996,61 8.112,36 9.284,72
24 | X 422313 5.563,24 7.346,44 8.517,98 9.748,95

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municlpal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494



ANEXO VIl - TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE

SALARIO 20 HORAS SEMANAIS (INCORPORACAO NA BASE DE RS 140,00) -

1/1/2008

viii X X Xi Xt
Prof. Auxiliar | Prof Assistente | Prof. Adjunto | Prof. Associado| Prof. Titular

R$ R$ R$ R$ R$
1A 1.444,93 1.881,23 2.461,79 2.843,21 3.243,98
| 2]B 1.517,18 1.975,29 2.584,88 2.98537| 3.406,18
3|C} 1.593,04 2.074,06| 2.71412 3.134,64  3.576,49
4|/ D 1.672,69 2.177,76 2.849,83 3.291,37 3.755,31
51 E 1.756,32 2.286,65 2.992,32 3.455,94 3.943,08
6|F 1.844,14 2.400,98 3.141,94 3.628,74 4.140,23
-8 711G 1.936,34 2.521,03 3.299,03 3.810,17 4.347,24
: 8 H 2.033,16 2.647,08 - 3.463,99 4.000,68 4.564,61
9|1 2.134,82 2.77943 3.637,19 4.200,72 4.792,84
10 J 2.241,56| 2.918,41 3.819,04 4.410,75 5.032,48
111K 2.353,64 3.064,33 4.010,00 4631,29 5.284,10
12| L 2.471,32 3.217,54 4.210,50 4.862,85| 5.548,31
13|M 2.594,89 3.378,42 4.421,02 5.106,00 5.825,72
14| N 2.724,63 3.547,34 4.642 .07 5.361,30 6.117,01]
| 15| 0 2.860,86 3.72471 4.874,18 5.628,36 6.422 86
16| P 3.003,91 3.910,84 5.117,88 5.910,83 6.744,00
171Q 3.154,10 4.106,49 5.373,78 6.206,37 7.081,20
18| R 3.311.81 4.311,81 5.642,47 6.518,69 7.435,26
19! S 3.477,40 4.527 40 5.924,59 6.842,52 7.807,02
20| T 3.651,27 4.753,77 6.220,82 7.184,65 8.197.38
| 21U 3.833,83 499148 6.531,86 7.543,88 8.607,24
221V 4.025,52 5.241,04 6.858,45 7.921,08 9.037.61
1 23|w 4.226,80 5.503,09 7.201,38 8.317.13 9.489,49
241 X 4.438,14 5.778,24 7.561,45 8.732,99 9.963,96

Avenida da Liberdade 8/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai”

- Fone {11) 4589-8400 - FAX (11} 4589-8454




ANEXO IX -TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE

SALARIO 20 HORAS SEMANAIS (INCORPORACAO NA BASE DE R$ 140,00) -

1/1/2009

il X X xi XH
Prof. Auxiliar | Prof. Assistente | Prof. Adjunto | Prof. Associado | Prof. Titular

R$ _R$ _R$ _R$ R$
1A 1.504,93 1.941,23 2.521,79 2.903,21 3.303,98
2B 1.580,18 2.038,29 2.647.88 3.048,37 3.469,18
| 3|C 1.659,19 2.140,21 2.780,27 3.200,79 3.642,64
4|D 1.742.14 2.247 22 2.919,29 3.360,83 3.824,77
5|E 1.829,25 2.359,68 3.065,25 3.528,87 4.016,01
- 6|F 1.920,71  2.477,56 3.218,51 3.705,31 4.216,81)
n 716G 2.016,75 2.601,43 3.379,44 3.890,58 4.427 65
| 8| H 2.117,59 2.731,51 3.548,41 4.085,11 4.649,03
9|1 - 2.223.47 2.868,08 3.725,83 4.289,36 4.881,48
10] J 2.334,64 3.011,48 3.912,12 4.503,83 | 5.125,56
111 K 2.451,37 3.162,06 4.107,73 4.729,02 5.381,84
12| L 2.573,94 3.320,16 431312 4.965,47 5.650,93
13|M 2.702,64 3.486,17 4.528,77 5.213,75 5.933,47
14! N 2.837,77 3.660,48 475521 5.474,44 6.230,15
15| O 2.979,66¢ 3.843,50 4.992,97 5.748,16 6.541,65
16| P 3.128,64 4.035,68 5.242,62 6.035,57 6.868,74
171Q 3.285,07 4.237.46 550475 6.337,34 7.212.17
18| R 3.449,33 4.449,33 5.779,99 6.654,21 7.572,78
19| 8 3.621,79 4671,80 6.068,99 6.986,92 7.951 42
20| T 3.802,88 4.905,39 6.372,44 7.336,27 8.348,99
211U 3.993,03 5.150,66 6.691,06 7.703,08 8.766,44
A 22|V 4.192,68 5.408,19 7.025,61 8.088,23 9.204,76
23| W 4.402,31 5.678,60 7.376,89 8.492 65 9.665,00
241 X 462243 5.962,53 7.745,74 8.917,28 10.148,25

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



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente;
Senhores Vereadores:

Submetemos & apreciagao dessa E. Edilidade o presente Projeto de
Lei, que tem por objetivo adequar a estrutura de pessoal da Facuidade de Medicina de
Jundiai - FMJ as disposi¢cdes da Lei Municipal n® Lei n® 6.897, de 12 de setembro de 2007,
que instituiu o Plano de Cargos, Empregos, Carreiras € Remuneragdo da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, conforme autorizagdo contida nas disposigdes de seu art. 53.

A proposta tem adequacgao orgamentaria, conforme demonstrativo de

impacto sobre a receita e despesas, que acompanha o presente.

Demonstrados ©os motivos que ensejaram a presente iniciativa,
permanecemos confiantes de que os Nobres Vereadores néo faitardo com integral apoio a

sua aprovacao.

. FOSSEN
Prefeito Municipal

E
-

sce.t

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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- 2008 2008 2008 2010, -
RECEITAS FISCAIS CORRENTES {1} ATH.370.082 541.831.587 G08.454 554 GET.807 046 TE33T4.730 TT9.370 380 B13.302.785
RECEITA TRIBUTARIA 123.454 508 141 244 519 154.324 772 175.189.961 181 .685.(H0C 196.458.400 207.074.376
IRTU 39,441,452 42484 132 45,330.307 47,843,321 53.100.000 £5.200.000 60.280.000
155 52 482 781 £3.347 585 71838533 §0.988 280 87.000.000 87,810 000 91.000.000
ITBI 5.087.901 6.206.521 8.214 286 12.858.341 12.100.000 12.5584 Q00 13.087 360
Cutras Receitas Trbutarias 26.452. 361 28 206,181 28.843 647 33,500 GO0 36.485.000 41.084.400 42 706.976
RECEITA DOE CONTRIBUIGAD 22176.402 27.076.080 34 560845 38.000 GO0 48.551,000 51.533.040 53,504,362
Receita Previdancidrla . - -
Qutras Contribyighes . .
RECEITA PATRIMONIAL 28.108 855 18.507 044 37.332 312 36.000.000 41.484 654 40,068.800 41 672592
Recelta Patrimanial 2 968.00¢ 3.084.640 3 208.026
Aplicagdes Financeiras (1) 26.108.655 38.507 Q44 3732 36.000.000 38.528 654 40 068.800 A1 B72.0092
RECEITA DE SERVIGOS 15.119.608 16,500,000 17 874 .500 18.580 480 19 333.058
TRANSFERENCIAS CORRENTES 247907 388 a03.768.011 330854 482 362 467.085 409.103 076 42T 306 50 444 398 760
FPM 18.817.085 23107 842 25.655.870 28 723120 32,000 000 34 585.000 33.968 400
ICMS 152.472.873 168.052.315 200138272 236 078.480 253.000.000 267.500 000 273.200.000
Qutras Trangfergncias Carranles FAE17.730 111 607 855 97 B65.4585 124.103.076 125221 500 130230380
DEMAIS RECEITAS CORRENTES 58.731.132 33.235.833 36 232.778 39 850 000 41.666.500 45413 160 47229 GBG
RECEITAS FISCAIS CORRENTES (I} = {I-11) 450.268.427 506.324.653 B71.122,283 BM 807045 714.846.07¢ 738.200.580 TT.630.202
RECEITAS DE CAPITAL (IV} $.628 338 B.337.281 10 040 822 9045534 T5.980.000 5.119 081 6.323 844
Cparagtes da Crédite (V) 7.037 8920 5817172 2.941.8923 4 774,834 40, 700.000 - .
Amortizacas de Empréstimaos (1} an1.027 991.874 1.091.058 1.227.100 1.360.000 1.327 2 1,380 321
Alisnagln da Atros (VI 562,376 1.025.281 458 375 508,500 1.318.000 351075 573118
Transferéncas de Capital 1.346.945 502.044 5.557.465 2.534 000 2.582.000 2740774 2.B50.405
Qutras Recailas de Capilal - - - 20.000.000 - -
RECEITAS FISCAIS DE CAPITAL {VIII} (I\.Ir -¥I-Vl) 1.346.045 502,244 5.557.485 2.534.000 32.582.000 2,240,774 3.370.405
RECEMAS NACTWHeEIAS oU §08.827.487 634341048 | TATABOTE|  TAZB4NI84 | 772343009
2006 Pravisac Previsag Pravisdo Previsio
: 2007 2008 2008 2010
DESPESAS CORRENTES (X} 381.145.874 419.915.327 476.508.579 546.180.000 651.384.530 Aa75 240120 02 00E35
Pessoal  Encargas Socias 188.929.846 207.802 653 225.210.614 281,500,000 2551489 750 308 080.740 J20 403 870
Juras e Encargos da Divida (x5 18.774.183 21.281.323 21.338.112 24.50¢.000 24.340.000 25.313.600 26 326.144
Cutras Despesag Cormentss 173.441 848 190.831.351 229,861,852 240.180.000 331.884 780 341 894780 355 570 5T
DESPESAS FISCAIS CORRENTES (XI1)=(X-X|} 362.371.692 398.034.004 455172 AG7 521 .680.000 B27.044.530 849 975520 675 974 541
DESPESAS DE CAPITAL (XHI} 43600611 32,068 925 78.278.877 115 610.600 122.020.200 B3 087.977 B 411 4968
Inveslimentos 37.831.302 23.047 118 0B.B22.577 65800000 107.510.200 6B.B29.677 71 582.760
Invarsies Financeiras - - - 37 850,600 7O0.000 - .
Concessao de Emprdstimos - - -
Aguisigho de Titule da Capital ja Integratizado -
Demais Inversdes Financeiras - 37 .950.600
Amortizacan da Dvida (XIV) 5.969.302 2.021.608 10.449.200 11.860.000 13710 000 14 256 400 14 828 736
DESPESAS FISCAIS DE CAPITAL (X ={XIH-XIv) 37.631.302 22.047. 116 B8.828.577 103 750.600 108,310 200 §B 828 577 71 582 T80
RESERVA DE CONTINGENCIA {XVI} 280.000 55830 000 58 167 200 G483 888

DESPESAS NAC FINANGEIR

. 624.002.044 T35.354.730 710.805.087 TAT.58T. 301

400,002,982

: 81.613.378

| B28TT.704

- 12.073.348 23.738.287 - 24,635.708

30.550.00 32619000 338.238.00

acrascimofredupaco da recelta no exercicic

acrascimofredusio de despesas no exergicio

‘Valor resultante da estimatlva de Impacto

Resultade do impacto (se o valor for infarior ou igual a zero significa Impacts dule) >>>>rsreeeearrrrrars»

A

Demanstrativa realizaco exclusivamente para acompantfgmento ao Projete de Lei do Proc. Adm. 26.041/07

\ Jundiai DA 200
-

José Antonio Farimaschi
Secretario Municipal de Finangas
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(i 0° 5.728000) _ procS 2. 68Y

[J  PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT |

IX - conservagio e vistoria de equipamentos utilizados em aula.

§ 2° - Na hipdtese de regime de exce¢do, autorizado pela Congregacdo, as Horas-
Atividades. poderio ser proporcionais.

§ 3° - No regime de dedicachio exclusiva néo serdo admitidos outros vinculos
empregaticios além do firmado com a Faculdade. ' '

CAPITULO VI
DA PROMOCAO

Art. 24 - A promogho dar-se-a exclusivamente por merecimento, consistindo na
passagem do servidor de uma, referéncia de vencimento & imediatamente superior dentro do
padriic de vencimento correspondente & sua classe, observadas as normas estabelecidas em
regulamento. : '

Pardgrafo inico ~ As promogBes seriio realizadas no més de janeiro de cada ano,
devendo o servidor completar o intersticio minimo requerido até o tltimo dia do més precedente.

Art. 25 - Para ser promovido o servidor deverd contar o intersticio de 2 (dois) anos de
efetivo exercicio na referéncia de vencimento em que se encontre e obter pelo menos o grau
minimo de merecimento.

’ § 1" - A promog¢io por mérito sujeita o servidor a avaliagio periédica do seu
merecimento, mensurado através de sua assiduidade, pontualidade, disciplina ¢ desempenho
funcional. ' '

§ 2° ~ A avaliaglio 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 evolugdo salarial dos servidores do Corpo Docente devera ocorrer
- tverticalmente, 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 atribuigBes:

I - aplicag¥o de normas e procedimentos inerentes & administraggo, desenvolvimento,
avaliaglio ¢ remuneragio de pessoal; '
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II - coordenagiio ¢ execuqio da avaliagdo de desempenho dos servidores
admmlstratwos inclusive para fins de estagio probatorio.

Art. _23 - O Comité de Recursos Humanos sera compostd_ pelos seguintes merhbros:

1 Diretor; _

II -Vice Diretor;

IIT - Secretario Executivo;

1V - Chefe do Departamento de Administracio;

V- As_.sessor Administrativo;

VI - Representante do Co@ Docente.

§1°- O representante do Corpo Docente serd mdlcado pela Congregaciio e terd
mandato de 2 (dois) anos, podendo ser prorrogado, por uma dnica vez, por igual periodo.

§ 2° - Os professores serfo avaliados somente para efeito de estagio probatorio,

§3°-0 Comité de Recursos Humanos elaborars o seu Regimento Interno.

.CAPITULO VII

DA CONTRATACAO DE ESTAGIARIO

"Art. 29 - Fica o Diretor da Faculdade autorizado a firmar convénio, para admitir
estudantes de nivel universitdrio ou técnico, com carga horéria de até 40 (quarenta) horas|
semanais, na qualidade de bolsistas, para mlclaq.io preparacfio ao trabalho, estigio e pratica
profissional. : .

§1°- Os estagiarios com nivel umversutzino receberfio, mensalmente, bolsa-auxilio
fixada com base no menor valqr da tabela de venclmentos da Faculdade, na seguinte proporgio:

: I - 120% (cento e vinte por cento), para umversnténos do pnmc;zro ao antepemiltimoy -
ano de estudo-(preparagdio);

IT — 150% (cento e cingilenta por cento), para universitérios do penilltimo ano de
estudo (estagio profissionalizante);

I — 200% {duzentos por cento), para umvers:ténos do ultimo- ano de estudo (estﬁglo
profissionalizante). )

§ 2° - Os estagidrios de nive! técnico receberfo, mensalmente bolsa-auxiho fixada
com base no menor valor da tabela de vencimentos da Faculdade, na scgumte proporglio:.

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

- 120% (cento e vinte por cento) para estudantes do Gitimo ano de estudo (estigno

proﬁssnonallzante)
MOD, 3
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Pardgrafo Ginico ~ Na hiptese do inciso II deste artigo, poderfio ser realizados
concursos pars preenchimento de vegas pas categorias intermedidrias e final, na
impossibilidade de preenchimento através de promogéo.

~ Art, 19, Além da observincia do requisito estabelecido no artigo 18, I, para o
servidor concorrer & promoghio devem ser atendidas as seguintes exigéncias:

— inexisténcia de pena disciplimu' nos 2 (dois) anos anteriorcs,.

I1 - média igual ou superior a 07 (sctc), consideradas as 02 (duas) tltimas
avahaq:bes anuais de desempenho;

Hl-terpa:uclpadodecwsodecapacnagaownculadoasuaéreadeaumqﬁo na
formadomgulamenwaserbmxado c

IV — atender aos requisitos exigidos para a catcgona concorrida, na hipdtese do
inciso II do artigo 18;

§ 1°. O servidor que estiver respondendo a processo de naturcza dxscnplmar terd
suspensa a sua promocioc até a conclusso daquelc, observado o disposto no inciso I deste
artigo.

§ 2° - O servidor promovido deverd aguardar a derivagio de trés graus para fazer
_}l.lS anova promoq:ao '

SECAO 1LV o
DA COMISSAO TECNICA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 30. £ criada a Comissio Técnica de Recursos Humanos, constituida por
servidores integrantes do quadro efetivo, a ser composta na forma abaixo discriminada:

I — membros permanentes:
a) 3 (irds) representantes da Secretaria Mumclpal de Recursos Humanos.

b) 2 (dois) representantes da Secretaria Municipal de Finangas;

¢) 2 (dois) representantes da Secretaria Municipal de Negécios Juridicos;

d) 1 (um) representante da Secretaria Municipal de Satde;

¢) 1 (um) representante da Secretariz Municipal de Servigos Piiblicos;

‘D) 1 (um) representante-do IPREJUN — Instituto de Previdéncia do Municipio de
Jundiaf; _

§) 1 (um) representante do Sindicato dos Servidores Publicos Municipais;

: h) 1 (um) representante da Associaglio dos Funcionarios Publicos do Municipio

de Jundiai

II — membros 040 permanentes: representantes do 6rgio de lotagiio .do servidor,
- avaliado niio contemplado no inciso L

Panignfo tnico — O mandato do colcgmdo aque se refere este arugo serd de 03 :
(trés) anos, admitida a recondugiio. ' _

Art. 21. Compete & Comiss@io Técnica de Recursos. Humanos
I — oferccer subsidios para a tegcﬂamentag&o das normas relativas & moblhdade
ﬁmoml,nothcouba' '
= Xl - julgar os recursos dos servidores contra a avaliaghio de desempenho; w

4
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III - avaliar a pertinéncia dos cursos referidos no art. 19, inciso III;
IV ~ acompanhar os processos de progressdo, promogiio e avaliagiio de
' descmpenho '

Parigrafo dnico.. A Comissfio Técnica de Recursos Humanos poderé, a
qualquer tempo, utilizar-se de todas as mformm;ﬁes existentes sobre o servidor avaliado, bem
como realizar diligéncias junto as chefias e outros integrantes da drea de atuaglio do servidor,
sohcltando se necessério, a revislio das informacdes, a fim de corrigir erros e/ou omissdes.

Art. 22, S0 regras para O processo € Jillgamento dos recursos referidos no
inciso II do artigo anterior:

I ~ o recurso deve serprotooolmdo unaté 10 (dez) dms contados da ciéncia da
avaliaglo de desempenho pelo servidor;

- sommteosc:wdorpoderecouerdasuaavahagiodedesempenho

XXX - o recurso s6 serd provido quando a avaliacio de desempenho:

a) nlio tiver sido realizada na forma prevista no regulamento;

b) tiver sido manifestamente injusta;

¢) tlver se baseado em fatos ¢ ocorréncias comprovadamente mver(dloos

Art. 23 Compete ao Secretsrio Municipal de Recursos Humanos regulamentar,
os trabathos da Comissfio Técnica de Recursos Humanos, com aprovagdo do Chefe do
Executivo.

| 'CAPITULOV
DO PROGRAMA DE CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

Art. 24. Fica criado o Programa de Capacitagio ¢ Aperfeicoamento dos|
Servidores Municipais de Jundiaf, cujas agBes deverfio ser articuladas com o planejamento
institucional e com o sistema de avaliaglio de desempenho, definido no Titulo 11, Capitulo i,
desta Lei, obedecendo aos seguintes objetivos: :

: I - conscientizar o servidor para a compreensio e assungio do seu papel social,
enquanto sijeito do processo de construgfio de metas institucionais ¢ da constrm;ao do
planejado;

11 « promover ¢ incentivar a integragfio dos servidores no processo de educas;&o]
formal; T ' '

IXI — preparar os servidores para o desenvolvimento na carreira, capacitando-osj

profissionalmente para o exercicio eficaz de suas tarefas individuais no contexto da funclio
social coletiva da unidade de trabalho a qu¢ pertenga, contribuindo para a supcmqﬁo da
allenaq.ao ftmclonal

' IV — preparar os servidores para uma gestfo volmdapamaquahdndee
eficiéncia na sausfat;io das necessidades coletivas.

~ Art. 25, Serfio quatro os tipos de capacitaglo:
X- demmmdooomﬁmﬁdademmomdmmambmmedd
mba[ho,atavéademﬁnmaoﬂeambmaorgnmnq!oeoﬁmmonmnhdaprefe:mra, ,

o | . W



Céamara Municipal de Jundiai
Sdo Paulo

CONSULTORIA JURIDICA
DESPACHO N° 480

PROJETO DE LEI N° 9,928 o ' | PROCESSO N° 51.684

: De autoria do PREFEITO MUNICIPAL, o
- presente projeto de lei altera a estrutura de cargos e empregos da Faculdade de
Medicina de Jundiai para adequa-la ao Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneracéo da Prefeitura Municipal.

Antes de esta Consultoria exarar parecer
‘acerca do presente projeto de lei, em carater preliminar requer & Presidéncia da Casa
que determine o encaminhamento dos autos a Diretoria Financeira da Casa para
providenciar prévia andlise técnica, circunstanciada e planejéda. dentro do &mbito de-
sua competéncia, relativamente & adequagao da propositura a Lei de Responsabilidade
Fiscal, com base no documento contabil d'é fls. 54{5.5, assim como se a proposta esta
em consonéncia com o disposto no art. 169, § 1°, incisos | e Il da Constituigao da
Repubilica, cdmprovahdo 'disponibilidade orcamentaria e seu respectivo impacto
financeiro e se conta com autorizagéo especifica no PPA 2006/2009, e nas leis de
diretrizes orgamentdrias e orgamentaria, acrescentando, se o caso, outras informagbes
que entender pertinente, a fim de bem orientar a tramitagéo do projeto. '

Apbs, retorne os autos a este 6rgédo técnico
para analise e parecer. '

Jundial, 11 de janeiro de 2008.

Aoneledo Jatle U
Ronaldo Salles Vieira '
b - Consuitor Juridico
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GABINETE DA PRESIDENCIA

" PROJETOQ DE LE! N°. 9.928

Encaminhem-se os autos a Diretoria Financeira da
Casa, conforme Despacho n® 460 da
Consultoria Juridica {fl. '

DIRETORIA LEGISLATIVA

Cumpra-se, conforme despacho supra.

' \
Diretoria Legislativa :
11/01/2008 -
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DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0001/2008

Vem a esta Diretdria, atendendo ao Despacho n°
460 da Consultoria Juridica da Casa o projeto de lei n° 9.928, de autoria do
Prefeito Municipal que altera a estrutura de cargos e empregos da Faculdade |
de Medicina de Jundiai para adequa-la ao Plano de Cargos, Empregos,
Carreiras e Remuneragdo da Prefeitura Municipal.

Busca o presenté projeto autorizagédo legislativa para
adequar a estrutura de pessoal da Faculdade de Medicina de Jundiai — FMJ as
disposiqﬁeé da Lei n® 6.897, de 12 de setembro de 2007, que instituiu o Plano
de Cargos, Empregos, Carreiras e Remuneragéo da Prefeitura do Municipio de

Jundiai.

As finalidades principais do Piano a ser implantado
s&o basicamente, estabelecer padrées e critérios de ascenséb funcional de
todos os cargos e empregos puablicos, possibilitar o reconhecimento e
qualificagdo profissional dos servidores, manter a administragdo de
vencimentos e saldrios dentro dos padrées e caracteristicas do mercado e criar
uma base de politica de recursos humanos. '

O Anexo | - QUADRO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO e QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO
- .EFETIVO — DOCENTES - re-denomina e aumenta o quantitativo dos cargos
atuais para a nova situagao. |

| | b
1 ' . \SJ
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O Anexo I - QUADRO DE EMPREGOS — A SEREM
EXTINTOS NA VACANCIA e QUADRO DE EMPREGOS -~ DOCENTES - A |
SEREM EXTINTOS NA VACANCIA ~ re-denomina e diminui o quantitativo de
‘alguns cargos atuais para a nova situagdo.

O ‘Anexo Hil - QUADRO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO - re-denomina e altera alguns dos cargos de
provimento em comissao. '

. O-Anexo IV - QUADRO DE CARGOS POR
ATIVIDADE - apresenta a distribui¢do dos cargos dentro de sua respectiva
atividade de servigos. |

O Anexo V - QUADRO DE CARGOS POR
CATEGORIAS - apresenta a distribuigdo dos cargos dentro de sua respectiva

categoria.

O Anexo VI — DENOMINAGOES DE CARGOS -
apresenta a nova situagdo dos cargos lotados na Faculdade de Medicina de
Jundiaf. | |

Os Anexos VI, VIl e IX ~ apresentam as
~ remuneragdes dos grupos e graus para as quadas maximas de trabalho, para
vigerem respectivamente a partir 'de“ (01.06.07, 01.01.08 e 01.01.09,
incorporando-se os abonos concedidos (R$ 200,00) para o Corpo Docente da
Faculdade de Medicina de Jundiai, bem como as jornadas de trabalho.

| As fls. 56/61 encontramos as tabelas de
vencimentos. cuja vigéncia sera retroativa a 01.06.07, onde observa-se que o

(Q.Q
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piso salarial do é_ervidor publico municipal tera um reajuste da ordem de 2,5%
(dois inteiros e cinco décimos percentuais), além da incorporagdo de R$ 70,00
(setenta reais), ac passo gue éste, mesmo piso sofrera a incorporagdo de mais
R$ 70,00 (setenta reais) em 01.01.08 e de mais R$ 60;00 (sessenta reais) em
01.01.09.

Da analise econdmico-financeira encontramos a
planilh'a de fls. 54 — Metodologia para Estabelecimento do Resultado Primério —

- valores correntes e nédo snﬂacuonados cujo contetido nos mostra previséo de
resultado primaric positivo tanto para o presente exercicio como para os
proximos dois, sendo que de sua leitura depreendemos que o impacto com tal

'aqéo resultara nulo, uma vez que as despesas criadas com a implantagéo do
preée’nte plano ja tem seus rédursos alocados no orgamento de 2008 nas
dotagées do orgamento vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai.

Ainda de acordo com a planiha de fls. 55 —
Demonstrativo da Compatibilidade da Programagdo dos Orgamentos com os
ijetivos e Metas Consténtes da LDO - temos que as Despesas Totais com
Pessoal serdo da ordem de 39,2% (trinta e novelinte'iros e dois décimos
percentuais) para o ano de 2008 'Para 0 presente exe?cicio fi nanc'eiro bem
'como para os tres proximos, os percentuais também ficardo dentro dos limites
estabelecidos pefa Lei de Responsabilidade Fiscal que diz em seu art. 19:

“Art. 19 Para 0s flns do disposto no caput do art.
169 da Constltun;éo, a despesa total com pessoal, em cada periodo de
apuragdo e em cada ente da Federagdo, néo podera exceder os
percentuais da receita corrente liquida, a seguir discriminados:
| " 1-Unldo : 50% (cingiienta por cento);
- Estados: 60% (sessenta por cento);’
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Il - Municipios: 60% (sessenta por cento).

'§ 1° Na verificagéo do atendimento dos limites
definidos neste artigo, ndo serdo computadas as despesas:

| - de indenizagéo por demissdo de servldores ou -
empre'ga:dos;

I - relativas a incentivds a demissédo voluntaria;

Il - derivadas da aplicaqio do dlspostd ho inclso_
Il do § 6° do art. 57 da Constituigéo; -

IV - decorrentes de decisdao judicial e da
competéncia de periodo anterior ao da apuragido a que se refere o § 2° do
art. 18; ' | ‘

’ V - com pessoal, do Distrito Federal e dos
Estados do Amapa e Roraima, cdsteadas com recursos transferidos pela
Unido na forma dos incisés Xill e XIV do art. 21 da Constituicdo e do art.
31 da Emenda Constitucional n® 19;

| VI - com inativos, ainda que por intermédio de
fundo especifico, custeadas por recursos provenientes:

a) da arrecadagaoc de contribuicdes dos

segurados; '

b} da compensacgéo fi f' nanceira de que tratao § 9°

do art. 201 da Constltmqﬁo, C
c) das demais receitas diretamente arrecadadas
- por fundo vinculado a tal finalidade, inclusive
o produto da alienagiio de bens, direitos e
ativos, como seu superavit financeiro.

§ 2° Observado o disposto no inciso IV do § 1°,

as despesas com - pessoal decorrentes de

sentengas judiciais serdo incluidas no limite do

. _ i
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respectivo Poder ou drgéao referido no art. 20.”
(grifo nosso)

_ Assim sendo, entendemos que o presente projeto
atende aos ditames da Lei de Responsabilidade Fiscal (L.F. 101/00).

Este é o nosso parecer, s. m. e.

* Jundiai, 11 de janeiro de 2008

RICARDO FRAULO | .
Diretor Financeiro em Substituicao

\}S‘A\.chm _
ANDREA AP A SALLES VIEIRA
Assessor de Servigos Técnicos
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CONSULTORIA JURIDICA
PARECER N° 1.008

PROJETO DE LEI N° 9.928 | | PROCESSO N° 51.684

- ' + De autoria do PREFEITO MUNICIPAL,
retorna a esta Consultoria ¢ presente projeto de lei, que altera a estrutura de
cargos ¢ empregos da Faculdade de Medicina de Jundiai para adequa-la ao
Plano de Cargos, Empregos, Carreiras € Remuneragaoc da Prefeitura Municipal.

A propositura encontra sua justificativa

as fls. 53; vem instruida com os Anexos de fls. 06/52; das Planilhas
(demonstrativos de metodologia para estabelecimento do Resultado Primario —
valores correntes e néo inflacionados e da programagao dos orgamentos com os
objetivos € metas constantes da LDO) de fls. 54/65, e documentos de fls. 56/72.

Esta Consuitoria Juridica solicitou,
através de Despacho, mamfestaqao da Diretoria Financeira, no sentido de
indicar, justificadamente, se o projeto atende os termos/parametros da Lei de
Responsabilidade Fiscal e da Constituigdo da Repubilica.

A Diretoria Financeira, érgdo técnico que
detém a competéncua exclusiva de se pronunciar sobre matérias de cunho
contabil e financeiro do Legislativo, informa através de seu Parecer n°

0001/2008, de fls. 68/72, em sintese, que: 1) as finalidades principais do Plano a .

ser implantado s&o estabelecer padroes e critérios de ascenséo funcional de
todos os cargos e empregos publicos, possibilitar o reconhecimento e
qualificagao profissional dos servidores, manter a administragéo de vencimentos
e salarios dentro dos padrbes e caracteristicas do mercado e criar base de
politica de recursos humanos; 2) os Anexos consubstanciam os quadros de
cargos e empregos e seus provimentos € remuneragdo e incorporando abonos;
3) as tabelas de vencimentos serdo retroativas a 1° de junho de 2007,
apontando que o piso salarial do servidor publico terd um reajuste da ordem de

2,5%, além da mcorporaqao de R$ 70,00, havendo também mcorporaqao do
mesmo valor em 1° de janeiro de 2008 e de mais R$ 60,00 em 1° de janeiro de
2009; 4) a analise econdmico-financeira da planilha de fls. 54 aponta previs&o

de resultado primario positivo tanto para o presente exercicio como para os

proximos dois exercicios, sendo que de sua leitura depreende-se que o impacto
com tal implantagdo resultard nulo, uma vez que as despesas criadas tem
- recursos alocados no orgamento de 2008 nas dotagbes do orgamento vigente
da Faculdade de Medicina de Jundial; 5} a planilha de fls. 55 — demonstrativo da
compatibilidade da programagédo dos orgamentos com os objetivos e metas

constantes da LDO — aponta despesas totais da ordem de 39,2% (trinta e nove

inteiros @ dois décimos percentuais) para o corrente ano, e que, para o presente
exercicio financeiro, bem como para os trés préximos, os percentuais também

X
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flcarao dentro dos Ilmltes estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscai —

- art. 19; e conclui que 6) o presente Projeto de Lei atende aos ditames da Lei de

‘Responsabilidade Fiscal. Ressalte-se que o parecer financeiro foi subscrito pelo
Direter Financeiro em Substituicdo da Casa e por Assessor de Servi¢os
Técnicos, pessoas eminentemente técnicas do érgdo, em cuja fundamentagéo
se respalda esta Consultoria Juridica, posto que matéria financeira e contabil
hdo pertence ao seu ambito de competéncia. Assim, a manifestagdo juridica

leva em conmderag:ao a presunq,ao de verdade contabll-flnancelra exarada por

quem de direito. . o

_ . E o relatério. -
-PARECER: - A : C L -

A proposta em exame se nos af‘ igura

' revestlda da condlgao legalidade no que concerne & competéncia (art. 6°, XX), e -

quanto a iniciativa, que & privativa Chefe do Executivo (art. 46, |, I, IV e V, c/lc o

art. 72, IX, Xll e XlH), sendo os dlsp05|t|vos relacmnados pertencentes a Lei

.Orgénica de Jundiai.

- A matéria é de natureza legislativa, eis
que tem por intuito alterar a estrutura de cargos e empregos da Faculdade de
* Medicina de Jundiai para adequa-la ao Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
: Remuneragao da Prefeitura Municipal, determinagido que somente podera ser
alcangada atraves de lei, e nesse aspecto inexiste empecilhos incidentes sobre
" a pretensdo. Relativamente ao mérito, pronunc'iar-se-é o] soberano Plenario.

Alem da Comlssao de Justiga e

Redagao devem ser ouwdas as Comlssoes de Economla Flnangas e

~ Orgamento e de Assuntos do Trabalho.

PROJETO QUE NAO ADMITE VOTACAO EM REGIME DE URGENCIA

_ . Ressalta este érgdo tecnlco que o
. presente pro;eto de lei, Qor forca do que dlspoe o § 2° do art. 200 do Regimento
“Interno da Edilidade, ndo podera tramitar em regime de urgéncia.

A
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b o "~ QUORUM: maioria absoluta (letra “a” do.
§ 2°do art. 44, L.O.M.). . '

S.me.

Jundiai, 11 de janeiro de 2008,

N

/fd’/lm m l/d.wzq,

- _ - | - . Ronaldo Salles Vieira
. ) : _ ‘Consultor Juridico
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. PARECER VERBAL

34 SESSAO EXTRAORDINARIA, DE 17 DE JANEIRO DE 2008

PROJETO DE LEI N°. 9.928
o COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

Relator: ADILSON RODRIGUES ROSA

Voto favoravel

Membros: Gerson Henrique Sartoti - acompanha o Relator
' José Galvdio Braga CampOs - acompanha o Relator
Marcelo Roberto Gastaldo - acompanha o Relator
Silvana Céssia Ribeiro Baptista - acompanha o Relator

Voto favordvel aprovado

’

Conclusio; PARECER FAVORAVEL
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344 SESSAO EXTRAORDINARIA, DE 17 DE JANEIRO DE 2008

PROJETO DE LEI N°. 9.928
COMISSAO DE ECONOMIA, FINANCAS E ORCAMENTO

Relator: JOSE CARLOS FERREIRA DIAS

Voto favoravel

Membros: Ana Tonelli - acompanha o Relator |
José Anténio Kachan - acompanha o Relator
Tatio César de Oliveira - acompanha o Relator

Marilena Perdiz Negro < acompanha o Relator
Voto favorivel aprovado .

Conclusio: PARECER FAVORAVEL
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PARECER VERBAL

34¢ SESSAO EXTRAORDINARIA, DE 17 DE JANEIRO DE 2008

PROJETO DE LFI N° 9928 -

COMISSAO DE ASSUNTOS DO TRABALHO

Relator: ANA TONELLI :

Voto favorév.el

Membros: Adilson Rodrigues Rosa - acompénha o Relator
| Carlos Alberto Kubitza - acompanha o Relator’
Enivaldo Ramos de Freitas - acompanha o Relator
Roberto Conde Andrade - 'acompéxma o Relator

Voto faverivel aprovado -

Conclusio: PARECER FAVORAVEL
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Camara Municipal de Jundlal
. Sao Paulo

Proc. 51.684 | ' ' ' i

Autégrafo .
PROJETO DE LEI N°. 9. 928 -

Altera a estrutura de cargos ¢ empregos da Faculdade de Medicina de
Jundiai para adequé-la ao Plano de Cargos, Empregos, Carreiras e
Remuneragio da Prefeitura Municipal, :

0 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE J UNDIAI, Estado de

S3o Paulo, faz saber que em 17 de janeiro de 2008 o Plenério aprovou

Art. 1° O Quadro de Cargos de provimento efetivo, da Faculdade de Medicina
de Jundiai ~FMJ, é o constante do Anexo ], integrante desta Lei. '

§ 1° Os atuais cargos constantes da ‘coluna “Situag¢do Atual” ﬁcam com a
nomenclatura alterada para a constante da coluna “Sltuag:éo Nova”.

_ § 2° As atnbulqoes e as ex1gen01as de habilitagio ex1g1das para ingresse nos
cargos de provimento efetivo s@o as estabelecidas no Anexo VI, as quais poderfio ser atualizadas
por Decreto, sempre que necessario. . .

§ 3°. Os quadros de cargos por atividades e por categoria sio respectivamente,
os constantes dos Anexos [V e V integrantes desta Lei. \

Art. 2°. O Quaclro de Empregos da Faculdade de Medlcma de Jundiai - FMJ ¢ 0
constante do Anexo II, mtegrante desta Lei, sendo que.os empregos constantes da coluna “Situacdo
Atual” ﬁcam com a nomenclatura alterada para a consténte da coluna “Situagdo Nova™. |

' Pardgrafo 1’1inico. O Quadro de Empfegos instituido no “caput” deste artigof é
destinado a extingdo na vacéncia, dc acordo com as disposigﬁcs dérLei_ n° 3.939, de 29 de maio de
1992, | | |

) Art..3°. Os vencimentos e saldrios dos cargos e empregos: de que trata esta Lei,
sdo os constantes das tabelas que constituem os Anexos VII, VIII e IX da Lei n° 6.897, de 12 de
setembro de 2007 e ‘Anexos VII, VI]I e IX desta Lei, para o corpo docente da Faculdade de
Medicina de Jundiaf - FM]. _

Art. 4°. Os cargos de provimento em comissfo, criados pelas Leis n°® 5,728, de |
21 de dezembro de 2001 e 6.573 de 25 de agosto de 2005, e por esta Lei, tém suas denominacdes e,

seus simbolos atualizados na forma do Anexo IIL ,



Camara Municipal de Jundiaf

S0 Paulo

(Autégrafe PL 9928 — fls. 2)

- Paragrafo .Gnico. Os vencimentos dos cargos, de provimento em comissio,

'integrantes da estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, sio os

~ constantes das tabelas que constituem os Anexos X, Xl e XII da Lei n° 6.897, de 12 de setembro de

2007. _
Art. 5°. Compete ao Comité de Recursos Humanos, criado nos termos do art. 27

da Lei n” 5.728, de 21 de dezembro de 2001, o desempenho das atribuigdes previstas nos arts, 21 ¢

22 daLein® 6.897, de 12 de setembro de 2007, além das previstas na Lei que criou o Comité.

Art. 6°. A progressio dar-se-a exclusivamente por merecimento, medido através -
de avaliagio de desempenho, de acordo com o disposto na Lei Municipal 6.897, de 12 de setembro
de 2007.

1°. As progressdes serdo realizadas no més de janeiro de cada ano, devendo o
: ] 1

servidor completar o intersticio minimo requerido até o wltimo dia do més precedente.

§ 2°. As progressdes serdo regulamentadas pelo Cdmité de Recursos Humarios
{CRH) constante da Lei Municipal 5.728, de 21 de dezembro de 2001. _ _

Art. 7°. A promogio dos servidores técnicos © admjnistrativos dar-se-4 de -
acordo com o disposto em Regulamento baseado na Lei Mumclpal 6.897, de 12 de setembro de
2007, a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH).

Art. 8°. A progressio e a promogio dos professores dar-se-4 de acordo com o
disposto em Regulam.e'nto préprio, a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH), de
acordo com as categorias docentes, vencimentos e saldrios dos cargos constantes dos Anexos VII,
VIH e IX desta Lei.

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

Art. 10. Ficam mantidas, no gque nio colidirem com esta Lei, as disﬁosi_q:ées da
Lein® 5.728, de 21 de dezembro de 2001, com as alteragdes das Leis n% 5.981, d; 26 de dezembro
de 2002, e 6.573, de 25 de agosto de 2005. | '

Art. 11. As despesas decorrentes da execugio desta Lei correrfio 4 conta do-
orcamento vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ. | "

Art, 12, Esta Lei entrard em vigor na data de suva publicagio, retroagindo seus

" efeitos a 1° de junho de 2007, revogadas as dispdgi¢Ses em contrério.

mil e oito (17/01/2008).

ANDO MACHADO
. Presidente
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' @b PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS PdR ATIVIDADES

\ | GRUPO REMUNERATORIO BASICO

v" GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS OPERACIONAIS GRUPO/GRAU
Agente Operacional - Categoria | | /A
Agente Operacional - Categoria’ |l /D
Agente Operacional - Categeria ll| o /A
Agente QOperacional - Categoria IV - /0
Agente de Transporte - Categoria | /0
Agente de Transpor‘:e Categoria |l . /A

¥" GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
Agente de Suporte Administrativo - Categoria | /D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il /D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria lll . WA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria IV ' nip
Chefe do Departamento de Administragéo ' | VIiG
Analista Académico ' VA
Analista de Recursos Humanos ' V/A
Secretario Executivo _ _ ViL
Tesoureiro ' ) ' VIA

¥ GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS TECNICOS .

Analista de Sistemas _ VIA
Bibliotecario . , - . VI/A
Auxmar Técnico de Laboratdrio . ' ' /D
Técnico de Laboratério I/ A
Técnico Industrial _ ' IV /A

v" GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS DE EDUCACAD
Professor Auxitiar - . VIS A
Professor Assistente CIXTA
Professor Adjunto : : XIA
Professor Associado ' . XA
Professer Titular . ' Xit/ A

v BRUPOC DE ATIVIDADES SERVICOS DE SAUDE
Auxiliar de Enfermagem . . /D
Enfermeiro , ' VA

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municlpal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAx {11) 4589-8494
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ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS _

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

_ _ _ GRUPO / GRAU
Agente Operacional - Categoria | - o H A '
Agente Operacional - Categoria I . 1D
Agente Operacional - Categoria Il _ : /A
Agente Operacional - Categoria IV - - /D
Agente de Transporte - Categornia | - - 7D
Agente de Tkansporte - Categoria Il HiEFA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria | ' N /D
- Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il ' NID
Agente de Suporte Administrativo - Categoria lll ' e/ A
Agente de Suporte Administrativo - Categoria IV m/o

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



ANEXO VI

AGENTE OPERACIONAL — CATEGORIA |

. GRUPO/GRAU -1/ A

Instrugéo: | 42 Série do Ensino Fundamental

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene

Relacgdes interpessoais’

Rotinas inerentes a sua area de atuag:ao

Seguranca do trabalho :

Utilizacdo de materiais e equipamentos na érea de atuagio.

Descrigio Sumaria: .
Executa sob supervisdo, taref.: de pouca comp .dade, como limpeza em geral, coleta e
entrega de materiais, jardinagem, preparagéo e dis. wui¢do de café, e outros.

Descrigio Detalhada

Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar
pano, encerar, pass'ar.aspirador de pd, limpar méveis, vidros, pias, geladeiras e fogbes e
outros equipamerttos & utensilios;

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

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

Lavar e passar roupas provementes dos Iaboratonos mantendo-as higienizadas,

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

Limpar, rogar e regar as p[antas flores, vasos e canteiros dos imoveis utlhzados pela
Faculdade; -

Executar servigos de conservacio de todos iméveis utilizados pela FMJ;

Operar instrumentos e equ_'ipamentos simples;

Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente
os equipamentos de protecao individual que |he forem fornecidos; .

Zelar pela guarda, conservagao e manuten;ao dos materiais. e equipamentos que utlllza
Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas-afins, a gritério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD FProgressaa.

Promogéo para Agente Operacional — Categoria Il

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




GRUPO/GRAU - 1 /D

v .
AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA I

Instrucdo: _ Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: - Higiene

-

Relagdes interpessoais

Rotinas inerentes 4 sua area de atuagao

‘Seguranga do trabalho

Utilizacao de materiais e equipamentos na drea de atuagao.

Descrlgao Sumarla :
Executa sob arientaggo, tarefas auxiliares que. néo exijam conhecimentos ou habrhdades
especiais.

Descrigao Detalhada
¢ Auxiliar na execugdo se servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalagGes

hidraulicas, mecénica, pintura, e outros demandados pela area de atuagao;

‘e Executar servicos de limpeza e manutengéio de veiculos, méaquinas e imoveis utlllzados

pela FMJ;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho o : 1

Operar equipamentos € maquinas em conformidade com a natureza do trabalho;

Observar as normas de seguranga para execucio dos trabalhos, utilizando adequadamente

.- 08 equipamentos de protegéo individual que e forem fornecidos;

Zelar pela guarda, conservagao e manutengdo dos materiais e eqmpamentos que utlllza
Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e interno por promogao da classe de
Agente Operacional — Categdria | '

PD Progresséao. _
Promogao para Agente Operacmnal — Categoria HI.

.

Avenida da Liberdade sin. - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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AG.ENTE OPERACIONAL CATEGORIA Il ’

GRUPQ/GRAU -l / A

Instrugao: . Ensino Médio Completo.
" Experiéncia: 06 (seis) meses.
Cdnrheclmentos; Basico em manutengao elétrica, hidraulica e mecanica -
" Higiene

Relagdes interpessoais
‘Seguranga do trabalho

_ Utilizac&c de materiais ¢ equipamentos na area de atuacao,
Descricio Sumadria: . \
Executa, sob orientaglo, servicos de média complexidade em alvenaria, pintura, carpintaria, mecénica,
eletricidade, hidraulica e outros que exijarﬁ habilidade especifica em sua realizago. _
Responder pela vigildncia ¢ seguranga das entradas e dependéncias, para assegurar o bem estar dos
funcionarios, alunos e outros, para evitar roubos, inoéndios, entrada de pessoas estranhas e/ou outras

. anormalidades, bem, como informar ao superior imediato sobre anormalidades.

Descri¢do Detalhada

» Executar servigos de ajuste, montagem, reparos e manutengéc em geral;

e Observar as normas de seguranga para execuglo dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protegéo individual que Ihe forem fomecidos; a fim de garantir a prbpna seguranca
€ a da equipe de Trabalho;

» Executar servigos de confecgéo, reparo e consewagéo de estruturas e pegas de madeira em geral;

« ‘Executar servigos de construgo, instalagdo e conservago relacionados com construgao civil;

+ Executar servigos de montagem, manuteng&o e reparo de instalagbes e sistemas_ elétricos;

« Executar servigos de reparo e manutengéo elétrica de méquinas;

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

+ Observar a entrada de pessoas atendendo ac ptblico em geral, orientando e prestando |nformag:0es
e fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

» Observar e controlar a entrada e saida de veiculos no pdtio, evitando anormalidades;

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

« Fazer relatorio didrio de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre as mesmas:

» Manter limpo e arrumado o local de trabalho; 7 :

» Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais ferramentas e eqmpamentos utilizados,

+ Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidas:

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

R Externo mediante concurso publico e interno por promogao da classe de
Agente Operacional - Categona I BN

PD Progresséo
Promog&o para o cargo de Agente Operacional - Categoria V.

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

GRUPO/GRAU - Il / D

Instrugao: - Ensino médic Completo e curso tecnico profissionalizante quan'do
legalmente exigido.

-Ekperiéncia: Comprovada mediante prova pratica.

Conhecimentos: Basico em manutengio elétrica, hldraullca e mecénica
Higiene :
Relagdes interpessocais
Rotinas inerentes a sua area de atuapéo
Seguranga do trabalho

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagédo.

Descri¢iio Sumaria; _
Executa, diretamente e/ou orienta os profissionais sob sua responsabilidade nos servigos de
alvenaria, pintura, carpintaria, mecénica, eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade
especifica em sua realizagdo. Identifica necessidades e verifica os servigos realizados.

Descrigio Detalhada

e Interpretar as caracteristicas do trabalho a ser realizado consultando plantas, esquemas,
desenhos, croquis, manuais e outras informagbes necessarias para definir a sequenma das
tarefas e 0 material a ser utilizado;

» Executar e/ou orientar a execugéo de servigos de ponfect;ao reparo e conservagao de
estruturas e pegas de madeira em geral;

 Executar efou orientar a execugao de servigos de construgéo instalagédo e conservagéo
relacionados com construgdo civil,

+ Executar e/ou orientar a execugdo de servicos de ajuste, moritagem, reparos e manutengio
em geral, !

e Executar efou orientar a execucdo de servicos de reparo e manutengao eletrlca de
magquinas,

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

* Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, ut:ltzando adequadamente
0Ss eqmpamentos de protegio individual que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a prépria
prote¢do e a da equipe. de trabalho; :

» Zelar pela conservag:ao e guarda dos matenals ferramentas e equipamentos utlllzados nos
servigos, g

* Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

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

R Externo mediante concurso publico e interno por promog&o da classe de
Agente Operacional — Categoria Il '

PD Progressao

*Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATEGORIA |
GRUPO/GRAU — 1/ D

Instrugdo: Ensino Fundamental Completq

Experiéncia; 6 (sels) meses na area

Conhecimentos: Informatica .
Redacdo
- Relagbes mterpessoa:s
Rotinas administrativas e operacionais merentes a area de atuagao
Seguranga do trabalho
Utrhzag:ao de materiais e equamentos na area de atuagao

%

Descricdo Sumaria:
Executa, sob orientagao, atmdades de suporte administrativo de pouca complexidade.

Descrigdo Detalhada
« Executar Servigos de informagdo ao _publico, ‘recepgao, coleta, expedicao, dlstnbwgao e
arquivamento de documentos;
« ' Operar elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determlnados '
» Zelar pelo bom funcionamento do elevador, comunicando defertos e solicitando reparos;
» Registrar os atendimentos realizados:
s Zelar pela guarda, conservagao e manutengdo dos materlals € equipamentos que utiliza;
» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos; '
» Executar tarefas afi ins, a critério de’ seu superior imediato,

R Externo mediante concurso publico. /

PD Progressao.

Promogao para o cargo de Agente de Suporte Admlmstratwo Categorla .

Avenida da Liberdade s/nt - Pago Municipal "Neva Jundial” - Fona {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494



AGENTE DE-SUPORTE ADMINISTRATIVO ~ CATEGORIA Ii

GRUPO/GRAU - Il / D

Instrugio: Ensino Médio Completo

Experiéncla; '~ B (seis) meses !
Conhecimentos: Atendimento ao publico
Informatica \
Redacéo : :
Relagdes interpessoais .

- Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagdo
Seguranga do trabatho
Utilizac8o de materiais e equipamentos na drea de atuacso.

Descricdo Suméria: _
Executa, sob supervisao, atividades de suporte administrativo de miédia complexidade, que exijam.
cenhecimentos e habilidades especificas. . .

Auxilia na catalogago de livros, revistas e publicagbes, obedecendo critérios padronizados, a fim de agilizar
as pesquisas,quando necessario, bem como atender aos usuarios e controlar a guarda e conservagio do

acervo bibliogréfico. ' ' '

Opera equipamentos’ telefénicos, visando estabelecer comunicagdes internas e externas, tanto locais,

nacionais comg intermacionais. s

-

Descrigdo Detalhada
* Executar atividades de digitagio em geral; : : SR
¢ Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefnicas e execugfo de ligagdes locais,
interurbanas e internacionais; _ '
¢ Manter catalogo atualizado com os nimeros dos telefones mais usados, facilitando e agilizando o
atendimento aos usu4rios relacionados 4 sua atividade; _
» Comunicar ao superior imediato sobre possiveis defeitos no-equipamento, para gue sejam tomadas
providéncias para a resolugso dos problemias, objetivando perfeite funcionamento do mesmo;
* Executar servigos de informacéo ao publico, recepcao, coleta, expedicdo, distribuicsio e arquivamento de
documentos; N
* Redigir documentos e correspondéncias;
* Registrar os atendimentos reafizados:
* Auxiliar na catalogagdo de livros, revistas, jornais e outras publicagdes, obedecende a critérios
padronizados e pré-estabelecidos através de instrugdes especificas;
» Auxiliar 0 usudrio na procura de livros, revistas, publicagdes, entre outros documentos;
* Informar usudrios sobre as normas para empréstimos, a fim de manté-los cientes;
* Cadastrar usugrios junto & Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a localizag8o do
usUuario, sempre que necessaro; _ _ '
* Controlar empréstimos e devolucdes de obras do acervo, tomando providéncias quanto aos usuarios em
dehito; '
« Auxiliar na manutengéio das obras do acervo documental, a fim de manté-los adequados .4 consulta:
+ Auxiliar na realizag#o do inventério da Biblioteca; N
*» Separar artigos de revistas selecionadas, cadastrar e arquivar, a fim d8 facilitar 2 localizaco dos
documentos;, ' S , -
Auxiliar na efaboragic de estatisticas sobre a utilizag8o do acervo documental e bibliografico;
Acusar o recebimento de doagdes e permutas, mantendo o cadasiro atualizado;
Conferir diariamente a relacio de livros da sala de leitura, a fim de manter o acervo; .
Zelar pela guarda, conservacéo e manutencéo dos materiais, livros, revistas, documentos e equipamentos
que utiliza, nos locais apropriados, afim de manter a ordem do local, preservando a boa aparéncia e
higiene de todo o acervo: '
» Cumprir normas e padrées da comportamento estabelecidos;
» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato,

R Extemo mediante concurse publico e interno por promogao daclasse de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria|.

‘PD Progressao.
Promocao para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria Iif.

. Avenlda da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (11) 4585-8400 - FAX (11} 4589-8404

L3




T

AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO ~ CATEGORIA I

i3

GRUPO/GRAU -l / A

Instrugio: _ Ensino medio .Cor_nbleto

Experiéncia: 06 (seis) meses
Conhecimentos:  Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagéo

Relagﬁ_es interpessoais _ _
Redacéao _ .
Informatica. : '

Descricdo Sumaria:

xecutar sob supervis3o, servicos gerais de escritério, tais como classificagdo de documentos

E
, -  correspondéncias, transcricao de dados, langamentos, prestacdo de informagdes, arquivo,
| digitagéo e conferéncia de documentos em geral, ' :
| 'Descrigido Detalhada

! Executar servigos de digitagéo, visando atender as rotinas administrativas;.
Efetuar recebimentd e -expedigdo de documentos, registrando em livros préprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitagao interna;l
Redigir documentos simples tais como oficios, memorandos, circulares e outros de acordo
‘com ihformagdes recebidas pelos interessados, visando manter os padres e normas
estabelecidas; - | o ) o
Organizar e manter atualizado o arquivo, classificando os documentos por . ordem.

de localizar os documentos quando necessario; _ .
-Informar e orientar pessoas, via telefone oy pessoaimente, anotar e transmitir recacos,
obter e fornecer informagdes, mantendo adequando o fluxo de’informagdes; :
Controlar a ‘agenda de seu superior imedigto, marcando e informando sobre reunides ou
outros compromissos; : : _

Secretariar reunides e elaborar atas e/ou outras formalidades;

Desenvolver tarefas - auxiliares de administragéo de péssoal, material, orgamento,
“contabilidade, financeiro, patriménio; licitag&o, compras, leildo e pregdes; .

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos gela instituicao;

~ cronolégica efou alfabética, segundo critérios previamente ‘determinados com a finalidade

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

R

Externo mediante concurso pliblico e interno por promog&o da classe de
Agente de Suporte Administrative — Categoria II.

PD Progressao. .

1

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

: Avenida da leerdad_e s/n.? - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (1 1) 4589-8494 .




L
" AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATEGORIA [V
GRUPO/GRAU - Il / D | |
Instrucio: ' Ensino Médio Completo e curso técnico profissionalizante quando legalmente
exigido. '
Experiéncia: 02 {dois) anos, comprovada mediante prova pratica. '
Conhecimentos: Informatica
‘ Redac#o

Relagdes interpessoais
Seguranga do trabalho
Rotinas administrativas da area de atuagao.

Descrigdo Sumiria:

. . . ) ! . . N N -
Executa diretamente efou orienta @ execucdo de tarefas administrativas. Presta assessoramento direto
a0s superiores hierarquicos. :

Assiste aos operadores de microcomputadores em suas tarefas de processamento.

Descrigdo Detalhada

» Receber, classificar distribuir correspondéncias acs seus destinatarios;
» Prestar servigo de atendimento junto aos setores de preparo e expedicdo de correspondéncias e
- demais expedientes: ‘ S
+ Controlar & manter atualizada a agenda de compromissos de seus superiores imediatos, através do
agendamentoe de visitas e reunides; ) '
* Redigir, digitar e conferir textos, relatorios, quadros, graficos, estatisticas e demais documentos
advindos da Diretoria, bem como das Assessorias, dos Departamentos e da Secretaria Executiva,
zelando pela quatidade e confidencialidade dos dados;
~* Manter organizado o local de trabalho, salas de reuniGes, providenciando todo material necessario
. ao expediente; - _
» Preservar o arquivo em perfeitas condigdes, a fim de facilitar a guarda e localizagdo de documentos;
» Atender ao publico, funciondrios e alunos, entre outros, prestando-lhes informacbes ou
encaminhando aos setores competentes; -
» Convocar e secretariar reunides, elaborar atas efou autras formaiidades escritas, de acordo com
procedimentos pré-estabelecidos; - ' ,
» Executar atividades refacionadas com administragéo de pessoal, material, orcamento, contabitidade,
financeiro, patrimonio, licitag&o, compras, leilac e pregdes:
* Proceder 4 andlise dos programas antes de sua instalagdo e processamento, estudando as

indicagdes e instrucdes para instalagc&o do sistema determinado; _

* Regular 0s mecanismos de controle de computador e equipamentos complementares;

* Efetuar andlise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizag&o; s

* Efetuar a ligagao das maquinas, acompanhando as operagbes em execugéo, para detectar eventuais
falhas de funcionamento e identificar erros; .

» Zelar pela guarda, conservagao e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigao:

» _Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato,

R Externo mediante concurso publico e interno por promogao da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria |ii.

PD Prog'resséo. .
Promogao para Analista Académico, Analista de Recursos Humanos e Tesoureiro.

¢

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiaf - Fore (11) 4589-B400 - FAX {11) 4589-8494
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a-_,_ '
AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA |

GRUPO/GRAU -1 / D

instrugdo: ' Ensino médio completo, habilitag&o para dirigir (categoria D/E), constando
anotacao para atividade remunerada e curso de direcio defensiva.

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

Conhecimentos: Diregio defensiva
' Mecanica basica
Relagdes interpessoais
Rotinas operacionais da 4rea de atuacéo
Saber dirigir em grandes centros
Seguranga do trabalho
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacgdo.

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

Descrigdo Detalhada

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

» Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos &
outros; seguindo itinerario pré-estabelecido a fim de racionalizar custes e agilizar o trabalho;

» Executar pequenos reparos de urgéncia; _

* Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza, higiene e
seguranca;.

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

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

» Verificar diariamente as condigfes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizag#o,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo, teste de freios e parte elétrica;
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento; :

» Encaminhar o veiculo para revisdes peritdicas, informando sobre possiveis defeitos a serem
‘sanados, zelando pela manuteng3o do veiculo, bem como a seguranga dos passageiros;

e Fazer relatério de viagem, a fim de manter registradas todas as informagdes referentes as
mesmas, possibilitando a analise de custos: '

* Recolher o velculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o 2 garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-lo protegido e em segurang:aﬁ : \

‘e Zelar pela guarda, conservagio e manutengsio dos materiais e equipamentos que utiliza;

 Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do CTB -
Cadigo de Transito Brasileiro;

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressio. . _ : ' ~ _
Promogao para o cargo de Agente de Transportes — Categoria 1.

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

Y #
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AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA Ii
 GRUPO/GRAU ~ Il / A

Instrugdo: Ensino médio completo, habilitagao para dirigir (categoria D/E), constando
: anotagéo para atividade remunerada e curso de direcio defensiva.

Experiéncia: -~ 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Diregdo defensiva
Mecanica bésica
Relagdes interpessoais
Rotinas operacionais da area de atuagéo
Saber dirigir em grandes centros
Seguranga do trabalho o _
Utilizagdo de materiais e equiparn'entos na area de atuagio.

Descrigdo Sumaria: -
Dirige veiculos alitomotores de transporte de passageiros e cargas a curta ou Ionga dlsténc:ia

Descricédo Detalhada

+ Consultar ordens de servico e mapas rodoviarios, verifi cando 0 itinerario e horénos a serem
seguidos;

« Dirigir velculos automotores, pesados e especiais, transporténdo pessoas, cargas,
correspondéncias, equipamentos, cadaveres, pegas anatdmicas e outros; seguindo itinerario
pré-estabelecido a fim de racionalizar custos e agilizar o trabalho:

» Executar pequenos reparos de urgéncia; . _

» Manter o veiculo sob sua responsabahdade em perfeitas condigdes de Itmpeza hrg|ene &
seguranga; :

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

¢ Providenciar o abastecimento e a manutengo preventiva e corretlva do veiculo;

o Verificar diariamente as condig:oes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagéo,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo, teste de freios e parte elétrica:
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento; b

» Encaminhar o veiculo para revisdes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a serem
sanados, zelando pela manutengao do veiculo, bem como a seguranga dos passageiros:

¢ Fazer relatorio de viagem, a fim de manter registradas todas as mformagﬁes referentes as
mesmas, possibilitando a analise de custos;

» Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o é garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-io protegide e em seguranca;

+ Zelar pela guarda, conservagsio e manutengiio dos materiais e equipamentos que. utiliza;

« Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos, bem como as exugénmas do CTB -
Cédigo de Transito Brasileiro;

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

R Externo mediante concurso publico e mterno por promogéo da classe de
Agente de Transportes — Categoria I. . o ,

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municlpal “Nova Jundia™ - Fone (11) 4589;3400 - FAX {11) 4589-84%4



AUXILIAR DE ENFERMAGEM ) . - )

GRUPO/GRAU - I / D

Instrugdo: Ensino Fundamental Completo Curso de Auxiliar de Enfermagem, Inscrigcdo no
Conselho Regional de Enfermagem

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Especificos de enfermagem sob orientacao direta do seu Superior |medsato

Atendimento ao publico

| egislac&o e normas técnicas da area de atuagao
Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais da érea de atuagao
Seguranga do trabatho.

" Descrigdo Sumérla ' ' .
Executa as atividades auxiliares de niveI médio atnburdos a eque de Enfermagem.

Descrigdo Detalhada o

L4

*® O &5 & * B 0 ¢ » »

‘Aplicar oxigenoterapia, nebulizag8o, enteroclisma, enema e calor ou frio;

* Participar dos procedimentos pas-morte;

Preparar o pacaente para consultas, exames e tratamentos;

Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas ao hivel de sua qualificagao;

Executar tratamentos especificamente . prescritos ou de rotina, além de outras atwldades de
enfermagem:

Ministrar medlcamentos por via oral;

Realizar controle hidrico;

Fazer curativos;

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

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

Colher material para exames laboratoriais:

Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-cperatérios;

Circular em sala de cirurgia e, se necessario, Instrumentar:

Executar atividades de desinfecg#io e esterilizagsio;

Prestar cuidados de higiene e conforto aq paciente e zelar por sua seguranu;:a inclusive anmenta-lo
ou auxilia-lo a alimentar-se; .

Zelar pela limpeza e ordem dos materiais & equapamentos que utiliza e da dependéncia da umdade
de salde;

Integrar a equipe de saude :

Participar de atividades de educagio em saide, inclusive:

Origntar os pacientes na pos consulta, quanto ao cumpnmento das prescrigbes de enfermagem e
medicas;

Auxiliar o Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execugéo dos programas d educagao para a
saude, ’

Executar os trabalhos de rotina vinculados A alta de pac|ente3'

Cumprir e fazer cumprir.normas e padrdes de comportamento estabelemdos pela Instituicao;
Realizar tarefas afins, a crltér_lo de seu superior imediato. :

R Externo mediante concursa plblico.

PD Progressso.

!

Avenida da Liberdade ¢/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4588-8400 - FAX (11) 4589-3495
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AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO l |
GRUPO/GRAU - 11/ D
Instrugéo: Ensino médio completo e curso profissionalizante’ com fegi_stro no
. _ - respectivo 6rgéo de classe, quando a lei exigir.
Experiéncia: 6 (seis) meses ' |
Conhecimentos:  Higierie
' : Informatica

Normas técnicas da area de atuagio

Relagdes interpessoais ' .
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo
Segurang:a do trabalho

("_. . Utilizagao de materiais e eqquamentos na area de atuacgio.

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

_Descrigﬁo Detalhada

'» Auxiliar na coleta de materiais destinados a realizacéo de exames,
e Auxiliar sob supervisdo, a manipulagao de substancia quimicas, fisicas e b[ologlcas
dosando-as de acordo com as especificagbes para a realizagio de exames; _
¢ Auxiliar na retirada das cubas de formol as pegas anatomlcas e 0s cadaveres e auxiliar na
preparagao para as aulas praticas;
= Auxiliar na retirada das mesas as pecas e cadaveres apds o uso nas aulas praticas,
retornando-as as cubas para manter a conservacio;
« ‘Auxiliar na montagem dos mlcroscoplos e caixas de laminas e auxnllar no acompanhamento ,
.de monitoria; - -
e Auxiliar na preparacdo do laboratério para a aula, mantendo dlsponweis e organazados
equipamentos e materiais a serem utilizados;
‘e Auxiliar no controle do material de consumo, verlflcando e analisando o estoque minimo e
- - fazendo solicitagdes de compras afim de evitar falta de material para oi trabalho;
* Auxiliar no transporte, na conferencia e recolhimento do equipamento e materlal utilizado
durante as aulas, mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;
» Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam tomadas para seu efetivo reparo; -
s -Auxiliar no acompanhamento das aulas, prestando mformagoes a professores e alunos;
sempre que solicitado e necessario;
* Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho: sendo que o laboratorio deve ser
mantido fechado e somente aberto por ocasi&o das aulas;,
N »  Zelar pela guarda, conservagao e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;
» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela ]nstltwgao
« Executar tarefas aﬂns a critério de seu ‘superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao :
Promogéo para Técnico de Laboratono

[

" Avenida da Liberdade s/n.” - Paco' Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4689-8400 - FAX (11} 4589-8494




ANALISTA DE SISTEMAS . -

GRUPO/GRAU -V / A

Instrugio:  Superior - Analise de Sistemas.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos:  Sistemas de Informatica e Programagio,

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Diretoria, 0s Departamentos Administrativo, de Ensino e Clinico, visando
assegurar a aquisigdo e/ou desenvolvimento, _implantagio e manutencio dos hardwares e
‘softwares da forma mais adequada, bem como buscar novas tecnologias garantindo a
modernizago e a atualizagio da mformatlca : :

DPescrigdo Detalhada |

» Efetuar analise de sistemas em funcionamento, anahsando pontos crltlcos e propondo
solugbes;

» Elaborar projetos de sistemas, definindo médulos fluxogramas, entradas e saidas,
arquivos, especificagfes e controle de seguranca dos sistemas:

s Assessorar tecnicamente a aquisi¢do e/ou desenvolwmento implantag&o e manutengio de

" sistemas para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e
softwares, visando a atualizacdo permanente da informatica;

¢ Coordenar o desenvolvimento e implantagdo de procedlmentos e técnicas de operacgio de
acordo com 0s objetivos estabelecidos:

+ Pesquisar e avaliar novos fornecedores de hardwares e softvirares existentes no mercado;

» Orientar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuigdes tipicas de classe:

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

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instituicdo; .

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

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

GRUPO/GRAU =V /A

Instrugio: ' .Superlor completo em Blblloteconomla com registro em Conselho da
Classe.
Experiéncia: ' 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Aplicativos e sistemas informatizados da 4rea de atuacao

Atendimento ao plbiico

Informatica

tnglés e Espanhol

Normas técnicas da area de atuagéo

Rotinas administrativas e operacaonals da area de atuagio
Relagdes interpessoais

Descrigao Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

-Catalogar livros, revistas, jornais e outras publicagtes, obedecendo a cnténos padronlzados e
pré-estabelecidos através de instrugdes especificas;

Fazer o processamento téchico, desenvolvendo métodos e sistemas de dlwséo separag:ao por
assunto, autores e outras especializagdes, visando otlmrzar 0 armazenamento, busca e
recuperagao de informagdes;

Orientar o usuério na procura de informacgdes, sugenndo obras de maior evidéncia;

Informar usuarios sobre as normas para empréstrmos a f m de manté los orientados e cientes,
em caso do ndo cumprimento das mesmas; ) '
Supervisionar os trabalhos de encadernagéo de livros e demals documentos, mantendo a
conservacdo e boa aparéncia das obras;

Realizar controle sobre o acervo e inventario da Blbiloteca tomando providéncias sempre gue
necessario a fim de preserva-lo;

Difundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentive ao habito da leitura;
Elaborar relatorios estatisticos, objetivando estudos e analise.em geral sobre a s consultas;
Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atuallzados 0 nivel de documentos
para consulta; -

Realizar a aquisicio de novas obras, sempre que necessario,

Realizar pesquisas via Internet, sempre que necessério, na busca de informagdes solicitadas;
Executar servigos de cumulag&o bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio;

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;
Executar tarefas afins, a critério de seu supenor imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal "vaa Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494’
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' CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO
GRUPO/GRAU -V / G |

Instrugdo: Superior completo em Administracdo de Empresas.
Experiéncia: 04 (quatro) anos ' '

Conhecimentos:  AdministraGdo em Servigos Publicos.

- Descrigdo Sumaéria: J _ _
Administrar as atividades académicas, bem como as inerentes a finangas, pessoal, servigos gerais,
biblioteca, informatica, licitag&o, compras; almoxarifado, laboratério, visando otimizagao dos
trabalhos e a melhoria continua, :

- Descrigdo Detalhada _ .,

¢ Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do assessoramento nos
assuntos relacionados a 4drea administrativa, analisando documentos, solicitagtes pessoais,
prestando atendimento as pessoas e encaminhando aquelas que julgar necessario: .

+ Assegurar a manutengdo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos censtahtes
com professores, alunos, pacientes e comunidade em geral, pfocurando detectar o grau de
‘satisfagdo dos mesmos e tomando providéncias diante de eventuais problemas:

e Assegurar a minimizago dos impactos de agdes do Tribunal de Contas e outros orgéos,
‘através do atendimento a solicitagGes, disponibilizagdo de informages 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 informag&es e documentos: ' ' _ S

* Assessorar a area juridica na preéparagio dos processos e prestag@o de informagdes em agdes
trabathistas; ' . o o ' '

+ Assegurar a organizagdo, arquivamento e manutencdo dos documentos_ relativos & FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade documental;

* Administrar todos os materiais, mbveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagio e tomando providéncias quando
Recessarnio; " . ) ' : _

» Participar da elaboragdo do orgamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
implantag&o 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 prejulzo a qualidade: : :

» Formular e acompanhar planos relativos & seguranga, administragéo de pessoal, treinamento e
desenvolvimento de pessoal; - __ .

» Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagdes e entidades da regiéo, para
intercdmbio de informacdes relativas a sua area. - : T

* Preparar e recomendar para aprovagdo, normas e procedimentos relacionados A sua area de
atuagdo;, ' _ ‘ ' _ :

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

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;

» Executar tarefas afins, a critério de seu superior imédiato. '

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.
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ENFERMEIRO
GRUPO/GRAU -V /A

Instrugio: Superior completo em enfermagem, registro no respectivo conselho.

Experiéncia: | 03 (trés) anos

1

Conhecimentos: Especificos de enfermagem e administragéo em servigos de Salde
Aplicativos e sistemas informatizados da 4rea de atuagio
Atendimento ao publico -
Legislacéo e normas técnicas da érea de atuagao
Relag¢des interpessoais
Seguranga do trabalho.

Descrigdo Sumaria:
Planejar, organizar, supervisionar e desenvolver servigos especificos 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 necessmades de saude da comunidade, dentro dos
recursos disponiveis;

» Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializado na execucao de

_ programas de salde;
 Prestar os primeiros socorros a pacientes e/ou servidores, em caso de acidente ou doenca,
 fazendo curativos efou imobilizagdes especiais, administrando med:c mentos e tratamentos
e providenciando atendimento médico, caso seja necessario;

» Assessorar o trabalho desenvolvido na area de enfermagem, verificdndo se os tratamentos
prescritos estdo sendo administrados de acordo, verificar a limpeza e higienizagéo de
equipamentos e materiais, cuidados especiais .com ¢ pacientes, prientando e tomando
providéncias para gue o resultado do trabalho esteja de acordo com as exlgenc:as de
médicos e expectativas de pacientes: E

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

» Realizar programas educativos em satde, ministrando palestras, coordenando reunides e
propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade lem geral;

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

e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamenta estabelecidos pela
Instituicao; '

¢ Realizar tarefas afins, a critério de seu superior amed:ato

R Externo medlante concurso publico.

PD Progressio.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11} 4589-8494




GRUPQO/GRAU -V /A

Instrugdo: Superior completo.
Experiéncia; 02 (dois) anos.
Conhecimentos: ' Administragéo e organizacio de documentos escolares.

Descrigdo Suméria: -

Administrar a elaborag&o, encaminhamento e a guarda de documentos de alunos, referentes 4 sua vida
escolar. : _ '

Prestar informagdes ao Ministério da Educagsio, Ministério do Trabalho e outros, sempre que necesséric ou
solicitado, a fim de manter a Faculdade funciocnando de acordo com leis vigentes,

Zelar pela lisura de toda escrituragdo escolar. . '

Descrigio Detalhada”

« Supervisionar a elaboragdo do relatdrio anual de atividades, bem como relatério de vestibular, para o
Conselho Estadual de Educagsic em atendimento a Lei;

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

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

-+ Administrar a elaboragao, encaminhamento e guarda dos documentos, ou seja, atas de resuitados obtidos
pelos alunos, conselhos, prontwarios, histdricos escolares, certificados, diplomas, a fim de manter todas as
informagdes documentadas; : - ' .

.+ Administrar o arquivo ative e inativo, mantendo-o organizade para facilitar a localizagdo de documentos-
quando necessdrio, incinerando-os de acordq com a tabela de temporalidade documental:

* Atualizar-se e manter organizados documentdrios de leis, decretos, regulamentos, resolugdes,
deliberagbes, portarias e comunicados de interesse geral; : - co

« Organizar e conferir o cadastro de rotas e freqtiéncia de todos os alunos, com o objetive de analise,
divulgacsio e providéndcias quando necessario;

+ Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatério atualizado, zelando para que
toda documentagao esteja em ordem; '

+ Colaborar na definigio de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia; _

» Preparar os certificados de. conclus&o de curso, residéncia médica, ou de cursos extra-curriculares e
encaminhar para as devidas assinaturas;

» Supervisionar a elaboracéo de atestados, cerlificados, histérico escolar, programas de disciplinas do 6°
ano e encaminhar a UNICAMP, para o devido registro; )

+ Supeilvisicnar a elaborago 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 organizades documentos para facilitar a consulta, guando necessario;

*» Administrar a carga horéria dos professores de acordo com as leis vigentes: o

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

» Supervisionar o cadastro dos documentos para avaliagdes do MEC e CEE (Conselho Estadual de
Educagio), '

» Requisitar, receber e controlar todo 0 material da aréa, bem como manter registro do matenial permanente
para informagfes & Segfo de Patriménio; '

¢ Zelar pela lisura de toda escrituragio escolar; .

= Zelar pela guarda, conservag&o e manutengso dos materiais e equipamentos que utiliza;

¢ Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela instituicio;

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

R Externo mediante concurso publico ou interng mediante promog8o da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria V. -

PD Progressé&o

Avenida da Liberdad.e s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 45858494




T
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO/GRAU — V/A

Instrugdo: Superior corﬁpleto.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Administragdo de I;"essoal, na Area Publica.

Descrigdo Sumaria: . : _ o
Supervisionar e participar dos trabalhos referentes & administracéo, 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.

Descri¢do Detalhada

» Exercer a supervisio dos servigos da drea de Recursos Hurhanos, como os relacionados a
salarios, registros, pagadoria, cadastros, recolhimentos e controles de normas trabalhistas,
organizando e executando programas,-avaliando e réportando seus resultados;

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

» Coordenar os trabaihos relativos 4 elaboracdo da folha de pagamento, atualizando os
registros e controles inerentes; : o - :

“» Conferir os calculos da folha de pagamento e calcular os respectivos encargos sociais:
 Preparar as guias de recolhimento para pagamento dos impostos e contribui¢des referentes
ao0s salarios e seus encargos; . : _

+ Conferir e garantir a exatiddo de toda a documentagio exigida na admissdo de
funcionarios; L C . _

s Garanlir a dtualizagido de controles, registros, livros e sistemas que gerenciam as
admissdes e desligamentos de funcionarios: - -

= Atualizar as anotagdes exigidas na Carteira de Trabalho: \

& Manter atualizados os controles de presenga, férias, afastamentos e folgas;
» Efetuar calculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos; S
= Exercer atividades como representante efou preposto” junto ao Ministério do Trabalho,
Sindicatos. Justica do Trabatho, Associagdes e outros orgaos; ‘ _

* F'ropor pregramas de treinamento, na busca do desenvolvimento dos funciondrios,

. Acomparihar as avaliagdes de desempenho, tomando providéncias sempre que necessario;

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

* Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos . pela
Institui¢éo; -

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

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

PD Progresséo

" Avenida da Libardade s/n.® - Pago Munlcipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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SECRETARIO EXECUTIVO

GRUPO/GRAU - V:’ L

Instrugdo: Superior Completo

Experiéncia: - 04 {quatro) anos

Conhecimentos:  Administragdo em Servigos Publicos e de Ensino Superior.

Descricdo Sumaria:

Dar suporte a Diregdo, Congregagao Conselho Técnlco Admlmstratlvo Comissdes, Corpo
Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizacio didatica €
administrativa, bem como normas e diretrizes emanadas de autorldades educacionais.

Descrigdo Detalhada

s Dar suporte a Diregdo, Congregacido, Conselho Técnico Admmlstratlvo Comlssoes Corpo
Docente e Funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizag3o didatica e
administrativa, bem como ao cumprimento das normas e diretrizes emanadas de
autoridades educacionais:

e Organizar as atividades, calendénos correspondéncias, obrigagdes sociais e especificas da
Faculdade;’

e Convocar, secretariar e red:glr atas de reunides da Congregac¢éo, do Conselho Técnico
Administrativo, de outros Colegiados e Comissdes, bem como da Diregao;

» Representar, sempre que necessario, o Diretor nas solenidades, recepr;:oes e ws:tas
protocolares; _

» Divulgar, no ambito da Instituigio,” as - decisdes da Diretoria, Congregagéo, CTA,
Coordenacgdes e Comissdes;

s Expedir e assinar com o Diretor, diplomas, certlflcados atestados, livros de registro dos
atos |

¢ Escolares, ch'eque_s ou outros documentos administra_tivos

» Colaborar na definigdo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

e Auxiliar na elaboragdo e assessorar na interpretagdo de regimentos e regulamentos
definidos pela FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIA:

» Manter-se atualizado quanto as determlnaq.oes legais no tocante 4 educagio e ensino;

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

e Cumprir & fazer cumprir normas e padries de comportamento previamente deflmdos )

» Exercer outras atribuigdes previstas no Regimento da FMJ, ou na reglslagao vigente.

R Externo mediante concurso publico

PD Progresséo.

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO/GRAU — A

Instrugido: Curso Tecnico.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos:  Especificos de Laboratério.

Descrlgéo Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas de iaboraténo reallzando exames, testes e expenmentos através
da manipulagio de aparelhos especificos eiou por outros meios, a fim de realizar estudos, na

busca da preveng#o e cura das doengas, bem como dlspomblhzar o laboratério e seus recursos

para utilizagao de professores e alunos.

Descrigao Detalhada : ;

o Efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos adequados com 0 ObjethO de
manter a fidelidade dos testes:

o Manipular substancias quimicas, fisicas e blolégicas dosando-as de acordo com as

' especificagbes para a realizagéio dos exames;

+ Realizar exames de fezes, aplicando técnicas especif cas, utlllzando aparelhos e reagentes
apropriados, a fim de obter subsidios para diagnésticos clinicos;

s Registrar os . resultados dos exames em formularios especfﬁcos anotando os dados e
informagdes relevantes para possibilitar agio médica; :

» Retirar das cubas de formol as pegas anatdmicas e 0s cadaveres e preparar para.as aulas
_praticas;

o Retirar das mesas as pecas e cadaveres apés 0 uso nas aulas praticas, retornando -as as cubas
para manter a conservagéo; °

. Montar microscépio e caixas de laminas para aulas pratlcas e acompanhamento de monitoria;

. Preparar o 'laboratéric para a aula mantendo disponiveis e organizados equlpamentos e
materiais que serdo utilizados;

« Controlar o material de consumo, verificando e analisando o nivel de estoque minimo e fazendo

- solicitagOes de compra e evitando falta de material para o trabalho;

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

» Informar o superior imediato sobre eventuais problemas nos equnpamentos para. que
providéncias sejam tomadas para seu efetive reparo;

+ Acompanhar as aulas, prestar informacdes a professores e alunos, sempre que necessano

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

« Auxiliar professores na elaboragio da planitha de notas, lan_t;ando notas, média mensal e final;

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

e Lavar, limpar efou esterilizar os squipamentos e materlals utilizados, mantendo o laboratdrio
organizado e limpo; :

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

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

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

R Extemo mediante concurso publico e interno por promogéo da classe de .
Auxiliar Técnico de Laboratério :

PD Progresséo

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundlal” - Fole (11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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'rébmco INDUSTRIAL

GRUPO/GRAU-IV/A

Instrucéo: Ensino Médico  Completo e curso de Técnico em Edificagbes ou
Seguranga do Trabalho, devidamente registrado no érgio competente.

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: RelagSes mterpessoals
b Rotinas administrativas e operacmnais da area de atuacéo
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao
Legislagdo e normas técnicas da area de atuagdo
Seguranga do trabalho. :

Descri¢ao Sufn_éria: :
Coordenar a seguranga do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Descricao Detalhada
 Inspecionar os servicos de seguranca do trabalho como manutengao, praticas de normas e
metodos adotados pela FMJ para a prote¢éo dos funcionarios quanto 3 seguranga
» Fiscalizar dispositivos de seguranga, extintores e outros equipamentos, a fim de que
permane¢am em perfeitas condigdes de uso; X
o Desenvolver campanhas de prevengao de acidentes do trabalho e doengas profissionais;
¢ Treinar elementos da brlgada em tarefas de combate a incéndios, cétastrofes e outros
sinistros; : :
+ Verificar para que os visitantes e todos os funcionarios cumpram as normas de seguranga;
» Zelar pela guarda, conservagéo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;
e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelemdos pela
Instituigao;
» Executar tarefas afins, a cnténo de seu superior imediato.

R Extemo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Libardade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundlai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589_-8494
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TESOUREIRO

GRUPO/GRAU -V / A

Instrugio: Superior completo na area de atuagéo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Toda rotina financeira em 6rgdo pulblico, tais como Contas a pagar,
' receber, aplicagdes financeiras, cobrang:a de divida ativa. entre outros
mediante prova pratica.

Descrigdo Sumaria:
Plangjar, organizar e administrar as tarefas relativas a toda e qualquer movimentagao de
numerario de acordo com as emgénmas administrativas. '

Descrigdo Detalhada :

» Conferir documentos emitidos e/ou recebidos que geram entrada e saida de numerdario, tais
como notas fiscais, autorizagbes de fornecimenito, recibos de-férias, rescisdes contratuais,
pagamentos e recebimentos em geral, :

¢ Providenciar diariamente o fechamento do caixa; :

e Supervisionar as cobrangas judiciais, bem como providenciar a conexdo com os bancos

credenciados, assegurando a exatiddo das concmaf;,ées bancdrias, aplicagdes e

moviméntag¢ao financeira;

Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

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

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

Efetuar pagamentos diversos, tais como folha de pagamento‘,_ rescisdes contratuais, férias,

adiantamentos de numerarios e outros;

» Coordenar as inscrigdes, langamentos e atendimento ao FIES

» Organizar e controlar a distribuicdo de passes para o transporte,

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

« Elaborar relatorios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de confissao de
dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que 0 mesmo possa tomar as.
devidas providéncias;

+ FElaborar documentos de prestacao de contas, despesas e adlantamentos conced:dos a fim
de manter a documentagdo necessaria a aprovagao dos gastos;

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

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

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

R Externo mediante concurso publico ou interno mediante promogéo da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria 1V. '

PD Progresséo '

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4583-8494



s, JOY
ni'ocsiég
_Cus

"DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Descrigdo Sumaria: :

Representar a FMJ eém juizo ou fora dele convocar e presidir reunides da Congregagao e do
Conselho Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e académicas:
expedir atos de provimento e vacéncia de pessoal e demais atos admlnlstratlvos outorgar -
diplomas; certificados.

B

[

Descrigéo Detaihada

Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI

Representar a FMJ, interna e externamente, ativa e passwamente em juizo e fora dele, no
ambito de suas atribuigdes:; -

Promover, em conjunto com o Vice-Diretor e Coordenadores, a mtegragéo no pfanejamento =]
harmonizag&o na execugdo das atividades da Instituigdo;

Zelar pela fiel observancia da legislagdo da Instituigao;

Participar das reunifes dos Departamentos com direito a voz

Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIA:

Assinar diplomas ou certificados dos Cursos de Graduagéo ou de Pés—Gradua(;éo

Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

Administrar as fi inangas e o desempenho orgamentario, apresentando relatérios anuais 3
Congregagao, a Prefeltura Munu:lpal de Jundiai e ao Tnbunal de Contas do Estado de Sao
Paulo;

Convocar e presadar as reunides da Congregac¢do e do Conselho Tecmco—Admmlstratwo com
direito ao voto comum, além do voto de desempate;

Indicar os Coordenadores de Curso e o Coordenador de Pés- Graduacgio e Pesqmsa

Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,
remover e d:spenéar recursos humanos da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI na forma .
da lei;

Decidir sobre contratacao e dlspensa de docentes em caso de urgenma “ad referendum” da
Congregacio;

Baixar resolugdes referentes a deliberagfes da Congregag.éo e do Conselho Técnico-
Administrativo e outros atos normatlvos

Firmar convénios;

Constituir comisses;

Resolver os casos omissos ou de urgéncia, que devem ser referendados pelo 6rgdo competente

- no-prazo de 90 (noventa) dias;

Propor alteragdo ou reforma do Regimento da FMJ;

¢/ Autorizar pronunciamento publico que envolva responsabilidade da FACULDADE DE

MEDICINA DE JUNDIA;

Exercer outras atribuicbes previstas no Reglmento da FMJ ou na Ieglslag:éo vigente.

Requisitos para provimento

Professor da Faculdade de Medicina: de Jundiai, com Doutorado e formagic em medlcma
eleito pela Congregagdo e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

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




| '\'fllE-DIR.ETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Descrigiio Sumaria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, rtendo como meta a formagao do COrpo
discente, em consondncia com o atendimento 4 comunidade, dentro dos padroes
estabelecidos pela FMJ, bem como substituir o Diretor erﬁ suas auséncias € impedimentos, e
participar de reunides da Congregagdo e do Conselho Téenico Adm;mstratwo

Descrigdo Detalhada

-

Presidir a Comisséo de Bolsas e Prémios da Faculdade

Presidir Comissdes de Sindicancia;

Participar dos Orgéios Colegiados (Congregacgio e CTA);

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formacéo do corpo
discente, em consondncia com o atendlmento a comunidade, dentro de padries

-estabelecidos pela FMJ.

Acompanhar o desenvolvimento do corpo docente e propor alternatwas de tremamento
visando a melhoria da qualidade do ensino; »

Estabelecer a exceléncia no atendimento a comumdade através dos corpos docente e
discente; :

Relacionar-se com cllnlcas hosprta:s empresas associagbes e entldades da regrao para
intercambio de mformagées

Assegurar a manutencido da imagem positiva da area clinica da FMJ, através de contatos
constantes com professores, alunos, funcionarios e comunldade tomando prowdenmas
quando necessario;

Assumir as fungbes de Dlretor nas situag:oes descritas na !eglslagao e no Regimento da
FMJ.

| Requisitos para provimento

Professor da- Faculdade de Medicina de Jundlal com Doutorado e formagdo em medicina,
eleito pela Congregagao e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Avenida da Liberdade s/n.® - Fago Municipal “Nova Jundial” - Fong {11) 4588-8400 - FAX (11) 4589-8494
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| COORDENADOR DE CURSO DE GRADUA(}AO E POS- GRADUACAO

Descnqﬁo Sumarla

Coordenar & responsablllzar-se pela admlnlstragao mplementagao e desenvolvimento do
Curso de Graduagio ou de Pos-Graduagao vmculados a Faculdade de Medicina de Jundiai.

Descru;ao Detaihada

» Coordenar as atmdades admm:stratwas e de ensmo do respectivo curso de graduat;éo ou pbs— -
graduacio;

e Coordenar as acgdes relativas é elaborat;.ao implementagio e desenvolvimento do projeto
pedagégico do respectivo curso;

« Propor o calendério anual das atividades académtcas do curso; . , !

o Elaborar a grade horéria e as atividades do curso de cada ano Ietlvo

. o Planejar as atividades complementares do curso;

« Promover a revissio e atualizagdo das ementas das disciplinas; _

» Supervisionar o cumprimento do processo de avaliago de cada dis'ciplina do curso;

e Cumprir e fazer cumprir as daspomgﬁes referentes a avaliagdo da aprendlzagem dos alunos no |
Ambito de sua competéncia;

+ Realizar analise de desempenho pedagdgico dos professores do curso;

» Apresentar proposta para aquisi¢io de material blbiiogréf' co e de apoio didatico-pedagbgico do
respectivo curso; _

» Encaminhar proposta de investimento e infra- estrutura para viabilizagdo do curso;

e Aprovar analises curriculares e elaborar planos de adaptacdo curricular no caso de transferéncia
de alunos para o curso;

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

« Exercer o poder disciplinar no &mbito de sua competéncia:

-+ Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensino do respectivo curso:

= Apresentar relatorio semestral e anual de produgéo das atividades do curso;

« .Promover a integragio no planejamento e a harmomzagéo na execugéo das atividades de
pesquisa e de inictac8o cientifica; . -

+ Propor Cursos de P6s-Graduagio e parcerias com outras insfituigbes de Ensmo para a sua
viabilizagdo;

e Zelar pela fiel observancia da Ieglsla(;,éo especifica dos 6rgéos reguladores das atividades de

pesquisa e fomento;
s Supervisionar e orientar as atlw_dades de pesquisa na Instituigio;
« Assinar certificados e diplomas de Cursos de extensio ou atividades de sua competéncia:
» Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

.+ Cumprir e fazer cumprir normas. e padrées de comportamento previamente definidos.

» Exercer outras atribuigdes previstas no Regimento da Instituicio;

» ‘Executar tarefas afins, a crrtén_o da diretoria da Fa_culdade de Med:c;ina de Jundiai;

Requisitos para provimento

Instrugdo: - Titulo de Doutor na area de salde. _
Experiéncia: . Minima de 10 (dez) anos em docéncia no ensino na 4rea da satde.
Forma: ~ Cargo de livre nomeagao e exoneragao. |

v

i
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" ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANGEIRO

0

Descrigdo Sumaria:

‘Assessorar a Diretoria, Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo na formulagao e
implantagdo de politicas e normas sobre gerenciamento da administragdo geral e financeira.

Descrigdo Detalhada

"« Colaborar nos estudos e maodificagdes administrativos de implantag’éo de novos procedimentos

de trabalho, visando assegurar o &xito de planos, programas e projetos de interesse da FMJ;

« Apalisar a viabilidade de novas. ‘fontes de recursos, convénios e parcerlas com instituicdes
ptiblicas & privadas;

» Assessorar a Diretoria e Departamento Administrativo na elaboragdo do orgamento anual sua
execugao orgamentaria, ¢ elaboragado do PPA, '

e Colaborar na racionalizagfo de rotinas e no aperfeicoamento de metodos de trabalho nas
diversas areas;

« Acompanhar e manter-se atualizade com as legislagBes federais, estaduals e municipais,

» Formular consultas a érgaos externos de assessoria 2 FMJ;

s Executar tarefas correlatas a sua area de atuagéo;

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

 Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela Instituigo;

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

Requisitos para prowmento

Instrugao: : Supenor Completo em Admlnlstragao de Empresas ou Economia.

Experiéncia: = 04 (quatro) anos em area publica.

Conhecimentos: Administ}agéo Publica. -

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragio.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Muniﬁipal “Nova Jundiai” -Fone {11) 4589-8400 - FAX, {11) 4589-8454
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ASSESSOR DE COMPUTACAO

Descricao Sumaria:
Elabora programas de computacgao, estabelecendo os diferentes processos operacionais, para
permitir o tratamento eletrénico de dados. '

Descrigdo Detalhada

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

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

+ Elaborar fluxogramas l6gicos e detalhados, estabelecendo a seqiiéncia dos. trabalhos de -

, preparacéo dos d_adbs a tratar e as operagdes do computador;

» Converter os fluxogramas em linguagem de maquina;

+ Dirigir ou efetuar a transcrigdo do.programa em forma codificada, utiizando simbologia propria e
simplificando rotinas; - - ‘

 Preparar manuais, instrugtes de operagdo e descrigio dos servigos, listagem, gabaritos de
entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa, redigindo e ordenando os'
assuntos e documentos pertinentes; _ ' ' .

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

= Zelar pela guarda, conservagac e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;

« Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Institui¢ao;

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

Requisitos para provimento .
Instrugéo: Ensino Médio.
Experiéncia: = 02 (dois) anos.

‘Conhecimentos: Cursos na area de informatica

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4585-8494
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ASSESSOR CONTABIL

Descrigdo Sumaria: _ _
‘Assessorar a Diretoria, a Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo no controle
das atividades contabeis, orgamentarias e financeiras.

Descrigdo Detalhada

» Assessorar 0.Departamento Administrativo no desenvolvimento das atividades de contabilidade
‘e orgamento, coordenando a preparagdo de balancetes mensais, balangos e prestagio de
contas; ' '

. Pammpar da elaboragéo do balango geral, do PPA e Orgamento Anual da Faculdade

¢ Elaborar e assinar balancetes, balangos e oulros demonstrativos contabeis wgentes para
entidades publicas; . : :

» QOrientar a administragdo dos ativos através'de calcllos para reavaliagao e deprecaaqéo do atwo '
permanente, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

» Promover a prestagac de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Séo Paulo,

» Fazer ou conferir a conciliagao, periddica das contas em geral analisando saldos locaiizando e
-retificando os pogsiveis erros, visando assegurar a exatiddo das operagdes; :

« Examinar empenhos de despesas, verificando a classifi icagdo e a existéncia de recursos nas
dotagbes orgamentarias para o pagamento dos compromissos assumidos;

« Asgsessorar na elaporagdo de demonstrativos contabeis relativos a execugdo orcamentaria ¢
financeira em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes, wsando apresentar
resultadqs da situagio patrimonial, econémica e financeira;

e Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

« Acompanhar e organizar as legislagdes federais, estaduais e munlcupals de acordo com sua
area de atuagéo; .

« Formuiar consultas a érgaos externos de assessoria a FMJ : S

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

Requisitos para provimento

Instrugao: | Superior em Ciéncias Contdbeis com registro no CRC.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.,

Conhecimentos: Administragdo Pablica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Avenida dé Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone {11 } 4589-840.0 - FAX (11) 4588-8494
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ASSESSOR DE IMPRENSA

revista médica.

Descrigao Sumaéria:
Estuda e analisa o sistema de comunlcagao iterna e externa, com vistas ao seu
aprimoramento; redige boletins internos e as noticias de interesse da Instituiciio a' serem
veiculadas para a midia [ocal e regional, dwu!ga eventos cientificos; participa da editoragéo de

Descrigido Detalhada

+ Estudar e analisar os sistemas de comunicagio interna e externa, com vistas ao seu '
aprimoramento;

" Redigir os boletins informativos da Instituigao;

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

» Redigir as noticias a serem inseridas no “site” da Faculdade na Internet, mantendo a pagina

r atualizada de forma permanente;

« Participar da revisdo dos trabalhos e da editorapéo'da revista medica da Faculdade;

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

« Divulgar as atividades desenvolvidas pelo Hospltal Unwersﬁéno de Jundlai (HU) e outras de
interesse da Faculdade,

» Zelar pela guarda, conservacio e manutengao dois materiais e equipamentos que utiliza;

+ Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

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

Instrugio:

Requisitos para provimento

Superior completo de Jornalismo.

Experiéncia:

02 {dois) anos.

Conhecimentos:

Redagéao e Jornalismo

Forma:

Avenida da Liberdade 8/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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 ASSESSOR DE INFORMATICA

-

‘| Descrigdo Sumaria:
| Estuda e analisa - sustemas com o -pfopasito de informatizagdo, bem como elaborar,
operacionalizar e mﬁplementar sistemas de mformatlzac,éo

Descrigao Detalhada ' .

» Efetuar diagnésticos de sistemas em funmonamento analasando pontos criticos -e prepondo
solugdes;
+ FEfetuar levantamentos para venF icar necessidades e restricbes quanto a implantacdo de novos
sistemas; :
+ Elaborar projeto de sistemas, definindo médulos, ﬂuxdgramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagdes de programas, controles de seguranca relativos a cada sistema;
¢ Acompanhar a etaboragao e testes de programas necessarios a implantat;;éo de sistemas; .
- A Participar da analise e definicdo de novas aplicagdes para os equnpamentos verificando a
' viabilidade econdmica e exequibilidade da automagéo;
« Manter contato permanente com os usudrios dos sistemas:
« Participar das manutengéGes dos sistemas;
» Orientar os servidores gue auxiliem na execugao de atividades tlplcas de mformat;ca
 Executar outras tarefas correlatag em sua area de atuagdo;
'« Zelar pela guarda, conservago e manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;
~e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituicao;
+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provnmento

Instrucio: Supenor Completo na Area de Informatica.

" Experiéncia: 02 (dois) anos. ' - | .

Conhecimentos: Cursos na area de informatica.

Forma: - - . Cargo de livre nomeacdo e exoneracéo.

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



 ASSESSOR JURIDICO ' s - ~

Descrigdo Sumaria:

Emitir parecer juridico em todos ¢s processos e assuntos de interesse da FMJ, participar de
comissdes e coleglados e defender interesses em processos jUdICIaIS e administrativos.

Descrigéo Detalhada

Assessorar a FMJ em assuntos de natureza Jundlca atendendo consultas emitindo

pareceres, assegurando o cumprimento de leis € regulamentos;

Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder;

consultas das unidades interessadas;

Examinar documentos destinados a instrugéo de process_os, analisando sua validade e
determinando ou n3o sua juntada ao processo, visando fornecer subsidios ao parecer;
Assessorar a FMJ nas analises, interpretagao e deflnlr;éo de contratos, convénios e acordos
com outras entidades publlcas efou privadas;

Representar juridicamente a FMJ junto, ao Poder Judiciario, acompanhando 0s processos
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias e/ou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos da Instituicdo; '

Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos pela
Instituicéo;

Zelar pela guarda, conservac;éo e manutengéo dos materiais e equ:pamentos que utiliza;
Executar tarefas afins, a critério-de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugéo: Superior Completo em direite, com registro na OAB.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos:  Na area juridica.

Forma: Cargo de livre nomeacao e exoneragao.

Avenida da Liberdada &/n.° - Pago Municipal “Nova Jundlal” - Fone (11} 4589-8400 - FAX (11} 4589-8494




| ASSESSOR DE PLANEJAMENTO
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Descri¢io Sumaria: :
Assessorar a Diretoria e Colegiados no planejamento de alteragbes dos atuais cursos de

graduacdo, criagdo de novos cursos de graduagdo e planejamento dos cursos de - pos-
graduagéo.

Descrigdao Detalhada

Assessorar 4 Diretoria e Colegiados no:

+ Planejamento de aiteragbes dos atuais cursos de graduagao;

» Plangjamento de novos cursos de graduagio,

« Planejamento dos cursos de pds-graduacgéo “Lato Sensu” e “Stricto Sensu

¢ Representar a Faculdade junto as Instituigbes de Fomento a Pesquisa;

« Planejamento de Cursos de Residéncia Médica e Aperfeigoamento; }
e Zelar pela guarda, conser\;ac,éo e manuteng@o dos materiais e equipamentos que utiliza;
« Cumprir normas e padries de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;

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

Requisitos para provimento

Instrugio: Titulo de Doutor na area de satide.
Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos no Ensino na Area de Saude.-
Forma: - Cargo de livre nomeacao e exoneragao.

Avenlda da Liberdade s/n.° - Pago Municipal *Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8424



ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Descrigdo Sumaria: :

Assessorar e oferecer apoio didatico e ps:co-pedagéglco aos cursos de graduacdo com
suporte técnico relativo a0 curriculo, as metodologlas utilizadas e a avallagao do processo
ensino — aprendizagem.

Descrigao Detalhada

*

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

Orientar a elaboracdo e atualiza¢@o do Projeto Pedagégico dos cursos de Graduagio;

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

Participar da elaboragdo da estrutura departamental e do curriculo dos cursos de graduécéo,
buscando sincronia entre as disciplinas para melhor aproveitam_ento do corpo discente;
Assessorar o NADIPE (Nucleo de Apoio Didatico e Pedagbgico) e participar de suas reunides;
Zelar pela guarda, conservagso e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento eStabelecidos pela |nstitui¢éo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugao: . Psicologo ou Pedagogo, com especializagio.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos: Are'as pedagogica e psicolégica.

Forma: Cargo de livre nomeagio e exoneragao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municlpal *Nova Junaia[" - Fona {11} 4589-8400 - FAX (11} 4589-8494




"~ ASSESSOR DE SAUDE -

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

Descrlgao Detalhada

‘Receber e instruir os alunos de acordo com a programagdo estabelecida pelos
departamentos/disciplinas;

Assessorar o trabalho desenvolwdo referente a organizagéo de toda atlwdade administrativa e
de enfermagem; .

Organizar os prontuérios € a marcagao de consultas das diversas especialidades;

Organizar o fluxo de pacientes, encaminhando-os para atendimento as diversas clinicas;
Controlar ¢ preenchlmento correto das fichas de atendimento e exames, para faturamento
Promover o arquivamento de documentos técnicos e administrativos, bem como a sua
recuperagdo para consulta quando necessario; " '

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

Zelar de todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagdo, notificando ao setor competente, guando
necessario _ : : ;
Colaborar nos estudos e modificagdes administrativas no Setor de Ambulatério;

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 prograniagéo e relacionar todo material a ser adquirido pela Faculdade ou pelo
Servigo Municipal de-Saude para © Ambulatério, dentro dos padrdes estabelecidos com a
periodicidade necessaria, ‘

Zelar pela lisura de toda a escnturagéo do Setor
Cumprir 0s padries de comportamento estabelecidos;
Emitir relatdrios de atendimento estatistlm mensal das consultas e procedimentos do
Ambulatério; _

Supervisicnar e onentar aos funcionarios administrativos sohre a execugio dos trabalhos do.
setor; _
Realizar tarefas afins, a critério da administrag8o superior.

v

Requisitos para provimento

Instrugao: Ensino Superior.

"Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos: Na area pertinente.

Forma: © Cargo de livre nomeagdo e exoneracao.

Avenlda da Liberdade s/n.° - Page Municipal “Nova Jundlai” - Ftlme {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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PROFESSOR AUXILIAR

GRUPO/GRAU VI / A

Instrucgao: " Superior, com especializa¢do e inscrigido em Curso de Mestrado.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: EspeCiﬂcos dos assuntos referentes a dis’ciplinafdepartam’ento.

: Descrlgéo Sumaria: :

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

~ Descrigcéo Detalhada .
¢ Participar da elaboragdo do Plano de Ensino da drscrpilna em conformldade com o Projeto

' Pedagégico do Curso;

» Ministrar o ensino sob sua responsabllldade em conjunto com os demais docentes, cumprmdo

- integralmente o Plano de Ensino da disciplina e sua carga horéria;

e Utilizar metodologia condizente com a dismplina buscando atualizagdo permanente;

+ Observar a obrigatoriedade de freqiiéncia e pontualidade as atividades didaticas; -

= Estimular e promover pesquisas e atividades de extensdo & comunidade;

. Regjistrar, em diério de classe, a freqiéncia dos alunos em sua disciplina;

» Organizar e aplicar os instrumentos de avallagig do aproveitamento escolar dos alunos;

» Enviar a4 Segdo Académica as freqliéncias, as notas das provas parciais e dos exames de sua

- disciplina, conforme prazos previstos;

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

* Participar de comissdes e atividades para as quais for convocado ou eleito,

e Participar da vida académica da Institui¢ao;

o Exercer outras atnbunqﬁes previstas no Regimento da FMJ ou na leg:s!agéo vlgente
‘ ' s Atualizar-se constantemente, através da participagcéo em congressos, palestras, leituras, visitas, -

X ' estudos, entre outros meios; :

' » Participar da elaboragio e- execugéo de pro;etos de pesqu:sa objetivando o desenvolvimento
cientifico da FMJ;

* Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de

- reunides e trabalhos dos 6rgios colegiados a que pertencer e de comissbes para as quais for
designado; : ,

» Zelar pela guarda, consewaqéo e manutent;,éo dos materiais e equipamentos que utiliza;

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

« Executar tarefas afins, 2 critério de seu superior imediato.” '

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao _
Promogéao para Professor Assistente — grupo/grau. L

Avenida da Libardade s/n." - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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PROFESSOR ASSISTENTE

GRUPO/GRAU IX /A

Instrugao: Titulo de Mestre.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina!departamento.

Descrigao Suméria:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e clentlf icas de sua disciplina, em observagéo aos objetivos
de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagéo geral na area médica, de
enfermagem ou'érea afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu
superior imediate, mediato e alunos visando & sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigao Detathada

« Eiaborar, aphcar e acompanhar o p[anejamento das atividades, buscando o desenvolvimento
das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para cada caso;

¢ Preparar o aluno, de modo que tenha conhecnmentos 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 tadas as etapas de ensino e coerente com o projeto
pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundial;

o Registrar diariamente a aula data, a freqiéncia dos alunos, as ocorrenmas significativas, para

) facilitar 0 acompanhamento tanto da classe, como individual;

. Apllcar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e
individualmente, atfavés de observagdes, avaliagfes formais, informais, trabalhos, entre outras
métodos e definir com seu superior tmedlato estratégias para a corregdo dos desvios de
aprendizagem,;

» Calcular a nota de cada grupe, langar em papeletas especificas & encaminhar & Segdo
Académica, para elaboragédo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

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

« Elaborar e executar projetos de pesquisa, objenvando 0 desenvolwmento cxentlﬁco da FMJ;

+ Votar e ser votado para as. diferentes representagfes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos drg8os colegiados a que pertencer e de comissdes para as quals for
designado; y

s Votar e ser votado para as diferentes representagbes de sua classe em 0rgao da Faculdade e
coordenacio de seu departamento

o Atuar profissionalmente na prestagio de servu;os a comunndade nos programas elaborados e
desenvolvidos pela Faculdade;

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

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

o Executar tarefas afins, a critério de seu supenor |med|ato

R Externo medlante concurso publico e mterno por promogac de Professor Auxiliar,

-PD Progressdo

Promocgao para Professor Adjunto — grupo/grau.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municip;'al “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4588-8434



PROFESSOR ADJUNTO

GRUPO/GRAU X / A
Instrugéo: " Titulo de Doutor.
Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:
Propor atividades didatico-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observagao aos objetivos |
de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacdo geéral na area médica de
enfermagem ou area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descrigdo Detalhada

« Elaborar, aplicar e acompanhar o pianejamento das atwldades buscando o desenvolvimento

o das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica para cada caso:

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

» Ministrar 0 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 pm}eto
pedagdgico da Faculdade de Medicina de Jundiai;

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

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

« Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especiﬁc:as e encaminhar a Secéo
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

» Afualizar-se constantemente, através da participagéo em congressos palestras, leituras, visitas,
estudos, entre outros meios; :

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

- » Votar e ser votado para as diferentes representages do seu departamento, participar de
reunibes e trabalhos dos érgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quals for
designado;

' » Votar e ser votado para as diferentes representagSes de sua classe em 6rgdo da Faculdade e
coordenagao de seu departamento, ~
¢ Atuar profigsionalmente na prestagio de servicos 4 comunidade, nos programas eIaborados e
desenvolvidos pela Faculdade,
» Zelar pela guarda, conservagdo e manutengso dos materiais e equipamentos que utiliza;
.o Cumprir e fazer cumprir normas ¢ padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigio;
+ Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. '

R Externo mediante concurse publico e interno por promoq:ao de Professor Assistente.

PD Progressao

Promogédo ,para‘ProfeSsor Associado — grupo/grau.

K

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municlpal “Nova Jundial” - Fone {11} 4509-8400 - FAX {11) 4589-8494



PROFESSOR ASSOCIADO

" GRUPO/GRAU X1/ A

Instrugéo: Titule de Livre Docente.

Experiéncia: Em Ensino Superiof.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referehtes-é disciplina/departamento.

Descri¢cdo Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

» 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 gerals sobre as materlas do
curso;

s Ministrar o ensino de sua diséiplina, 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 Jundiaf:

+ Registrar diariamente a aula data, a freqiéncia dos alunos, as ocorréncias S|gruf catlvas para
facilitar 0 acompanhamento tanto da classe, como individual;

e Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados
apresentados pelos alunas, avaliando constantemente o desempenho do grupo e

. individualmente, através de observagdes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre outros

- metodos e definir com seu supenor imediato, estrateglas para a correr;éo dos desvios de
aprendizagem;

e Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encamlnhar a Segao_
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e datas prev:amenteﬁetermmadas

+ Atualizar-se constantemente, através da partlupa(;éo em congressocs, palestras leituras, visitas,
estudos, entre outros meios;

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

~ » Votar & ser votado para as diferentes representagées do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos orgéos coleg:ados a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

s Volar e ser votado para as diferentes representagoes de sua classe em érgdo da Faculdade e
coordenacio de seu departamento;

» Atuar profissionaimente na prestagdo de servicos a comunidade, nos programas elaborados e

- desenvolvidos pela Faculdade; .

» Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dos materiais e equ1pamentos gue utiliza;

* Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos pela Instituigsio;

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

R Externo mediante concurso pUblico e interno por promog':éo de Professor Adjunto.

D Progressao.

Avenida da Liberdade $/n.° - Pa.{;o Municipal "Nova Jundiai - Fone (11). 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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PROFESSOR TITU LAR
GRUPO/GRAU X1 / A

Instrugao: Doutorado ha 5 anos ou Livre Docéncia.
Ekperiéncia: Em Ensino Superior. )
Conhecimentos: Especiﬁcos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

Propor atividades dldatlco-pedagoglcas e C|ent|f icas de sua dlsmplma em observacdo aos objetivos
de ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagdo geral na area médica, de

enfermagem ou 4rea afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu-

superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

Descngao Detalhada

e Propor e chefiar as atividades didatico- pedagéglcas e menth‘” cas de sua disciplina, em
observacao aos objetivos de ensino da FMJ; :

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

. Preparar o alung, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sobre as maténas do
curso;

+ Ministrar o ensino de sua discipiina, em conjunto com, 0os demais docentes mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto
pedagoégico da FMJ;

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

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

o Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especn‘" cas e encaminhar a Segéo
Académica, para elabora¢ao do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

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

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

e Votar e ser votado para as diferentes representagbes do seu departamento, participar de
reunifes e trabalhos dos orgéos colegiados a que pertencer e de comissdes para as guais for
designado;

» Volar e ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em érgéo da Faculdade e
coordenacéo de seu departamento;

e Atuar profi issionalmente na prestaco de servigos & comunidade, nos programas elaborados e

_desenvolvidos pela Faculdade;

e Zelar pela guarda, conservagao e manutencdo dos matenals e equrpamentos qgue utiliza;

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

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

R Externo mediante concurso publico. : : .

PD Progressao.

-

"Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Hova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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ANEXO VIl - TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE:

SALARIO 20 HORAS SEMANAIS (INCORPORAGCAO NA BASE DE R$ 70,00) - 1/6/2007

lll KX X b Xl
Prof. Auxiliar | Prof. Assistente Prof. Adjunto | Prof. Associado | Prof. Titular
LR R$ &8 R§ RS

1 1A 1.374,93 1.811,23 - 2.391.79 2.773,21 3.173,98
2 |B 1.443.68 1.901,79 2.511,38 2.911,87 3.332,68
3 |C| 1.515,86 - 1.996,88 | 2.636,95 3.057,46 3.499,31
4 [D 1.581,65 2.096,73 2.768,80 3.210,34 3.674,28
5 |E 1.671,24 2.201,56 2.907,24 3.370,85 3.857,99
6 |F 1.754,80 2.311,64 3.052,60 3.538,40 4.050,89
(" 7 1G 1.842,54 2.427,22 3.205,23 3.716,37 4.253,44
8 I1H 1.934,66 2.548,68 3,365,491 3.902,18 4.466,11
9 1§ 2.03140)- - 2.676,01 3.533,76 4.097,29 4.689,41
10 1 d 2.132,97 2.809,81 3.710,45 4.302,16 4.923,88
11 | K ~2.239,62 _2.950,30 3.895,97 4.517,27 5.170,08
12 | L 2.351,60 3.097,82 4.080,77 4.743,13 5.428,58
13 |M 2.469,18 . 3.252,71. 4.295, 31 4.980,29 5.700,01
14 | N 2.592,64 3.415,34 4.510,08 5.229,30 5.985,01

15- |10 2.722,27 3.586,11 4.735,58 5.490,77 6.284,26]
16 | P 2.858,38 .3.765,42 4.972.36 | 5.765,30 6.598,48
17 |Q -3.001,30 3.953,69 5.220,98 6.053,57] . 6.928,40
18 |R 3.151,38 4.151,37 5.482,03 6.356,25 | 7.274,82
19 | S 3.308,93 4.358,94 5.756,13 6.674,06 7.838,56
20 | T 347438 4.576,89 6.043,83 7.007,76 8.020,49
21 |U 3.648,10 ' 4805873 6.346,13 7.358,15 8.421,51
22 |V 3.830,50| 5.046,02| 6.663,44 7.726,06 8.842,59
r 23 |W 4.022,03 5.298,32 6.996,61 8.112,36 9.284,72

24 | X 422313 5.563,24 - 7.346,44 8.517,98 9.74895]

Avenida da Liberdade sin. - Pago Municipal “Nova Jundlaf” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494 .
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ANEXO VIII - TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE
" SALARIO 20 HORAS SEMANAIS (iNCORPORAGCAQ NA BASE DE R$ 140,00) -
1/M1/2008
vt [).4 X X xu
Prof. Auxiliar | Prof. Assistente | Prof. Adjunto | Prof. Associado| Prof. Titular
R$ RS __R$ RS R$
11 A 1.444,93 1.881,23 2.461,79 » 2.843 21 3.243,98
2|B 1.517,18 1.975,29 2.584,88 2.985,37 3.406,18
3/C 1.593,04 2.074,06 2.714,12 3.134,64 3.576,49 -
4|D 1.672,69 | 2.177,76 2.849,83 3.291,37 3.755,31
5|E 1.756,32 2.286,65| 2.992,32 3.455,94 3.943,08
|_siF 1.844,14 2.400,98 | 3.141,94 3.628,74 4.140,23
i 76 1.936,34 2.521,03 3.299,03 3.810,17 4.347 24
8|H| 2.033,18 2.647,08 3.463,99 4.000,68 4.564,61
gl 2.134,82 2.779,43 3.637,19 4.200,72 4.792,84
10} J 224156 2.918,41 3.819,04 4.410,75 5.032,48
11 K| 2.353,64 3.064,33 4.010,00 4.631,29 5.284,10
12{ L 2.471,32 3.217,54 4.210,50 4,862,85 5.548,31
13[M  2.584,89 3.378,42 4.421,02| 5.106,00 5.825,72
14! N 2.724 63 3.547,34 4.642,07 5.361,30 . 6.117.,01
15|10 2.860,86 3.724,71 . 4.874,18| 5.629,36 6.422 86
16| P 3.003,91 3.910,94 5.117,88 5.910,83 6.744,00
171Q 3.154,10| ~ 4.106,49 5.373,78 6.206,37 7.081,20
18| R 3.311,81 4.311,81 5.642 47 6.516,69 7.435,26
19|S 3.477,40 - 4.527 40 _ 5.924,59 6.842,52 7.807,02
20| T 3.651,27 4.753,77 * 6.220,82 7.184,65 8.197,38
21| U 3.833,83 4,991,468 6.531,86 7.543,88 8.607,24
~|-221V 4.025,52 5.241,04 6.858,45 7.921,08 9.037,61
- 23| W 4,226,80 5.503,09] 7.201,38 8.317,13 9.489,49
24| X 4.438.14 5.778,24 7.561,45 8.732,99 9.963,96

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova JundialP®

- Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8434




ANEXO IX -TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE

SALARIO 20 HORAS' SEMANAIS (INCORPORACAO NA BASE DE R$ 140,00) -

1/1/2009
vin 2. X Xi Xl
Prof. Auxiliar | Prof. Assistente | Prof. Adjunto | Prof. Associado | Prof. Titular
R$ R$ R$ R$ __Rg

11 A 1.504,93 1.94123( 2.521,79 - 2.903,21 3.303,98
2|B 1.580,18 2.038,29 2.647,88 3.048,37 3.469,18
3/C 1.659,19 2.140,21 2.780,27 3.200,79 3.642,64
4|D 1.742,14 224722 2.919,29 3.360,83 3.824,77
5 E 1.829,25 ~ 2.358,58 3.065,25 3.528,87 4.016,01
|_6iF 1.920,71 2.477.56 3.218,51 3.705,31 4.216,81
7(G 2.016,75 . 2.601,43 3.379,44 3.890,58 4.427 65
8| H 2.117,59 2.731,51 - 3.548 41 4.085,11 4.649,03
9 1 2.223,47 _2.868,08 3.725,83 4.289,36 4.881,48
10(J 2.334,64 3.011,48 3.912,12 4.503,83 5.125,56
11| K 2.451,37 3.162,086 4.107,73 4.729,02 5.381,84
12| L 2.573,94/| 3.320,16 4.313,12 4.965 47 5.650,93
13| M 2.702,64 3.486,17. 4.528,77 5.213,75 5.933,47
14N 2.837,77 3.660,48 4.755,21 5,474, 44 6.230,15
15| 0 2.979,66 3.843,50 4.992,97 5.748,16 6.541,65
16| P 3.128,64 4.035,68 5.242 62 6.035,57 6.868,74
171 Q 3.285,07 4.237 .46 5.504,75 6.337,34 7.212,17
18| R 3.449,33 4.44933{. = 577999 8.654,21 7.572,78
19| 8 3.621,79 4.671,80 6.068,99 6.986,92 7.951,42
20(T 3.802,88 4.905,39 6.372,44 7.336,27 8.348,99
21| U 3.993,03 5.150,68 6.691,06 7.703,08 8.766,44
(‘ 22|V 4.192,68 ' 5.408,19 7.025,61 8.088,23 9.204,76
23 (W 4.402,31- 5.678,60 7.376,89 8.492,65 8.865,00
24| X 4.622,43 5.962,53 7.745,74 8.917,28 10.148,25

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundiaf

- Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494




S#o Paulo

Of. PR/DL 1.057/2008
proc. 51.684 _ B

Exm.°'ér.

ARY FOSSEN

DD. Prefeito Municipal
- JUNDIAI

‘Camara Municipal de Jundiai

Em 17 de janeiro de 2008

Para conhecrmento e adogdo das prowdencnas julgadas
cabiveis, a V. E.xil encaminho o AUTOGRAFO referente ao PROJETO DE LEI

N°. 9.928, aprovado na Sesséo Extraordinaria ocorrrda na presente da_ta.

)

Sem mais, apresento protestos de estima e consideracao.




Cémara Municipal de Jundiai

S&o Paulo
' PROJETO DE LEI N°. 9.928
- PROCESSO N°. 51.684
OFICIO PR/DL.  N°. 1057/2008
RECIBO DE AUTOGRAFO

DATADE ENTREGA NA PREFEITURA:| 1%, 01,08

'

ASSINATURAS;:

EXPEDIDOR: _ ﬂ

. ] -
RECEBEDOR: @Wm‘*@wt—

PRAZO PARA SANGAO/VETO | .

(15 dias uteis - LOJ, art. 52) -

 PRAZOVENGIVELem: | AL ;0@ IO

Diretora Legislativa
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAIL

OF. GP.L. n® 016/2008
Processo n° 26 041-7/ T DOIAT GITLE) 2701708 16e42 LTSt

Jundiai, 17 de janeiro de 2008.
£

trta . glm —‘
Excelentissimo Senhor Presidente:
PRESIOENE
A

L 224N 1 K

Encaminhamos a V.Exa., cépia da Lei n° 7.011,

objeto do Projeto de Lei n® 9.928, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragdo.

Atenciosamente,

AR FOSSEF\\_
Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador LUIZ FERNANDO ARANTES MACHADO
Presidente da Camara Municipal de Jundiai

NESTA

sce. 1

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal "Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4585-8494



Processo n® 26.041-7/2007

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT - SP

LEIN.° 7.011, DE 17 DE JANEIRO DE 2008

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

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAT, Estado de S3o Paulo, de acordo
com o que decretou a Cémara Municipal em Sessdo Extraordindria realizada no dia 17 de
janeiro de 2008, PROMULGA a seguinte Lei:

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

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

§ 2° - As atribuigdes e as exigénecias de habilitagio exigidas para ingresso nos
cargos de provimento efetivo s@io as estabelecidas no Anexo VI, as quais poderdo ser
atualizadas por Decreto, sempre que necessario.

§ 3° - Os quadros de cargos por atividades e por categoria s&o respectivamente, 0s
constantes dos Anexos IV e V, integrantes desta Lei.

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

Paragrafo inico - O Quadro de Empregos instituldo no “caput” deste artigo ¢
destinado & extingfio na vacancia, de acordo com as disposi¢des da Lei n°® 3.939, de 29 de
maio de 1992.

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

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

Pardgrafo dnice - Os vencimentos dos cargos, de provimento em comissao,
integrantes da estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, séo os
constantes das tabelas que constituem os Anexos X, XI e XII da Lei n° 6.897, de 12 de
setembro de 2007,

Art. 5° - Compete ao Comité de Recursos Humanos, criado nos termos do art. 27

da Lei n® 5.728, de 21 de dezembro de 2001, o desempenho das atribuiqd(ﬁ\}greyistas nos arts,

MOD. 3 '



Hs. ‘] 5D
DL0Y
(Lei n° 7.011/2008) proc __.._5

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

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

Art. 6° - A progressdo dar-se-a exclusivamente por merecimento, medido através
de avaliagdio de desempenho, de acordo com o disposto na Lei Municipal 6.897, de 12 de
setembro de 2007.

§ 1° - As progressOes seréio realizadas no més de janeiro de cada ano, devendo o
servidor completar o intersticio minimo requerido até€ o altimo dia do més precedente.

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

Art. 7° « A promogio dos servidores técnicos e administrativos dar-se-4 de acordo
com o disposto em Regulamento baseado na Lei Municipal 6.897, de 12 de setembro de 2007,
a ser aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH).

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

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

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

Art. 11 - As despesas decorrentes da execugfio desta Lei correrfio a conta do
or¢amento vigente da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.

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

:., _..»-’7/,7/{'2?/_, .
Y FOSSEN
refeito Municipal

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

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

sce.l

MOLD. 3
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ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

v GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS OPERACIONAIS GRUPO /GRAU
Agente Operacional - Categoria | 1/ A
Agente Operacional - Categoria I 14D
Agente Operacional - Categoria ill niA
Agente Operacional - Categoria [V /D
Agente de Transporte - Categoria | /D
Agente de Transporte - Categoria Il th7A

v" GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Agente de Suporte Administrative - Categoria | 14D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il /D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il msiA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria IV m+o
Chefe do Departamento de Administragéo VIiG
Analista Académico VIA
Analista de Recursos Humanes VIA
Secretério Executivo ViIL
Tesoureiro VIA

¥" GRUPO DE ATIVIDADES: SERVIGOS TECNICOS

Analista de Sistemas : VA
Biblictecario VIA
Auxiliar Técnico de Laboratério /o
Técnico de Laboratério /A
Técnico Industrial _ VA

¥ GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS DE EDUCAGAO

Professor Auxiliar VI A
Professor Assistente IX/A
Professor Adjunto XA
Prefessor Associado XIIA
Professor Titular XIFA

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

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11} 4589-8400 - FAX {11) 45589-8494
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ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS

GRUPO REMUNERATORIO BAsico

GRUPO / GRAU
Agente Operacional - Categoria | I7A
Agente Operacional ~ Categoria || 1D
Agente Operacional - Categoria 1i ' /A
Agente Operacional - Categoria IV /D
Agente de Transporte - Categoria | /D
Agente de Transporte - Categoria Il HI7A
Agente de Suporte Administrativo - Categoria /D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria i! /b
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Il HIJA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria tV Hi/D

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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ANEXO VI Cans_

AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA |

GRUPQ/GRAU - I/ A

Instrugio: 44 Série do Ensino Fundamental

Experiéncia; 086 (seis) meses

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

Descri¢cdo Sumaria;
Executa sob supervisdo, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta e
entrega de materiais, jardinagem, preparagéo e distribuicao de café, e outros.

Descrigdao Detalhada

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

» Fechar e abrir portas, janelas, portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar aparelhos
eletricos, de acordo com necessidade:;

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

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

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

» Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros dos imdéveis utilizados pela
Faculdade;

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

* Operar instrumentos e equipamentos simples;

» Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente
0s equipamentos de prote¢3o individual que lhe forem fornecidos;

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

» Cumprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos;

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

R Externo mediante concurso pliblico.

PD Progressao.
Promogao para Agente Operacional — Categoria li.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU -1/D

fls.

instrugao: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: 06 (seis) meses

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

Descrigido Sumaria:

Executa sob orientagio, tarefas auxiliares que nfo exijam conhecimentos ou habilidades

especiais.

Descricdo Detalhada

e Auxiliar na execugdo se servicos de alvenaria, carpintaria, eletricidade, instalagGes

hidraulicas, mecanica, pintura, e outros demandados pela area de atuagio;

» Executar servicos de limpeza e manutengdo de velculos, maquinas e iméveis utilizados

pela FMJ;
+« Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
e Operar equipamentos & maguinas em conformidade com a natureza do trabalho;

+ Observar as normas de seguranga para execugao dos trabathos, utilizando adequadamente

os equipamentos de protegao individual que Ihe forem fornecidos;

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

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

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

PD Progresséo.
Promogdo para Agente Operacional — Categoria lll.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundigi” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494
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GRUPO/GRAU -l / A

Instrugio: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: 06 {seis) meses.

Conhecimentos: Basico em manutengao elétrica, hidraulica e mecanica
Higiene
Relacbes interpessoais
Seguranga do trabalho

Utilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuagdo.

Descrigao Sumaria:

Executa, sob orientagfio, servicos de meédia complexidade em alvenaria, pintura, carpintaria, mecanica,
eletricidade, hidraulica e outres que exijam habilidade especifica em sua realizagio.

Responder pela vigilancia e seguranca das entradas e dependéncias, para assegurar o bem estar dos
funcionérios, alunos e outros, para evitar roubos, incéndios, entrada de pessoas estranhas efou outras
anormalidades, bem, como informar ac superior imediato sobre anormalidades.

Descrigdo Detalhada

» Executar servigos de ajuste, montagem, reparos e manuteng&o em geral,

e Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protegdo individual que the forem fornecidos, a fim de garantir a prépria seguranca
e a da equipe de Trabalho:

* Executar servicos de confecgaio, reparo e conservacio de estruturas e pecas de madeira em geral;

* Executar servigos de construcao, instalagdo e conservagio relacionados com canstrugdo civil;

» Executar servicos de montagem, manutengao e reparo de instalagdes e sistemas elétricos;

» Executar servigos de reparo e manutengao elétrica de maquinas;

*» Realizar ronda diurna e noturna nas dependéncias da FMJ, verificando se portas, janelas, portbes e
outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando iregularidades, tomar as
providéncias necessérias; -

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

« Observar e controlar a entrada e saida de velculos no patio, evitando anormalidades;

* Anotar recados eventualmente deixados na Portaria, transmitindo-0s aos interessados;

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

* Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

* Zelar pela conservag3o e guarda dos materiais ferramentas e equipamentos utilizados; .

¢ Cumprir normas e padr8es de comportamento estabelecidos;

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

R Externo mediante concurso publico e interno por promogaoc da classe de
Agente Operacional ~ Categoria [I

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

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai® - Fone {11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU - 1I/D

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

Experiéncia: Comprovada mediante prova pratica.

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

Seguranga do trabalho
Utilizagdo de materiais e equipamentos na drea de atuagio.

Descricdo Sumaria:

Executa, diretamente e/ou orienta os profissionais sob sua responsabilidade nos servigos de
alvenaria, pintura, carpintaria, mecénica, eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade
especifica em sua realizag3o. ldentifica necessidades e verifica os servigos realizados.

Descrigdo Detalhada

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

» Executar efou orientar a execugdo de servigos de confecgio, reparo e conservagio de
estruturas e pegas de madeira em geral;

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

e Executar e/ou orientar a execuc¢do de servicos de ajuste, montagem, reparcs e manutencao
em geral,

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

» Executar e/ou orientar a execugao de servigos de montagem, manutencdo e reparo de
instalagdes e sistemas elétricos;

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

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

+ Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

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

R Externoc mediante concurso ptblico e interno por promogao da classe de
Agente Operacional — Categoria Ill.

PD Progresséo

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiafi® - Fona {11) 45689-8400 - FAX (11) 4589-8494
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AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATEGORIA |
GRUPC/GRAU -1/D

Instrugio: Ensino Fundamental Completo
Experiéncia: 6 (seis) meses na area
Conhecimentos: Informatica

Redac¢io

Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais inerentes a area de atuagao
Seguranga do trabalho

Utilizag&o de materiais e equipamentos na drea de atuagio.

Descrigio Sumaria:
Executa, sob orientagio, atividades de suporte administrativo de pouca complexidade.

Descrigcdo Detalhada

= Executar servigos de informagio ao ptblico, recepgao, coleta, expedico, distribuicdo e
arquivamento de documentos;

»’ Operar elevador, conduzindo passageiros e cargas aos andares determinados:

¢ Zelar pelo bom funcicnamente do elevador, comunicando defeitos e solicitando reparos;

» Registrar os atendimentos realizados;

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

e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.
Promog&o para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria Ii.

Avenida da Llberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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AG:NE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATEGORIA Hi

GRUPO/GRAU -1 /D

Instruclo; Ensino Médio Completo
Experiéncla; 6 (seis) meses
Conhecimentos: Atendimento ao pUblico
Informéatica
Redaco

Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais inerentes a rea de atuacdo
Seguranga do trabalho

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacio.

Descrigao Sumarfa:

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

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

Opera equipamentos telefénicos, visando estabelecer comunicagdes internas e externas, tanto locais,
nacionais como internacionais.

Descrigdo Detalhada
» Executar atividades de digitago em geral;
* Realizar atividades relacionadas ao atendimento de chamadas telefnicas e execugdo de ligagses locais,
interurbanas e internacionais;
e Manter catdlogo atualizado com os mimeros dos telefones mais usados, facilitando & agilizando o
atendimento aos usuarios relacionados a sua atividade:
* Comunicar ac superior imediato sobre possiveis defeitos no equipamento, para que sejam tomadas
providéncias para a resolug&o dos problemas, objetivando perfaito funcionamento do mesmao:
» Executar servigcos de informacgéo ao publico, recepgao, coleta, expedig&o, distribuicsio e arquivamento de
documentos;
* Redigir documentos e correspondéncias;
Registrar os atendimentos realizados;
» Auxiliar na catalogagdo de livros, revistas, jomais e outras publicagbes, obedecendo a critérios
padronizados e pré-estabelecidos através de instruges especl(ficas;
* Auxiliar o usuario na procura de livros, revistas, publicagdes, entre outros documentos;
* Informar usuarios sobre as normas para empréstimos, a fim de manta-los cientes;
 Cadastrar usudrios junto & Biblioteca, mantendo todos os dados atualizados, facilitando a localizaggo do
usuario, sempre que necessario;
= Controlar empréstimos e devolugbes de obras do acervo, tomando providéncias quanto aos usuarios em
debito;
* Auxiliar na manutenco das obras do acervo documental, a fim de manté-los adequados a consulta;
* Auxiliar na realizagéo do inventario da Biblioteca: '
» Separar artigos de revistas selecionadas, cadastrar e arquivar, a fim de facilitar a localizagdo dos
documentos;
Auxiliar na elaborago de estatisticas sobre a utilizag&o do acervo documental e bibliografico;
Acusar o recebimento de doagles e permutas, mantendo o cadastro atualizado;
Conferir diariamente a relag3o de livros da sala de leitura, a fim de manter o acervo;
Zelar pela guarda, conservagio e manutengdo dos materiais, livros, revistas, documentos e equipamentos
que utiliza, nos locais apropriados, afim de manter a ordem do local, preservando a boa aparéncia e
higiene de todo o acervo;
» Cumprir normas e padr8es de comportamento estabelecidos;
» _Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico e intermo por promogao da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria I.

PD Progressio.
Promocao para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria fil.

Avanida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal "Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4580-8494
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GRUPO/GRAU - il / A

Instrucgéo: Ensino médio Completo

Experiéncia: 06 (seis) meses

Conhecimentos: Rotinas administrativas e operacionais inerentes a 4drea de atuagao
Relagdes interpessoais
Redacgéo
Informatica.

Descrigdo Sumaria:

Executar sob supervisao, servigos gerais de escritério, tais como classificagéio de documentos
€ comrespondéncias, transcrigdo de dados, langamentos, prestacio de informagdes, arquivo,
digitagio e conferéncia de documentos em geral.

Descrigio Detalhada

* Executar servigos de digitagdo, visando atender as rotinas administrativas;

e Efetuar recebimento e expedi¢do de documentos, registrando em livros proprios ou
utilizando o sistema informatizado, mantendo o controle de sua tramitagao interna;

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

 Organizar & manter atualizado 0 arquivo, classificando os documentos por ordem
cronoldgica efou alfabética, segundo critérios previamente determinados com a finalidade
de localizar os documentos quando nNecessario;

» Informar e orientar pessoas, via telefone ou pessoalmente, anotar e transmitir recados,
obter e fornecer informag8es, mantendo adequando 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%'

» Desenvolver tarefas auxiliares de administragdo de pessoal, material, orcamento,
contabilidade, financeiro, patriménio, licitagao, compras, leildoje pregdes;

* Zelar pela guarda, conservacgao e manutengédo dos materiais i equipamentos que utiliza;

* Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos ela Instituigao;

s Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato. I

R Externo mediante concurso pliblico e interno por promogdo da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria Il

PD Progressio.
Promog&o para o cargo de Agente de Suporte Administrativo — Categoria V.

Avenida da Uberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494
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GRUPO/GRAU - 1ll /D

Instrugio: Ensino Médio Compieto e curso técnico profissionalizante quando legaimente
exigido.

Experiéncia: 02 (dois) anos, comprovada mediante prova pratica,

Conhecimentos: Informéatica
Redagéo

Relagbes interpessoais
Seguranga do trabalho
Rotinas administrativas da area de atuago.

Descrigdo Sumaria:
Executa diretamente e/ou orienta a execucéo de tarefas administrativas. Presta assessoramento direto

aos superiores hierarquicos.
Assiste aos operadores de microcomputadores ern suas tarefas de processamento.

Descri¢gio Detalhada

» Receber, classificar e distribuir correspondéncias aos seus destinatarios;

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

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

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

* Manter organizade o local de trabalho, salas de reunides, providenciando todo material necessario
ao expediente;

Preservar o arquivo em perfeitas condigdes, a fim de facilitar a guarda e [ocalizagsio de documentos;

» Atender ac publico, funciondrios e alunos, entre outros, prestando-lhes informagdes ou
encaminhando aos setores competentes;

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

 Executar atividades relacionadas com administragso de pessoal, material, orcamento, contabilidade,
financeiro, patriménio, licitagao, compras, leildo e pregdes;

¢ Proceder A andlise dos programas antes de sua instalagdo e processamento, estudando as
indicagdes e instrugdes para instalagao do sistema determ inado;

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

» Efetuar andlise dos procedimentos administrativos, visando a sua informatizagio;

* Efetuar a ligagéo das maquinas, acompanhando as operagdes em execugdo, para detectar eventuais
falhas de funcionamento e identificar erros:

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

» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

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

R Externo mediante concurso publico e interno por promog&o da classe de
Agente de Suporte Administrativo — Categoria Ill.

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

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494
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AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA | —Cann
GRUPO/GRAU -1 /D
Instrugdo: Ensino médio completo, habilitag3o para dirigir (categoria D/E), constando

anotacao para atividade remunerada e curso de diregio defensiva.

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

Conhecimentos: Diregdo defensiva
Mecanica basica
Relagdes interpessoais
Rotinas operacionais da area de atuagéo
Saber dirigir em grandes centros

Seguranga do trabaiho
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuago.

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

Descrigao Detalhada

» Consultar ordens de servigo e mapas rodoviarios, verificando o itinerario e horérios a serem
seguidos;

» Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas, cargas, correspondéncias, equipamentos e
outros,; seguindo itinerério pré-estabelecido a fim de racionalizar custos e agilizar o trabalho;

* Executar pequenos reparos de urgéncia;

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

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

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

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

» Encaminhar o veiculo para revisdes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a serem
sanados, zelando pela manutengdo do veiculo, bem como a seguranga dos passageiros;

» Fazer relatério de viagem, a fim de manter registradas todas as informacgdes referentes as
mesmas, possibilitande a andlise de custos;

* Recalher o veiculo apés a jornada de ftrabalho, conduzindo-0 & garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-lo protegido e em seguranga;

» Zelar pela guarda, conservacdo e manutencio dos materiais e equipamentos que utiliza;

» Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos, bem como as exigéncias do CTB -
Cadigo de Transito Brasileiro;

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

R Externo mediante concurso publico.

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

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundlai” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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GENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA Il  Cas
GRUPO/GRAU - Il / A
Instrugio: Ensino médio completo, habilitagdo para dirigir (categoria D/E), constando

anotagfo para atividade remunerada e curso de direcdo defensiva.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Diregio defensiva
Mecanica basica
Relagdes interpessoais
Rotinas operacionais da area de atuagéo
Saber dirigir em grandes centros

Seguranga do trabalho
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacgéo.

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

Descrigao Detalhada

* Consultar ordens de servigo e mapas rodoviarios, verificando o itinerdrio e horarios a serem
seguidos;

e Dingir veiculos automotores, pesados e especiais, transportando pessoas, cargas,
comrespondéncias, equipamentos, cadaveres, pecgas anatdmicas e outros; seguindo itinerario
pre-estabelecido a fim de racionalizar custos e agilizar o trabalho;

» Executar pequenos reparos de urgéncia;

* Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condigbes de limpeza, higiene e
seguranga,

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

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

o Verificar diafiamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagédo,
verificando estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo, teste de freios e parte elétrica;
mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

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

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

* Recolher o veicuic apés a jomnada de trabalho, conduzindo-o a garagem, corretamente
estacionado e fechado, a fim de manté-io protegido e em seguranga;

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

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

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

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

PD Progresséo.

Avenida da Liberdade 8/n.° - Pago Municipal "Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4585-8484
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GRUPO/GRAU-II/D

Instrugdo: Ensino Fundamental Completo Curso de Auxiliar de Enfermagem, Inscricdo no
Conselho Regional de Enfermagem.

Experiéncia: 02 (dcis) anos.

Conhecimentos: Especificos de enfermagem sob orientagfo direta do seu Superior imediato

Atendimento ao publico

Legislag8o e normas técnicas da area de atuagio
Relagdes interpessoais

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo

Seguranga do trabalho.

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

Descrigdo Detalhada

+ Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos:

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

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

enfermagem:;

Ministrar medicamentos p6r via oral;

Realizar controle hidrico;

Fazer curativos;

Aplicar oxigenoterapia, nebulizagéo, enteroclisma, enema e caior ou frio;

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

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

Colher material para exames laboratoriais;

Prestar cuidados de enfermagem pré e pos-operatérios:

Circular em sala de cirurgia e, se necessario, Instrumentar:

Executar atividades de desinfecgfo e esterilizaco;

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

ou auxilia-lo a alimentar-se;

= Zelar pela impeza e ordem dos materiais e equipamentos que utiliza e da dependéncia da unidade
de satde;
Integrar a equipe de saide;

= Participar de atividades de educaglo em saude, inclusive;

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

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

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

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

# O & & & & & 9 & ¢ a

R Externo mediante concurso plblico.

PD Progress#o.

Avenida da Libardade #/n.® - Pago Municlpal “Nova Jundial” - Fone {11) 4689-8400 - FAX {11) 4589-8454
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AUXILIAR TECNICO DE LABORATORIO e

GRUPO/GRAU -1/ D

Instrugio: Ensino médio completo e curso profissionalizante com registro no
respectivo 6rgio de classe, quando a lei exigir.

Experiéncia: 6 (seis) meses

Conhecimentos: Higiene
Informatica

Nommnas técnicas da area de atuagao
Relagdes interpessoais
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio

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

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

Descri¢gdo Detalhada

e Auxiliar na coleta de materiais destinados a realizagdo de exames,

e Auxiliar sob supervisdo, a manipulagdo de substancia gquimicas, fisicas e biologicas,
dosando-as de acordo com as especifica¢gdes para a realizagao de exames,

= Auxiliar na retirada das cubas de formol as pegas anatdmicas e os cadaveres e auxiliar na
preparagao para as aulas praticas;

= Auxiliar na retirada das mesas as pecas e cadaveres apds o uso nas aulas praticas,
retornando-as as cubas para manter a conservagao,

¢ Auxiliar na montagem dos microscépios e caixas de laminas e auxiliar no acompanhamento
de monitoria;

e Auxiliar na preparagéo do laboratério para a aula, mantendo disponiveis e organizados
equipamentos e materiais a serem utilizados,

e Auxiliar no controle do material de consumo, verificando e analisando o estoque minimo e
fazendo solicitagdes de compras afim de evitar falta de material para oi trabalho;

« Auxiliar no transporie, na conferencia e recolhimento do equipamento e material utilizado
durante as aulas, mantendo-os em perfeito estado de funcionamento;

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

e Auxiliar no acompanhamento das aulas, prestando informagdes a professores e alunos,
sempre que solicitado e necessario;
¢ Manter limpo, higienizado e organizado o local de trabalho; sendo que o laboratdrio deve ser

mantido fechado e somente aberto por ocasido das aulas;
Zelar pela guarda, conservagéo e manutengio dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Institui¢io,

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao
Promog¢ao para Técnico de Laboratério.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4585-8400 - FAX {11) 4589-3484
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ANALISTA DE SISTEMAS
GRUPO/GRAU -V /A
Instrugao: Superior — Analise de Sistemas.
Experiéncia: 04 (guatro) anos.

Conhecimentos: Sistemas de Informatica e Programagao.

Descrigdo Sumaria:

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

Deascrigdo Detalhada

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

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

s Assessorar tecnicamente a aquisigdo e/ou desenvolvimento, implantacédo e manutengdo de
sistemas para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e
softwares, visando a atualizagi&o permanente da informatica;

» Coordenar o desenvolvimento e implantagdo de procedimentos e técnicas de operacgéo de
acordo com os objetivos estabelecidos;

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

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

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

o« Cumprir e fazer cumprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos pela

Instituigdo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

Avenida da Liberdads s/n.’ - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4585-8454
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GRUPO/GRAU -V /A

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

Conhecimentos:  Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagio

Atendimento ao ptblico

Informatica

Inglés e Espanhol

Normas técnicas da area de atuagio

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagio
Relagdes interpessoais

Descrigdo Sumiria:

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

Descricdao Detalhada

Catalogar livros, revistas, jornais e outras publicagBes, obedecendo a critérios padronizados e
pré-estabelecidos através de instrugies especificas;

Fazer o processamento técnico, desenvolvendo métodos e sistemas de divisdo, separagio por
assunto, autores e oulras especializagbes, visando otimizar o armazenamento, busca e
recuperagao de informacgdes;

Qrientar o usuéario na procura de informagdes, sugerindo obras de maior evidéncia:

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

Supervisionar os trabalhos de encadernago de livros e demais documentos, mantendo a
conservagaoc e boa aparéncia das cbras;

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

Difundir o acervo da Biblioteca, organizando programas de incentivo ao habito da leitura;
Elaborar relatdrios estatisticos, objetivando estudos e analise em geral sobre a s consultas;
Realizar levantamentos bibliograficos, objetivando manter atualizados o nivel de documentos
para consulta;

Realizar a aquisig8o de novas obras, sempre que necessario;

Realizar pesquisas via Internet, sempre que necessario, na busca de informagdes solicitadas;
Executar servigos de cumulagio bibliografica, via e-mail, fac-simile, ou outro meio;

Zelar pela guarda, conservagio € manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigso;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD

Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municlpal “Nova Jundiai™ - Fone (1 1) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU -~V /G

Instrugéo: Superior completo em Administragio de Empresas.

Experiéncia: 04 (quatro) anos

Conhecimentos: Administragao em Servigos Publicos.

Descrigdao Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

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

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

* Assegurar a minimizagdo dos impactos de acgdes do Tribunal de Contas e outros 6rgéos,
atraves do atendimento a solicitages, disponibilizagdo de informacdes 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 informagbes e documentos;

e Assessorar a area juridica na preparagéo dos processos e prestagio de informagées em agdes
trabalhistas;

» Assegurar a organizagdo, arquivamento e manuten¢io dos documentos relativos 4 FMJ,
preservando e descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade documental;

» Administrar todos os materiais, méveis e equipamentos que fazem parte do ativo permanente,
conferindo e verificando seu estado de conservagio e tomando providéncias quando
necessario,

» Participar da elaboragd do orgamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua
implantagao e desenvolvimento, zelando para que n&o ocorram divergéncias;

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

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

» Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associages e entidades da regifo, para
intercambio de informagdes relativas a sua area.

= Preparar e recomendar para aprovagsio, normas e procedimentos relacionados & sua area de
atuacgéo;

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

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

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressio.

Avenida da Liberdade s/n.° - Page Municipal “Nova Jundlai” - Fone (11) 4580-8400 - FAX {11) 4589.8494
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ENFERMEIRO
GRUPO/GRAU -V /A

Instrugio: Superior completo em enfermagem, registro no respectivo conselho.

Experiéncia: 03 (trés) anos

Conhecimentos: Especificos de enfermagem e administragdo em servigos de Salde
Aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagio

Atendimento ao publico
Legislagido e normas técnicas da area de atuagao
Relagfes interpessoais
Seguranga do trabalho.

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

Enfermagem.

Descrigdo Detalhada

» Planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando tecnicamente, a fim de

garantir um elevado padrio de assisténcia;

+ Estabelecer programas para atender as necessidades de saGde da comunidade, dentro dos

recursos disponiveis;

¢ Executar tarefas complementares ao tratamento médico especializade na execugio de

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

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 Iimpjza e higienizagédo de
equipamentos e materiais, cuidados especiais com o pacientes, brientando e tomando
providéncias para que o resultado do trabalho esteja de acordo ¢om as exigéncias de

médicos e expectativas de pacientes;

= Controlar os materiais da 4rea, zelando para que seja mantido o estoque minimo, mantendo

o equilibrio entre necessidades e custo da area;
» Realizar programas educativos em salde, ministrando palestras, co
propiciando o desenvolvimento da equipe, bem como da comunidade
+ Zelar pela guarda, conservagdo € manutengao dos materiais e equipa

¢ Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamentp estabelecidos pela

Instituicao,
« Realizar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

e acidente ou doenga,

ordenando reunifes e
em geral;
mentos gque utiliza;

R Externo mediante concurso pablico.

PD Progressao.,

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11) 4589-8484
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ANALISTA ACADEMICO
GRUPO/GRAU -V / A

Instrugio: Superior completo.

Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos: Administragdo e organizagdo de documentos escolares.
Descrigao Sumarla:

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

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

Zetar pela lisura de toda escrituragéo escolar.

Descri¢céo Detalhada

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

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

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

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

= Administrar o argquive ativo e inativo, mantende-o organizado para facilitar a localizag8o de documentos
quando necessario, incinerando-os de acordo com a tabela de temporalidade documental,

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

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

« Supervisionar as matriculas e transferéncias de alunos, mantendo relatéric atualizado, zelando para que
toda documentagso esteja em ordem,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

+ Zelar pela lisura de toda escrituragdo escolar;

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

Cumprir @ fazer cumprir normas e padrbes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

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

PD Progressao

Avenlida da Liberdade s/n.” - Pago Municipat "Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4585-8494
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GRUPO/GRAU - V/A

Instrugao: Superior completo.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Administragdo de Pessoal, na Area Publica.

Descrigdo Sumaria:

Supervisionar e participar dos trabalhos referentes a administracdo, 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.

Descrigao Detalhada

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

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

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

+ Conferir os cdlculos da folha de pagamento e calcular os respectivos encargos sociais,

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

o Conferir @ garantir a exatiddo de toda a documentagdo exigida na admissdo de
funcionarios;

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

admissdes e desligamentos de funcionarios;

Atualizar as anota¢des exigidas na Carteira de Trabalho;

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

Efetuar calculos referentes aos pagamentos de férias e desligamentos;

Exercer atividades como representante e/ou preposto junto ac Ministério do Trabalho,

Sindicatos. Justica do Trabatho, Associagdes e outros drgaos;

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

+ Acompanhar as avaliagdes de desempenho, tomando providéncias sempre gue necessario;

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

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrfes de comportamentoc estabelecidos pela
Instituigao;

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

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

PD Progresséao

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

GRUPO/GRAU -V /L

Instrugao: Superior Completo

Experiéncia: 04 (gquatro) anos

Conhecimentos: Administragio em Servigos Pablicos e de Ensino Superior.

Descricdo Sumaria:

Dar suporte a Diregdo, Congregacao Conselho Técnico Administrativo, Comissdes, Corpo
Docente e funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagao didatica e
administrativa, bem como normmas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

Descrigdo Detalhada

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

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

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

» Representar, sempre que necessario, ¢ Diretor nas solenidades, recepgles e visitas
protocolares;

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

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

+ Escolares, cheques ou outros documentos administrativos

« Colaborar na definicdo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

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

« Manter-se atualizado quanto 4s determinagdes legais no tocante a educacio e ensino;

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

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

e Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento da FMJ, ou na legislagao vigente.

R Externo mediante concurso pubiico

1pp Progresséo

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

Instrugio: Curso Téchico.
Experiéncia: 02 (dois) anos.
Conhecimentos: Especificos de Laboratério.

Descrigdo Sumaria:

Desenvolver atividades técnicas de laboratorio, realizando exames, testes e experimentos, atraves
da manipulagdo de aparelhos especificos e/ou por ouiros meios, a3 fim de realizar estudos, na
busca da prevengéo e cura das doengas, bem como disponibilizar o laboratéric e seus recursos
para utilizag&o de professores e alunos.

Descrigao Detalhada

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

» Manipular substancias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as de acordo com as
especificagbes para a realizagao 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 formuldrios especificos, anotando os dados e
informagdes relevantes, para possibilitar agéo médica;

¢ Retirar das cubas de formol as pegas anatdémicas e os cadéveres e preparar para as aulas
praticas;

« Retirar das mesas as pegas e cadaveres apds 0 uso nas aulas praticas, retornando-as as cubas
para manter a Conservacgao,

» 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;

e 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 trabalho;

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

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

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

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

« Auxiliar professores na elaboragfo da planilha de notas, lancando notas, media mensal e final;

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

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

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

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

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

R Externo mediants concurso publico e interno por promogao da classe de
Auxiliar Técnico de Laboratorio

PD Progresséo

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Munlcipal “Nova Jundial* - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8484
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GRUPO/GRAU IV /A

Instrugdo: Ensino Médico Completo e curso de Técnico em Edificagdes ou
Seguranga do Trabalho, devidamente registrado no orgdo competente.

Experiéncia: 06 (seis) meses

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

Descrigdo Sumaria:
Coordenar a seguranca do trabalho da FMJ, buscando eliminar riscos.

Descrigdo Detalhada
» Inspecionar os servigos de seguranca do trabalho, como manuteng®o, praticas de normas e
métodos adotados pela FMJ para a protegao dos funcionarios quanto a seguranga.
« Fiscalizar dispositivos de seguranga, extintores e outros equipamentos, a fim de que
permanegam em perfeitas condigdes de uso;
« Desenvolver campanhas de prevengio de acidentes do trabalho e doengas profissionais;
+ Treinar elementos da brigada em tarefas de combate a incéndios, catastrofes e outros
sinistros;
e Verificar para que os visitantes e todos os funciondrios cumpram as normas de segurancga;
= Zelar pela guarda, conservacdo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza,
e Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela
Instituicao;
e Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressac.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pa¢o Municipal “"Nova Jundial” - Fone (11} 4589-8400 - FAX (11} 4589-8494
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lnstrugao: Superior completo na area de atuagao.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

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

Descricdo Sumaria:

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

Descrigéo Detalhada

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

» Providenciar diariamente o fechamento do caixa;

» Supervisionar as cobrangas judiciais, bem como providenciar a conexio com os bancos
credenciados, assegurando a exatiddo das conciliagdes bancarias, apiicaces €
movimentacao financeira,;

e Supervisionar os cadastros das mensalidades dos alunos;

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

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

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

« Coordenar as inscrigdes, langamentos e atendimento ao FIES;

+ Organizar e controlar a distribui¢do de passes para o transporte;

s 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 relatorios de débitos de alunos, bem como elaborar documentos de confisséo de
dividas e encaminha-los para o seu superior imediato para que 0 mesmo possa tomar as
devidas providéncias;

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

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

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

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

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

PD Progressao

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

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

L]

Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAL

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

Promover, em conjunto com o Vice-Diretor e Coordenadores, a integragéo no planejamento e
harmonizag3o na execugio das atividades da Instituigao;

Zelar pela fiel observancia da legislagao da instituigio;

Participar das reunides dos Departamentos, com direito a voz;

Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

Assinar diplomas ou certificados dos Cursos de Graduagdo ou de P6s-Graduagao;

Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

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

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

Indicar os Coordenadores de Curso e o Coordenador de Pos-Graduagéo e Pesquisa,

Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,
remover e dispensar recursos humanos da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI na forma
da lei;

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

Baixar resolugdes referentes a deliberages da Congregagdo e do Conselho Técnico-
Administrativo e outros atos normativos;

Firmar convénios;

Constituir comissdes;

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

Propor alteragio ou reforma do Regimento da FMJ;

Autorizar pronunciamento publico que envolva responsabilidade da FACULDADE DE
MEDICINA DE JUNDIA;

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

Requisitos para provimento

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

Avanida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundlal™ - Fone {11) 4589-8400 - FAX {11) 4582-8494




VICE-DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR —_ ;

Descrigao Sumaria:

Administrar os Departamentos de Ensino e Clinico, tendo como meta a formagao 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, €
participar de reunides da Congregacéo e do Conselho Técnico Administrativo.

Descrigdo Detalhada

Presidir a Comissao de Bolsas e Prémios da Faculdade,

Presidir Comissdes de Sindicancia;

Participar dos Orgaos Colegiados (Congregagio e CTA);

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

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

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

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

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

Assumir as fungdes de Diretor nas situagGes descritas na legislagéo e no Regimento da
FMJ.

| Requisitos para provimento
Professor da Facuidade de Medicina de Jundiai, com Doutorado e formagéc em medicina,
eleito pela Congregagéo e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8454

(Lei n° 7.011/2008) e




(Lei n° 7.011/2008) LT

i wh
A, N : : .
- -3

COORDENADOR DE CURSO DE GRADUAGAO E POS-GRADUAGCAQ

Descrigdo Sumaria:

Coordenar e responsabilizar-se pela administrago, implementagéo e desenvolvimento do
Curso de Graduagio ou de Pés-Graduagdo vinculados & Faculdade de Medicina de Jundiai.

Descrigdo Detalhada

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

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

pedagbgico do respectivo curso;

Propor o calendario anual das atividades académicas do curso;

Eiaborar a grade hordria e as atividades do curso de cada ano letivo;

Planejar as atividades complementares do curso,

Promover a revisao e atualizagio das ementas das disciplinas;

Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagio de cada discipiina do curso;

» Cumprir e fazer cumprir as disposigdes referentes a avaliagdo da aprendizagem dos alunos no
ambito de sua competéncia,

o Realizar andlise de desempenho pedagégico dos professores do curso;

« Apresentar proposta para aquisigdo de material bibliografico e de apoio didatico-pedagdgico do
respectivo curso;

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

» Aprovar anélises curriculares e elaborar planos de adaptag3o curricular no caso de transferéncia
de alunos para o curso;

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

« Exercer o poder disciplinar no &mbito de sua competéncia,

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

o Apresentar relatério semestral e anual de produgio das atividades do curso;

« Promover a integragdo no planejamento e a harmonizagdo na execuglo das atividades de
pesquisa e de iniciagéo cientifica;

» Propor Cursos de Pos-Graduagio e parcerias com outras instituigdes de Ensino para a sua
viabilizagdo;

« Zelar pela fiel observancia da legisiagdo especifica dos 6rgéos reguladores das atividades de

pesquisa e fomento;

Supervisionar e orientar as atividades de pesquisa na Instituigao,

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

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

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

Exercer outras atribui¢des previstas no Regimento da instituigao;

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

¢ * & @

Requisitos para provimento

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

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494
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Descrigcdo Sumaria:

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

Descrigido Detalhada

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

« Analisar a viabilidade de novas fontes de recursos, convénios e parcerias com instituicdes
plblicas e privadas;

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

« Colaborar na racionalizagdo de rotinas e no aperfeicoamento de metodos de trabalho nas
diversas areas,

« Acompanhar e manter-se atualizado com as legislagdes federais, estaduais e municipais;

o Formular consultas a érgdos externos de assessoria 8 FMJ;

o Executar tarefas correlatas & sua &rea de atuagao;

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

« Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos pela Instituigdo;

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

Requisitos para provimento

Instrugdo: Superior Completo em Administragéo de Empresas ou Economia.

Experiéncia: 04 (quatro) anos em area publica.

Conhecimentos: Administragio Publica.

Forma: Cargo de livre nomeag&o e exoneragao.

Avenida da Libardade 8/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4588-8400 - FAX {11) 4580-8484
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Descrigdo Sumaria:

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

Descri¢do Detathada

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

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

s Elaborar fluxogramas légicos e detalhados, estabelecendo a seqiéncia dos trabalhos de
preparagio dos dados a tratar e as operagdes do computador;

» Converter os fluxogramas em linguagem de maquina,

 Dirigir ou efetuar a transcriggio do programa em forma codificada, utilizando simbolegia propria e
simplificando rotinas;

 Preparar manuais, instrugdes de operagdo e descrigdo dos servigos, listagem, gabaritos de
entrada e saida e outros informes necessarios sobre o programa, rediginde e ordenando 0s
assuntos e documentos pertinentes;,

« Efetuar a modificagio de programas, alterando o processamento, a codificagéo em demais
elementos;,

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

e Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituicéo;

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

Requisitos para provimento

Instrucéo: Ensino Médio.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na drea de informatica

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Avenida da Liberdads s/n.? - Page Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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ASSESSOR CONTABIL Comn

(Lei n° 7.011/2008)

Descricio Sumaria:
Assessorar a Diretoria, a Secretaria Executiva e o Departamento Administrativo no controle
das atividades contabeis, crgamentarias e financeiras.

Descrigao Detalhada

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

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

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

Orientar a administrago dos ativos através de calculos para reavaliagéo e depreciagéo do ativo
permanente, utilizando-se de métodos e procedimentos legais,

Promover a prestacio de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,

Fazer ou conferir a conciliagdo periddica das contas em geral, analisando saidos, localizando e
retificando os possiveis erros, visando assegurar a exatidio das operagdes;

Examinar empenhos de despesas, verificando a classificagdo e a existéncia de recursos nas
dotagdes or¢camentarias para o pagamento dos compromissos assumidos;

Assessorar na elaboragdo de demonstrativos contabeis relativos a execugdo orgamentaria e
financeira em consoné&ncia com as leis, regu'lamentos e normas vigentes, visando apresentar
resultados da situagio patrimonial, econdmica e financeira;

Cumprir normas e padrfes de comportamento estabelecidos;

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

Formular consultas a 6rgdos externos de assessoria a FMJ;

Exacutar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.

Experiéncia: 04 (guatro) anos.

Conhecimentos: Administragao Puablica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 4689-840C - FAX (11) 4589-8454
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Descrigdo Sumaria:

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

Descrigao Detalhada

« Estudar e analisar os sistemas de comunicag&io interna e externa, com vistas ao seu
aprimoramento;

» Redigir os boletins informativos da instituic&o;

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

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

» Participar da revisdio dos trabalhos e da editorag8o da revista médica da Faculdade,

» Coordenar as comunicacdes dos eventos cientificos da Faculdade, tais como, congressos,
simpadsios, cursos, etc.;

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

e Zelar pela guarda, conservagio e manutengio dois materiais e equipamentos que utiliza,

Cumpiir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

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

Requisitos para provimento

Instrugao: Superior completo de Jornalismo.

Experiéncia: 02 {dois) anos.

Conhecimentos: Redagao e Jornalismo

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragéo.

Avenida da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4689-8400 - FAX (11) 4588-8494
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Descrigdao Sumaria:
Estuda e analisa sistemas com o propésito de informatizagdo, bem como elaborar,
operacionalizar e implementar sistemas de informatizagao.

Descrigdo Detalhada

« Efetuar diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisande pontos criticos e propondo
solugbes;

« Efetuar levantamentos para verificar necessidades e restrigbes quanto a implantagao de novos
sistemas;

» Elaborar projeto de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos,
especificagdes de programas, controles de seguranga relativos a cada sistema;

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

o Participar da analise e definigio de novas aplicagdes para 0s equipamentos, verificando a
viabilidade econdmica e exeqiibilidade da automacéo;

« Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;

» Participar das manutengdes dos sistemas;

« Orientar os servidores que auxiliem na execugfo de atividades tipicas de informatica;

« Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagéo,

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

e Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

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

Requisitos para provimento

instrucdo: Superior Completo na Area de Informatica.

Experiéncia: 02 (dois) anos.

Conhecimentos: Cursos na area de informatica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneracio.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municlpal “Nova Jundial™ - Fone (11) 4589-8400 - FAX {11} 4589-84084
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Descrigdo Sumaria:

Emitir parecer juridico em todos 0s processos € 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 consuitas, 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 ndo sua juntada ao processo, visando fornecer subsidios ao parecer,
Assessorar a FMJ nas andlises, interpretagao e definigio de contratos, convénios e acordos
com outras entidades puUblicas e/ou privadas;

Representar juridicamente a FMJ junto ac Poder Judiciario, acompanhando 0s processos
em todas as suas fases, comparecendo em audiéncias efou adotando outras medidas
necessarias, visando defender os direitos da Instituigao;

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

Zelar pela guarda, conservagéo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

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

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos: Na area juridica.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragio.

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4569-8494
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" ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

Assessorar a Diretoria e Colegiados no:

o Planejamento de alteragdes dos atuais cursos de graduagao;

« Planejamento de novos cursos de graduagao;

« Planejamento dos cursos de pos-graduagéo “Lato Sensu” e “Stricto Sensu’”;
 Representar a Facuidade junto as Instituigdes de Fomento a Pesquisa;

 Planejamento de Cursos de Residéncia Médica e Aperfeigpamento;

e Zelar pela guarda, conservagho € manutengéo dos materiais € equipamentos que utiliza;
« Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituiggo;

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

Requisitos para provimento

Instrugio: Titulo de Doutor na area de satide. N
Experiéncia: Minima de 10 {dez) anos no Ensino na Area de Saude.
Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Avenida da Libardade 8/n.? - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone (11) 45689-8400 - FAX (11) 4589-8494
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ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigao Detalhada

s Acompanhar o corpo discente no que diz respeito a0 processo ensino — pedagogico.

» Orientar a elaborago e atualizagso do Projeto Pedagdgico dos cursos de Graduagao,

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

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

« Assessorar o NADIPE (Nucleo de Apoio Didatico & Pedagdgico) e participar de suas reunibes;

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

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

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

Requisitos para provimento

Instrugao: Psicologo ou Pedagogo, com especializagao.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos: Areas pedagoégica e psicologica.

Forma: Cargo de livre nomeagéo e exoneragéo.

Avenida da Libardade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundlal” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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Descrigao Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

e Receber e instruir os alunos de acordo com a programagédo estabelecida pelos
departamentos/disciplinas;

« Assessorar o trabalho desenvolvido referente a organizagio de toda atividade administrativa e
de enfermagem;

» Organizar os prontuarios e a marcagio de consultas das diversas especialidades;

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

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

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

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

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

« Colaborar nos estudos e modificacdes administrativas no Setor de Ambulatorio;

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

e Elaborar a programacao e relacionar todo material a ser adquiride pela Faculdade ou pelo
Servigo Municipal de Saude para o Ambulatdrio, dentro dos padrdes estabelecidos com a
periodicidade necessaria;

o Zelar pela lisura de toda a escrituragéo do Setor;

» Cumprir os padrées de comportamento estabelecidos;

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

« Supervisionar e orientar aos funcionérios administrativos sobre a execugio dos trabalhos do
setor;

o Realizar tarefas afins, a critério da administragéo superior.

Requisitos para provimento

Instrugéo: Ensino Superior.

Experiéncia: 04 (quatro) anos.

Conhecimentos: Na area pertinente.

Forma: Cargo de livre nomeagao e exoneragao.

Avenida da Liberdade &/n.* - Pago Municipal “Nova Jundial™ - Fona {11) 4589-8400C - FAX {11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU VIli/ A

Instrugao: Superior, com especializagéo e inscrigdo em Curso de Mestrado.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigao Detalhada

Participar da elaboragdo do Plano de Ensino da disciplina em conformidade com o Projeto
Pedagogico do Curso;

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

Utilizar metodologia condizente com a disciplina, buscando atualizagéo permanente;

Observar a obrigatoriedade de freg{iéncia e pontualidade as atividades didaticas;

Estimular e promover pesquisas e atividades de extensfio a comunidade;

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

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

Enviar a Segfio Académica as freqiéncias, as notas das provas parciais € dos exames de sua
disciplina, conforme prazos previstos;

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

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

Participar da vida académica da Instituigdo;

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

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

Participar da elaboragio e execugdo de 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 drgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for
designado;

Zelar pela guarda, conservagio e manuteng3o dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos pela Institui¢ado;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externo mediante concurso publico.

PD Progressé&o

Promogao para Professor Assistente — grupo/grau.

Avenida da LIberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4588-8400 - FAX {11) 4589-3404
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GRUPO/GRAU IX /A

Instrugao: Titulo de Mestre.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos:  Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigdo Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

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

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

e Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com 08 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 data, a frequiéncia dos alunos, as ocorréncias significativas, para
facilitar 0 acompanhamento tanto da classe, como individual;

o Aplicar os instrumentos de avaliagio do aproveitamento do ensino, julgar 0s resultados
apresentados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo €
individualmente, através de observagdes, avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregiioc dos desvios de
aprendizagem;

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

« Atualizar-se constantemente, através da participa¢ao em congressos, palestras, leituras, visitas,
estudos, entre outros meios,

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

« Votar e ser votado para as diferentes representagbes do seu departamento, participar de
reuniées e trabaihos dos 6rgaos colegiados a que pertencer € de comissOes para as quais for
designado;

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

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

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

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

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

R Externc mediante concurso publico e interno por promogao de Professor Aucxiliar.

PD Progressao
Promogao para Professor Adjunto — grupo/grau.

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

Instrugdo: Titulo de Doutor.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigao Sumaria:

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

Descrigio Detalthada

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

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

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

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

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

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar & Secgao
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos € datas previamente determinadas;
Atualizar-se constantemente, através da participago em congressos, palestras, leituras, vigitas,
estudos, entre outros meios;

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

Votar e ser votado para as diferentes representacbes do seu departamento, participar de
reunides e trabathos 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 6rgao da Faculdade e
coordenacio de seu departamento;

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

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

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

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

R Externc mediante concurso publico e interno por promogéao de Professor Assistente.

PD Progressao

Promogao para Professor Associado — grupo/grau.

Avenlda da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4589-8400 - FAX (11) 4589-8454
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GRUPO/GRAU X1/ A

Instrugéo: Titulo de Livre Docente.

Experiéncia: Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descri¢cdo Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

e Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento 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 docentes, mantendo um
trabalho coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com © projeto
pedagégico da Faculdade de Medicina de Jundiaf;

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

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 observagdes, avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre outros
métodos e definir com seu superior imediato, estratégias para a corregio dos desvios de
aprendizagem,

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

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

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

« Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de
reunides e trabalhos dos argacs colegiados a que pertencer & de comissSes para as quais for
designado,

o Votar e ser votado para as diferentes representacfes de sua classe em 6rgdo da Faculdade e
coordenacso de seu departamento;

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

" desenvolvidos pela Faculdade;

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

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

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

R Externo mediante concurso pablico e interno por promogao de Professor Adjunto.

PD Progressao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municlpal “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4589-8494
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GRUPO/GRAU XIl / A

Instrugdo: Doutorado ha 5§ anos ou Livre Docéncia.
Experiencia: Em Ensino Superior.
Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

Descrigao Sumaria:

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

Descrigdo Detalhada

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

» Elaborar, aplicar e acompanhar 0 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;

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

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

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

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

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

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

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

« Votar e ser votado para as diferentes representagtes de sua classe em 6rgdo da Faculdade e
coordenacgio de seu departamento;

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

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

o Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela instituicao;

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

R Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial” - Fone {11} 4580-8400 - FAX {11} 4589-8494
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SALARIO 20 HORAS SEMANAIS !INCORPORAQAO NA BASE DE R$ 70.00) - 1/6/2007

Vil X X Xi Xit
Prof. Auxiliar Prof. Assistente Prof. Adjunto Prof. Associado Prof. Titular
RS _RS _Rs R§ _Rs
1 1A 1.374,93 1.811,23 2.391,79 2.773,21 3.173,98
2 |B 1.443,68 1.901,79 2.511,38 2.911,87 3.332,68
3 [C 1.515,86 1.996,88 2.636,95 3.057,46 3.499,31
4 | D 1.591,65 2.096,73 2.768,80 3.210,34 3.674,28
5 |E 1.671,24 2.201,56 2.907,24 3.370,85 3.857,99
6 |F 1.754,80 2.311,64 3.052,60 3.539,40 4.050,89
716G 1.842,54 2.427,22 3.205,23 3.716,37 4.253,44
~18 [H 1.934,66 2.548,58 3.365,49 3.902,18 4.466,11
9 [ 2.031,40 2.676,01 3.5633,76 4.097,29 4.689,41
10 | J 2.132,97 2.809,81 3.710,45 4.302,16 4,923,88
11 | K 2.239,62 2.950,30 3.895,97 4.617,27 5.170,08
12 { L 2.351,60 3.097,82 4.090,77 4.743,13 5.428,58
13 [M 2.469,18 3.252,71 4.295,31 4.980,29 5.700,01
14 | N 2.592,64 3.415,34 4.510,08 5.229,30 5.985,01
15 | O 2.722,27 3.586,11 4.735,58 5.490,77 6.284,26
16 [P 2.858,38 3.765,42 4,.972,36 5.765,30 6.598,48
17 1Q 3.001,30 3.963,69 5.220,98 6.053,57 6.928,40
18 |R 3.151,36 4.151,37 5.482,03 6.356,25 7.274,82
19 1S 3.308,93 4.358,94 5.756,13 6.674,06 7.638,56
20 | T 3.474,38 4.576,89 6.043,93 7.007,76 8.020,49
21 [U 3.648,10 4.805,73 6.346,13 7.358,15 8.421,51
22 |V 3.830,50 5.046,02 6.663,44 7.726,06 8.842,59
-5 23 |W 4.022,03 5.208,32 6.996,61 8.112,36 9.284,72
24 | X 422313 5.563,24 7.346,44 8.517,98 0.748,95

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundial”

- Fone (11) 4589-8400 - FAX (11) 4689-8494
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ANEXO VIII - TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE

SALARIO 20 HORAS SEMANAIS ]INCORPORAQKO NA BASE DE R$ 140,00) -

1/1/2008
Vil X X Xl il
Prof. Auxiliar | Prof. Assistente | Prof. Adjunto | Prof. Associado| Prof. Titular
R$ RS _R$ R$ _R$

11A 1.444,93 1.881,23 2.461,79 2.843,.21 3.243,98

2(8 1.517,18 1.975,29 2.584,88 2.985,37 3.406,18

3|C 1.593,04 2.074,08 2.714,12 3.134,64 3.576,49

4D 1.672,69 2.177,76 2.849,83 3.291,37 3.755,31

5(E 1.756,32 2.286,65 2.992,32 3.455,94 3.943,08

6| F 1.844,14 2.400,98 3.141,94 3.628,74 4.140,23

- 716 1.936,34 2.521,03 3.289,03 3.810,17 4.347 24
8(H 2.033,16 2.647,08 3.463,99 4.000,68 4.564,61

91 2.134,82 2.779,43 3.637,19 4,200,72 4.792,84

101 J 2.241,56 2.918.,41 3.819,04 4.410,75 5.032,48
111K 2.353,64 3.064,33 4.010,00 4,631,29 5.284,10

12 L 2.471,32 3.217,54 4.210,50 4.862,85 5.548,31

13| M 2.594,89 3.378,42 4.421,02 5.106,00 5.825,72

14| N 2.724,63 3.547,34 4.642,07 5.361,30 6.117,01
1510 2.860,86 3.724,71 4.874,18 5.629,36 6.422,86

16| P 3.003,91 3.910,94 5.117,88 5.910,83 6.744,00
171Q 3.154,10 4.106,49 5.373,78 6.206,37 7.081,20

18| R 3.311,81 4.311,81 5.642,47 6.516,69 7.435,26

18( S 3.477,40 4.527,40 5.924 59 6.842,62 7.807,02
20{T 3.651,27 4.753,77 8.220,82 7.184,65 8.197,38

21| U 3.833,83 4.991,46 6.531,86 7.543,88 8.607,24
22V 4.025,52 5.241,04 6.858,45 7.921,08 9.037,61
' 23 |W 4.226,80 5.503,09 7.201,38 8.317,13 9.489,49
24 | X 4.438,14 5.778,24 7.561,45 8.732,99 9.963,96

Avenlda da Liberdade s/n.” - Pago Municipal “Nova Jundiaf” - Fone (11} 4589-8400 - FAX {11} 4589-8494




(Lei n° 7.011/2008)

fia,

pror}.ij‘_@_?_

—LAAD

ﬁ

ANEXO IX -TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPO DOCENTE

SALARIO 20 HORAS SEMANAIS (INCORPORACAO NA BASE DE R$ 140,00) -

1/1/2009

ill} X X X X
Prof. Auxiliar { Prof. Assistente | Prof. Adjunto | Prof. Associado Prof. Titular

RS RS RS RS RS
11A 1.504,93 1.841,23 2.521,79 2.903,21 3.303,98
2| B 1.580,18 2.038,29 2.647,88 3.048,37 3.469,18
3|C 1.659,19 2.140,21 2.780,27 3.200,79 3.642,64
4:D 1.742,14 2.247,22 2.919,29 3.360,83 3.824,77
5|E 1.829,25 2.359,58 3.065,25 3.528,87 4.016,01
. 6| F 1.920,71 2.477,56 3.218,51 3.705,31 4.216,81
' 71G 2.018,75 2.601,43 3.379,44 3.890,58 4.427 65
8[H 2.117,59 2.731,51 3.548,41 4.085,11 4.649,03
9! 2.223 47 2.868,08 3.725,83 4.289,36 4.881,48
101 J 2.334,64 3.011,48 3.912,12 4.503,83 5.125,56
111K 2.451,37 3.162,06 4.107,73 4.728,02 5.381,84
12 L 2.573,94 3.320,16 4.31312 4.865,47 5.650,93
13| M 2.702,64 3.486,17 4.528,77 5.213,75 5.933.47
14| N 2.837,77 3.660,48 4.755,21 5.474 .44 6.230,15
1510 2.979,66 3.843,50 4.992,97 5.748,16 6.541,65
16| P 3.128,64 4.035,68 5.242,62 6.035,57 6.868,74
171 Q 3.285,07 4.237,46 5.504,75 6.337,34 7.212,17
18| R 3.449,33 4.449,33 5.779,99 6.654,21 7.572,78
19 S 3.621,79 4.671,80 6.068,89 6.986,92 7.951,42
201 T 3.802,88 4.905,39 6.372,44 7.336,27 8.348,99
_ 21(U 3.993,03 5.1560,66 6.691,06 7.703,08 8.766,44
T 22|V 4.192 .68 5.408,19 7.025,61 8.088,23 9.204,76
23'W 4.402,31 5.678,60 7.376,89 8.492,65 9.665,00
24 X 4.622,43 5.962,53 7.745,74 8.917,28 10.148,25

Avenida da Liberdade a/n.® - Pago Munlclpal "Nova Jundiaf” - Fone (11) 4588-2400 - FAX (11) 4589-8454
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" LEI N° 7011, DE 17 DE JANEIRO DE 2008

Altera a estrutura de Cargos e' empregos da
Faculdade de Medicina de Jundiai para adequé-la
ao Piano de Cargos, Empregos, Carreiras ¢

’ Remunera;au da Prefeitura Municipal.
1) o

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL, Estado
de Sdo Paule, de acordo com 0 que decretou a Cimara Municipal
em Sessio Extraordindria realizada no dia 17 de jéﬁeiro de 2008,
PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1 - 0O Quadro de Cargos de provimento efetivo, da
Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, & o constante do Anexo

[, iniegrante desta Lei.

§ 1° - Os atuais cargos constantes da coluna “Situagio
Atual” ficam com a nomenclalura alterada para a constante da

coluna “Siluagdc Nova".

§ 2" - As atribuigies e as exigéncias de habililagio exigidas
para ingresso nos cargos de provimento efetivo sdc as estabelecidas
o Anexe VI, as guais poderio ser atualizadas por Decreto, sempre

que necessdria.

§ 3" - Os gquadros de cargos por atividades e por categoria
s&0 respectivamenle, os copstantes dos Anexos [V e V, integranies

desta Lei.

Art. 2* - O Quadro de Empregos da TFaculdade de Medicina

de Sundiai - FMJ £ o constante do Anexo I, imegrante desta Lei,

. sendo que oS empregos constanies da coluna “Sivagdo Atual”
ficam com a nomenclatura alterada para a constante da coluna

“Sitnaghio Nova”.

Paragrafo dnico - O Quadro de Empregos msmuido no
“capur™ deste artigo ¢ destinado 4 extingio na vachneia, de acordo

com as disposigbes da Lei n° 3,_939, de 29 de maic de 1992

Art. 3 - Os venmrnentos ¢ saldrios dos cargos € empregos,
de que trata esta Lei, sdo os constantes das tabelas gue constiluem
os Anexos V11, VIII ¢ 1X da Lei n° 6.897, de 12 de sewcmbro de
2007 e Anexos VI, VIl e 1X desta Lei, para 0 ¢corpo docente da
Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ.

Art. 4° - Os cargos de provimento em comissae, criados
pelas Leis n® 5.728, de 21 de dezembro de 0l e 6,573 de 25 de
agosto de 2005, ¢ por csta Lei, 1€m suas denominagdes e $€us

simbolos atualizados na forma do Anexe 111

Parigrafo dmice — (s vencimentos dos cargos, de
provimento em comissio, integrantes da estrutura administrativa
da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, sdio os constanies das
tabelas que constituem os Anexos X, XI e XII da Lei n® 6.897, de
12 de setembro de 2007.

Art, 5° - Compete ac Comité de Recursos Humanos, criado
nos termos do art. 27 da Lei n° 3.728, de 21 de'dczcmbré de 2001,
o desempenho das atribuighes previstas nos arts. 21 g 22 da Lei n°
6.897, de 12 de setenibro de 2007, além das previstas na Lei que
criou o Comité.

Art. 6° - A progressdo dar-se-d exclusivamente por
merecimento, medido através de avaliagdo de desempenbo, de
acordo com o disposto na Lei Municipal 6,897, de 12 de setembro
de 2007.

§ 1" - As progressdes serdo realizadas no més de janeiro de

cada ano, devendo o servidor completar o intersticio minimo

requerido até o siltima dia do més precedente.

§ 2° - As progressdes sﬁrﬁo regulamentadas pelo Comité
de Recursos Humanos (CRH) constante da Lei Municipat 5.728,
de 21 de dezembro de 2001.

Art. 7" - A promogic dos servidores téenicos €
administrativos dar-se- de acordo com o disposto em Regulamcento
baseado na Lei Municipal 6.897, de 12 de setembro de 2007, a ser
aprovado pelo Comité de Recursos Humanos {CRH).'

Art. 8" - A progressic ¢ a promogao dos professores dar-
se-4 de acordo com o disposte em Regulamento préprio, a ser
aprovado pelo Comité de Recursos Humanos (CRH). de acordo
com as categorias docentes, vencimentos e salarios dos cargos
constantes dos Anexos VI, VIII ¢ 1X desta Lei, '

Art, 9° - Aplica-se aos servidores da Faculdade de Medicina
de Jundiai - FMJ, no que couber, as demais disposigdes da Lei n®
6.897, de 12 de setembro dé 2007,

Art. 10 - Ficam mantidas, no que ndc colidirem com esta
Lei, as disposighes da Lei n° 5.728, de 21 de dezembro de 2001,

com as alteragiies das Leis n°s 5.981, de 26 de dezembro de 2002,
e 6.573, de 25 de agosto de 2005.

———————- R
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Art. 11 - As despesas decerrentes da execuqié desta Lei
corretfio A conta do or¢amento vigente da Faculdade de Medicina
de Jundiai - FMJ.

Art, 12 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua
publicagho, retroagindo seus efeitos ? 1° de junho de 2007, revogadas
. . as disposigbes em contrério.

~ ARY FOSSEN

Prefeito Municipal

Publicada e mgisfrada na Secretaria Municipal de Negédcios Juridicos
da Prefeitura do Municipic de Jundiai, aos dezessete dias do més de '

janeiro de dois mil e oito.

AMAURI (_}AVIAO ALMEIDA MARQUES DA SILVA
Secretdrio Municipal de Negécios Juridicos
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AREXO I - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO -EPETIVO

- GRUPO
SiITUACAO ; REMUNERATORIO
ATUAL QUANT!DADE. SITUACAQ | QUANTIDADE SASICO
NOVA BRUPO / GRAL
Agente
Operacional - _ -
Auxifiar de o8 Categoria | o7 IfA
Senvigos Agente
Operacional - _
Categoria li 03 W
Agente
Opsracional -
Agenle de o4 Categoria il 03 1WA
Servigos Gerais Agente
Operaciorial <
Calegeria IV o1 D
Agente
Operacional - ‘
Vigia 06 Categoria il 07 /A
Auxiliar
Auxiliar Técnico “1 Técnico de .
de Laboratdrio -02 Laboratorio o2 H/D
Agente de
Transporte -
Categoria | 2 1129]
Motorista 03 ket 0
Agenite de
Transporte - :
Categosia il 03 A
Técnico de Técnico de
Laboralorio 07 Labaoraidric 10 A
Auxiliar de Auxiliar de
Enfermagem 04 Enformagem 04 e
Agente de
Suporte
Administrative | :
Recepeionista 03 -~ Categotig | 03 VD
Auxiliar de Agente de :
Biblioteca 04 Suporte
Administrativo - 07 WD
Teleforisia 02 - Categoria I
Agente de
Suporte
Agente Administrative
Administrativo 13 - Categoria il 17 HI/A,
Assistente Agente de
Administrativo 08 Suporte " 1D
Assistents de Adrinistrativo
Computagéo 02 - Categoria IV
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Técnico em ‘Técnico
Sequranca : 01 Industrial o1 IV/A
Técnigo em .
Contabilidade o1 Extinio - -
Bibliotacdrio oz Bibliotecdrio 02 ViA
Tesoureiro o Tesourgiro [ VA
Anglista de o 1 Analista de -
Sisternas 02 Sisternas 0z ViA
Anglista de Analista de
Aecursos Recursos
Humanos o1 Humanos 01 /A
Analista Anafista .
Académica 0 Académico ] 1 VIR
Enfermeiro o1 Enfermeirc oa V/A
. Chefe do
: ) Chete do Cepartamento
Depart. de de
Adminisiracao 0 Administragiio 01 VIG
Secretario ' Secretario
Executiva - Executivo 0 Vil
ANEXO [ - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO--DOCENTES .
: o - GRUPC
SITUAGAG |ouanT- | CARGA |SI1TUAGAO] QUANTL | REMUNERATORIO
ATUAL ] DARE {HORARIA NGVA DADE BASICO
, ' . GRUPO / GRAU
10H
AULA +
Professor 1CH Professor
Auxiiiar 25 ATV, Auxifiar 30 Villf A -
' ' 101 ' '
. ] AULA +
. . : Prolessor 10H Professor
: Assistente 50 | ATIV, | Assistente 50 CIXSA
A0H
AULA +
Prolessor 10H |, }Professor - _
Adjunto 47  {ATIV. |Adunte 55 XiA
' 110H
. AULA +
Professor _11oH - | Profeasor _
Associado 06 ATIV. Associado 06 XI/A
10H
: ) AULA + )
Professor _ 10H Professor :
Tiular 20 ATV, Titular 20 X/ A
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ANEXO 15- QUADRO DE EMPREGOS — A SEREM EXTINTOS NA V'ACANCIA
SITUAGAO GRUPQQ
REMUNERATORIO
ATUAL QUANTIDADE SITUACAOC GUANTIDADE BASICO
NOVA GRUPO / GRAU
Agente
Auxiliar de Operacionat - .
_ Servigos 0z Categoria | 02 VA
. _ Agente de
Suparte .
Auxiliar de Administrativo -
Bibligteca 02  {Categoriall [~ S WD
' Agente de
. Suporte
Agente Administrativo - .
Administrativo S04 Categoiia 1l 04 A
Agente ds '
Suporie
Assistente Administrative - .
Administrative 02 Categoria IV ‘02 . o
Bibliotecdrio 01 Bibliotecario o\ . - VA
Tasoureiro 4] Tesoureiro . 0% VA
Analista Analista
. Académico 01 Académico o NIA
Secretario Secretdrio ' : S
Executivo M Exacutive ot ViL .
QUADRO DE EMPREGOS ~ DOCENTES - A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
Profassor Audliar 13 inalterada a7 VII/A
Professor : S
Assistents - 08 Inatterada : 08 : IX/A -
Professor Adjunto 20" |inaiterada 16 i RIA
Professor :
Associado ot Inatierada 03 KA
Professor Titular 08 Inalterada . 02 - XA
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ANEXO [ - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAD

DENOMINAGAOD ‘ )
QUANT . $iMBOLO { DENOMINAGAQ SIMBOLO | QUANT
. ATUAL T ONOVA '
Diretor de )
1 Escola Superior CC& Inalterada CCA |
Vice-Birctor de ) .
1 Escola Superior C-l Inzherada CC-3 1
Coordenador de
. Coordenador do - Cursode o
2 Cursa _QC“:}’ Gradeagdo ¢ Pos® C3 -3
' Graduagiio
Assessor : :
1 Turidico . CC-3 Inaltevada CC-3 1
Assessor ASSessOr
Especial de Administralive ¢
1 " Administragdiv CC-4 Financeiro CC-3 1
. Assessor . -
l Contdbit CC-4 bnadterada C-4 i
Assessor Psigo ’ﬁ. ‘
1 Pedagdgice CcC-4 Inalerada CcC-3
Assessor de 1
1 Informédlica CC-4 Inalterada CC4
Assessor de i
1 Sadde CC-4 Inailcrada CC-3 :
N
Assessor de
1 Imprensa CC-4 Inalterada CcC-4 1
Assessor de
Plancjamenic CC-5 2
- Ausessor de
2 Computagio cC-6 Inalterada CC-6 2
i3 TotAl TOTAL 16

fis

| procj‘f’-}}_@_
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ANEXO IV - QUADRO DE CARGOS POR ATIVIDADES

GRUPO
_ HEMUB{EHATOHIO
/GAUPO DE ATIVIDADES:  SERVIGOS OPERACIONAIS 0 PRS0 AU
Agsnte Operacional - Categoria | . C 1/ A
Agente Cperacional - Catagoria |l D
Agente Operacional - Categoria lil A
Agente Cperacional - Categoria IV Hio
Agente de Transporte - Categoria | ’ H/D
" Agente de Transporte - Categoria Il S /A
. v GRUPO DE ATiVIDADRES: SERVICOS ADMINISTRATIVOS
: : Agente de Suporte Administrative - Categoria | 1/D
Agente de Suporte Administrative - Categoria H H/D
Agente de Suporte Administrativo - Categoria Hi i HiA
Agente de Suporte Administrativo - Categoria IV HE/D
Chete do Departamento de Administragao V/iG
Analista Académice ' . V/IA
Analista ds Recursos Humanos VIA
Secratdrio Executivo . ViL
Tesourgiro V/iA
¥ GRUPO DE ATIVIDADES: SEFWIQOS
TECNICOS
Anslisia de Sistemas - VA
Bibliotecdrio ' ' VIA
Auxiliar Téenice de Laboratério : ' l§/D
Teécnico de Laboratétic UE/ A
Técnico tndustrial WiA
. _ _ ¥ GRUPO DE ATIVIDADES: SERVICOS DE EDUCAQKO N
) Peofessor Auxitiar VIH/ A
Professor Assistente IX/A
Professor Adiunto o X/A
Professor Associado XHA
Professor Titular . XA

v (GRUPC DE ATIVIDADES: SERVICOS DE SAUDE
Auxiliar de Erfermagem /D
Enfermeire V/IA
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ANEXO V - QUADRO DE CARGOS POR CATEGORIAS .

GRUPC REMUNERATORIC BASICO

GRUPQ/GRAU
_ Agente Operacional - Categoda 1{A .
. : Agente Operacional - Categoria H 14D I
Agente Oparacional - Categoria il _ _ H
Agente Operacional « Categoria IV /D
Agente de Transporte - Categoria | ' WD
Agente de Transporte - Categoria il f7A
. Agente de Suporte Administrativo - Categaria | . 170
Agente de Suporte Administrativo - Categoria l /D
Agente de Suports Administrativo - Categoria Hi |9
Agente de Suporte Administrativo - Categeria IV mip
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'ANEXO Vi
AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA T

GRUPO/GRAU 17 A

Instrogiio: 4* Séric do Ensino Fundamental -
Experiéneia: {6 {5cis) MOSER
Conrhccimentos: Higiens )

Relaghes interpessoais
. Rotinas inerenics & sua drea de aluagio

Seguranga do trabatho

Liilizagiio de muterins ¢ euiparmentos na drea de wluagio.

Descrigio Sumarit
Fxeouta sob supervisio, rarelas de pouca complexidade. como Limpeza em geral. cofela €

entrega de materais, jardinagem, prepanigie ¢ distribuigdio de calé, ¢ ouwos.

Nescrigao Detalhada

s Providenciar a impesa geral de toidas as dopendéncias da FMI, tais como: varmer,
passar pane, cneerar, passar aspirador de pé, limpar méveis, vidros, pias., geladeiras ¢
fogdes ¢ ouos eGEIPANSHOS ¢ wens#tios;

o Tochar e sbrir portas. junelus. porldes, ucender ¢ apugir luges, ligar e deshigar
apurcthes ckétricos, de acordo com necessidade;

s Carregar, descarregyy e/ou Snlregar materials ¢ encomendas, de scorda com 4
necessidade:

. . : . o Luvar e passar roupas provenicntes dos lnboratorios, mantend-us Fpienizadas;

a  Preparur ¢ seTvir, em hovdios pré-estabelecidos, chi. cafd. sucos, enlrt HulrDs;

v Limpar. rogar o regar as plantas, Flores. vasos ¢ canteiros dos imoveis utilizados pela
Faculdade: .

»  Exceutar scrvigus de conservagiio de todos imdveis uiilizudos pely FMT

s (perar inslmmcntéis © cruipumentus sinples

e Obsorvar os normas de segurangn par exceugdo dos rabalhos.  utilizando
adequadaments o5 equipamenios de protegio individual que the forem Tomeckdos,

s Zelar pela puarda. conservagio ¢ manutengin dos materias © CUUinamenos que
utitiea: ' '

»  Cumpsir normas ¢ padriies de comportament estabelecidos;

Executar tarefas afins, & crigdrio de sen superior imediate.

R Externe mediante cosearso pahlice.

Pi} Progressda.

Promogin pusa Agente Operacional — Categariu 11,
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AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA IT

GRUPQIGRAU - 1/D

Instrugac: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: © 06 (seis) meses
Conhecimenlos: . Higiers

RelagBes inierpcss&mis

Rotinas increntes & sua drea de atuagho

Seguranga do trabalho

Utilizagdo de materiais ¢ cyuipamentos na dreg de

WHAGHD.

Deserigio Sumdria:
Exceuta sob osentagio, tarefas angiliares que ndio cxijum conhecimentos oy habtlidades

cspecias.

Deserigio Detathada

o Ausiliar mr execagio ¢ servigos de alvenaria, carpintaria, eletricidude, instulugoes
hidrdulicas, mecnica, pi.nlum. ¢ outros demendados pela drea de aluaghor

«  Excoular servigos de limpers e manutenglio de vefculos, mdguinas e iméveis
uiBzados peln FME

*  Manter Hmpo ¢ arrumado o local de trubalhe;

. Opurur.uquipun'pcnlos ¢ n;t{),quinus et copfirmidade com g asturcza do frabalho;

o Observar as normus de seguranga para execugdn dos tubathos, vtilizande
adequadaments 0s equipamentos de protecio individual gue the forem (osmecidos;

o Zelar pela guards, conservachio ¢ manutengdo dos materiais ¢ cquipanwniﬁ)ﬁ que
utiliza;

»  Cumprir nonsas & padriics de comportamento essabelecidos;

Exccutar kwetas afins, a critério de seu superior imediilo:

R Fxicron mediante concurso publico ¢ interne por pronogac du classe de

Agente Operacional - Categoria l

PE) Progressado.

Promocio para Agente Operacional ~ Calegoria [
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AGENTE OPERACIONAL ~ CATEGORIA HY

GRUPO/GRAU -~ 11/ A

Camara Municipal' de Jundiai

fts, IQ_Q/
pi'OCDl

Instrugio; Ensino Médio Completo.

. . had
Experiéncia: 06 {seis) meses,
Conhecimentos: Bidsica em manutengiic elétrica, hidedufica ¢ mecanica
- Higiens o '
Relagles mlerpessoais

Seguranga do wrabalho

Utilizacic de materials ¢ equipamenios ni drea de atnaghio.

Blescrigio Snsmdvia: o .
' Expcuta, sob uvrientacie, servigos de média complexidade em
alvenaria, pintara, carpintaria, mecinica, eleirigidade, hnlniuilca e oulros que exijam
hahilidade especifica em sua realizagho.

Responder pela vigitincia ¢ segurnga das enmadas ¢ depend@nciass, para assegumr o bem
estar dos funciondrios, alunos ¢ cutres, para evitsr roubos, incéndios, entrada de pessoas
- gstranhas efou outras anormalidades, bem, como informer so spperior imediato sobre

"anormalidides.

Pescrigiio Detathada

» Execotar servigos de ajuste, montagem. reparos ¢ mansteaglio em geral:

» Obscrvar as normas de seguranga para execuchio dos trabalhos,  utilizando
adequasdamente 0s equipamentos de pmzqﬁu individual gue Ihe forem fomccidc-s,. 3
fimn de garantir a prépria seguranga e a da equipe de Trabalho,

»  Executr servicos de coufeegho, reparo ¢ conservago de estroturas e pegas de madeira
em geral; .

& FExeoular servigos de comsigio, nslalagio e consesvagio relacionados com
construgdo civit;

e  Executar serviges de monlagem, manmitenglio ¢ reparo de instalagBes o sistemnus
clétricos; . .

+  Executar servigos de reparo e manutengao elétrica de MAgUinas;

" Reatizar ronda diwmna ¢ nolma nas dependéncias da FMJ, verificando se pi)nas,
janelas, portdes ¢ outeas vias de acesso estdo fechadas corretamene ¢ e eomstatando
u_-ngu?aﬂdadcs, wimar a8 providéncias necessdrias;

+  Observar a entrada de pessous. utendendp ao publice em geral, orientanda ¢ prestando
informagdies & farendo os cacaminhamentos, Sempre que neeessdrio;

«  Observar e cantrolat a entrada ¢ safda de vefculos ao pétio, evitando anprmalidades.

s Anotar recados eventualmente deixados na Ponaria; transmitindo-os a0s interessados;

»  Fazer relatoric didrio de ocomréncias, mantendo seu superior imediato informado subre
a5 MesTas; . .

= Mantor livapo ¢ arrurnads o lu(.al de trabalho:

o Zelar pela conservagio ¢ guarda dos mateciais ferramenias e equipamentos uuluadon

s Cumprir normas e padriies de componamente estabelecidos;

o Executar tarefas afins, a critério de seu superior imedizio.

R Externo mediante concurso pablico ¢ interne por promogio da classe de

Agente Opcmcionﬂ - Categoriz H

PD Progressio
Promogao para 0 c:#gu de Agenie Operacional - Categoria IV.-
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. AGENTE OPERACIONAL - CATEGORIA 1V

' GRUPOIGRAU - 117 1)

bnstrughio; - Ensino médics Comples ¢ curso séenico

- profissionalizane quando legalmente cxigido,

{ Experiéncia: - . Comprovada medianie prova prétics. -
Conhecimentos: - Bisico em manutengio elétrica, hidedulica e mecanica
Higiene
Relagiics interpessoais

_ Rotinas inerentes 1 sua drea de stuagio
. . _ Seguranga do trabatho
Utilizagdio de waleriais ¢ eguipamentos na dren de

dlvagio.

Preserigio Sumdria:

Executa, diretamente efou orienta os profissionais sob sua responsabilidade nos servigos
de ulvenaria, pintura, carpintariz, yecanica, clct.riciémic, hidriutica ¢ outros gue exijam
habilidade especifica em sua realizagic. Identifica necessidades e verifica os SErVigos

realizadkos,

Bescrigiin Detalhada
. Iﬁtcrpm{ur as caracteristicas do wabatho a ser realicade consuliando plantas,
-esyuemas, desenhos, crogais, manuais e outras informagdes necessdrias para definir
s seqiéncin dug tarefas ¢ o material a ser wilizado:
*  Executar /o orientar a execuqBo de servigos de confecgiio, repare ¢ conservagdo de
estrutumms ¢ pegas de madeira em geral;
s Executar efou orientar & oxecugiv de servigos de construgdo, insalagio o

. conservagdo refacionados com constregdo civil;

¢ Fxecutar efou ogiéntar 2 execucdo de servigos de aju:stc, MORAEEN, Tepargs ¢
marutengio em genl;

*  Executar efou orientar a execuglo de servigos de reparo e manutengdo clétrica de
mAguinas;

*  Excontar efou orientar a execngiio de servigos de mantagem, manutengio-¢ repare de
instalagOes ¢ sistemas eiéiricos;

* Observar as nonmas de seguranga para execugde dos irabalhos, utilizanda
adeqadamente os equipamentos de protegio individua! que the forem fornecidos, a
firn de garantir a prapria protegio e a da equipe de nabalhe;

* Zelar pela conservagieo e guarda dos materiais, ferramentus e equipamentos

" utlizados MO8 SEFVICNs:
*  Maunter limpo ¢ arrumado o local de trabalho:
»  Lxecutar quaisquer outras atividades tipicas do carpo 2 critério do seu superior

imediato.

R Externe mediante coneurso piblico e interno por promogic da classe de

-Agente Operacional — Categoria HE

PD Progressdo
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AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - CATEGORIA IIt

GRUPO/GRAL - TH/ A @

Instrugac: Fnsing médio Compleie

Experiénéia; 06 (seis) meses

Conbecimentos: Rotinas administrativas ¢ operacionais werentes i drea de
atuagdo

Relagdies inleTpessoas

Redagiio
. : Informdtica.

Pescricao Sumdria

Executar sob supervisiio, servigos gerais de eseritdrio, s como classilcagio de
documentos € correspondéncias, transcrigho de dados, langamentos, prestagdo de

informagdes, arguive, digitagho ¢ conleréneia de documentos em geral.

Deserigio Delalbada

«  Executar scrvigos de digitacho. visando stender as rotinas administrativas,

o Efpwar recebimente ¢ expedigio de documentos, regisirando em Jiveos proéprios oy
utifizando o sistema i.nlbrrnmimdq. mantendo o controte de sua trumitagio interna;

»  Redigir documentos simples tais como ofivios, memorandos, circulares © outros de
seordo com informiwdcs mcchit}as selos interessados, visande manter os padries ¢
normas estabeiecidas;

. Owganizar ¢ manter atualizade o arquive, classiticando os documentos por ordens

cronol6gicy efou aliabdiica. sepundo critérios previamente determinados com a

. finalidade de localizar os docnmenios guendo necessario;

e Informar ¢ orientar pessoas, via lelelone ou pessaalinente, anolar & Lrans
recados, vhier ¢ Tornecer infﬁrma@i’ms, mantendo adeguando o Muxo de informagoes;

. Conm;idr a agenda de sen superior imediato, marcando e informando sobre rernifies
09 QLIS COMPIOMISsOs; .

o  Sccreturiar reunides ¢ elubofar alas cfou outras formalidades:

s  Desenvolver trelas auxiliaees de aélqinistmgﬂo de pessoul, material, orgamenta,
congabilidade, financelro, patrimonio, HeitagTo. compras, leitdo e pregdes;

. © w Zelar pela puards, conservacgio ¢ mamitencio dos materius € equipamentos e
otiliza,

. Cump.ril' noemas & padroes de comportamessio estabelecidos pela Instituigho:

»  Executar tarelus afing, a critdriv de seu superior imediato.

. R Externo mediante corcurso poblico ¢ interno por promogio da classe de

Agente de Suporte Administrative ~ Categeria L.

Py Progressdio.

Promogio para o carge de¢ Agente de Suporte Administrativo - Categoria 1V,




Camara Municipal de Jundiai
" Séo Paulo .

IOM DE 22/01/2008

AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVC -~ CATEGORIA IV

GRUPO/GRAU -TIT/ D

Instrugiio: “Ensino Médic Compleio e curso enico profi :;sumalw.mic

tquando legaimente cmgldu

Experidncia: 82 {dois) anos, comprovada mediante prova pratica,
Conbecimenwys: . _ laformiitica

Redagdo

Relagdes mlcrpessoais

Seguranga do trabatho

Rotinas adminisirativas da drea de atuaciio.

Descrivao Sumidria

Executa dirstamente efou orientz 2 execugdo de  wrefas  administrativas.  Presia

uwssessoramento direto aos superiores hierdrqiicos,

© Assiste aos operadores de microcompuladores em soss lurefas do processanenlo,

Descrigio Deialhada

s Receber, elassificar o distribuir mrrcslmndénciun 408 sens destinardrios;

* Prstr servigo de alendimente juno uos setores de preparo e x,xpedaqﬁn de
correspondéncias e demais expedientes;

*  Comtrodar ¢ manter atualizadz & agenda de compromissos de seus superones imediatos,
através do agendamento de visitas ¢ reunides;

& Redigir. dignar ¢ conferir textos, roludrios, duadros, erdficos. cstatisticas e demais
documentos advindos da Dircioria, bem como das Assessorias, dos Departamentos ¢ da
Secretaria Executiva, retando.pela qualidade ¢ confidencialidade dos duetos;

s Munter organizado o local de rabaiho, safas de reunides, providenciando wdo material
necessano ao cxpediente:

*  Preservar o arquivo em perfeitas condighes, a tit de facilitar 2 guarda ¢ ¢ locatizagio de
docementos; )

& Atender ao pdblico, Fanciondrios ¢ alunos., entre outres, prestando-lhes informagoes ou
cecaminhando zos setores compelentes; i

& Convecar ¢ secretariar reunices, claborar atas e;'ou aatras fomnalidades cseritas. de
aconde com procedimentas pré-estahelvcidos;

¢ Bxecutar atividades relacionadss com ahninistrecio de pessoad, malerial, argumento,
cortabilidade, financeiro, patrimidnio, leitagdo, compras, keilao ¢ pregoes;

*  Proceder & andlise dos progeamus antes de sba instalagio e provessamento, estudando
as indicigdes ¢ instrugdes pars instalacdo do sistems determinado;

*  Rogular os mecanismos de controle de computador e Squiparentos complemenianes;

*  Efetuar andlise dos procedimentos administrativos, visunde a sua informatizag o,

* FEfetuar a ligsgdo das mdquinas, acompanhands as operagies em execugae, i
detectar eventuais talhus de Funcionamentu e identificar erros:

*  Zclur pela guards, conservagio ¢ tmanslengiio dus maleriais ¢ equipamentos que utiliza

»  Cumprir normas e padrdes de comporiamento csihelecidos peia Instituigdo;

+ Execular tarctay afins, a critério de seq superior imedialg,
R Externo mediante concurso piblico e interno por promogis da classe de

Agente de Suporte Administrativo - Categoria 11

PD Progressiio.

Promogao pura Analista Académico, Annlista de Recursos Humanos ¢ Tesouareiro,




o - fs J o
Camara qumpal de Jundiai p,,,é,:. 2l %@m”fg%
S0 Paulo _ y

- IOM DE 22/01/2008

AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — CATBGORIA i

GRUPOVGRAU - TH 7 A "

L
Instrugfio: Fusino médio Completo
Experiéngia: 06 {seis) meses
Conbegimentos: Rotinas administrativas e operacionais inetenies 3 drea de
sy o

Ralagdes interpessoais
Redagio
Informdtics.

. Descrichiu Sumdria:

Execwtar soh supervisio, servigos gerais de csoritdrio, tais como classifi Awdn de
documentos ¢ comespondéngias, transcricio de dados, langamentos, prestagio de

informaghes, arguive, digitayio e conferdneia de documentos em geral, . -

Descrigio Detalhada

*  Execntar servigos de digitagio, visando atender as rotinas administentivas:

»  Eletuar recebimente ¢ expedicio de documentos, registrando em Hiveos préprios ou
wilizando o sislc_ma mformatizado, mamstendo o controle de sua {Famitagae mlernit;

*  Redigir documentos simples tais comeo oficios, memorandos, circulares e outros de -
acorde com informagles recebidas pelos inleressados, visande manler os padries ¢
narmas extabelecidas:

-*  Organizar ¢ manter atualizado o arquive, classificando os documentos por ordem
cronoldgicu efou alfubdlica, segundo critérios previwmente determinados com a
finutidade de localizar os documentos quando necessario;

»  nformar e orientar pessous. via elefone ou pcs:@oa]memc. anolar ¢ transmilir

. i . recados, obser ¢ Tornecer informagdes, mantendo adequando o fluxs de ifonmagies;

*  Controlar x agendz de sev superion imediato. mareando ¢ informande sobre reunidies

Ol BULTGS COMProMissos:

. Scc.rctariar reunites ¢ claborar atas efou outras formalidades;

¢ Desenvolver tarcias auxiliares de administragio de pessoal, maserial, argaments,

contzhilidade. linanceirp. pamrimdnio, licitaglo, compras, leilio ¢ preades;

»  Zelsr pela guarda, conservagio ¢ manuiengiio dos malerials € equipamentos que

atiliza;

*  Cumprir notrmas ¢ padroes de cémpnrlamcmu estabelecidos pela Tnstituiggo: .

. »  Executar tarelas alins, 2 eritério de sen superior imediato,

R Exierne mediame concurso piblico ¢ interno por promogin da ¢lasse de

Apente de Suporte Administrativo — Categoria H.

PT3 Progressac.

Promuogho para o cargo de Agente de Suporic Administrativo — Calegoria IV,




Camara Municipal de Jundiai
Sac Paulo

IOM DE 22/01/2008

AGENTE DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - CATEGORIA IV

GRUPG/GRAU - H1/ D

Instrugiio: Ensino Médio Completo ¢ curso téenieo profissional izante

quandy jegalmente exigido,

Expériéncia’: - 02 (dois} anos, comprovada mediante prova pritica.
Conhecimentos: . Informitica
- Redacao
Refagiies interpessonis
Seguranga do frabaltho

Rotinas administrativas da drea de aluagio.

. Brescrigio Sumdria:
Executla diretamente efow orienta 2 execughic de tarefas  administralivas.  Presta
assessoramento direto aos seperiores hierdrquicos.

© Assisic aos 6perad_r.)ms de microcompuladores em suas tarclas de processamento,

Bescri¢do Delathada

+  Reveber, clussificar ¢ distribuir correspondéncias aos seus destisiatdrios;

¢ Prestar servigo de alendimente junlo aos sctores de preparo e expulzgzm de
correspondéncins ¢ demais expedicntes;

¢ Controlur ¢ manier atualizada a agenda de compromissos dL seus superiores imediatos,
arravés do agendamento de visilas e reunides;

*  Redigir. digitar ¢ conferir extos, relaldrios. quadros, grificos, eslalisticas ¢ demais
documentos advingdos da Diretoria, bet: como das Assessorias, dos Departamentos ¢ da
Secrelaria Executiva, zelande. pela qualidade e confidencialidade dos dudos;

»  Munter organizado o local de trabathe, salas de reunides, providenciando tode mutcrial
RELCSSERED a0 expedicnie:

*  Preseevar o arquivo e perleitas congigdes, a fim de fau]u‘zr a guarda ¢ focalizagcio de
dacumentos;

. _ = Atender ao pablico. funciondrios e ajunos. enire vuiros, prestando-lhes informagdes ou
eucaminhando aos setores competentes; ' .

*  Convocar ¢ secrefariar reunides, elaborar atas efon outras lommalidades escritas, de
acordo com procedimentos pré-estabelecidos;

*  Executar aiividades relacionadas com. administragiio de pessoal, material, ergamento,
contubilidade, financeiro, pattiménio, licitagio, compras, teildo e pregoos;

»  Proceder 2 andlise dos progracsas anges de sua nstalagdio e processamento, estudando
as mmdicagdes e instrugdes para instalagio do sistema determinado;

*  Regular os mecanisinos de controle de computador ¢ eqguipamentos complementares;

*  Eictaar endlise dos procedimentos sdministrativos, visando a sua informatizagiog

o Efersar a ligagdo das mdquinus, acompanhando as operaches em excrucio, paa
detectar eventuais Tulhas de funcienamenio ¢ identificar erros;

*  Zelur pela guarda, condervagdo ¢ manutengio dos matetigis ¢ equipamentos que oiliza;

»  Curnprir aormas ¢ padrdes de compurlamento estabelecidos pela Institwigao;

*  Exeouinr tarefas afins, a criério d'c scu superiar imedialo,

R Extemna mediante coheursa piblico ¢ intemo por promogio da classe de

Agenle de Suporie Adminisirativo — Categoria IIL

PD Progressfic.

" Prownogao para Analista Académico, Analista de Recursos Humanos e Tesoureiro,




Camara Municipal de Jundiai
‘8o Paulo -

1OM DE 22/01/2008
AGENTE DE TRAN{SPORTES -CATEGORIA T

CGRUPOIGRAU - KL/ D

InstrugEo: Ensine médio complete, habilitagio para dirigir
{categoria D/E), constando anclagio para atividude

renwinerada e curso de diregdo defensiva.

Experitnciu ' 06 {seis) meses. i ser comprovada mediante prova
pratica. '
Conhecimenos: Diregio defensiva
- Meciinicn bisica

Relagles interpessoais
Rotings operacionais da drea de auagio
Saber dirigir em_ grandes centros
. Seguranga do trabalho
Liitizagdo de materials e equipamentos nz drea de

atuagdo,

Duescricae Sunuina:
Dirtpe vefenlos avtomedores de ansporte de passageinns ¢ cargas a cona ou longa

distdnciz.

Deserigao Detalhada

e Consuliar ordens de servigo ¢ mapas radovidrios, venficande o ilinerino ¢ kosdrios a
sererh sepuidosg

o Diriplr veiculos automotores, transportando  pessoas,” cargas,  correspondéncius.
cquipamenios ¢ ouirost seguindo inerdrio pré-estabelecido & fim de racionaliar
whstos e agilizar & trabakho; ' ' :

*  Exccular peguenos reparos de argéneia;

&« Muanter o veiculo sob sua responsabilidade e perfeitas condigdes de lumpeza.
higicne ¢ seguranya:

: . s Orieniar o carregamento ¢ descarmegamento de cargas, com a Snalidade de maner o
limite de sua capacidade;

»  Providenciar o ah;lstccinwnleé a mmluwn;én preveniiva ¢ coretivia o veiouhyg

& Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veilenlo. ates de sua
utilizagao, verificando estado dos prieus, mivel de combustived, Gleo, teste de freios ¢
parte elérica: mantendo-os em perfeito estado de fancionamento;

* Encaminbar o veiculo para revisdes periddicas, informando sobre possiveis defeitos a : :
serem sanados, selando pela manutengio do veleulo, bem como a seguranga dos
PASSEREir0s;

+ Farer selatdrio de viagems, a2 firg de manter vegistradas todas as informugdes
referentes iy mesmas, possibilitando s andlise de cusios; '

* Recolher o veiculo apds a jurasde de tebalho, comduziado-o 4 garagem,
cortelimente estacionado ¢ fechado, u G de manié-1o proegido ¢ em seguzanga;

o Felar pel guarda, copservagio o maputengio dos materials ¢ eguipumentos que
wtiliza; :

& Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos, bem como as exigéneins
do CFB - Cédieo de Trinsito Brastieizo;

+  Executar tarefas afins, & critério de seu superios nediate.

R Externo mediante congurso miblico.

PD Progressio.

Promogao para o cargo de Agenie de Transpories — Caregorta TH,




Camara Municipal de Jundiai
S&0 Paulo

IOM DE _2210112008 -

AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA 11

GRUPQIGRAT - 111/ A

fls.
proe¢

nstrugho; Ensino média vampleto, habilitagao para divigir icategoria

DAE), constando anotagio pm atividagde n,mimmuja ¢

curso de diregin defensiva,’

" Experiéncia: 02 {dais} anos.

_ Conhecimentos: Driregio defensiva

Mecinica hdsica

Relaghes imterpessoais

Rolinas operacionais da drea de afuagiio
Saber dirigit em grovdes eEntros

Seguranga do trabatho

Nifizagiio de mesiais o equiparmentas na dreq de atuaciio. -

Desericio Sumdria:

Dirige velenlos auvtomonores d:, ir&nspmw de pussageiros ¢ cargas @ urta ou longa

distincia.

Bescrigio Detalhada

Consultar ordens ¢ servigo ¢ mupas rud(wlﬁnm verificando o itinerdrio ¢ hordrios a.

serer seguitlos;

Dirigic veiculos awtometores, pesados ¢ ¢speciais, ransportando pessoas, CUEEis.
correspondéncias, a]llipazmnlm cadldveres. pecay anatdmicas e aulros; sepuindo
itincrario pré-estubelecido a fim de racionalizar Cusl0s ¢ agilizar o lra}m!ho,

Executar pequenos reparos de urgéncia:

Manter o vmcu!o sub sun responsabitidade em perfeitas condigdes de limpeza, hpiene
¢ Segaranga, _ )
Orientar o catregamento o desearregamonte dc. cargas. com a finglidade de IMATCE 6
limite de sua capacidade; '

Providenciar o dbu&leﬂ.lm{’l‘lio © 9 mamilencdo preventiva ¢ comroliva do veicula;

Verifi icar digriamente as condighes de funcionamenws do veiculo, antes de wua
ut:]w,ag,:m, verificando estado dos pness, nivel de conMnsstivel, éicn. teste de freios e
parie elétrica; mantendo-us em pcrfcitu estado de funcionimento;

Encamiinhar o veicubo para revisfies periadicas, informande sobre poschls defeitos s
serem sanutdos, selando pela manutengin do veieulo, bem como & seguranca diy
passageiros;

Fazer retatério de viagem, a fim de manter registradas cxdas as informagdes relerentes

as mestmas, possibilitando a andlise de custos.

Recother o veiculo apés a jormada de trabatho, conduzindo-0 i parsgem, corretaments

estacionado ¢ fechado, a fim de manié-la protegido ¢ erm seguranga;

Zelar pele guarda, conservagao ¢ manutencio dos matedinis ¢ eautipamentos qus

uriliza
Cumprir nornas ¢ padeies de compartamento estahelecidos, bem como as exigéncias
do CTB - Cadigo de Trinsito Brasilziro: '

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediatg,

R Extesno mediante concurso piblico ¢ intemo por pmmmm da classe de

Agente de Transportes — Categoria 1,

P} Progressan,




Camara Municipal de Jundiai -
580 Paulo

IOM DE 22/01/2008 .
AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA 1

GRUPO!GRAU - 11/ D

JmsteugEo: ' Ensino média complelo, babilitagio para dirigir
{eategoria D/EY, conslando anolagdo para atividade

remunerada € curso de diregdo defensiva

Expenéncia ' 06 (s0is) meses, & s¢r comprovaula mediame prova
pritca.

Conhecinwentos: Diregan defensiva
Meciinica ddsica

Relagies interpessoats

Rotinas operacionais da drea de aoagio

. Suber dirigir em grandes centres

Seguranga do trabalho

Ulilizagge de materiais ¢ equipamentps na drea de

ariagdo,

Deserigdo Sumdna:
Dirige veicuios awomolores de fransporte de passageinos ¢ cargas o coris o longs
distineia, '

Drescrigo Deralhuds

o Consular ordeny de servigo & mapas rodovidrios, verificatdo o itinerdrio horarios a
serem sepuidos;

s Dirigir veiculos smitomotores, Lransportando  pessoas,” cargas. correspondéncias,
cquipamentos ¢ outros: seguindo flinerdrio pré-estabelecido a fim de racionalizar
custos ¢ agilizar o trabafho; '

+ Esecutar pequenos reparos de urgéneia;

e Manier o veiculo soh sua responsabilidade em perfeitas condighes de Timpeza,

bigiene ¢ seguranga: ' .

. »  Ogicinr o carregamenio ¢ descaregamento de cargas. com a finalidade de manler o
lomite de sua capacidade;

»  Providenciar o ubaslecimenio @ 1 manuiesydo preventiva ¢ corretiva do vefeulo;

e Verificur diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo. antes de sua
atitizagdo, verificando estado dos preus, nivel de combustivet, dlen, ieste de freios ¢
pane elétrica; mantendo-os em perfeito estado de funcionarmento;

« Encaminbhar o veiculo pars revisies pericdicas, informando sobre possivels defiitos 4
SOICI s.anadm;‘ zelando pela manutencho do veiculo, bem como a seguranga dus
PasSAREINos; '

o Furer rclaldrio de viagem, a fim de momler vegisiradas todas a8 informaghes
seferenles &5 mesmas, pussibilitande a andlise de custos; '

. . e Recolher o wvefenlo apos a jornada de trabatho, conduzindo-¢ %  paragem,
camretamente estacionadn e lechado, a fim de manté-lo protegido e em segurangs;

o Zotar pela guarda, comservagio ¢ manutencio des materials e equipumentos Liuc
atilizu; .

s Cumprir normas ¢ padrdes de compornamento estubelecidos, bern coma as exighneias
do CEB - Cédigo Je Transio Brasileiso;

»  Execntar tarefas afins, poriténie de seu superior imediato,

R Externo mediante concurso pablico.

Pi3 Progress&o.

Promogdio para o cargo de Agente de Transportes — Categoria £




fls.

Camara Municipal de Jundiai proc.
Séo Paulo

IOM DE 22/01/2008

AGENTE DE TRANSPORTES - CATEGORIA 11

GRUPOQ/GRAL - [11 / A

Instrugzor Ensino média completa, habilitagdo para d irigir featcporia
/e, consiando anotacio para atividade remunerads ¢
_— SR
curso de diregdo defensiva,

" Experigacia: : 02 {dais) anos.

Conhecinentos: Diregic deiensiva : :
' Mecinica basica
Relugdes interpessoais
Raotinas operacionais da dred de atuagio
Suber dirigir em grandes centros -

. ' Seguranca do rrabalho. _
Lniitizacio de materiais ¢ equipamentus na dren de attiagio.

Descriciis Suméria;
Birige \rcuulm sutomotores de lmmpnrtc de passageiros e cargas a curly ou longa

distincia

Deserigio Detalhada.

»  Consultar ordens de servigo ¢ mapas redovidrios, vetificando o itinerdriv & hordrios a.
serem seguidos; )

- ¢ Dirigir veiculos automotores, pesados e especiais, Iransportande  pessoas, vargas.
corespondéncias, equipamentos. caddveres, pegas unarbimicas ¢ ouros; sepdindo
itinerdrio pré-pstabelecido a fim de racivnadizar ¢usLos © agilizar o (zabutho:

s Executar peyuenos reparos de urgéneia;

*  Manter o veiculo sob sua rc\mnsahnhdam em perfeilus cur:d;pﬁu de limpeza, bigiene
& Seguanca; '

¢ Orientar o carreginento o descarregamento de CHREEAS, CUmM A ilndhdadc e manter o

. ' ] timite Je sug capacidade;

: *  Providenciar o ahaslcummm & a manulengdo proventiva & correliva do viieulo;

* Veri ficar diartamenie a5 condighes de funcivaamento do veiwylo, antes de sup
l:tmm(an. vertiicando estado dos poeus, nivel de combustivel, éleo, 1este de freios e
parte elétrica; mantendo-os em perteito estudo de funcionamento;

» Encaminbar o vefculo para revisies pericdicas, informando sohre possiveis defeitos »
serem sanados, zelando pela manutengio do veiculo, bem como a seguranga s
[ASSAZeIros,

*  Fazer relasdrio de viagem, a fim de manter regisiradas todas as informages referentes

. a3 mesmas, possibilitando a andlise de [NE TP

* Recolher o vefculo 4pds a jornada de trubalho, conduzindgn-o & EAragem, corretamente
estacionalo ¢ lechado, a fim de manié-lo proegido ¢ em seguranga;

s Zelar pela puarda, vonservagiio ¢ manutengdo Jos materias e cquipamentos gque
wiifiza;

. Cumpﬁr notmas ¢ padedes de comportamenta estabelecidos, bem-como as exigéneias
do CTR - Cédign de Transito Brasiteirg;

*  Executar tarcfas afins, & critério de seu superior imediao,

: R Externo mediante concurso piblico ¢ inlemo por promogio da classe de

Agcn{e de 'E‘rmspuncs - Categoria 1.

PD Progressio.




Céamara Municipal de Jundiai fis, Svl
'S#Ho Paulo. _ proe;g 663

IOM DE 22/01/2008

ANALISTA DE SISTEMAS

CRUPO/GRAU -V /A

Tnstrugo: Superior — Andlise de Sistemas.
Experiéncia: 4 {guarzo} anos.

Conhecimentos: Sistermas de Informidtica e Programacao.

. Destrigde Sumdria

Assessorar a Piretoria, os Departarsenios Administralive, de Ensino ¢ Chinico, visando

assegurar 4 aqu;sng%,o efon desenvolvimento, implamaciks e maanlengso dos hadwares e
coftwares da forma mals adequada, bom coma buscar Aovas toenologias gasantindo a

modernizagio € & atualizagho da informdtica.

Deserigho Defalhada

+  Efetnar anglisc de sistemas em funcionamenta, unalisando pont(is.brflicos e propondo
solugies; ]

o Elaborar proetos de sistemas, definindo madulos, {luxagramas, enlradas ¢ §aidas.
argaivos, especificagles e controle de segur;mca dos sistomas; '

s Assessorar lecnicamente i aquisiio efou desenvilyimealo, :mplzmtagﬁo ¢ manuiengio
de sislemus para processamento de dados, bem, £OMO PESQUIsET NOVOoS hardwares €
softwares, visando a atualizagic pcmt:aneaée da informatica:

e Coordenar o desenvolvimento ¢ implamﬁgﬁo de procedimentos ¢ enicas de operayio
de acordo cont os cbjetivos estabelecidos;

. ' ' e Pesquisar c avaliar noves tornecedores de hardwares ¢ softwares exlstcmcs no
. mescado;
e Orientar os servidores que auxiliam na exccugio das ambuiqﬁm tipicas de classe;
»  Zelar pela goarda, conservachio e manutengio dos materiais ¢ equipamentos que witiza:
s Cumprir ¢ Tazer cumprir pormas ¢ padrpes de comportamento estabeiecidos pela
Instituigae, .

e Executar tarefas #fins, a criténo de seu superior imediato.

‘ _ ' R Externo mediunte coneurso publico.

PD Progressao.




Camara Municipal de Jundiai
S40 Paulo '

IOM DE 22/01/2008

BIBLIOTECARIO

GRUPO/GRAU -V /A

Instrugiio: Co ‘Superior compieto em Biblioteconomia com registro em
Conselboe da Classe. -

Experiéncia; 002 {dois) anos.

Conhecimentos: Apdicativos ¢ sistemas {nformatizados dz drea de awagiio

Atendimento ao piblico
Informatica
' ngls ¢ Fspanhol
Zﬁermas sdenicas da drea de atuagan
Rotizas  administrativas e operacionais da drea  dé
atvagio

Relaciies interpessoais

"Descricho Sumdria:

Analisae seleciona material biblografico de interesse da Fuculdade.

Tadexa, classifica e cataloga os maleriais incorporados ao acetvo.

Descrigiio Detalhada

Catalogar liveos, mvistas. jornais e oulgas puhli(,m;,ncs obedecendo a ml(‘no‘.
padronizados e pré-estabelecidos através de instrugBes espexift cas:

. Fazer o processamento séenico, desenvolvendo métodos e sistemas de divisio,
'scpamgﬁo por ussunto, autores e outras especiaiizactes, visando otimizr o

armazenamento, busca e receperaciio de informmagtes;

Orientar 0 usyirio na pzbcum e mfonmach®, sugerindo obras de maior evidencia;
Informar usugrios sobre 35 normas para empréstimes, a fim de manté-los orientados
& cientes, em caso do N30 cumprimento das mesmas:

Supervisionar os trabalhos de encademaciic de livios e demais documemns.
mantendo a conservagio ¢ boa aparéncia das obras; )

Realizar consrole sobre o acerva e inventdrio da Biblioteca, jomando pmvidénclias

seRpre gue neccssirio a fim de preseevi-fo;

. Difundir o acervo das Biblioteca, organizando programas de incenlivo ao hibito da

leitura; .

Flaborar relatorios eslaifsticds,'(lbjcu\!ando estudos ¢ andlise em’ peral sobre a $
g:tmsullas; ' _
Redlizar levantamentos bibliografices, objetivando manter atualizados o aivel de
documentos para consulta; '
Realizar a aiquisicio de novas obras, sempre que necessario;

Realizar pesquisas via Internet, sempre que nevessdrio. na busca de informagtes
soliciiadas; :

- Executar servigos de cumulagio bibliogrifica, vin e-mail, fac-simile, ou outro meie;

Zelar pela guarda, conservagido e manuieacho dos materiais ¢ eguipamenios Quc
utitiza; _ ' o

Cumprir ¢ fazer cumprir aormas ¢ padedes de comportamento estabelecidos pela
Insrituigéo; . :

Executar tarefas aling, a criténio de seu supenor imediaio.

R Eilemo mdingie concurso piblico,

PD Progressio.




Cémara Municipal de Jundtai "s'gici
380 Pauio . proc =

IOM DE 22/01/2008

CHEFE D) DEPARTAMENTO DE ADMlNISTRAQ&OI :

GRUPOIGRAU -V /G

Instrugae: Supericr complelo em Administragfio de Empresas.
Experiéncia: o ' 04 (quatm;} anos '

Coenhecimentos: - Administragio em Servigos Phblicos.

Descrigio Sun;éria:

Adminisirar as atividades académicas, bem como as increntes a finangas, pessoal,
servigus gerais. biblioteca, informitica, ficitaydo, compras, slmoxarifado, laboratdrio,

visando olimizagio dos rabalhos e ¢ meihora conlfa,

' . ' Descrigao Detalhada _ .

" Contribuir para o desenvolvimento das alividades ga Diretorig, aleaves <o

assessoramento fios assuptos relacionados A drea adminisirativa, anatisando

documentos,  solicitagdes  pessoais, prcésaandn atendimento 45 pessods €
encaminhando aqaelas gue 'julga: RECESSArio;

o Assegusar 2 manutenglo da imagem positiva da Faculdade, através de contatos
cosistantes com  professores,  alumos, pacientes ¢ comuhidade om geral,
procurando detectar o grai de -satisfagiio dos mesmos e omando providéncias
diante de cventuais problemas; ' _

®» Assegarar a myinimizagio dos impactes de ages do Tribimal de Coutas ¢ oufras
Hrgaos, mravés do atendimento & solicitagies, disponibitizagio de informagdes e
documentos, ohjetivando atender as esferas federal, estadual ¢ municipal;

s Contribuir para 0 atendimento a empresas de consohoria ¢ assessonia, disaves de
appio. fomecimento de informagdes ¢ documentos;

o Asscssorar a drca juridica na preparaglio oS prucessus e prestagio de
informigdes em agOes trabathistas;

. As%gurar a organizaglo, arquEivamenio € manutengio dos documentos relativos

. : : 4 FMJ, preservando ¢ descartando documentos de scorde com  whela de

. ’ lcmp{vmildddc documental;

o Adiinistrar fodos os muteriais, miveis ¢ equipamentas gue fazem parte do ative
permanenie, conferinde ¢ verificando seu cstado de conservagio e tomando
pwv;denma,s quando necessirio.

e Participar da elaboragio do argamento finonceiro da Faculdade. scompanhande
sua implantagio e desenvelvimento, 7c]¢ndo DAFR (UE NAD JEOTTaTE divergéncias;

» Fiscalizar e manier ecatreite conrole sobse as despesas administrativas. coidando

. ' para que rnanienbiarm cusios rofnimos possiveis. sem peejuizo & qualidade;

« Formular ¢ acompanhar planos relativos & seguranga, administragiio de pessoul,
treinumento € desenvolvimento de pessoal; o

v Relacionur-se com clinicas. hospitais, empresas, assOCiagies € entidades da
regio, para intorciimbio de informagiies relativas i sua drea.

e Preparar e recomendar para aprovagho, normas e procedimentos refacionados &
sud aréa de muagho:

v Zelar pela goarda, conservagio ¢ manutens,ﬁo dos materiais e Lqutpamcnms qoe
utiliza; '

»  Cumprir e fazer cumprir norais ¢ padrdes dc wmporwmento estabelecidos pela

lmmuzgﬁa,

+  Exccular tan,fas afins, a critdrio de sen superior irnediato,

R Externo mediante ¢oncurso pdblico.

D Progressi.




~ Camara Municipal de Jundiai
. Sao Paulo '

IOM DE 22/01/2008

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO/GRAU - VIA

1ls.

procs LERA

Fnstrngdo: Superior completo.
 Experigncia . - (2 {dois) anos, ' )
Conbecimentos: Administragio de Pessoal. na Area Piblica.

*Dcﬁcrigﬁu Sumdria:
Supervisionar e parlicipar dos trabathos referentes b udministrago. pagarestos, reisirog
& controles ge pessoal, propor freinamento ¢ desenvol vimento, bem como acompanhar as
avaliaghos de desempenho, assepurando o desenvolvimento dos funsckondrios e o

arendimenio s normes e procedimentos internos ¢ do compriment das exigéneias fegais.

Deserigao Detalhada

o Exercer a supervisio dos servigos da drea de Recursos Humanos, come o8
relacionados a salarios, registros, pagadoria, cadasizos. recolhimersos ¢ controles de
normus rabalhistas, vrganizando ¢ executande programas, avaliando ¢ reportande
seus resultados; )

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

e  Coordenar vs trabathos relalivos i elaboragio da folka de pagamenio, atuatizando os
CgisIros ¢ controles inerentos;

e Cousferir os cdlenlos de folha de pagamento e calcular os respectivos entargos
SOCHIE, -

«  Preparar as guias de recolhimento parn pagameato dos Impostos ¢ contribuigies
referentes aos saldrios @ seus enciargos;

e Conferir ¢ garantir = exatiddo de toda a documentagdo exigida na admissio de
fanciondrios;

«  Guranti & mustizacio de controles; regiseros, livios ¢ sistemas que gerenciam as
admissdes ¢ desligamentos de funciondrios;

o Amalizar as anoltagoes exigidas na Carteira de Trabalho;

»  Manser atuafizados os controles de presenga. férias, afastamentos ¢ folgas;

o Efctuar esteulos referentes aos pagamentos de férias ¢ desligamentos:

e Excrcer alividades como representante sfou preposto juato ao Ministésio do
Trahalho, Sindicatos. Justiga do Trabalho, Associaghes e outos Grghos;

»  Propor programas de treinamento. na busca do desenvolvimento dos lunciondrios;

& Acompanhar as avaliaghes de desempenho, tomando providéncias sempre que
NECCSSATIN,

s Zelar pela guards, conservagio ¢ manutenglio dos materiaiy ¢ equipamentos que
utibézi;

»  Comprr ¢ farer cumpeir normas ¢ padres de comportamento estabelecidos pela
Tastitnighoy;

»  Executar tarefas afins, a critério de sew superior imedidto.

R Externe mediante concurso pablico ou intermo mediante promngio da classe de
Agente de Suporse Adminisirative — Categoria FV.

PD Progressiio




Céamara Municipal de Jundiai
: . Sé&o Paulo .
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IOM DE 22/01/2008

SECRETARIO EXECUTIVQ

GRUPOQ/GRAU -V /L

) ﬂs." ee)
proc3 L&
S- . 5':-‘3

Instrugho: Superior Completo

L. d
Experiéneia: ) 04 {quatre) anos
Conhecimentos: Administragfio em Servigos Pablicos ¢ de Ensino Superior.
Desericdo Sumdria: -

Dar suporte # Disegio, Congregaglio Conselho Téenico Administrative, Comisstes, Corpo

Docente ¢ Tunciondrios, no ocante a dispositivos legais relativos b drganizaglio diddtica ¢

admmistrativa, bem como normas & diretrizes emanadas de astoridades educacionais.

Descrivio Detalhada

Dar suporte 3 Direglo, Congregaco, Consetho Técnico Administrativo, ComissOes,
Corpo Doeente ¢ Funciondrios, no tocante adispositivos legais relativos A organizagie

diddtica ¢ adminisirativa, bem cotao ad cumprimento das normas ¢ diretrizes emanadas

‘de antoridigies educacionass;

Organizar as atividades. calenddrios. comespondéacias, obrigagbes socisis €
especificas da Faculdade:
Convocar, seceesariar ¢ redigir atas de reunifies da Congregaglo, do Conselho Téenico

Administragivo, de owtros Colegiados ¢ Comissdes, bem como da Direglo;

Representar, sempee que necessirio, o Diretor nas solenidades, recepelies e visitas

prolocolares;

Divuigar, ap dmbite da Instiuigiio, as decistes da Diretoria, Congregaglio, CTA,
Coordenagdes ¢ Comissdes;

Expedir e assinar com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livios de regisire
chivs anos .

Escalares, cheques ou outros documentos acfminislmlivm .

Colahorar ra definigio de cqaivaléncié de estudos, ens caso de transferénoia,

Ausiliar na elaboraglio ¢ assessorar na nterprelagdio de regimentos e regalamentos
definidos pela FACULDADE DE MEDICINA DE SUNDIATL

Manler-s¢ stualizado quanto ds detlerminagBes legais no tocanie A educacio e ensing;
Zelar pela guarda, conscrvag@o ¢ manutengdn dos ni:keriais ¢ egquipamentos que
witiza; ' o

Cumprir ¢ fazer cumprir normas ¢ padroes de comporamento previamente definidos;

Exercer ouleas atribuigdes previsias no Regimento da FMJ, ou na fegislagio vigente.

R Externo mediantg corcurse piblice

‘PDy Progressio
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IOM DE 22/01/2008

rﬂ,c;m_co DE LABORATORIO
GRUPO/GRAU -TIVA .

inslmgﬁc): Curso Téenico.
. ' _ Expe_rjénciﬁ: o 02 (dois) anos.
N Canhecimcm;os: Especificos de Laboratdrio,
Descrigio Sumidria:

Desenvolver alividades téenicas de luboratorio, rca]izandb cxames, testes ¢ experimentos,
através da manipulagdo de aparethos especificos efou por oulros meios, 4 fim de reatizar
estudoy, nz busca da prevengdio e cura das doengas, bem como disponibilizar o
laboralSTio @ seus recursos para ulilizagio de professores e alunos.

' Descrigio Desathada -
. ' s Efetuar 2 coleta de material, empregando Iéenicas ¢ instrumentos adequados, com ©
' chjetivo de munter 2 fidelidade dos testes; '
. Manipu'lur substdncias quimicas, fisicas e hiolégicas, desando-as de acorde com as
especificagbes para a realizacio dos exames; '
o Realizar cxames de fezes, aplicando tfcricas especificas, wilizando aparelhos ¢
reagentes apropriados, & tim de obter subsidios para diagndsticos clinicos;
+ Registrar os resultados dos exames em formubdrios especiticos, anotando os dados ¢
informagdes relevimles. pars pessibibitar acio médica;
»  Retirar das cubas de fuﬁml as pegas analinicas ¢ os caddveres e preparar para as
aulas praticas;
*  Retirar das mesas as pegas ¢ caddveres apos o uso aas aslas pratn.,ab, retornanda-as
a5 cubas para manter a conservagio;
*  Monlar microscopio ¢ caixas de [éminas para sulas priticas ¢ acompanbamento de
roniteria;
o Prepurar o Jlaboratdrio para a anda, mantendo  disponiveis e organizados
equipamentos ¢ materials gque serdo utilizados; )
¢ Controlar ¢ maierial dee consumoe, vernificando ¢ analisando o nivel de estogue
. . i - minime ¢ Fwvendo solicitagfies de compra e evitando falie de material para o
. _ I Irabathe;
' ' s  Transponar, conferir & recolher todo eguipamento e material wilizado durante as
aulas, mantendo-os em perfeito estado de fancionamento;
s Informar o superior imediato sobre eventuais roblEmas HOs SQEPAMENLOS, PAR Gue
providéncias sejam tomadas pasa sen efetivo reparo;
s Acompanhar as awlas. prestar informagdes a professores e afunos, sempre gue
necessrio; '
e Auxiliar professores durante provas tedricas e praticas, zelando para que o resultade
da mesta sejx oricado do-conbecimento de cads aluno;
»  Augiliar professores na elaboragio da planitha de aotas, langanda nolas, média
mensal e final: .
s Manter o laboratério fechado, abrindo somente para 4 realizagio de aulas;
e Lavar, limpar efou esterilizar os equipamentos ¢ materiais utifizados, mantendo o
-labyratonio erganizado ¢ limpo; '
s Zelar pela guarda, conservagdo ¢ manutengdo dos materiais ¢ equipamentos goe
wiliza; )
s Cumprir ¢ fazer comprir normas ¢ padrdes de comportamento estabelecidos pela
Instieeigao,

o Exceusar tarefas afins, a critério de sea superior imediatoe.

R Externo mediante coneurso priblico ¢ intermo por promogdio da classe de |

Auxiliaz TFéemeo de Laboraténo

PD Progressio




Camara Municipal de Jundiai
Sao Paulo )

IOM DE 22/01/2008

SECRETARIO EXECUTIVO

GRUPOIGRAU -V /L

Instrugfo: : ' Superior Compleio

Experiéncia; . 04 {guatro) anos

Con-hccimenms: Administragho em Servigos l.’l.'lhﬁ(.'ﬂs ¢ de Ensino Superior.
Doscrigio Sumdnia

Dar suporte § Diregio, Congregagio Conselho Téemico Administrativo, Comisstes, Corpo
. A Docenle e funciondrios. no toeante a disposilivos tegais relativos 3 organizagio diddtica ¢

adminisirativa, bem como noemas e diretrizes emanadas Je auloridades educacionais.

Deserigio Detalhada
»  Duar suporte & Diregiio, Cungrégagéu. Conselho Técnico Administrative, Comissdes,
Compo Docente e Funciondrios, B0 oeante 4 dispositivos fegals relativos i ozganizagio
didtica e administrativa. bem como 30 cumprimento das normas © diretrizes emanadis
‘de autoridades educacionais;
. Orgaﬁimr_- as  atividsdes. calenddrios, correspondéncins, obrigacdes sociais e
especificas da Faculdade: ’
"« Convocar, secretariar ¢ redigir atas dc reoniCes da Congregaglo, do Consetha Técnicé
Admzinistrativo, de outros Colegiados ¢ Comissies. berm comu da Diregao,
» Representar, sempre que necessdrio, ¢ Diretor nas sulenidades, recepgdes ¢ visitas
protocotares; :
v Divalgar, no Ambito do Institnigho, as decisdes da Diretoria, Congregagio. CTA,
Coordenagdes ¢ Comissdes,
. . ¢ Bxpedi ¢ wssinar com o Digetor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro
dos atos
«  Escolares, cheques ov vubios documentos mlministrativos
» Colsborar na definigho de equivaidneia de estudos, em caso de transferéncia
o Auxiliar aa elaboragio ¢ assessorar na interpretugdo de regimenlos ¢ regulamendos
definidos pela FACULDADRE DE MEDICINA DE JONDIAL
»  Manter-se aluafizado quanto 4s determinagbes fegais no tocante & educagfio ¢ ensino;
o Zelar pela puarda, conservagio ¢ manuwngio. dos maleriais ¢ equipamentos que
utiliza; ) ' '
+  Cumprir ¢ fazer cumpris Bormas ¢ padrises de comportamento previamente definides;

*  Exercer outras atribuigBes previsias no Regimento da FMJ, o ta legisiagio vigente.

R Externo mediante concurso piiblico

P Progressio
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'|OM DE 22/01/2008

' TECNICO DE LABORATORIO
GRUPO/GRAU - TI/A '

inslruéﬁn‘: . Curso Téenico.
_Experiéncia: - . 02 {dois) anos,
Caﬁileﬁhnenf;t)s: Especificos de Lahoratdrio.
Descrigho Suméria: -

Desenvalver atividades téenicas de laboratdrio, sealizando exames, (esics ¢ experimentos,
através da manipulagio de apaselbos especificos efou por outros fwios, a tim de realizar

estudos, na busva da prevengdo ¢ cura das doengas, bem como disponibilizar o
lnborat6rie ¢ seus recursos para ulilizagdo de professores e alunos.

Descrigio Detathada
! . » Efetuar & coleta de material, empregando téenicas ¢ mslrumentm adequados. Ccom o -
ohjetivo de manter a fidelidade dos testes:
o  Maniputar substincias quimicas, fisicas e biologicas, dosando-as de acordo com as
especilicagbis pars a realizacio dos exames:
o Realizar exames de feres, aplicando (enicas especilicas, inilizando aparclhos e
reagentes apropriados. a fim de obler subsidios para diagnésticos clinicos!
s Registear os resullados dos exames em formuldrios especilicos, anotande os dadus ¢
informagdes relevantes. para possibilitar agfio médica; _
s Retirar das cubas de formol as pegas anatdmicas e o5 caddveres ¢ preparar para as
aulas priticas;
o Retirar das mesas as pegas ¢ caddveres apds o uso nas galas prﬂtwas rejoraando-as
&5 cubag paca manter a conservaghio
= Montar microsedpio ¢ caixas de Jaminas para aulas praticas ¢ acompunhamento de
moniteri;
s Preparar Jaboratrio  para a auls, maniende  disponiveis ¢ organizados
equipzmentos ¢ matetials que serio ulilizados;
- o Conirolar o amerial de consomo, verificando ¢ apalisande o aivel de leuqm
o . ' ménime e fasendo solicitagtes de compra e evitando falia de muserial para 0
. o . " trabalho;
e Transportar, conferit ¢ recother todo.equipamenm e muterial wilizado durante as
andss, mardendo-os em perfeiio estiade de funcionamento;
» Informar o superior imediato sobre eventaais problemas nos equipamentos, para que
providéncias sejam lomadas para seu efetivo teparor
o Acompanhar as aulas, prestar informagdes a professores e alunos, sempre gue
npecesEAno; '
*  Auxiliar professores duraste provas tedricas ¢ praticas, zelando para que o resuiado
dn mesma seja otivndo do-conherimento de cada ajuno:
e Auxiliar professores ta cliboragio da planilba de notas, lancando eotas, média
mensal ¢ finad,
»  Mantes o laborattic fechado, shrindo somente para a realizagho de aulas;
s  Lavar, limpar efou esierilizar os equipamentos ¢ materiais utilizados, mantendo o
laboratéric organizado e limpo;
» Zelar pela guarda, conservagio e manuienclo dos materiais e equipamentos goe
utiliza;
e Cumprir ¢ fazer cumprit nomas e padrdes de comporiamento estabelecidos pels
Institaigho;

« Exccutar tarefas afins, a critério de scu superior imediato.

R Externo medianie concurso piiblico e inerno por premoegio da classe de

Auxiliar Téenico de LaboratGrio

PD Progressio
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IOM DE 22/01/2008 -

TECNICO INDUSTRIAL

GRUPO/GRAU -IV/ A

fls. . !
procd | 6%z|_ :
~

Instrugio: Ensino Médico Completo e cueso de Técnica em

F.dlfi(ﬁ@ﬁﬂ‘% o Seguranca do Teabalhe, devidamente

registrado no-Orgio Lumpeteme
Experi€ncia {)6 (seis) meses
Conhecimentos: Relaghes interpessoais

Rotinas administrativas ¢ operacionais da drea de atuagio
Aplicativos ¢ sistemas informatizados da drca de ateagio
Legislagio e normas eéenicas da drea de aluagic
Seguranga do lrabatho.

Descrigho Sumgria:

Coordenar & seguranga do trabalto da FMJ, buscundo efiminar riscus.

Descricio Detalhada

Inspecionar bs servigos de seguranca do teshatho, como manutengBo, priticas de
normas e métodes adotados pele FMJ pare a protecie dos funciondrios guanto 2

- SEEUIARGA,

Fiscalizar dispositivos de seguranga, exlinlores ¢ ouieos egurpamentos, # Gm de que
permanegam em pcrfm(as condicdes de uso; ) .
Desenvolver campanhas de prevengio de acidentes oo trabalho e doengas
profissionaks: )

Tremar clementos da brigada cm tarefas de combate a incéndios, catdstrofes e ootros
sinisiros;

Verificar pass que os visitantes ¢ todos o5 fanciondrios cumpran as normas de
SEguranga;

Zelar pela guarda, conservaglio e manttencio dos megerinis e equipamentos que
atifiza; '

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

Executar tarefas afing, s critério de seu superior imediato,

R Externo mediafite concurso miblico.

PD Progressao.
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: ~ |OM DE 22/01/2008
TESOUREIRO
GRUPQIGRAU-V /A
Instrugdo: ) Superior mmpletd na drea de ainaglo.
Experiéncia: 02 (dois) anos. . .
Conhecimentas: Toda rotina financeira em Gredo pablico, tais como Contas

a pagar, receber, aplicaghes financeiras. cobranga -de
divida ativa entre outros, mediante prova prilica. i

' Descrigan Suniria

Planejar, organizar e administrar as tarefas refativas 2 toda ¢ qualgoer movimentagio de

" movimentagdo financeira;

pumetdrio de acordo com as exigéneias administrativas.

‘Descrigio Detathada

Confexir documentos emitidos efon recebidos que geram entrada ¢ sufda de
numerdrio, tais como notas fiscais, autorizagdes de fornecimento, recibos de férias,
rescisiies con{rafuais, pagamentos e recebimentos em peral; ;

Providenciar diariamente o fechamento do caixa;

Supervisionar as cohrangas judiciais, hem como providenciar a Cconexic com o8
hancos credenciados, assegurando a exatidio das conciliagbes bancirias, aplivagdes e
Supervisionar os cadasiros das mensalidades dos alenos;

Organizaé as entradas ¢ saidas de nusmerdsio, ber cOMo O8 respectivas créditos ¢
débitos: - )

Coordenar a disiribuigio de boletos de cobranga & 05 requerimentes & alunos -
credores; ’

. Bfetudr pagamentos diversos, tais como folha de pagamento, rescisoes comratuais,.

férias, adiantamentos de namerdrios € outros; _

Coordenar as inscricies, langaments ¢ atendimento ao FIES;

Organizar ¢ controlar a distribuicio de passes para © transporic;

Emitir cheques para pagamento € encaminha-tos para assinatura, bem cuine claborar
documentos de despesas pagas ¢ de crédito bancdrio ¢ coviat parm 0 sou superior
imegiate; '

Elaborar telaérios de dbitos de alunos, bem como elaborar documenios Je confissdo
de dividas ¢ encaminba-los para o sen superior imedialo para que o mesme possa
tomar a8 devidas providéncias; )

* Elshorar decomentos de prestacio de contas, despesas e adianiamentos voncedidos, a

fim de manter a documentagio necessria i aprovagio dos gastos;

- Felar pela guarda, conservagho € manulengio dos materiais ¢ equipamentos gue

witibaag

Cumprir ¢ fazer cumptir normas e padries de comportamento esiabelecidos pela
Instituigdo; ’ o

Executar tarefas afins., a crifério de seu superior imediato.

R Externu mediante cdncurso_ piiblico ou interno mediante promogiio da classe d¢

Agente de Suporte Administrativo — Caiegornia IV,

PD Progressao




Camara Municipal de Jundiai
Sao Pauio

!

IOM DE 22/01/2008

DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Descrigdo Sumdria _ _

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reunides da Copgregagio e
do Coaselho Téenico Administeativo; gerir as atividades administrativas, financeisas e
acadbmicas; cxpediv atos de provil'ﬁmm e vachneia de pessoal e demais atos

admiaistrativos: (\uwrga: diplomas; certificados.

L

. Descrigio Detalhada

Dirigir 4 FACULIDADE DI: MEDICINA DE JUNDIAT,

Representar a FMJ, mtcma ¢ externamente, abiva ¢ passivamente, em juizo & lara
dele, no Ambito de suas atribuigtes:

Promover, em cosiunlo com o Vice-Diretor € Courdanadorc&. a4 mlegragio no
planéjamentio ¢ harmonizagho na execuglo dus atividades du Instituigo;

Zelar pela fiel observiineia da legisiagio du Instiuigio,;

Pacticipar das reunides dos Departamentos, com direito a voz:

Conferir gran aos diptomudos da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAf:.

~ Assinar diplomas ou ceatificados dos Cursos de Graduagio ou de Pos-Graduagic,

Exercer ¢ poder disciplinar emanadu do Regimento da EMJ;

Administrar s finangas ¢ © desempenhy or¢amentdrio, apresentando telutGrios
anuais & Congregagio, a Prefeitura Municipal de Jundiaf ¢ ao Tribunal de Contas do
Estado de $3o Paulo;

Convocar ¢ gzr&éidir as reunides da Congregagiio e do Consclho Téenico-
Administrativo, com direite a0 veto comum, além do volo de desempate;

digar o8 Coordenadores de Curso e o Coordénador de Pis-Graduagdo e Pesquisa;
Expedir atos de provimento e vacincia de pessoal. admitis, contratar, dar posse.
licenciar, remover ¢ dispensar sécursos hamanos da FACULDADE DE MEDICINA
DE JUNDIA{ na forma da lei:

Decidir sobre contralagio ¢ dispensa de docentes, em caso de wrgéncia, “ad
referendum™ da Congregm,én ’ .

Baixar resolugdes refc:enws a deliberagbes da Congrcgawu e do Coasctho Féenico-
Adminiseralivo ¢ Oulros atus normativos;

Firmar convénios:

Constils ; comisshes;

Resalver o casos omissos ou de urgénein, que devern ser referendados pelo drgio
compeiente no prazo de 90 (noventa) dias; i

Propor alleragio ou reforma do Regimento da FME

Autorizar pronanciamento piblica que envolva responsabilidade du FACULDADE
DE MEDICINA DE JUNDIAY; '

-Exercer oulras atsibuigles prevists no Regimento da FMJ ou na legislagiio vigente.

Requisitos para provimento .
Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Pouvterado ¢ formagio em
medicina, cleita pela Congregagio e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundial.




Camara Municipal de Jundiai
S30.Paulo

{OM DE 22/01/2008

VICE-DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Descrigdo Suméria:

Administrar os Départamentos de Ensino e Clinico, tendo como 1ncta 2 furmaci do corpo
- discente, sm consonfinciy com o atendimento 2 comanidade, denlro dos padedes
estabelecidos pela FMI, bem como substiituic o Diretor e suas auséneius ¢ impedimentos,

e paniti'par de reunides da Congregagio ¢ do Consetho Téenico Ad s,

. . . Descrivio Delaibada a ' i

e Presidic 3 Consissiio de Bolsas ¢ Prémios da Faculdade: .

o Presidir Comissfés de Sindicancia

s Participar dos Orglios Colegiados (Congregaglio ¢ CTAY

+  Adminisirar os Departamentos de Ensino ¢ Clinice, tende como aeta a formagio do
vorpi discenie, em consondncia com o atendimento & mmunida&é, dentro de padries
estabelecidos pela FMI,

*  Acompabar o desenvolvimento du corpo docente ¢ propor shiernutivas ‘de
(reinamento visando a melboria di qn:s]idzsdc do ensing

«  Estabefocer n cxceldacia no atendimento & comunidade, alravés dos corpos idocents ¢

- : _ discente:

« Relacionar-se com clinicas, hospilais. empresas, associagbes ¢ cntidades da regido,
pura intercimbio de informagtes:

e Asscpurar d manutenydo da imagem posiliva da drea clinica da MU, wravés de
contatns constaptes com professores; alunos, funciondros ¢ comanidads, tomando
providéncias, quande necessaro:

. o  Assumir as fungbes de Diretor nas situaghes descritas ai Eepisiagho ¢ no Regimentos

da FMJ.

Requisitos para provimentc

Professor da Faculdade de Medicina de Jundiai, com Doworadu ¢ formugiio em medicing,

eleito peta Congregagao ¢ escolhidy pelo Prefeito Manicipal de Jundiai. i -




Camara Municipal de Jundiai
S&0 Paulo

’ IOM DE 22/01/2008 .

COORDENADOR DE CURSO DE GRADUACAO E POS-GRADUACAQ

Ns: o7 | _L_t B
proc. J16Y
Cant

Descricao Sumdria:
Coordenar ¢ responsabilizar-se pela adminstragio, implementagio e desenvolvimentlo do
Curso de Gruduagio ou de Pos-Graduagio vineulados 3 Faculdade de Medicina de

Jundiai.

" &5 & & B

* & »

Deserigiio Detalhada

Coordenar as atividades administratives ¢ de cusino do respective carso de graduagio
ou pas-graduagio;

Coordenar as agfes refativas i elaboragin, lmplemcnlagau e desenvolvimenia do
proqjed pedagdgico do respecti vo curso;

Propor o calenddrio ansal das atividades académicas Jo curso;

Elaborar a grade hordria ¢ as atividades do curso de cada ano letivo:

Plancjar as alividades complementares dio curso; '

Promover a reviso & atualizaghio das ementas das disciplinas;

Supervisionar o eamprimento do processo de avaliagio de cada discipling do cursa:
Cumprir ¢ faser compris as disposigbes rch.,rmw-; & avaliagio da aprendizagem dos
alunos no dmbita de sia competénei, )

Realizar andlise de desempenho pedagdgico dos professores do curse;

Apresentar proposta pare aywisicio de material hibliogrilico ¢ de apoio didédco-
pedagdgico do respecive cirso;

Encamichar proposta de inveslimento e inlra-estrutura para viabiizagio do curso;
Aprovar andlises curriculares ¢ claboray planos de adaptagdo curricular no caso de
rransferéncia de alunes paga o curso;

Elaborar ¢ aprovar planos de estudo pars alunos em dependéncia;

Exercer o poder disciplinar ne &mbito de sua compeidacia;

Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensine do respectivo curso;

Apresentar relatério semestral ¢ anual de produgdo dus atividades do curso:

Promover a integragdo no plangjamento ¢ & harmonizagiio na execugio das atividades

de pesguisa e de iniciugdo cientifica;

Propor Cassos de Pés-Gradoagdo e parcerius com outras insritnicdes de Ensino parn a
sua viabilizagio:

Zelar pela fiel observincia da legistacio especilica dos é{gﬁm réguladores das
alividades de pesquisa & fomeeio;

Supervisionar c orientar as atividades de pesquisa na Instituigdo;

Assinar conificados ¢ diplomas de Cursos de extensiio oo atividades de sua
compeléneia;

Zelar pela guarda, mn«ervacao ¢ manutengiio dos materiais ¢ equipamentos que
utifiza;

Cumprir e fazer cumpriz normas ¢ padries de comportamento previamenie definidos.
Exercer outrus atribuigbes previstas no Regimento da Tastinaigio:
Executar tascfas atins, # critério da diretoria da Faculdade de Medicina de Junding

Requisitos para proviemento

Enstrugio: ' Titale de Dootor na area de sadde.
Experiéneia; Minina de 10} ¢dee) anos em docéneiz no ensinu na drea
da swiide.

Forma: © Cargo de livre nomeagiio ¢ exoneragiio.




- Camara Municipal de Jundiai
: Séo Paulo

oL

IOM DE 22/01/2008 .

ASSESSOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Descrigio Sumaria:
Assossarar 2 Diretoria, Secretaria Bxecutiva e o Deparlamento  Administrative na
formulagio ¢ implantagdo de politicas ¢ pormas sohrs gerenciaracnto da administragiu

geral e financeira,

»

-

Descrigio Detalhada

Colabarar nos estudos ¢ modificagdes administrativos de implantagio de noves
pMdinwnws de trabalhe, visando assegurar o Exito dc. planos, programas ¢ projetos
de interesse da FME " o ’ :
Anafisar & viabilidade de novas fontes de recursos, convénios e parcerias com
instituigdes poblicas e privadas; '

Assessorar a Diretoria ¢ Departamento Administra[ivo na elaboragio do orgamealo
anual, sua execucio orgamentéria, e elaboragio do PPA; ._

Colaborar na racionatizago de rotinas ¢ no aperfeigoameiio de miodos de trabalho

nas diversas areas;

- Acompanhar ¢ manter-se anatizado com ax legistaghes federals, edadunis ¢

municipais;

Foemular consubtas a Gegios externos de assessoria 3 FMI,

Emc;nar 1arefas comelutas A sua drea de atuagao;

Zelar pela guarda, conservagio ‘v manaiengdo dos maleriais e equipamentos que
philiza;

Cumpric ¢ fazer cumprir sommas ¢ padres de comportamento cstabelecidos pela
Instiligao; '

Exceuiar tarcfas alins, g critério de seu superior imediato.

Requisitos para provimento

Instrugfio: : Superior Completo em Administragho de Empyesas ou -
Economia. -

Expériéncém - 04 {quatro) anos em frea pdblica.

Coenhecimentos: Administragio Pdblica.

Forma: ' Cargo da livie nomeagdo e exoneragio.




Camara Municipal de Jundiaf
: Sdo Paulo

IOM DE 22/01/2008

ASSESSOR DE COMPUTAGAC

Descriglo. Sumdria:

Elabara programas de comiputagiio, estsbelecendo os diferentes processos operacionais,
par peemitir o tratamento eletrdnico de dados,

Descrigho Detalhada _
» - Assessarar 08 diversos setores da Faculdade nos assuntos referentes 2 informatizagio
¢ processamento de dados; ' '
«  Esmdar 0§ ubjeli\;m do proprama, analisando as especificagies e instiugles
" recebidas: ' _ '
~ » Elaborar fluxogramas 18gicos ¢ detaihados, estabelecendo a seqiifncia dos trabathos
de preparaghio dos dados a trafar ¢ as operagdes do computador;
»  Converter os.f]z:xugramas em finguagem de aquina;
e Dirigir ou efetuar a transcricio do programa em forma codificada, wibizando
simbologia propria ¢ simptificando rotinas: o
~ e Preparar manuais, isstrugdes de opmqﬁn. e desorigho dos servigos, listaéém.
gabariios de entrada ¢ saida ¢ outros Jdnformes nrecessdrios. sobre o programa,

redigindo ¢ osdenanda-os assuntos e documentos perlinemies;

e Efetuar a rm)dificagﬁ(: de programas, alterando 0 provessamenio, # codificagio em
demais clomentos; _ '

s Zelar peia guarda, conservaglio & manucngio dos materiais ¢ equipamenios gue
uliliza; ’

e  Cumprir normas ¢ padedes de comportamento estabelecidos pela [nstituican:

v Exccutar tureias afing, a critério de scu superior inediao,

Requisios para provimento

Tnstrogho: ‘Ensino Médio,
Expesiéncia: ] {duis) anos.
Coshecimentos: Cursos na drea ¢ informésica

Forma: Cargo de Hvre nomeaglio ¢ exoneraghio.




Camara Municipal de Jundiai B aép‘é“
S&o Paulo pfoc.g_‘

- IOM DE 22/01/2008

ASSESSOR CONTABIL

Descrigao Sumdria:
Assessorar a Ditetoria, a Secretacda Execwiiva e o Departamento  Administrative ne

controle das atividades contibeis, orgamentirias e financeiras.

Deserigio Detalkada

e Agsessorar o Depariamenio Administrativo no deseovolvimento das sividades de

. contahilidade ¢ orgamento, coordenando a preparagio de bulancetes mensais.

. g balangos e prestaclio de contas; '

»  Participar da elaborago do batango geral. do PPA e Orcamento Anual da Faculdade;

s Elgborar.e assinar bajancetes, balangos ¢ owros demonstratives contdbeis vigentes
para entidades piblicas;

e Orieptar 8 admipistragio dos ativos através de cdiculos para reavalisg@o ¢
deprecisgdo do alive permanente, wlilizandi-se de métodos ¢ procedimentos legais;

o Promover a prestage de contas junto 0 Tribunal de Contzs do Estado de Sio Paulo,

e Fazer ou corferir a conciliagdo periddica das contas em geral, analisindo saldos,
Tocalizando ¢ retificandn os possfveis eros. visando assegurar & exatiddo das |
operaglios:

e  Examinar empenhos de despesas, verificaado a classificagio ¢ & existéncia de
recursos  nas’ dulaches orgamentdrias para O paghmento dos  COMPIOMIssos
assumnidos; - '

e  Assessorar na elabomagiio de demonstrativos comdbeis relativos a execugio

_ orcamentiria e financeira em consosdncia com as leis, regalamentos ¢ BOMTias

. : ' vigenies, visando aprescntar respliadoy da sitaaglo puttimonial, econdmica ¢

. linanveira;

e Cumptir nores e padries de wmpnnaménm estabelecidos;

o Acompanhar ¢ Organizaras legislagdes federais. estaduais ¢ municipals de aeorde
com st Area de atuagho; _

e Formular consullas a drgaos extermes de ussessoria & FME

« Executar tarefas afing, a critério de scu superior imediato.

Requisitos para provimento

Fastrughu: ' Superior em Ciéncias Contdbeis com regislro-n(: CRC.
Experiéncia: (4 (quatro) anos.
Conheciinentos: ~ Administragio Piiblica. '

Forma: : Cargo de livee nomeagiio ¢ exoneragio,




Camara Municipal de Jundiai
- S0 Paulo

IOM DE 22/01/2008

ASSESSOR DE IMPRENSA

fis.
proc.

lemd
('\.

Descrigao Sumdria:

‘Estuda ¢ anglisa o sistema de comunicagdo interna ¢ exiema, com vistas a0 sgu

aprimoramento; redige boleting intemos e as aoticias de interesse da Instilnicho a serem

veieuladas para s midka local e regional; divulga eventos ciestificos; participa da editoragio

de sevista médica. N

Deserigio Detalbada
+  Estadar ¢ analisar os sisternas de comunicagdo inferna € cxlerna, com vi;atas a0 sed
4PTIMOTAMeEnto; '
» Redigir os boletins informativoes da Institaicao;
. Reﬁigir as notivias a serem veiculadas para a midia local ¢ regional;
® Redigir as noticiss a sércm inseridas ﬁu “vite” da Faculdade na laternel. mantendo a
péagina atualizady de forma permanente; '
e Parlicipar da revisiio dos trabalbios ¢ g editoragio da revista médica dz Faculdade:
# Coordenar as comunicagdes dos eventos ciemtificos da Faouldade. tais como.
CORGIEssos, SiMposios, CUrsos, eic.;
e Divulgar as atividades desenvolvidas pele Hospital Universitirio de Jandiai (HU) ¢
outras de interesse da Faculdade; '
- Zelar pela gnarda, conservagdo e manutengio dois materials ¢ syuipamentos guc
utiliza; .
«  Comgrir normas e padroes de cdmportamenm estabelecidos pela Instituigao;
-

Fxecotar oulras tarefas afing, a critério de sen superior imediuto.

Requisitos para provimento

nstrugho: Superior i:&)mpielu de Jornalismo.
Expatiéncia: _ 02 (dois) anos.
Conhecimentos: ’ Redagdo e Jomaiismo

Forma: Cargo de Hivee nomeaglio ¢ exoneragio.




"Camara Municipal de Jundiai
. Séo Paulo. .

|OM DE 22/01/2008

ASSESSOR DE INFORMATICA

Descrigdo Sumariu:

Extuda ¢ analiva sistemas com o proposite de informatizagio, bem como elaborar,

operacionalizar ¢ implementar sistemas de informatizagao.

Deserigio Detallada

Efetuar diagndsticos de sistemsas em fuscicnamento. analisando pontos ceiticos e
propondo solugdes; ’ '
Efetuar levantamentos para verificar necessidades e Testrighes gquanto & implantagio de
OVOS SiSemas; )

Flahorar projeto de sistemas, definindo médutos, Maxogramas, entradas ¢ safdas,
arquives, especilicagdes de progranas, controies de scpurangs relativos o cada sistemi;
Acompunhac a claboraglo ¢ testes de programas necessdrios 4 implantagdio de
sislemas; _
Participar dna analise ¢ definigio de novas aplicagdes para os equipamentos, verificando

a viahilidade econdmica ¢ exegliibilidade da antomagio,

Manter contato pcrmancntx_: com o3 usudrios dos ﬁlsiemdb,

Participar das manuizngdes dos sistemas;

Orientar os servidores gue auxiliem na execugio de atividades tipicas de isfosmdrica;
Executar outras tarefas corselatas em sua drea de atvagho;

Felar pela guards, conservagio e manutengio dos materiais e equipamentos fue
tifiza;

Cumpriv normas e padrdes de comportamento estabefecidos pela Instituigho;

Executar tarefas afins, a crisério de seu superior imedialo.

Requisilos para provimenie

Enstrugdo: Supetior Compicto na Area de Informética.
| Experiéncia: (02 (dois) anos.
Conhecimenivs: Cursos nia dgea de informdtica,

Forma: _ Cargo de livre nomeagiio ¢ exoneragio.




_Camara Municipal de Jundiai
S Séo Paulo

IOM DE 22/01/2008

ASSESSOR SURIDICO _ g

TR )

proc.

Descrigho Sumdria:

Ecmitir parecet Juridico em todos o5 processos & assunios de interesse ¢a FM), participar de

LA

comissGes ¢ colegiados ¢ defender interesses em processos-judiciais & adminisirativos.

Descrigio Detalhiada

Assessorar a FMJ em assunios de natureza juridica, aiendendo consullas, emitindo

pazeceres, assegurando ¢ cumprimento de feis ¢ reglamentos,

) Interprétar normas legais ¢ administrativas diversas, para responder:

consnitas das unidades inferessadas;
Examinar documentos destinados 'instrugia de processos, analisando sus validade ¢

determinando oo ndo sua juntadit a0 processo, visanda forpecer subsidios ao parecer;

Assessorar a FMJ nas andlises, interpretagdo e defimigio de contratos, convénios ¢

acordos com oulrs entidades poblicas cfou privadas;

Representar juridicaments a FMJ -junm ao Poder Judicidrio, acompanhando 05
processos em todas as swas fases, comparecende em audiéneias efou adotando outras
medidas necessarias, viszado defender os direhos da Enstimigdo;

Cumpric e fazer cumpric normés e paﬁzﬁes de comportamento estabelecidos pela
nstitaigho; N o

Zelar pela puards, cn_nscr\'at;éx)- ¢ manutengiio Jos materiais € edquipamenios que

utifia;

e Excentar tarefas afins, a crisério de seu superior imediato.

Requisitos para provimenio

Instrogio: . Superior Completo em direito, com registro na OAB.
Experincia: :  04.{quatre) anos.
Conhecimenios: “Na drea juridics.

- Forma: - B - Qarga de tivre nomeagio ¢ CXONCTAGAD.




Camara Municipal de Jundiai ~ 'sﬂ'ﬂqﬁ‘i

PIoce
Séo Paulp _

IOM DE 22/01/2008

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

Deserigio Sumaria:
Assessarar a Diretoria ¢ Colegiados no plancjamento de alteractes dos atugis cursos de

graduaghio, criagfio de novos cursos de gradusgio ¢ planejamento dos cursos de pds-
graduagio. .

Descrigan Detalhada

: . . Assgssorat & Dirctoria e Cofegiados no:
. s Plangjamento de afteracdes dos atvais cursos de graduagdo;

*  Plancjamenio de novos cersos de graduagan,

. Planqiaimnro dos cursos de pos-graduagiio “Lato Sensu™ ¢ “Siricla Sensa™;

+  Representar a Facutdade juno s Festituigdes de Fomento 3 Pesquisa;

*  Planciamente de Cursos de Residéncia Médica e Aperfeicoaments;

*  Zelar pela guands, con&:{vacﬁu € manutenglo dos materiais ¢ equipamentos que
ulileza;

*  Comprir normus e padides de comportamento estabelecidos peda Instituigdo;

*  Hxecutar wrefos afins. a critério de seu superior imediato.

Reguisitos para provimento

Instrugio: Titale de Doutor pa drea de satde.
Expcriénéia: Minima de 10 (dex) anos no Ensino na Area de Sudide.
Formas: Cargo de Hivre nomeacio ¢ eX0NCragio.




Camara Municipal de Jundiai  »
Séo Paulo

IOM DE 22/01/2008

ASSESSOR PSICO-PEDAGOGICO

Descrigio Sumarnia.
Assessorar ¢ ofemeer apoio diddtice ¢ psico-pedagdgivo 405 Cursos de graduaglio com
superie Wenico relative a0 curicnto. As metodologins utitizadas e i avaliagio do processo

ensine — apeendizager.

Descrigan Detalhads -
. - a  Acompanhar 0 curpo discenie 80 (e diz respeie a0 Processs ensing - _peéag(’)gim.‘
s Oriear a claboraggo e wiwalizagio do Projeto Pedugogico dos cursos de Graduagic;

»  Sugerir programas de Ureinamento ¢ desenvolvimente do corpe ducenle, endo em vista
metas pré-definidas pela FMI;

s Patticipar ¢a elshoragio da estratura departarnental ¢ do curriculo dos cumses de
graduago, huscanido sincmnia eatre as disciplings para melhar aproveitamento do
corpa disecnie;

e Assessorar 0 NADIPE (Nicleo de Apoia Didético e Pedagdgico} ¢ purticipar de suis
rengides:

o Zelar peln puarda, conservagho ¢ munutengie dos materiais @ equipamenios que
itz

« Cumpeir ¢ fazer campriy nonmas © padrdes de comporiamenio estabelecidos pefa
Instituicao; .

e FExecutar tarefus afins, a criténio de yeu supetior imediato.

Requisilos pira Provimenio

: . Instrogio: Psicdlogo ou Pedagogo. com especializaglio.
Fxperiénoia: 04 (quialrd} anos.
Conhecimentos . Areas podagégica ¢ picalogica.

| Formi Carygg de livee n0Meagao ¢ exoneragi.
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ASSESSOR DE SAUDE

Pescricio Sumdria:

Assessorar a2 coordenagae  geral  do Ambulumdrio de  Especinlidades nas  paries

administrativa, de enfermagem ¢ do desenvolvimenio ¢ controle das atividades diddlico-

assislenciais.

Descrigac Detalthada

Receher ¢ instruit vs alunos de acordo com a programucio estabelecida pelos
departamentosfdisciplings;

Assessorar o (rabalho  desenvolvidoe referente 2 organizagio de '.mda atividade
admini.étraliva ¢ de enfermagent;

Organizar us prontedrios ¢ & marcagio de consaltas das diveesas especiatidades;

- Organizar 0 fluxe de pavientes, encaminhando-os para atendimento 3s divessas

clinicas;

Comrolir o preenchimenio correte das fichas de atendimento ¢ exames. para
faturamentey,

Pramover o arquivamento e docamentos téonicos ¢ administzativos, bem comn a sua

recaperagio para consulla quandn necessdrio;

* Comumicas quatscpes danos i drea fisies do ambailatdrio ao setor competenic;

Zelar de 1odos o8 maleriss, méveis o equipamentos gue fazem parte do alivo
permanente. conferindo ¢ verificando sen esiado de conservago, notificando a0 setor
competenle, (uando necessino .

Colaborar nos estudos e modificagdes administrativas 11(1; Sesor de Ambidaldrio:
Requisitar, reecher ¢ controlar todo o material da drea, bem como manter regisﬁ'o ¢
administrar seu uso de forme tacional ¢ sem desperdicios;

Elaborar a programag¢io e relacionar todo marerial a ser adquirido pela Faculdade ou

pelo Servigo Municipa! de Sadde para o Ambulatirio, deniro dos padries estabelecidos

‘cam a perindicidade necessénia;

Zelar pela lisura de fods a esceisuracio do Setor:

Cumprir os padriies de comportamento estabelecidos;

Emitir relatdrios de aendimenio estatistico mensal das consultas ¢ procedimentos do
Ambulat6rio:

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

Realbzar trefas afins, a crigdeio da administraciic superion.

Requisitos para provimento

Instrugdo: Ensing Superior.
Expenéncin: 04 (quatro) aros.
Conhecimentos: Na area perlinente.

Forma: Carge de livre nomieagio e exoneraciio,
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PROFESSOR AUXILIAR
GRUPO/GRAU VIIL/ A
I.nstrugmx: Superior, com especializaco e inscrigio em Cursu de
Mestrado.
Experidovia; Em Easino Superior,
Conhecimentios: Especfficos dos assuntos referentes i
’ disciplina/departamento.
Descrigio Suindria:

_ £laborar, gplicar ¢ acompachar o planciamento das atividades, em ohﬁcrva-;au 408

objetivos de ensino da FM), através de metodologia especitica para cada caso, visando
. preparar o aleno para wma formaglo geral su drea‘médicn, de enfermagem ou drea afim,
analisar 1 classe como grapo ¢ individualmente, Teunie-se com seu superior imediato,

mediato e alunos visando A sincronia e transpardneia das atividaides.

Descrigiio Detalhada
o DParticipar da claboragie do Plane de Ensino da discipling em conformidade com o
Projeto Pedapogico do Curso: ]
»  Minisirar 0 ensino sob sua responsabilidade, em conjunto com os demais dbccn{es,
cumprindo inegralmente o Plano de Ensino da disciplina ¢ sua carga hordria,
o Utilizar metodologia condizente com a disciplinge. buscondo atualizaglio permanente;
o Ohservar u origatoriedade de frequéncia ¢ pontualidade as dsividades diddticas;
e Estimular £ promoves pcsquis.as e atividades de extensde & cornunidade;
& Registror, om difirio de ciasse, a freqi@ncia dos ahmos em sua discipling;
¢ Organizar ¢ aplicar os instrumentos de mllayéo do aprovettamento escolar dos
alunos; )
_ » Enviar i Segio Académica as freqiiéncias, as notas das prnvés parciais ¢ dos exames
: de sua discipling, conforme prazos previstos;
. ' ¢ Elsborar Rejalério de Advidades do Semestre, obedecenda aos prazos previstos;
« Panicipar de comissbes ¢ atividades para a5 quais for convocado ou eleito;
»  Patticipar da vida acad@mica da Institnigho;
o Exercer outras atribtigies pmvlsms ng Regimento da FMJ ot ni legislagao v lgenl.e
o Atuglizar-se constantemenic, através da participago em congressos, palestris,
leituras. visitas, estodos, entre Oulros meios;
e Participar da elaboraglio ¢ cxecugiio de projetos de pesquisa, oﬁjctivandn 0
desenvolvimento clentifico da FAMY; .
¢ Votar ¢ ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar
de reunides ¢ trabathos dos Srgdos colegiados a gue periencer ¢ de comissbes paa as
auais for designado; : -
o Zelar pela guarda, conservagho ¢ manutengao dos maseriais ¢ equipamentos que
utiliza:
. éﬁumptir ¢ fuzer cumpsr normus e padedes de comportamento esiabelecidos pela
Instinaigac,; )

e Executar tarelss afios, a critério de seu supetior imediato.

R Externo mediante concueso pablico.

PO Progressaa

Pronogio pare Professor Assisiente - gripo/gran.
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4

PROFESSOR ASSISTENTE
¢ ' . GRUPO/GRAUIX f A
Instrugio: Tituko de Mestre.
- Experiéncia: Em Ensino Superior.
Conhecimenios; Especificos dos assuntos referenies i
disciplina/depari amento.
" Deseriglio Sumdria:

Propor atividades diddrico-pedagdgicas e cientificas de sua discipling, em observagio aos
objetivos de ensino da FMI, visando preparar 0 aluno pars ama formagho geral na drea
médica, de enfermagem on drea afim, analisar a classe como grupo ¢ individualmente,
reunir-se com scu supetior imediate, mediato ¢ alimos visando A sincronia ¢ runsparéneia

. . das atividades.

Deserigio Detalhada

+ Elaborar, aplicar e acompankar o plangjamento das atividades, buscandn o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso:

s Preparar v alune, de modo gue tenha conhecimentos amplos ¢ perais sobre as
matérias do curso;

#  Ministrar o ensino de sua discipling, eny conjunto com os demais docentes, mantendo

. am trabatho coorderado e sincronizado com odas as etapas de ensing ¢ coerente com

- o projeta pedagégicy da Facnidade de Medicina de Jundiaf;

* Registrar diariamente a aula data, a freqidncia dos alunos, as ocoréngiss
significativas, para facilitar o acompanhamenio tanto da classe, como individual;

» Aplicar os instromenios de avaliagio do aproveitamento do cn.sino. julgar os
resultados apresentados pelos slunos, avalisndo constantemente o desempenho do
grupe ¢ individuvalmente, através de observagdes, avalisges formals, informais,
trahathos, entre outros métodos ¢ definir com sew superior imediato, estratéginas para a
correcio dos desvios de aprendizagem; )

. ’ »  Cgleular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas ¢ encaminhar 3 Segio
. Académica, para claboragio do Bolewim, cumprindo prazos e dalas previamente
 determinadas; '

»  Atualizar-se constantemente, alravés da participacBo em congressos, pakesizas,
leituras, visitas. estudos, entre outros meios;

s Ehborar ¢ exceutar progedos de pesgquisa, objetivando ¢ desenvolvimento cienlifico da
FM¥,

o Votur ¢ ser votado pars as diferentes representagdes do seu departamento, participar

" de reunies ¢ trabathos dos drgdas colegiados a que perencer ¢ de comissdies para as

s For desighado; _

« Vour ¢ ser votado para as diferentes representagiics de sua classe em Orgho s
Faculdade ¢ Mnaqm de seu departamentc, '

*  Awar profissionalmente na prestaciio de servigos & comunidade, nos programas

- ¢laboeados e desenvolvidos pela Faculdade;

+ Zelar pela puands, conservaglo e manulencio dos materiais e equipamentos ¢ue
utitiza;

s Cumprir ¢ fuzer camprir notmas ¢ padries de comportamento estabelecidos peta

. Instituigio; ' '

- Excc.mar tarefas afins, a critério de seu supericr imedian.

R Externo mediante concurse piblico ¢ intesno por promogio de Professor Auxiliar.

PD Progressao

Promogio para Professor Adjunto — grapolgra.
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" PROFESSOR ADIJUNTOQ

GRUPO/GRAU X /A

Instrughio: Tuulo de Dostor.

Experiéncia: o Em Ensino Superior,

Conhecimentos: Especificos dos assuntos seferentes i
discipiing/departamento,

Descrigio Sumdria:

Propor atividades diddtico-pedagdgivas ¢ cientificas de sua discipling, em observac®o aos

ohjetivos de ensino da FMJ, visando preparar o aluno par ama formagio geral na drea

médica de enfermagem ou drea afim, analisar 2 classe comeo grupo ¢ individualments,

g reunir-s¢ com sen superior imediato, mediato ¢ alunos visando & sincronia ¢ transparéncia

. - das atividades.

Deéscrigio Detalhada

+ FElaborar, aplicar e acompanhar o planjamento das atividades, boscando o
desenvolvimento das matérias especificas do curso, através de metodologia especifica
para cada caso;

s Preparar ¢ ubuna, de modo que tenha conhecimentos amplos ¢ gerais sobre as matécias
do curso; '

«  Minisirar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo
um trabatho coordenado e sincronizado con todas as etapas de ensine e coerente com o
projeto pcdag-égicu da Faculdade de Medicina de Jundiad; )

» Registrar diariamente a aula data, & fregiifacia dos almmos, as ocorrsnviss
significativas, para facilitar o acompanharacnto tanto da classe, como individual;

v *  Aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados

apresentados pelos aluncs, avaliando constantemente o desempeshe do grupo o

individualmente, através de obscrvagbes, avaliagies formais, informais, trabalhos,

ealre owtros métodos ¢ definir com seu superior imediato, estratégias para a corregin
dos desvios de aprendizagem; '

. + Calcular 5 nota de cada grupoe, langar em papeleias especificas ¢ encaminhar 3 Seqdo

Acad@mica, para clahoragio do Boletim, cumprindo prazos ¢ datas previamente
determinadas; ) i

»  Atnalizar-se constanlemente, alravés da panticipacdo em congressos, palestras, ieitoras,
vigitas, estudos, enlre ouiros meios; '

» Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o descavolvimento cientifico da
PMI

»  Volar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, pasticipar de
reunides ¢ frabathos dos orados colegindos a que penencer ¢ de comissdes para as
¢(uais For designado; ' )

& Vaolar ¢ ser votado para as diferentes representagdes de sua classe em Grgdo da
Facildade e coordenagio de seu departamento;

»  Atwr profissionaimente pa prestagdo de servigos 4 comunidade, nos programas
elaborados ¢ desenvolvidos pela Faculdade;

o  Zelar pela guarda, conscryagio o manutengio dos maleriais ¢ eguipamenios gue
atilizi: ' '

o  Comgrir ¢ fazer cumpric nonnas ¢ padebes de comportamento eslabelecidos pela
Instituigao;

o Executar tarelas afins, & criténo de sen superier knediato,

R Externo mediante concurso pibiico ¢ interno por promogo de Professor Assistente,

P1> Progressiio ' g L
Promugiio para Professor Associado - grupo/grau.
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"PROFESSOR ASSOCIADO

GRUPO/GRAL XE/ A

Frsrugdo: Titulo de Livre Bocente.

Experidncia _ Em Ensino Superior.

Conhecimentos: Especificos dos assuntos referentes A
' disciplina/depantamento.

Descrigiio Sumidria:

. Propor atividades didético-pedagigicas ¢ cientificas de sua disciplina, em observagho aos

objctives de ensino dz FMJ, visando preparar o ahmo para uma formagio gerd na drea
médica, de enfermagem ou drea afim, analisar a classe como grUpo € individuaimente.
repnir-se com seu superior imediato, mediato € alunos visando 3 sincronia e transparéncia

das atividades.

Descrigio Desalhada

» FElaborar, aplicar ¢ acompanhar o piane to das atividades, buscando o
desenvoivimento das matérias especificas do curs, através de metodologia especificd
para cada caso; i

s Preparar o aluno, de modoe que tenha conhecimentos ampios £ perais sobre as I
matérias do curso: '

« Mimistrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantende
um wrabatho covrdenado e sincronizado com todas as etapas de ensino € covrente com
2 projeto pedagdgico da Faculdade de Medicing de Jundiai,

* Registrar diaramente 2 aulu data, 2 freqiiéacia dos alunos. as ocorréncias
significativas, paea Facilitar 0 acompanbarmento tanto da classe, como individual;

e Aplicar os irsrumenios de avaliagio do aproveitamento do ensino, julgar os
resultzdos apreseniados pelos alunos, avaliando constantemente o desempenho do
grupo e individualimente, através de obscrvacBes, avaliagdes formais, informais,

: ) feabathos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato, esiratégias pars a

. . eorregio dos desvios de aprendizagem;

’ o Calcular.a nota de cagda grupo, fangar em papeletas espectficas ¢ encaminhar 3 Secio
Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos © datas previamente
determinadas;

e  Apalizar-se constanlemente, através da parlicipagic ©m COBZICSsSas, palesisas,
leituras, visitas, estudos, eptre DUTOS meios:

e Elahorar ¢ executsr projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento ¢ientifico da
M

e Vot e ser votado para as diferenies representagdes do seu departamento, participar
de reanidés ¢ erubathus dos Gegiios colegiados a que pertencer € do comissdes par a8 .
quais for designado;

« Votar ¢ ser votado pora as diferenies representagdes de sed classe em drgio da
Faculdade ¢ coordenagio de seu depariamento; C

« Awar profissionalmente na prestagio de servicos & comunidade, nos programas
elahorados e desenvolvidos pela Faculdade:

s Zelar pela guards, conservag@o ¢ manutengio dos maleriais © SyUIpRMCMOS que |
utiliza; .

» Cumpeir e fazer cumprir nommas € padries de comportamento psiabelecidos pela
Trsstituigho;

o Executar tarefas afing, a critéio de seu superior imediaro.

R Externo mediante concusso piblico ¢ intetno por prmogac de Professor Aduntoe,

PD Progressio.
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PROFESSOR TITULAR

GRUPO/GRAU XI1/ A

Instrugio: Doutorado hé 5 anos ou Livee Docéacia.
Experiéncia: Em Ensing Superior.
Conhecimentos: Especiticos dos assuntos referentes

disciplina/departamento.

Deserigio Sumidria:

Propor atividades diddtico-pedagogicas e cientificas de sua diseiplina, em observagiio
a0s objelivos de ensine da FMI, visando preparar o aluno para ama formagio geral na
area médica, de enfermagem ou drea afim, analisar a classe como grupo ¢
mdividuaimente, Teumir-se com sey superior imediaw, mediato ¢ alunos visando b
sihcronia e transparéncia das atividades.

Descrigie Petathada

Prispor ¢ chefiar as atividades diddlico-pedagdgicas ¢ cientificas de sua discipling,
em observagio aos objetivos de ensine da FME ’

Elshorar, aplicar ¢ acompanhar o plancjamento das atividades, buscando o
desenvolvimento das matérias eospecfficas do curso, através de metodologia
especffica para cada caso; :
Prepariy o algno, de modo gue tenha conhecimentos amplos ¢ gerais sobre ay
matérias do curso; '

Ministrar o ensino de sua disciplios, cm conjunie com o3 demais docentes,
mantendo um trabalho coordenado ¢ sincronizado com Lodas as clapas de ensina ¢

COSIENLE € O Projeto pedagéyico da FME, -

Registrar diariamenic a auta data, a freqiiéncia dos alunos, as ccorrdncias
significativas, para facilitar o acompanhamento tanto da classe. cumo individual,
Aplicar o instrumentos de avatiagio do aproveitamento do ensino, julgar os
resuftados apresentados pelos alunos, avaliands constanterenic o desempenho do
grupo ¢ individualmente, através de ohservagbes, avaliagles formais, informais.
tzbalhos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato, cstratégias para,
a corregio dos desvios de aprendizagem: :
Calcular a nols de cada grupo, langar e papeletas especificas ¢ encaminhar
Seclio Académica, para elaboragio do Boletim, cumprindo prazos e daias
previamente determinadas: .
Atualizar-se constanternente, airavés da participagiio ¢m congressos, palestras,
Jeimras, visitis, estudos, enlre OUtros MEios; :
Hiaborar, executar ¢ orieniar prajetos de pesquisa, objelivando o desenvolvimento
cientifico da FMI; .

Votar ¢ ser votado pars as diferentes representagdes do se departamento, participar
de rennides ¢ trabaltios dos drgiios colegiades a que pertencer & de comisses para
as quais for designada;

Votar ¢ ser votado para s diferentes tepresentagdes de sia clusse em drgdo da

"Faculdade ¢ coordenagdo de seu deparanento]

Atuar profissionalmentc na prestagdo de servigos A comunidade, nos programas
eluborados e desenvolvidos pela Faculdade;

Zolar pela guarda, conservagho ¢ manutengiio dos mageriais ¢ eiipamentos que
wiliza,

Cumprit ¢ fazer cumprir normas ¢ padrdes de comporiamento estubelecidos pela
Instituigéo; . _ .
Executar tarefas afins, a critério de se superior imediate.

R Externo mediante concurso pdblico.

PI Progressio.
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ANEXO Vil - TABELA DE VENCIMENTOS DO CORPQ BOCENTE

SALARIO 20 HORAS SEMANAIS (INCORPORACAO NA BASE DE RS 70,00} - 1/6/2007

vil Ko X X o
Prof. Auxiliar . Prof, Assistente Prof. Adjunto Prof. Assotiado Prof. Titular
M _ RS 35 Bl it

. 1 |a 137483 | . 1,891,238 2.391,79 2.773.21 3.173,98
2 I 144368 1.901,79 ' 2.511,38 2.911,87 3,332,68

3 |C 151586 199688 2.636,95 3,057,46 3.459,31

4 Ip 1.591,65 2.006.73 2.768,80 3.210,34 3.674,28

5 |E 1.671,24 2.201,56 2.907,24 3.37085 3,857,99

g |F- 1.754,80 2.311,64 3.062,60 353040 4,050,89

7 la 1.842.54 242722 3.205.23 371637 425344

g |H 1.934 56 2.548,58 3.365,49 3.002,18 4.486.11

9 it 203140 2676,01 f 3.533.76 4.007,29 4.689,41

10 Ly 2 132,97 2.809,81 3.710.45. 430216 492388

1K 223962 2.950,30 3.89597 4.517.27 5.170,08

12 L 2.351,60 3.097.82 4.090.77 ' 4.743,13 5.428,58

13 [™ 2.460,18 3.262,71 4.295 31 4.980.29 5.700,0t

14 |N 250264 3.415,34 . 451008 5.229.30 5.985,01

15 {o 272227 3.586,11 4.735,58 5.490,77 6.284,26

. 16_iP 2.858,38 . 3.78542 ' 4.972,36 5,765,380 8.598,48
i7_la 3.001,30 3.953,69 5.220,98 6.053,57 6.928,40

18 |R 3.151,36 415137 5.482.03 £.366,25 727482

19 |s 3.308.93 ' 4.358.94 5.756,13 6.674,06 7.638,56

20 |T 3.474,38 4.576,89 6.043,93 7.007,76 8.020,49

21 |u 3.648,10 4.805,73 6.346,13 7.358,15 8.421,51

22 lv _ 3.830,50 5.046,02 6.663,44 772606 8.842,59

23 |w 4.022,03 ' 5.298,32 6.996,61 8.112,36 5.284,72

24 1% 422313 5,563,24 7.346,44 8.517,08 9.748,95




Camara Municipal de Jundiai

Sao Paulo

~ 10M DE 22/01/2008

NEXO VIl - TABELA DE VENCIMENTOS DQ'COFGPO DOCENTE -

B 140.00) - 1/1/2008

v X X XI X

Prof.

Prof. Auxiiiar Prof. Assistente Prof. Adjunto Prof. Associado Titular

| B B3 it RS R
W A 1.444,93  1.881,23 2.461,79 2.84321 3.243,98
e 1.517.18 1.975,29 2.584.88 2.985 37 13.406,18
l s |c 1.593,04 2 074,06 2.714,12 3.134,64 3.576,49
E 4 |l D 1.672,69 2.177.76 2.849,83 3.201.37 3.755,31
5 | E 1.766,32 2.286,65 2.992,32 3.455,94 3.943,08
l 6 [ F 1.844,14 2.400,98 3.141,94 3.628,74 4.140,23
IERE 1.936,34  2521,03 3.299,03 3.810,17 4.347,24
ll 8 | H 2.033,16 2,647,08 3.463,99 4.000,68 4,564,61
ﬁ g9 [ 2.134,82 2.779,43 3.637,19 4.200,72 4.792,84
10 | J 2.241,56 291841 3.819,04 4.410,75 5.032,48
% 1 | K 2.353,64 3.064,33 4.010,00 4.631,29 5.284,10
12 ] L 2.471,32 3.217 54 4.210,50 4.862,85 5.548,31
| 3w 2.594,89 3.378,42 4.421,02 5.106,00 5.825.72
lia | N | 2.724,63 3.547,34 4.642,07 5.361,30 6.117,01
l 5| o 2.860,86 3.724,71 4.874,18 5.629,36 6.422,86
TP 3.003,91 3.910,94 5.117,88 5.910,83 6.744,00
II 17 | Q 3.154,10 4.106,49 5.373,78  6.206,37 7.081,20
E 18 | R 3.311,81 4.311,81 5.642,47 6.516,69 7.435,26
H 19 | s 3.477.40 4.527,40 5.924,59 6.842,52 7.807,02
20 | T 3.651,27 4.753,77 6.220 82 7.184,65 8.197,38
| 21 | u 3.833,83 4.991,46 6.531.86 7.543.88 8.607,24
& 22 | v 4.025,52 5.241,04 6.858.45 7.92108 9.037,61
23 | W 4.226,80 5.503,09 7.201,38 8.317,13 9.489,49
L2 | x ﬂ sa381a | 7824 | 756145 873209 9.963.96
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Camara Municipal de Jundtaa
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SALA Q 20 HQRA§ SEMANAIS (INCORPORACAO NA BASE DE R$ 140,00 - 1»‘1!2(}09

—
vil X X Xl Xit

Prof. Auxiliar Prof. Assistente Prof. Adjunto Prof. Assogiado Pro;‘. Titlar
— B$ RS == J— B e B8
1] A 1.504,93 1.941,23 2.521,79 2,903,21 3.303,9
2|B 1.580,18 2.038,29 2.647,88 3.048,37 3.469,1
3lc 1.659,19 | 2.140.21 2.780,27 3.200,79 3.642,6
4|D 1.742,14 2.247 22 2.919,29 3.360,83 3.824.7
5| E 1.829,25 2.359,58 3.065,25 3.528,87 4.016,0
6| F 1.920,71 247756 3.218,51 3.705,31 42168
7l 2.016,75 2.601,43 3.379,44 3.890,58 4.427,
8|H 2.117.59 2.731,51 3.548,41 4.085.11 4.649,0
9] 2.223,47 2.868,08 3.725,83 4.289,36 4.881.4
10/ J 2.334.64 3.011,48 3.912,12 4.50383| 5.125,5
11| K 2.451,37 3.162,06 4.107,73 470902 5.381,8
12| L 2.573.94 3.320,16 4.313,12 4.96547 55509
13| M 2.702,64 3.486.17 4.528,77 5.21375 5.033,4
14| N 2.837,77. 3.660,48 4.755,21 5.474,44 | 6.230,1/
15| 0  2.979,66 3.843,50 4.992,97 5.748,16 6.541,
16| P 3.128,64 4.035,68 5.242,62 6.035,57 6.868,7:
i7] @ 3.285,07 4.237,46 5.504,75 6.337,34 7.212,1]
i8] R 3.449,33 4.449,33 5.779.99 6.65421 | 75727
19| s 3.621,79 4,671,80 6.066,99 6.986,92 7.951,4
20| T 3.802,68 4.905,39 6.372,44 7.336,27 8.348,
21| U 3.993,03 5.150,66 6.691,06 7.703,08 8.766.41
22| v 4.192,68 5,408,19 7.025,61 . 8.088,23 9.204,7
23| W 4.402,31 5.678,60 7.376,89 8.492,65 9.665,0
24| X 4.62243 5.962,53 7.745.74 | 8.917,28 10.148,2




