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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

amara Municipal de Jundial
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Data: D1I0912021:3Harﬂrlo 09 12
LE

Jundiai, 22 de agosto de 2022.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar & esclarecida apreciagdo
dessa Colenda Casa de Leis, o incluso Projeto de Lei que pretende alterar a descrigio do
cargo de Assistente de Administracdo previsto no Anexo IV da Lei Municipal n°® 8.809, de
12 de julho de 2017.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta ¢

Prefeito

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FAOUAZ TAHA

Presidente da Camara Municipal de Jundiai
Nesta

sce.l

Avenida da Liberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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PROJETO DE LEIN® /12192

Art. 1° Fica substituido o Anexo de Descricdo do Cargo de Assistente de
Administragdo, constante como Anexo IV da Lei n° 8.809, de 12 de julho de 2017, pelo

anexo da presente Lei.

Art. 2° Esta Lei enfra em vigor na data de sua publicacio.

sce. 1

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



ANEXO |

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas
areas da Fundacdo Escola TVTEC Jundiai - FTVTEC

ATRIBUICOES

e Executar servigos administrativos, exercendo trabalhos de digitacio e célculos, e
outras tarefas que dependam de interpretar e aplicar leis, normas e regulamentos;

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

e Elaborar planilhas, gréficos, quadros demonstrativos, relatdrios e outros expedientes
relacionados a sua drea, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar analises e
pareceres com informac¢fes atualizadas, seguras e padronizadas;

e Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decistes, a fim de
alcancgar os objetivos propostos;

e Dar publicidade e acompanhar os atos publicos, por meio de editais, portarias e
outros, com a finalidade de garantir a transparéncia das informacées aos cidadéos e
atualizar os assuntos de interesse da Fundacgdo;

= Elaborar respostas a questionamentos de interesse publico, por meio de coleta de
dados e informacgdes oficiais;

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

e Auxiliar nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal, contabilidade, orcamento,
compras, patriménio, protocolo, solicitacdo de manutencio, dentre outras, por meio
de lancamentos em sistemas adequados, a fim de prover informagdes atualizadas e
controlar os processos sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento das
diretrizes expedidas pelos 6rgdos;

e Auxiliar na gestdo de contratos, acompanhando com a periodicidade necessaria o
servico executado e sinalizando a necessidade de aditamentos ou prorrogagdes, com
o objetivo de manter em niveis adequados os servigcos ou bens necessarios para o
bom funcionamento da sua unidade administrativa;

s Manter atualizado os bancos de informaces oficiais e garantir o cumprimento das
orientacdes dos drgdos de controle interno e externo nas matérias atinentes 3 sua
area de atuagdo, por meio de sistemas de informacgdo municipais, estaduais e federais
especificos;

e Requisitar e receber materiais diversos, monitorando o nivel de estogque e de
consumo dos materiais, com o intuito de garantir o abastecimento eficiente do 6rgdo
de lotacdo;

e Participar do planejamento, elaboragdo e acompanhamento de projetos, programas
e acdes, garantindo o cumprimento das finalidades e competéncias da Fundagio;




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

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

Promover a articulagdo com as diversas dreas da Fundacdo, buscando de forma
eficiente o atendimento das demandas em tempo oportuno, visando o cumprimento
de prazos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a

sua drea de atuagdo e Fundagdo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAOD

Ensino médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica - Pacote Office, Sistema Integrados e Internet
e Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacdo
» Utilizacdo de materiais e equipamentos na drea de atuacdo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,

cumprimento de prazos, organizacdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.

]
[




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente;

Senhores Vereadores:

Submetemos a apreciagdo dessa Colenda Casa de Leis, o incluso
projeto delei por intermédio do qual se pretende obter autorizagdo legislativa para a
alteraciio da descrigio do cargo de Assistente de Administracio previsto no Anexo IV
da Lei Municipal n° 8.809, de 12 de julho de 2017.

A medida se afigura adequada, eis que visa a atualizacio da
referida Lei seguindo o padrio adotado pela Administragdo Direta, através da Lei 9.733, de
23 de margo de 2022, uma vez que as fungdes do cargo de Assistente de Administracio

foram revisadas e complementadas.

Registre-se, por oportuno, que a propositura objetiva a delimitacio
das competéncias e atribuicdes do 6rgio em questdo, e nfo resultard em elevacio de
despesa, em conformidade com a andlise de impacto orgamentario-financeiro que a

acompanha.

Diante do alcande da medida, estamos convictos de que os Nobres

Vereadores ndo faltardo comi o seu valios¢ apoio na aprovagdo da presente propositura.

IZ FERNANDO MACHADO

Prefeito

sce. 1

Avenida da Liberdade s/n.? - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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Prefeitura )
de Jundiai
Estimativa de Impacto Or¢-Financeiro Legislativo N* SEI 0510614/2022 Em 11/07/2022
23 202 BREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAS
ﬁ UNIDADE DE GESTAD DE SOVERNG E FINANGAS
e~
ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIC-FINANCEIRO - EXERCICIO 2022
VALORES CORRENTES
Art 29 inc XlI, alines n) das Instrugdes n 0272008 (TC-A-40.728/026/07) - Area Municipal - do TCE-SP - {LRF, art 53, inciso 1) Versio 03_22
Manual do Demonstrativos Fiscais 12° Edigio da Secelaria do Tesouro Nacional - STH R& 1.00
RECEITAS PRIMARIAS (ﬂnzfii‘;do] m?gﬂﬁ) 103;12;} ;Pre:ﬁ?iu) (Pf:\gii;n] (Pfuz\?liz(l)
RECEITAS PRIMARIAS CORRENTES n 2.199.930.618 2.642.903.1M 2.756.456.900 2.932.026.424 32367341 3.326.711.895
Impostos, Taxas e Contribuiges de Melhara 750.04%.542 407,083,565 1.010.657.306 1.086:467 254 1.157 087 732 1232288438
Contribulgfies 109,338 807 124,458,902 133,950,800 143,028 236 152.326 136 182.227 33
Roceita Providencidna 63.150.783 93.251.138 104.160.000 111.451.200 116955 528 126 410 737
Outras Regeltas de Contrbugies 26,169,024 25207 765 29.790.600 1578038 33630808 35016598
Rageita Fatnmanial §3.453.257 182902 434 112.106.000 113.780.000 121.1475.700 128.082.121
Aplicagdos Fianewicas (1) B2 749,848 168 471874 110,838,000 112.500.000 119.812.500 127.800.313
Outras Recaitas Patrmeoniais 703409 932.620 1.269.000 1.280.000 1.353.200 1.461.303
Teansfardneias Comantes 1.171.736,304 133067204 1,358,108 344 1,438 584 645 1533.168.510 1632024 463
Demais Recaitas Comentes 97.348.708 97 73475 141.655.6850 150,154 989 159.815 063 170.300 342
—  Ouwiras Receitas Firanceiras ({1) ¥ & % - - .
Racaitzz Corontoz Reslantes 97.348.708 87783975 141, 855 650 180, 154389 152,815,083 170,308.842
RECEITAS PRIMARIAS CORRENTES (IV) = (1 - 11 - 1) 24.137.180.770 2.460.9M.317 2.645.650,500 2.820.526.424 3.003.860.641 3.199.111.583
RECEITAS DE CAPITAL (V) 84257 622 34.674.529 16.945.700 25.110.000 27.612.000 33.115.000
Operaches de Cradite (V1) 78.373.236 26.554.07% 16.451.000 23.000.000 25.000.000 30.000.000
Amontizagdo de Emprestimes (VII) 2 . * - - .
Alignacio de Bens 734.5%0 BE0.000 175.000 100.000 100.000 100.000
Recelios de Alenagio de Investmentos Tempordaos (V1) 2 E ¥ A
Recaitan de Alonaglo de imvestimenios Permanenies (1X) 2 . . . . .
Quiras Allenagles de Benz 734,580 2877130 173.000 100,000 100 000 100 003
Transfaréncias de Cagital 4,838,749 B.377.238 279.700 2.000.000 2.500.000 3.000.000
Gonvénios 4.838.749 6377233 2ra.7a0 2.000.000 2.500.000 3000000
Outran Transferdncias de Capital : ¥ L ' : J
Cutras Receitas de Captal 311048 1.083.211 41.000 10.000 12.000 15.000
Duizas Receites de Gagital Nie Primirias () . - i i .
Quiras Recedas de Caglal Prmdnas 311.048 1.083.211 41.000 10000 12.000 13.000
'RECEITAS PRIMARIAS DE CAPITAL (X1) = (V - VI - VI - VIl - 1X - X) 5.884.386 10.437.588 495.700 2.110.000 2.612.000 3.115.000
RECEITAS INTRADRC,AMENTARIAS 153.881.107 208.768.509 240.977.700 260.095.024 296,884,526 326.572.979
RECEITA PRIMARIA TOTAL (i) = [IV + XI) 214306515 | 2.471.368.965 2.646.146.600 2.022.636.424 3.006.472.641 3.202.226.583
. . ] 3 4 i
DESPESAS PRIMARIAS muﬁﬂi"m, .ofgif.e, (Osq::nl (Rrjgrzm; tPr:Eim tFr:‘fﬁN
~DESPESAS CORRENTES (XII) 1.990.103.407 2.172.064,666 2,377.359.300 2.717.886.124 2.979.657,296 3.164,648,508
Peszoal & Encarges Sociais 1.025.795.473 1088 684 11 1.133.925 400 1.264.331 281 1330818 872 1,427 049 843
Jures o Encargos da Divda (XIV) 5517514 18.736 395 25,243,800 39.900.000 45.885.000 51.381.200
Outras Despezas Comentes 923.780.414 1.064 644.080 1.218.154.100 1.413.664.843 1.683.253.424 1.686.207.495
DESPESAS PRIMARIAS CORRENTES (XV) = (X1l . XIV) 1.984.585.093 2.153.328.272 2.362.115.500 2.677.4986.124 293381229 3.113.257,308
DESFESAS DE CAPITAL (XvI) 128.691.585 86,948,514 233.278.400 197.250.300 106.557.345 120.173.386
Invagtimentos 121410927 B3.127.626 197,533,500 135000000 35.000.000 40 000 060
Invarsdes Financeras
Congessite de Empréstimos e Financiamentes (XVIi} 2 + * -
Aguisigde de THulp de Capital ja Integrallzada (X111 4 - . -
Aguisigio de Tirela de Credity (X1X) 3
Demals InversSes Financeiras - - - - . .
Amortizagic da Divda (Xx) 7273458 23.820.887 35.744.500 #2250 300 71387 048 0o 176 208
DESPESAS PRIMARIAS DE CAPITAL (1) = OV XV XV . XIX . XX) 121418427 B3.127.626 197.433.500 135.000.000 35.000.000 40.000.000
RESERVA DE CONTINGENCIA (XX} . 162.795.900 45,000,000 50.000.000 £5.000.000
DESPESAS INTRMRQAMEHTARIAS 164,816,978 216.602.800 240.977.700 250.311.611 269.084.982 2082.539.201
DESPESA PRIMARIA TOTAL (XXII) = (XV + XXI = XXII) 2.106.004,020 2.216.484.898 2.712.444.800 2:.857.986.124 3.018:812.296 3.208.257.309
RESULTADD PRIMARID (X1 XXIIl) ! | 7061437 | 254913067 | {66.298.300}| (35.349.700)] 17.339.655)] (6.030.726)
META DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO | {521:58.07?)[ (:{2.035.353]| 35.243.700]
Aumanto Parmanente da Recelta 174.777.635 176,489,824 183,835.218 193 783 442
Ampliacis das Despesas 455 BEE 002 145541224 160,826,172 185,445.042
MARGEM DE EXPANSAQ DAS DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO (121.211.367) 30.948.600 22.010.045 6,308,929

VALORES ENVOLVIDOS NA ESTIMATIVA DE IMPACTO ]

VALOR RESULTANTE DA ESTIMATIVA DE IMPACTO

Rasultado do impacto (valores infaricres ou iguais a zero implicam em ausdncia da impacta ou impacto IMPACTO NULD
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Damonstrativo alaborade exclusivamente para o scompanhamante do Procosse Administrativo Eletrénica SEI n® PMJ.0011342/2022, objetivande a aprovagao Legielativa do Projeto deTFl'"F'L‘q‘u‘B_'
alterard o Anexo de descriciia do Cargo de Assistanto do Administragho, constante como Anexo [V da Lei n® 2,809, de 12 de julho de 2017,

h e = e

Verlio 03_22 Dupeis do RREO 2021 » da aprovaglo da LDO 2023

HTAL PREFEITURA DO MUNICTPIO DE JUNDIAT
1, UHISADE OF GESTAQD DE GOVEAND E FINANGAS

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRC - EXERCICIO 2022

Varsio 03_22

R% 1,00
DEMONSTRATIVO DE COMPATIBILIDADE COM ©% LIMITES LEGAIS - INDICE DE PESSOAL E ENCARGOS - EXERCICIO 2021
VALORES CORRENTES
! ITF,NS R Bl 2 a0 ! 2wz 2023 2024 2025
T S ] | {Ranlizada) {Qrgada) Iau;add) (Pravisao) (Pravisho) (Pravigho)
Recela Corrente Liquida 2.051.843.087 |  2.233.977.400 2.532.216.900 2.709.075.224 2.385.16%.113 3.072.700.845
Daspasas Totals com Pessoal 919.185.399 939.015.100 1.006.362.400 1.475.828,091 1.228.972.474 1.312.885.828
Indice da Pessoal 44,80% 42,03% 39,74% 43,40% 42,60% 42,73%
indice apds o Impacto (Valer do Impacto o adicionado na daspasa) 43,80% 42,03% | 39.74% 43,40% 42,60% 42,73%
Limite Prudential .ﬁﬁ%‘(ﬁlf.n‘hﬂ:aﬂ_ﬂ LRF} -51.3% LOSZ.M 116,030,406 1.799,027.270 1.386.755.590 1450.089.701 1576.295.534
Limite Legal {an. 20 LRF) - 54.0% 1.108.049.267 1.206.347.796 1.367.397.125 1.452.800.621 1.557,989.161 1.659.258.057
= 30,00% -
a4 B0%  44,80% i .
A500% - pmay o — 1A 43.40% a7 42,73%
& \ 39.74%  39,74%
40.00%
35,00% -
30,00% -
28,00% - s _
2020 2oL 2022 2
(Realizade] [©r¢ads) (Qrghda) {Pravishz) (PrevisBz)
= Indice de Pessoal ® [ndice apos o Impacto {Valor do Impacto é adicionado na despesa)

Versio 03_22 Depois do RRED 2021 e da aprovagdo do LOO 2023

[ —— 2 ‘ i *

Dﬁ{l m Docurnento assinado eletronicamente por Luiz Fernando Boscalo, Diretor do Departamento de Orgamento, em 11/07/2022, is 10:43, conforme art, 1%, § 7°, da Lei Municipal 8.424/2015 e an.
it 99, inciso T do Decreto Municipal 26,136/2015,

-
T h@“ tﬁ Documento assinado eletroniciumente por Jose Antonio Pari hi, Gestor do Unidade de Governo e Finangas, em 20/08/2022, ds 02:28, conforme art, 1% § 77, du Lel Municipal 84242015 ¢
atlntus art. 8%, inciso I do Decrete Municipal 26.136/2015.

Avenida da Liberdade s/n - Pago Municipal - Bairro Jd. Botfinico - Jundiai - 8P - CEP 13214-900
Tel: 11 4589 8983 - jundiai.sp.gov.br

PMI.0011342/2022 0510614vd
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Prefeitura
de Jundiai
Anexo II - Estimativa de Impacto Or¢amentario N° SEI Em 22/06/2022
0495719/2022

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAT

ESTIMATIVA DF IMBACTO DRCAMENTARIQ FINANCEIRD
DATA: 22/06/2022
PROCESS0 NE: 11332 AND: 2622
UNIDADE SOUCITANTE FUNDAC‘O ESCOLA TVTEC JUNDIAL = FTVTEC
L TIPO

o [ Jomsas crvis

[ ] keequiiBrio EconaMICO-FINANCEIRG OF CONTRATO
DAUULSI ¢AO DE ATIVO PERMANENTE

Dnemcm.ndn DE CUSTOS ROSPITAIS / CONVENIOS / ETC..

Dnc\m CONTRATACAD

EOUTRU {especificar na descrigo)

CONSIDERANDO 4% ALTERACCES NA CESCRICRO DAS FUNCOES DE CARGC PARA O ASSISTENTE
ADMINISTRATIVE B QUE ESSA FUNDACAD E REGIDA COM BASE AS DETEAMINACOES OO ESTATUTO DA
PHEFEITURA, SE FAZ RECESSARIA A ATUALIZACAC DA LE| DESSA FUNDACAC PARL O CARGO EM
QUESTAD, SEMELHANTE AC DA PREFEITURA OO MUNICIFIO DE JUNDIAL

Do AUMENTO DE DESPESAS ESTA ABRANGIDO POR UM DOS PROGRAMAS INSERIDDS NO FPA VIGENTE
Do AUMENTO DAS DESPESAS TEM ADEGUACAD COM A LOA VIGENTE

E’n AUMENTO DAS DESPESAS ULTRAPASSA O EXERCICI) FINANCEIRO CORRENTE, PORTANTO AS MESMAS SERAD

CONSIGNADAS NA(S) LOA DO{S) EXERCICIO(S) SEGUINTE(S] DE ACORDO COM O CRONOGRAMA DE DESEMBOLSOS
DOITEM 7

mmﬁn HA AUMENTO DE DESPESA

\:’Aummzo 0 BLOQUEID/SUPLEMENTACAO DO CREDITO ORCAMENTARIO DE CORRENTE DA REDUGAOD DA(S)
DESPESA[S) OFERTADA(S) PARA COMPENSACAQ DU DO SUPERAVIT/SALDO FINANCEIRO OFERTADO

: ":

3.1, DESPESAS CUSTEIO:

QUANT. DESCRIGAD S L :
| RECURSD PROPRID RECURSO VINCULADD
3 -
RS -
Tm. AL RS . RS .
233 -

085 ANEXAR DOCUMENTOS DE SUPORTE E MEMORIA DE CALCULO CLARIFICANDO A VALGRAGAD DETODOS OF ITENS DF DESPESA.




VALOR ANUAL
QUANT. DESCRICAD
RECURSQ PROPRIO RECURSO VINCULADOD
001 55.24,722.189.8551.3,1.60.11.00 e T =
TOTAL iz S =
RS g

DS ANEXAR DOCUMENTOS DE SUPDRTE £ MEMORIA DI CALCULO CLARIFICANDE A VALDRACAD DETODOS OF ITENS DE DESPESA.

3.3 INVESTIMENTOS:
NATUREZA ROS INVESTIMENTOS:
OUTROS: [ |
QUANT. BESCRICAD : ALOR Aadla
‘ i RECURSO PROPRIO RECURSO VINCULADD
] RS - |rs .
RS .

OBS: ANEXAR BOCUMENTOS DESUPORTE £ MEMORIA DE CALCULO CLARIFICANDD A VALDKAIH‘-G DETODOS OF ITENS DE DESPISA,

4.1. DOTACOES A SEREN ONERADAS |

DO VALOR ANUAL
‘ i RECURSO PROPRID RECURS0 VINCULADD
TOTAL x5 =B =
‘ e -
4.2, DOTACOES A SEREM REDUZIDAS:
e VALOR ANUAL
st RECURSO PROFRID RECURSO VINCULADD
TOTAL RS 22 .
as -
HOS EFETIVADOS:
NOMERD DATA | valor ’“‘m BrORERTRY
(MES "xX" & V)
TOTAL RS ~
& RETENCOES FTETUADAS :
SEQUENGIA DATA VALOR FERICO0 D CORERTURA
(MES “xx* & "ty
TOTAL RS -

[ saim FRE sdansa snAs T

ki imey T Astm my mAn 1



g CURNA EWELURSU RS T T AN RD) AW 3 Ny

JAN
FEV
MAR
ABR
JUN
Ut
AGO
SET
ouT
NOY
DEZ
TOTAL 01
TOTAL 02

Gestor Orgamentirio requlsitante {carimbo)

Diretor requisitante {rarimbo)

GEstor requisitante (earimba)

:jn‘_ d J Documento assinado cletronicamente por Monica Gropelo, Superintendéncia, em 22/06/2022, as 14:39, conforme art. 19, § 7°, da Lei Municipal 8.424/2015 ¢
aning 41 art. 9°, inciso | do Deerete Municipal 26.136/2015.

¢l

Avenida Dr. Cavalcanti - Complexo Argos - Bairro Centro - Jundiai - SP - CEP 13201-003
Tel: 11 4587 5151 - jundiai.sp.gov.br

PMI.0011342/2022

0495719v2

PROPRIO | vincutapo | PROPRIO | viNcutapo | PROPRID | vincutapo S ——
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Anexo ITI N° SET 0495768/2022 Em 22/06/2022

Declaramos para os fins dos artigos 16 e 17 da Lei Complementar n® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, que
a proposta de "alteracio de cargo da FTVTEC”, prevista na Ao 8551, tem adequagiio com a Lei Or¢amentaria Anual
(LOA) e compatibilidade com o Plano Plurianual (PPA) e com a Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO) e sera custeada
pela dotagio orgamentaria 55.24.722.189.8551.3.1.90.11.00.

Declaro, ainda, que as despesas que oneram a mesma dotagdo, somadas todas as despesas de mesma espécie, realizadas e

a rtealizar, previstas no programa de trabalho, ndo ultrapassam os limites da fonte de recursos estabelecidos para o
exercicio e para os dois subsequentes.

Documento assinado eletronicamente por Monica Gropelo, Superintendéncia, em 22/06/2022, is 14:39, conforme art, 1%, § 7°, da Lei Municipal 8.424/2015 ¢
art, 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.

Avenida Dr. Cavalcanti - Complexo Argos - Bairro Centro - Jundiai - 8P - CEP 13201-003
Tel: 11 4587 5151 - jundiai.sp.gov.br

PMJ.0011342/2022
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LEI N.° 8.809, DE 12 DE JULHO DE 2017

Altera a Lei 4.959/97, para fixar a estrutura da Fundagio Televisdo

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

confianga no 6rgio referido; e da providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S#o Paulo, de acordo

' com o que decretou a Camara Municipal em Sess@o Ordinaria realizada no dia 11 de julho de
2017, PROMULGA a seguinte Lei:-

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

com as seguintes alteragdes e acréscimos:

“Art. 5° A Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai terd seguinte estrutura

organizacional:
I — Superintendéncia
Il - Consetho Administrativo;
I - Conselho de Programagdo,
IV — Nicleo de Planejamento, Gestdo e Finangas;
V — Departamento de Operagées e Infraestrutura;
VI— Departamento de Teleducagdo;
VII - Departamento de Produgdo e Multimidia;
VIII - Unidade de Entregas Setoriais.

()" (NR)

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

Pardgrafo finico. O vencimento, as atribuigGes e os requisitos de provimento do

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

Art. 3° Ficam extintos do quadro de pessoal da Fundagéo Televisio Educativa de

Jundiai os cargos de Assessor Especial de Programagio, de Diretor e de Assessor Municip
L IV, Ve VL d

Mod.3
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Art. 4° Ficam criados junto a estrutura do quadro de pessoal da Fundacdo
Televisdo Educativa de Jundiai, os seguintes cargos de provimento em comissdo, com 0

respectivo simbolo e quantitativo, correspondente #s atribuigdes de direcdo, chefia e

assessoramento:

Cargo Quantitativo | Simbolo
Diretor do Nicleo de Pl&nejamema, Gestdo e Finangas ! i DAC-03
Diretor do Departamento de Produg:é;;r: e Multimidia ! DAC-03
Diretor do Departamento de Opem;éesie Infraestrutura ] DAC-03
Diretor do Departamento de Teleducagdo i DAC-03
Assessor Fundacional | 9 DAC-04
Assessor Fundacional II 4 DAC-05

Paragrafo unico. Os vencimentos, as atribui¢tes e os requisitos de provimento

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

Art. 5° Fica criada no quadro da Fundag@o Televisdo Educativa de Jundiai a
seguinte Fungdo de Confianga:

Fungio de Confianca Quantitativo | Simbolo
Coordenador Técnico 5 FC-]

Pardgrafo inico. O valor da Fungdo de Confianga de que trata este artigo
observara o constante do Anexo III desta Lei.

Art. 6° Ficam extintos do quadro de pessoal da Funda¢do Televisdo Educativa
de Jundiai os cargos de Ilustrador, Operador de Master, Operador de TP e GC, Cémara
Man, Editor de [lha e Produtor.

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

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

Cargo Quantitativo | Grupo/Nivel |,
Assistente de Administracdo 6 AAD VG
Agente de Servicos Técnicos Operacionais 3 OPRII | :
Agente de Servicos Técnicos em Produgdo Audiovisual 3 OPRUI \j

-
Mod.3 /%Z
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Pardgrafo tnico. Os vencimentos, as atribui¢Ges e os requisitos de provimento

dos cargos de que trata este artigo s@o os constantes dos Anexos Il e [V desta Lei.

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

dos érgdos e cargos extintos.

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

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

§ 2° Enquanto ndo for publicado o regimento interno, as estruturas

remanescentes dos érgdos extintos ficarfio subordinadas aos titulares de cada érgio que

assumir as respectivas competéncias.

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

da dotagdo orgamentdria, suplementada se necessério,

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

Art. 11 Esta Lei entra emy'vigor nafiajd de sua publicagio.

LUIZ

Prefeito Municipal

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

| Secretario Municipal

, PUBLICACAOQ |Rubrica
' sce.l
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_Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados. N
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacdo
Utilizacdo de materiais e equipamentos na 4rea de atuacao. X
Atendlmento ao Publico. X

(Lm n° 8.805/2017 — Anexo)

Tem Y= T T

1 L. v "; DESCRIQAQbECARGQM:uf’:,fl. . ,gﬁf.,_.;;;ﬂ:.a- | » RS

CARGO ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: AAD I/G
T e stH ) g as @ DESCRICAOSUMARIA, - .+

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas areas da
Fundagao Televisdo Educativa de Jundiai -~ FTVE.

T Nh !\. n ¥ "'N' e :n.‘r 'hv R T T
Bl Rl DO AT hRiBniEeEs T T T

k) Executar atwldades de apoio admmlstratwo em processos e procedimentos das diversas éreas da
Fundagao Televisdo Educativa de Jundial — FTVE,

Desenvolver atividades relativas a processos de documentag&o e arquivo em geral;
t Auxiliar na elaboragio de planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes

elacionados & sua unidade administrativa;
Atender ao publico interno e externo, fornecendo informagdes e orientagdes necessarias;
= Secretariar reunides e elaborar atas:
Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos & unidade em que atua:

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

Auxiliar na gestdo de contratos;
Requisitar e receber materiais diversos:
Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

" L P 5] T - 3
el ‘":53 T :”‘;g L,_QQMPETE}{GM;; lrE,cqu& VP, oo

Bl 5 o LRSS R R HABIADADES INDIVIDUAIS © #0 - ©

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumpnmento
de prazos, organizagio, contrale produt[wdade a trabalho em equipe.

pELSTT A 4. Sy . ELABGRAGAO, - . , .
Data: Ultima Atualizacio: |
R R e e R T TR ROVAGAG L% RERETSIEEEE
Diretor Adm, e Financeiro Superintendente

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

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ - SP e



S

Camara Mur;icipaf

Jundiai

Edo FAULOD

| PROCESSO LEGISLATIVO |

PROJETO DE LEI N® 13793/2022 - Prefeito Municipal - Altera a Lei 8.809/2017, para modificar a
descrigao do cargo de Assistente Administrativo junto a Fundagdo Escola TVTEC Jundial - FTVTEC.

| TRAMITACAO |

Data da Agao 01/09/2022

Unidade de Origemn DF - Finangas

Unidade de Destino PJ - Procuradoria Juridica

Status & Procuradoria Juridica para manifestagio

| TEXTO DA AGAO |

Projeto de Lei que ndo apresenta impacto orgamentario-financeiro. Sob esse aspecto segue apto a
tramitac&o.

Jundiai, 01 de setembro de 2022,

Adriana Joaquim de Jesus Ricardo
Diretora Financeira

Assinado digitalmente por Assinado digitalmente por
ADRIANA JOAQUM BE. LUCAS MARQUES  ~-
JESUS RICARD: i & L

171.199.318-22+ 365 ¥$8H3qrglsa‘7
. .318-22+" i 2 604 = 4
Data: 01/09/2022 11740 Data: 01/09/2022 11741

cordeny_assinatura e informe o cddigo 8880-CFEA-DAIB-SAES

Para validar & documentn, leda o cédigo OR, ou agesse hips fsapl jundiai.sp.leg. b
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Jundiai

SAD PAULOD

PROCURADORIA JURIDICA
PARECER N° 652

PROJETO DE LEI N° 13.793 PROCESSO N° 89.653

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL LUIZ FERNANDO
MACHADO, o presente projeto de lei altera a Lei 8.809/2017 para modificar a
descricdo do cargo de Assistente Administrativo junto & Fundagao Escola TVTEC
Jundiai - FTVTEC.

A propositura encontra sua justificativa a fl. 04; a descrigao
dos cargos as fls. 02/03; vem instruida com planilha de Estimativa do Impacto
Orgamentario-Financeiro as fls. 05/10; e copia da Lei 8.809 de 2017 as fls. 11/14.

A Diretoria Financeira informa através de seu parecer inserto
no processo eletronico, em sintese, que o projeto esta apto a tramitacio e nao
apresenta impacto orgamentario-financeiro.

PARECER:

O presente projeto de lei, se afigura revestido da condicao de
legalidade quanto & competéncia art. (6°, “caput’), e quanto & iniciativa, que é
privativa do Chefe do Poder Executivo sob a propositura de projetos de lei que
versam sobre a organiza¢do administrativa e funcionalismo publico (46, IV, c/c o

art. 72, Xll e XIIl), sendo os dispositivos relacionados pertencentes a Lei Organica
de Jundiai.

A matéria e de natureza legislativa, uma vez que busca alterar
a Lei 8.809 de 2017, especificamente sob a descrigdo do Cargo de Assistente
Administrativo, em vista das atribuigbes terem sido revisadas e complementadas
de acordo com a Lei 9.733 de 23 de Marco de 2022.

Camara Municipal e

Para validar o documenlo, leia o cédigo QR ou acesse hilps Vsagl undiaisp leg. befoonlerir_assinalura e informe o codigo 077C-A469-7434-TFOF

G652 - PL 1379372022 - Esla & uma copia do criginal assinads digdaimente por Pedro Henngue Olivesra Ferreira e oudro,

Pag. 113
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Sobre o prisma juridico, portanto, é atribuigdo do Municipio
legislar sobre o tema, posto ser da competéncia privativa do Poder Executivo a
iniciativa de projetos de lei que versam sobre a organizagdo administrativa e seus

servidores, sendo o projeto constitucional e legal, algado na Carta Municipal, nos
artigos colacionados:

Art. 46. Compete privativamente ao Prefeito a iniciativa dos projetos
de lei que disponham sobre:

(...) IV — organizagdo administrativa, matéria orcamentaria, servicos
publicos e pessoal da administragdo;

Art. 72. Ao Prefeito compete, privativamente:
()

Xll - dispor sobre a organizagdo e o funcionamento da
Administragdo Municipal, na forma da lei:

Xlil — prover e extinguir os cargos e empregos publicos municipais,
na forma da lei, e expedir os demais atos referentes & situacéo
funcional dos servidores;

Diante do exposto, exclusivamente sob o espectro juridico,
entendemos que inexistem empecilhos que possam incidir sobre a pretensao.

Relativamente ao quesito mérito, pronunciar-se-4 o soberano
Plenario.

OITIVA DAS COMISSOES:

Nos termos do disposto no inc. | do art. 139 do Regimento
Interno da Edilidade, apds a oitiva da Comissao de Justica e Redacao, sugerimos a
oitiva da Comissdo de Salde, Assisténcia Social e Previdéncia.

QUORUM: maioria simples (art. 44, Caput, da L.0.J.).

S.m.e.

S~ - Ly |

leg. bofoondens_assmalura e informe o cddigo 07 7C-A4B9-T434-TFOF
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Jundiai, 05 de setembro de 2022.

Fabio Nadal Pedro
Procurador Juridico

Marissa Turquetto
Estagiaria de Direito

Mariana Coelho do Amaral
Estagiaria de Direito

PEDRO HENRIQ

Pedro Henrique O. Ferreira
Agente de Servigos Técnicos

Gabryela Malaquias Sanches
Estagiaria de Direito

Vinicius Augusto M. N. Soares
Estagiario de Direito

Assinado digitalmente:; Assinado di italmente por

por FABIO NADAE
PEDRO 142,600,
Data: 05/09/2022.965

OLIVEIRA FERH

369.311.938-48 4 “wse .
Data: 05/09/2022 16753
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COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO PROCESSO 89.653

PROJETO DE LEI N° 13.793, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera a Lei 8.809/2017,
para modificar a descri¢io do cargo de Assistente Administrativo junto a Fundaciio Escola
I'VTEC Jundiai - FTVTEC.

PARECER 32

O presente projeto de lei tem por objetivo alterar a Lei 8.809/2017, para
modificar a descrigio do cargo de Assistente Administrativo junto i Fundaciio Escola TVTEC
Jundiai - FTVTEC.

Assim, de acordo com o direito, algada regimental desta Comissio, a
proposta ¢ regular na competéncia (municipal, prevista na Constituicio para matéria de
interesse local), regular na iniciativa (prevista na Lei Orgdnica como privativa do Chefe do
Poder Executivo) e regular na forma (genérica ¢ de nivel normativo hierarquicamente
pertinente),

Ainda, a corroborar o exposto, a matéria veio acompanhada pelo
parecer favordvel da Procuradoria Juridica n.° 652.

Vista assim, positivamente, a conformidade da matéria 2o direito. este

relator oferece voto favorivel.
Sala das Comissdes, 06 de setembro de 2022.
ANTONIO CARLOS ALBINO

Presidente e Relator

CICERO CAMARGO DA SILVA EDICARLOS VIEIRA
"Edicarlos — Vetor QOeste”

ENG." MARCELO GASTALDO ROGERIO RICARDO DA SILVA

jorb

Para valifar o documeants, keia o cddigo OR ou acesse hilps:Vsapd jundiaisp.ag bafconienr_assinalura e informe o codigo 1FFD-119F-B626-3200
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COMISSAO DE SAUDE, ASSISTEN(::A SOCIALE PREVIDENCIA
PROCESSO 89.653

PROJETO DE LEI N° 13.793. do PREFEITO MUNICIPAL, que altera a Lei £.809/2017, para
modificar a descriciio do cargo de Assistente Administrativo junto & Fundagiio Escola TVTEC Jundiai -
FTVTEC.

PARECER 08

Ordena o Regimento Interno (art. 47, VI) que esta Comissdo emita
parecer de mérito em propostas que tratem de: 1. Sistema Unico de Satde, Sistema Unico de
Assisténcia Social e demais temas relacionados a Seguridade Social; 2. vigilincia em saide;
sanitdria, epidemiologica, zoonose e saiide animal; 3. seguranga e saide do trabalhador; 4.
sancamento bdsico; 5. funcionalismo piblico e seu regime juridico; criagio, extingio ou
transformagdo de cargos, carreiras ou fungdes, organizagio e reorganizagio de reparticoes da
administragdo dircta ou indireta.

O autor da presente propositura, em sua justificativa, esclarece que o
objetivo da proposta ¢ alterar a Lei 8.809/2017, para modificar a descri¢io do cargo de
Assistente Administrativo junto a Fundaciio Escola TVTEC Jundiai - FTVTEC.

Diante do exposto, no que se refere a algada regimental desta

Comissdo, este relator yota favoravelmente a0 projeto.
Sala das Comissoes, 06 de setembro de 2022.

JOSE ANTONIO KACHAN JUNIOR

Presidente e Relator
CICERO CAMARGO DA SILVA EDICARLOS VIEIRA
“Cicero da Sande” “Edicarlos Vetor Oeste”

MADSON HENRIQUE DO N. SANTOS ROMILDO ANTONIO DA SILVA

forb
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Autdgrafo

PROJETO DE LE| N° 13.793
Altera a Lei 8.809/2017, para modificar a descricio do cargo de

Assistente de Administracdo junto a Fundacgio Escola TVTEC Jundiai -
FTVTEC.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sao Paulo, faz saber que em

20 de setembro de 2022 o Plenario aprovou:

Art. 1° Fica substituido o Anexo de Descricio do Cargo de Assistente de Administragao,
constante como Anexo IV da Lei n® 8.809, de 12 de julho de 2017, pelo anexo da presente Lei.
Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicag3o. |

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIA], em vinte de setembro de dois mil e vinte e dois

(20/09/2022).

FAOUAZ TAHA
Presidente

PUBLICACAO | Rub ca
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ANEXO |

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAQ

GRUPQO/NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAD SUMARIA

Executar atividades de apolo administrativo em processos e procedimentos das diversas
areas da Fundago Escola TVTEC Jundiai - FTVTEC

ATRIBUICOES

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

= Atender atividades relativas & processos de documentago e arquivo em geral, por
meio de procedimentos de controle, a fim de garantir o répido acesso as infarmagfes,
encaminhando para a melhor solugio da demanda, registrando as reclamagdes que
ncorreram;

» Elaborar planilhas, graficos, quadras demonstrativos, relatdrios e outros expedientes
relacionados 3 sua Unidade de Gestdo, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar
andlises e pareceres com informaces atualizadas, seguras e padronizadas;

* Particlpar de reuniGes e elaborar atas, por mele do registro de decisbes, a fim de
dlcangar os objetivos propestos;

= Dar publicidade ¢ acompanhar os atos publicos, por meio de editais, portarias e
outros, com a finalidade de garantir a tfranspar&ncia das informacdes aos cidadios e
atualizar os assuntos de interesse da Fundagiio;

= Elaborar respostas a questienamentes de Interesse publica, por mele de coleta de
dados e informagBes oficials;

* Redigir, receber e expedir correspondénclas e demais expedientes, direcionando-os
aos setores competentes, inclusive editals e programas especificos da sua drea de
atuacla, cumprindo s prazos estipulados, a fim de atender js solicitagdes de forma
eficiente;

= Auxillar nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal, contabllidade, orgamento,
compras, patriménia, protocole, solicitacio de manuteng3o, dentre outras, por meio
de langamentos em sistemas adequados, a fim de prover informacbes atualizadas e
controlar o5 processos sob sua responsabilidade, garantinde o cumprimento das
diretrizes expadidas pelos drgias;

*  Auxiliar na gestiio de contratos, acompanhande com 2 periodicidade necessédria o
servigo executade e sinalizando a necessidade de aditamentos ou prorrogagtes, com
o objetivo de manter em nivels adequados os servicos ou bens necessdrios para o
bom funcionamento da sua unidade administrativa;

* Manter atualizado os bancos de informag@es oficlals & garantir o cumprimenta das
orlentagtes dos drgdos de contrele interno @ externo nas matérias atinentes & sua
drea de atuagio, por meio de sistemas de infermacio municipais, estaduais e faderais
especificos;

* Requisitar e receber materlais diversos, monitorando o nivel de estoque e de
cansuma dos materiais, com o Intuito de garantir o abastecimento eficiente do drgdo
de lotago;

Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse hiips:isapl jundiai.sp leg.briconferir_assinatura e informe o codigo 2BEE-BCDM-2D18-240F

Audgrafo do PL 13,793 - PL 1379312022 - Esfa & uma obpia do origing assinado digilaimenie por Faouaz Taha,
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PROCESSO LEGISLATIVO

PROJETO DE LEI N° 13793/2022 - Prefeito Municipal - Altera a Lei 8.809/2017, para modificar a
descri¢ao do cargo de Assistente Administrativo junio & Fundagio Escola TVTEC Jundiai - FTVTEC.

TRAMITACAO

Data da Agdo 20/09/2022

Unidade de Origem DL - Secretaria

Unidade de Destino Gabinete do Prefeito

Status Aguardando promulgacio ou veto
Prazo 11/10/2022

TEXTO DA ACAQO

AUTOGRAFO - Sua mensagem Para: SCC Assunto: Autografos da 69® SO - 20/09/2022 -
PROTOCOLO Enviada em: 20/09/2022 11:05:53 BRT foi lida em 20/09/2022 11:10:23 BRT

Jundiai, 20 de setembro de 2022.

Erica Loise Tomazini
Agente de Servicos Técnicos
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAJ - SP —

OF. GP.L n.” 289/2022 Camara Munlmial de Jund

Processo SEI n.” 11.342/2022 I""III l” I”" " l l'l

tocolo Geral n® 90270/2022
Data 28/09/2022 Horirio: 16:58
ADM -

Jundiai, 21 de setembro de 2022.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Encaminhamos a V.Exa., copia da Lei n° 9.829, objeto

do Projeto de Lei n® 13.793, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta consideragio.

Atenciosamente,

DO MACHADO

efeitq Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FAOUAZ TAHA

Presidente da Camara Municipal de Jundiai

NESTA

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8421/4589-8435



Processo SEI n° 11.342/2022 | 2] |
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP . O)';L

LEIN.” 9.829, DE 21 DE SETEMBRO DE 2022

Altera a Lei 8.809/2017, para modificar a descri¢gio do cargo de
Assistente de Administracio junto a Fundagéo Escola TVTEC Jundiai
- FTVTEC.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAT, Estado de S&o Paulo, de acordo
com o que decretou a Camara Municipal em Sessfio Ordinaria realizada no dia 20 de
setembro de 2022, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° Fica substituido o Anexo de Descricio do Cargo de Assistente de
Administracfo, constante como Anexo IV da Lei n® 8.809, de 12 de julho de 2017, pelo

anexo da presente Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor ha data de sua publicagéo.

y
FERNANDO ;K%Aﬁ

-Prefeito Municipal

Registrada na Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiai, aos vinte e um dias

do més de setembro do ano de dois mil e vinte ¢ dois, e publicada na Imprensa Oficial do

Municipio.
s q“j g
(=oiag B
GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
sce.1 Gestor da Unidade da Casa Civil

PUBL&CAQAﬂHuW'{Wa
99,05 & %
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: AAD 1/G

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas
dreas da Fundac3o Escola TVTEC Jundiai - FTVTEC

ATRIBUICOES

Executar servigos administrativos, exercendo trabalhos de digitag3o e cdlculos, e
outras tarefas que dependam de interpretar e aplicar leis, normas e regulamentos;
Atender atividades relativas & processos de documentac3o e arquivo em geral, por
meio de procedimentos de controle, a fim de garantir o répido acesso as informagdes,
encaminhando para a melhor solugdo da demanda, registrando as reclamagdes que
ocorrerem;

Elaborar planilhas, gréficos, quadros demonstrativos, relatdrios e outros expedientes
relacionados a sua Unidade de Gestio, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar
analises e pareceres com informagdes atualizadas, seguras e padronizadas;
Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decisdes, a fim de
alcancar os objetivos propostos;

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

Elaborar respostas a questionamentos de interesse publico, por meio de coleta de
dados e informacgdes oficials;

Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes, direcionando-o0s
aos setores competentes, inclusive editais e programas especificos da sua drea de
atuagdo, cumprindo os prazos estipulados, a fim de atender as solicitagtes de forma
eficiente;

Auxiliar nas atividades relacionadas a gest@o de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patrimonio, protocolo, solicitagio de manutengio, dentre outras, por meio
de langamentos em sistemas adequados, a fim de prover informacdes atualizadas e
controlar os processos sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento das
diretrizes expedidas pelos érgdos;

Auxiliar na gest3o de contratos, acompanhando com a periodicidade necesséria o
servigo executado e sinalizando a necessidade de aditamentos ou prorrogacdes, com
o objetivo de manter em niveis adequados os servigos au bens necessarios para o
bom funcionamento da sua unidade administrativa;

Manter atualizado os bancos de informag@es oficiais e garantir o cumprimento das
orientagdes dos orgdos de controle interno e externo nas matérias atinentes 3 sua
area de atuago, por meio de sistemas de informagio municipais, estaduals e federais
especificos;

Requisitar e receber materiais diversos, monitorando o nivel de estoque e de
consumeo dos materiais, com o intuito de garantir o abastecimento eficiente do drgio
de lotacdo;




s Participar do planejamento, elaboragio e acompanhamento de projetas, programas
e agOes, garantindo o cumprimento das finalidades e competéncias da Fundagdo;

+ Auxiliar na organizaciio dos eventos internos e externos, através do planejamento,
divulgacio, execugdo, celebragdo de parcerias, objetivando o cumprimento do
calenddrio de eventos municipais;

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

e Promover a articulacBo com diversos 6rgdos da Administracdo, buscando de forma
eficiente o atendimento das demandas em tempo oportuno, visando o cumprimento
de prazos;

e Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a
sua drea de atuacdo e Fundagio.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Ensino médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Informatica - Pacote Office, Sistema Integrados e Internet
« Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo
e Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacdo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengio, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
cumprimento de prazos, organizacéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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