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LEG -

Jundiai, 24 de novembro de 2023.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar a esclarecida apreciagdo
dessa Colenda Casa de Leis, o incluso Projeto de Lei por meio do qual se pretende
promover a alteragdo da Lei n° 9.871, de 30 de novembro de 2022, que reorganiza a
estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, haja vista a
necessidade de adequag@o redacional e substituicdo dos Anexos I, II, III, IV e V, para

retifica-los diante da realidade e pratica da Autarquia.

ortunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta consideracag/

Atenclosamente,

Ao

Exmo. Sr.

Vereador ANTONIO CARLOS ALBINO
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
Nesta

scc.1

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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PROJETO DE LEI N° MZL’ 2

Art. 1° A Lei n°® 9.871, de 30 de novembro de 2022, que reorganiza a estrutura

administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, passa a vigorar com a seguinte

redacdo:

"Art. 6° (...)

Paragrafo unico. Os vencimentos e quantitativos de todos os cargos efetivos da
Faculdade de Medicina de Jundiai sdo os constantes do Anexo I, que ficam

fazendo parte integrante desta Lei."

""Art. 7° Ficam criados junto a estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ os cargos de provimento em comissdo, com o
respectivo simbolo e quantitativo, correspondente as atividades de diregdo,

chefia ou assessoramento, constantes no Anexo III integrante desta Lei.”

“Paragrafo unico. As atribui¢des e os requisitos de provimento dos cargos em
comissdo de que trata este artigo, bem como todos os demais previstos na Lei
Municipal n® 7.831, de 2012, sdo os constantes do Anexo VIII, que fica fazendo

parte integrante desta Lei."

“Art. 8° Ficam criadas junto a estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ as seguintes fungdes de confianga, com o respectivo

simbolo e quantitativo, correspondente as atividades de chefia e geréncia:”

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



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP | @
FUNCAO DE CONFIANCA QTD SIMBOLO
Chefe de Divisdo 10 FC - 01
Chefe da Seg¢ao 5 FC-02

“81° Ficam criadas junto a estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ as seguintes fungdes gratificadas, com o respectivo

simbolo, quantitativo e remuneragdo correspondente:”

FUNCAO GRATIFICADA QTD SIMBOLO
Agente de Contratagdo 4 FC-01
Pregoeiro 3 FC-01
Articulador Interinstitucional 2 FC-01
Gerente de Servigos Ambulatoriais 2 GGSA
Coordenador de Apoio Diagndstico Terapéutico 5 GCAPT
Apoiador Institucional Académico 1 GAIA
Apoiador Institucional de Servigos em Saude 1 GAIA

“82° As descrigOes e responsabilidades das fun¢des de confianga e das fungdes
gratificadas de que trata este artigo constam do Anexo VII, e seus respectivos
valores estdo discriminados no Anexo IV, que ficam fazendo parte integrante

desta Lei." (NR)

Art. 2° Os Anexos I, II, III, IX, VIII, VI e VII da Lei Municipal n° 7.831, de 03 de
abril de 2021 ficam substituidos pelos Anexos I, II, III, IV, V, VI e VII desta Lei,
respectivamente, ficando extintos os Anexos IV e V da Lei Municipal n° 7.831, de 2012 e

criado o Anexo VIII.
Art. 3° Ficam revogados todos os anexos da Lei 9.871/2022.

Art. 4° As despesas decorrentes da execug@o da presente lei correrdo por conta das

seguintes dotagdes orgamentarias:

51.12.364.197.8511.3.1.90.11.00.7101; 51.12.364.197.8511.3.1.90.13.00.7101;
51.12.364.197.8511.3.1.91.13.00.7101; 51.12.364.197.8511.3.3.90.30.00.7101;
51.12.364.197.8511.3.3.90.36.00.7101; 51.12.364.197.8511.3.3.90.39.00.7101;

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



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - SP

51.12.364.197.8512.3.1.90.11.00.7101; 51.12.364.197.8512.3.1.90.13.00.7101;
51.12.364.197.8512.3.1.91.13.00.7101; 51.12.364.197.8513.3.1.90.11.00.7101;
51.12.364.197.8513.3.1.90.13.00.7101; 51.12.364.197.8513.3.1.91.13.00.7101.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

ANDO MACHADO

sce.1 Prefeito

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

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO
, GRUPO
REMU;ERATO REMUNERATO
SITUACAO ATUAL QTD " SITUAGCAO NOVA QTD RIO
BASICO ,
NIVEL / GRAU BASICO
NIVEL / GRAU
Agente de Servigos Agente de Servigos Extinto
Operacionais - 7 AOP | /1 Operacionais - na AOP I/l
Categoria | Categoria | vacancia
Agente de Servigos Agente de Servigos Extinto
Operacionais - 9 OPRI/G Operacionais - na OPRI/G
Categoria Il Categoria Il vacancia
Auxiliar Técnico de 2 AUXS | / H Extinto
Laboratorio
Mo‘torlsta de 3 OPRI/H Motorista de Veiculos 01 OPR IH
Veiculos Leves Leves
Tecnico de 10 TECI/C Técnico de Laboratério 15 TEC I/C
Laboratdrio
Auxiliar de .
4 AUXS I /H Extinto
Enfermagem
Técnico de 3 TECI/C Técnico de 4 TEC I/C
Enfermagem Enfermagem
Extinto
Telefonista 02 AAD301/G Telefonista na AAD 30 /G
vacancia
Assistente de 35 AAD | / G AERIAIENE 2b 40 AAD /G
Administracao Administracao
Assmten:ce Técnico 9 TEC1/C Assns~tente Técnico de 20 TEC I/C
de Gestao Gestao
Extinto
Assistente de Gestao 3 AAD | /1 Assistente de Gestédo na AAD I/l
vacancia
Técnico Industrial 1 TECI/C Tenniec a8 SegurEnga 1 TECI/C
do Trabalho
Analista de Sistemas 2 ESPI1/C Analista de Sistemas 5 ESP I/C
Bibliotecario 2 ESP301/C Bibliotecario 2 ESP 30 I/C
Tesoureiro 1 ESPI/A Extinto
Analista de Recursos 1 ESP /A Extinto
Humanos
Analista Académico 1 ESPI/A Extinto
Enfermeiro 1 ESPI/C Enfermeiro 1 ESP I/C
Extinto
G ted
erenie e 1 ESP1/J SRR Aa na ESP I1J
Administragao Administracao P
vacancia
Secretario Executivo 1 ESPI/L Extinto
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Agente operaf:lonal 05 OPR /G Agente op:aramonal de Extinto OPR I/G
de manutencgéo manutencao
Procurador Autarquico 02 PDM I/A
Contador 01 ESP 1/J
Anallsta’d‘e 02 ESP I/C
Laboratério
Analista Administrativo 05 ESP I/C
Tetnica am 05 TEC IIC
Informatica
Pedagogo 2 ESP I/A
Estatistico ESP I/A
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — DOCENTES
GRUPO
- CARGA ~ REMUNERATOR
SITUAGCAO ATUAL QTD HORARIA SITUACAO NOVA QTD 10 BASICO
GRUPO / GRAU
. 10 H AULA + o
Professor Auxiliar 30 10 H ATIV. Professor Auxiliar 30 DOC I/A
. 10 H AULA + .
Professor Assistente 50 10 H ATIV. Professor Assistente | 55 DOC II/A
. 10 H AULA + .
Professor Adjunto 70 10 H ATIV. Professor Adjunto 90 DOC /A
. 10 H AULA + .
Professor Associado 12 10 H ATIV. Professor Associado | 12 DOC IV/IA
. 10 H AULA + ;
Professor Titular 20 10 H ATIV. Professor Titular 16 DOC V/A




ANEXO Il

QUADRO DE EMPREGOS - A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Gy

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

SITUAGCAO NOVA QUANTIDADE GRUPO/GRAU

Assistente de Administracao 2 AAD I/G
Assistente de Gestao 1 AAD /1

Bibliotecario 1 ESP 30 I/C
Tesoureiro 1 ESP 1A
Analista Académico 1 ESPIA
Secretario Executivo 1 ESPIL

QUADRO DE EMPREGOS - DOCENTES - A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
Professor Auxiliar 1 DOCIA
Professor Assistente 1 DOCIIA
Professor Adjunto 6 DOC Il A
1

Professor Associado

DOC IV A
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO QUANT. SiMBOLO PROVIMENTO

Diretor de Escola Superior 1 DAC 01 Privativo Servidor Efetivo

Vice- Diretor de Escola Superior 1 DAC 02 Privativo Servidor Efetivo

Diretar d(.) Departamento de 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo

Graduacgao

Vlce—Dlre~tor B RepmrtamSile 52 1 DAC 04 Privativo Servidor Efetivo

Graduagéao

Diretor d? Depaﬂamento de Pos- 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo

Graduacao, Pesquisa e Fomentos

Diretor do Departamento de 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo

Extensao e Cultura

Diretor do Departamento de Livre Nomeacéo e

. ~ . 2 DAC 03 ~

Planejamento, Gestdo e Finangas Exoneracao

Diretor de Administragao 1 DAC 03 LVEE WOMEsgd
Exoneragao

Diretor de Inovagéao e Tecnologia 1 DAC 03 oilia Nomﬂeagao ©
Exoneragao

Diretor de Desenvolvimento de 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo

Servigos de Saude

Coordenador Executivo 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo

Asses'sor Especial de Escola 6 DAC 03 Livre Nomﬂeagao e

Superior Exoneragéo

Assessor de Politicas/Ac¢oes Livre Nomeacso e

Educacionais/Institucionais Da 6 DAC 04 - ¢

; Exoneracao
Escola Superior
Controlador Interno 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo




ANEXO IV
TABELA DE VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANGA E GRATIFICADAS

Setembro de 2023

siMBOLO VALOR MENSAL (em reais)
FC- 01 1.341,14
FC- 02 1.072,92
FC-03 804,69
FC- 04 536,45
GGSA 2.346,99
GCAPT 4.023,38
GAIA 2.682,28

VENCIMENTOS POR HORA AULA AOS DOCENTES DE POS-GRADUAGAO DE
MESTRADO, DOUTORADO, EXTENSAO E ESPECIALIZAGAO

TITULACAO VALOR HORA-AULA

Professor Mestre R$ 144,05

Professor Doutor R$ 166,43




ANEXO V

VENCIMENTOS E SALARIOS DO CORPO DOCENTE DA
FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI - FMJ
SALARIO 20 HORAS SEMANAIS

=

iz

DOCI DOC Il DOcC Il DOC IV DOC V
PROF. AUXILIAR PROF. ASSISTENTE PROF. ADJUNTO PROF. ASSOCIADO T:?TTICI)_'/:\R

A 3.871,56 A 4.996,25 A 6.492,84 A 7.476,04 A 8.509,13
B 4.065,14 B 5.246,01 B 6.817,48 B 7.849,80 B 8.934,58
C 4.268,40 C 5.508,40 c 7.158,38 C 8.242,27 C 9.381,32
D 4.375,11 D 5.646,10 D 7.337,34 D 8.448,32 D 9.615,85
E 4.484,48 E 5.787,25 E 7.520,78 E 8.659,53 E 9.856,24
F 4.596,60 F 5.931,94 F 7.708,80 F 8.876,02 F 10.102,65
G 4.711,52 G 6.080,24 G 7.901,52 G 9.097,92 G 10.355,22
H 4.829,30 H 6.232,24 H 8.099,06 H 9.325,37 H 10.614,10
| 4.950,03 | 6.388,05 | 8.301,53 | 9.558,50 | 10.879,45
J 5.073,78 J 6.547,75 J 8.509,07 J 9.797,47 J 11.151,44
K 5.200,63 K 6.711,44 K 8.721,80 K 10.042,40 K 11.430,22
L 5.330,64 L 6.879,23 L 8.939,84 L 10.293,46 L 11.715,98
M 5.463,91 M 7.051,21 M 9.163,34 [\ 10.550,80 M| 12.008,88
N 5.600,51 N 7.227,49 N 9.392,42 N 10.814,57 N 12.309,10
(0] 5.740,52 0) 7.408,18 0) 9.627,23 (¢} 11.084,93 0] 12.616,83
P 5.884,03 P 7.593,38 P 9.867,91 P 11.362,06 P 12.932,25
Q 6.031,13 Q 7.783,22 Q 10.114,61 Q 11.646,11 Q| 13.255,56
R 6.181,91 R 7.977,80 R 10.367,48 R 11.937,26 R 13.586,95
S 6.336,46 S 8.177,24 S 10.626,66 S 12.235,69 S 13.926,62
T 6.494,87 T 8.381,67 T 10.892,33 T 12.541,59 T 14.274,78
U 6.657,24 U 8.591,22 U 11.164,64 U 12.855,13 U 14.631,65
Vv 6.823,67 Vv 8.806,00 Vv 11.443,75 \' 13.176,50 Vv 14.997,45
W 6.994,27 w 9.026,15 W 11.729,85 W 13.505,92 W| 15.372,38
X 7.169,12 X 9.251,80 X 12.023,09 X 13.843,56 X 15.756,69
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ANEXO VI
VENCIMENTOS, AS ATRIBUIGOES E OS REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS CARGOS

AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS - CATEGORIA |

GRUPO/ NiVEL SALARIAL: AOP I/l

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa sob supervisio, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta de entrega de
materiais, jardinagem, preparacao e distribuicdo de café, e outros.

ATRIBUICOES

Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar pano, encerar,
passar aspirador de pd, limpar mdveis, 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 preestabelecidos, cha, café, sucos, entre outros;

Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros dos imdveis utilizados pela Faculdade;
Executar servigos de conservagdo de todos os imdveis utilizados pela FMJ;

Operar instrumentos e equipamentos simples;

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

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Higiene;

Relagdes interpessoais;

Rotinas inerentes a sua area de atuagéo;

Seguranga do trabalho;

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizacdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.




AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS — CATEGORIAII

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NiVEL SALARIAL: OPR I/G

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa, sob orientacao, servigos de média complexidade em alvenaria, pintura, carpintaria, mecanica,
eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade especifica em sua realizagdo. 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 e/ou outras anormalidades, bem como
informar ao superior imediato sobre anormalidades.

ATRIBUIGOES

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

Observar as normas de seguran9a para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protegdo individual que lhe forem fornecidos, a fim de garantir a propria seguranga a da
equipe de Trabalho;

Executar servicos de confecgao, reparo e conservagao de estruturas e pegas de madeira em geral;
Executar servicos de construgao, instalagdo e conservagao relacionados com construcao civil;

Executar servicos de montagem, manutencgao e reparo de instalagdes e sistemas elétricos;

Executar servicos de reparo e manutencao elétrica de maquinas;

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

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

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

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

Fazer relatério diario de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre elas;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

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

Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Basico em manutencéo elétrica, hidraulica e mecanica;
Higiene;

Relagdes interpessoais;

Seguranga do trabalho;

Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencado, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizacéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.




TELEFONISTA

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AAD 301/ G

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar as atividades de operagdo de uma mesa ou central telefénica, aparelhos tipo PBX, PABX ou
similares, mecénicos, elétricos ou eletrénicos, para estabelecer comunicacao interna ou externa entre os
solicitantes.

ATRIBUIGOES

Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas;

Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observando as normas estabelecidas;

Elaborar relatérios semanais e mensais sobre as ligagdes completadas através dos ramais;

Comunicar imediatamente a empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos equipamentos
utilizados;

Atender ao publico interno e externo com presteza, por telefone, ouvindo, orientando e encaminhando-o ao
atendimento, por tipo de solicitagdo e, quando for possivel, indicar os caminhos mais adequados de solugao;
Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;

Prestar informacgdes sobre nimeros de telefone dos 6rgdos publicos;

Executar servigos de informacgao ao publico, recepgao, coleta, expedigdo, distribui¢do e arquivamento de
documentos, auxiliando na localizagdo e/ou na organizagdo de documentos, a fim de estabelecer uma
melhor organizagao;

Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a unidade administrativa em que atua,
auxiliando a localizar e remitir a correspondéncia, com o objetivo de facilitar a entrega e retirada de
documentos;

Requisitar e receber material de escritorio, estabelecendo um método de organizagéo, visando uma melhor
logistica em seu ambiente de trabalho;

Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutengéo, para assegurar-lhe
perfeitas condi¢des de funcionamento;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a sua area de atuacao e
Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio e Curso de operagédo de mesa telefonica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;
Utilizagao de materiais e equipamento na area de atuacao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizac¢ao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




ASSISTENTE DE GESTAO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AAD I/l

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicacéo de programas,
normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e outros servigos de natureza complexa e
assessora diretamente os responsaveis pelas diretorias ou unidades similares.

ATRIBUICOES

Redigir atos administrativos, normativos, como oficios, editais, circulares e outros, utilizando impressos
padronizados ou nao, para dar cumprimento a rotina administrativa;

Executar o controle de emissdo de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentos, conferindo,
observando prazos, efetuando calculos e retencdes de imposto conforme legislagéao;

Levantar informacdes para a elaboragao de graficos, relatérios, planilhas e outros expedientes relacionados
a sua unidade administrativa;

Prestar assisténcia diretamente aos diretores e gerentes, preparando pautas, agendando e secretariando
reunides ou outros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a rotina da diretoria de acordo com
procedimentos preestabelecidos;

Executar controles e calculos, de complexidade média, utilizando-se de planilhas eletrénicas, a fim de
cumprir legislagdo e atender necessidade da unidade administrativa;

Assistir ao superior imediato para as realizagbes das tarefas de apoio administrativo e técnico.

Prestar atendimento ao publico interno e externo;

Auxiliar no controle de processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou nao;

Participar de comissdes de sindicancia e de inquérito administrativo;

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

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

Preservar o arquivo em perfeitas condi¢gdes, a fim de facilitar a guarda e localizagdo de documentos;
Executar atividades relacionadas com administragdo de pessoal, material, orcamento,

Contabilidade, financeiro, patriménio e licitacao,

Zelar pela guarda, conservagado e manutencao dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela institui¢do;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Ensino Médio Completo e curso técnico profissionalizante quando legalmente exigido.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos, comprovada mediante prova pratica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica; Redacao;
Relagbes interpessoais;
Seguranga do trabalho; Rotinas administrativas da area de atuacéo. Nogdo de Administragdo Publica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencado, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizacao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Coordenar e controlar tarefas de organizagéo, através da definicdo de normas e politicas que visam
aprimorar as agdes da Administragdo Municipal.

ATRIBUIGOES

Coordenar a execucao de servicos administrativos e outras tarefas que dependam de interpretar e aplicar
leis, normas e regulamentos;

Coordenar e executar as diretrizes relativas a organizagado, controle e desenvolvimento dos servigos, por
meio de procedimentos de controle, a fim de garantir o cumprimento de prazos e objetivos da Unidade;
Interpretar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados a sua
Unidade de Gestao, a fim de contribuir com informagdes atualizadas, seguras e padronizadas;
Desenvolver atividades relacionadas a gestdo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras, patriménio,
protocolo, gestdo de contratos, dentre outras proprias de sua Unidade;

Propor e elaborar estudos e pesquisas, através da coleta de dados, produzindo documentos e
apresentagdes técnicas, visando o aperfeigoamento do planejamento organizacional,

Garantir a publicidade dos atos publicos, por meio de editais, portarias e outros, com a finalidade de
promover a transparéncia das informagdes aos cidadaos;

Responder a questionamentos, embasando-se em dados e informacgdes oficiais, a fim de atender ao
interesse publico;

Direcionar correspondéncias e demais expedientes aos setores competentes, a fim de atender as
solicitagdes de forma eficiente;

Gerir contratos, através do controle e langamento de pagamentos, penaliza¢des, termos e outros
procedimentos inerentes a gestdo de contrato, a fim de atender as demandas e os prazos estipulados na
aquisicdo de materiais e servicos;

Coordenar atividades relativas a contratagéo de servigos e aquisicdo de equipamentos e materiais;
Garantir o cumprimento das orientagdes dos drgaos de controle interno e externo nas matérias atinentes a
sua area de atuacéo, por meio de sistemas de informag&o municipais, estaduais e federais especificos;
Planejar, elaborar e acompanhar projetos, programas e agdes, garantindo o cumprimento das finalidades e
competéncias da Unidade de Gestédo;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua area de atuagéo e
Unidade de Gesté&o.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Ensino Médio mais Técnico em Administragcdo, Contabilidade, Finangas, Gestdo de Politicas Publicas,
Informéatica, Informatica para Internet, Marketing, Recursos Humanos, Redes de Computadores, Meio
Ambiente e Secretariado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuacéo;
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacao;
Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuagéo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.




MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: OPR I/H

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRICAO SUMARIA:

Dirigir veiculos leves, como: automoveis, utilitarios, caminhonetes e camionetas; transportando pessoas,
cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUIGOES

Dirigir veiculos leves transportando pessoas, cargas, equipamentos e outros em trajetos dentro e fora do
municipio, visando um transporte rapido, eficiente e seguro para os mesmos;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢cdes de limpeza e higiene, providenciando a
manutencgao preventiva e corretiva, a fim zelar pelo patriménio publico, estendendo a sua vida util;

Entregar e retirar documentos, carregar e descarregar pequenos volumes, conforme determinagtes dos
solicitantes, registrando por meio de protocolo de retirada e entrega, a fim de viabilizar a seguranga das
remessas e maior agilidade dos servigos;

Emitir relatorios de trabalho, preencher as planilhas e documentos de controle e zelar pela documentagdo e
conservagao do veiculo;

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo e providenciar o seu abastecimento antes de
sua utilizacéo;

Zelar pela seguranga dos passageiros, conduzindo-os pelo trajeto adequado até o local de destino, seguindo
as regras de transito;

Deslocar-se para o destino preestabelecido, para executar a sua fungdo em horario que atenda as
necessidades da Unidade, quando necessario, mediante solicitagéo da chefia;

Informar a chefia sobre a necessidade de manutengdo dos equipamentos que utiliza e de qualquer servigo
que comprometa as condi¢cdes de seguranga na execugdo de sua atividade;

Seguir todas as normas do Cédigo de Transito Brasileiro (CTB), atentamente e fielmente, visando zelar pela
sua segura e a do passageiro, carga, equipamentos entre outros;

Praticar a direcdo defensiva, com muita atengéo e responsabilidade, a fim de prevenir os acidentes de
transito;

Atualizar-se sobre as condigdes de transito e trafego no trajeto a ser percorrido, incluindo o auxilio de
navegadores eletrénicos, quando solicitado ou indicado, planejando a viagem com antecedéncia, afim de
poupar tempo e recursos publicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a sua area de atuagéo e
Unidade de Gestéo.

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:
Veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria “A”, cujo peso bruto total (PBT) seja inferior ou igual a
3.500kg e/ou a lotagdo ndo exceda a 8 lugares, excluindo o motorista

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio e Habilitagdo “(Categoria D/E)”, com anotacéo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 meses.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo;
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacao;
Normas e legislagdes de transito;




Direcédo Defensiva;
NogGes basicas de mecéanica de veiculos.
Saber dirigir em grandes centros.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Desempenhar acdes e procedimentos técnicos de enfermagem em todos os equipamentos de saude do
municipio, atuando nas unidades basicas, urgéncia/emergéncia, cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia e outras areas, de acordo com as normas de biosseguranca, realizando todas as
orientagdes necessarias.

ATRIBUIGCOES

Executar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em diferentes estados fisicos, bem como em paciente
da creche do idoso;

Realizar o acolhimento aos usuarios, observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas;

Acompanhar, deslocar, remover e transportar o paciente durante todos os procedimentos de assisténcia;
Auxiliar no planejamento, programacéo e orientagéo das atividades de assisténcia de enfermagem, na
prevencdo e controle de doencgas e vigilancia epidemiologica, no controle sistematico de danos fisicos que
acometem pacientes durante assisténcia da saude;

Auxiliar na prevencgao e controle das doengas transmissiveis em programas de vigilancia epidemioldgica, na
prevengdo e controle sistematico da infecgao hospitalar e de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude e da creche do idoso;

Auxiliar nos programas de higiene e segurancga do trabalho e de prevencao de acidentes e doengas
profissionais;

Realizar anotagbes em prontuario, conforme critérios estabelecidos pelo COREN, arquivar e guardar
prontuarios e registros internos do paciente e da unidade;

Zelar pela conservacgao, limpeza, preparacdo esterilizagdo e guarda dos equipamentos e materiais utilizados,
sob sua responsabilidade;

Realizar procedimentos de Protocolo Avangado de Vida;

Desenvolver agdes individuais e coletivas na promogao, protegao, prevengao, recuperacao e reabilitacdo da
Saude, conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico de Saude e protocolos municipais de Saude;
Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado, no domicilio e ou nos
demais espacos, de acordo com o planejamento da equipe;

Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade da assisténcia;

Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel pelas agbes de integracdo
ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protecao individual, a fim de garantir a propria protecéo, do usuario e da equipe de
trabalho;

Desenvolver acées de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas ambiental, sanitaria,
epidemioldgica, saude do trabalhador e na Rede Atencéo a Saude, através de agdes educativas,
monitoramento e analise de indicadores, investigagao, fiscalizacgao, vistorias e inspegdes, visando o
cumprimento das diretrizes da area de atuacao;

Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da Salde;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
Unidade de Gestéo

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio mais Técnico em Enfermagem. Registro no 6rgdo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL




06 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Utilizacao de equipamentos de protegdo individual da area de atuagao;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagao;
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo;

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, Comunicagdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos, Iniciativa /
Pré-atividade, Organizagéo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em equipe.
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TECNICO DE LABORATORIO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar atividades em laboratério de analises clinicas, realizando a coleta, andlise e registro de materiais e
substancias.

ATRIBUIGOES

Executar atividades em laboratdrio de analises clinicas, analisando microscopicamente a anatomia
patolégica, dosagem bacterioldgica, bacterioscépica e quimica, para possibilitar a leitura microscoépica e o
diagndstico laboratorial;

Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulagéo e leitura de lamina, para
possibilitar diagndstico, tratamento ou prevengao de doencas;

Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou complementar diagndstico
médico;

Efetuar a montagem de Iamina, corando e passando substancia fixadora, para proceder a leitura;

Anotar no laudo o resultado e o diagndstico obtidos através da leitura das 1@minas, para posterior digitagéo e
arquivamento em ordem numeérica;

Supervisionar o armazenamento, em temperatura adequada, dos materiais, meios de cultura e kits usados
no laboratdrio, providenciando o seu correto acondicionamento, quando forem transportados;
Supervisionar o controle diario da temperatura do ambiente e dos equipamentos;

Supervisionar e atuar junto a equipe no controle de estoque de insumos laboratoriais, informando a chefia
sobre a validade e quantidade disponiveis;

Realizar cadastros necessarios e faturamentos de exames nos sistemas laboratoriais especificos;

Apoiar pesquisas de interesse de salde publica aprovadas pelo setor responsavel pelas a¢des de integracao
ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;
Observar as normas de seguranga para execugao dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protecao individual, a fim de garantir a propria protegéo, do usuario e da equipe de
trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
Unidade de Gestao

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com Técnico em Analises Clinicas ou outros tipicos da area. Registro no 6rgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;

Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagao;

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacgéo;

Utilizacdo de equipamentos de protecdo individual da area de atuagéo;
Legislagéo e Normas Técnicas da area de atuacgio.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, Comunicagao Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos, Iniciativa /
Pro-atividade, Organizagéo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em equipe.




ANALISTA DE SISTEMAS

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGCAO SUMARIA:

Assessorar todos os departamentos da Instituicdo visando assegurar a aquisi¢do e/ou desenvolvimento,
implantagéo e manutengéo dos hardwares e softwares da forma mais adequada , bem como buscar novas
tecnologias garantindo a modernizagdo e a atualizagdo da informatica.

ATRIBUIGOES

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

Elaborar projetos de sistemas, definindo maddulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos, especificagéo e
controle de seguranga dos sistemas para uso da Faculdade;

Assessorar tecnicamente a criagdo, aquisicdo e/ou desenvolvimento, implantacdo e manutengao de sistemas
para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e softwares, visando a atualizacéo
permanente da Informatica

Coordenar o desenvolvimento e implantagédo de procedimentos e sistemas, bem como as técnicas de
operagao de acordo com os objetivos estabelecidos, especialmente nos sistemas de: seguranga, telefonia e
acesso predial;

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

Prestar Suporte técnico aos funcionarios e professores, em hardwares (computadores, impressoras,
scanners) e softwares;

Realizar a manutengdo e gerenciamento da Rede e Servidores de dados (administragéo e académica),
servidores de antivirus e firewall;

Coordenar o gerenciamento dos backups dos arquivos e dados;

Desenvolver a implantagdo e gerenciamento do site da FMJ na rede mundial de computadores;

Proceder com o gerenciamento e suporte da rede sem fio (Wireless);

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

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

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Superior - Analista de Sistemas, Engenharia da Computagao e Ciéncia da Computagéo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Sistemas de Informatica e Programacao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagio escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




BIBLIOTECARIO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP 30 I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Analisar e selecionar materiais informativos, para formagao e desenvolvimento do acervo, realizando a
representacdo descritiva de dados bibliograficos em base de dados internos, organizando e supervisionando
trabalhos de encadernamento e restauragdo de livros e demais documentos, planejando, acompanhando e
executando o tratamento técnico dos materiais informativos, a fim de torna-los acessiveis aos usuarios.

ATRIBUICOES

Elaborar politicas, normas e procedimentos relativos a movimentagao e tratamento do acervo bibliografico,
através de classificagao e catalogagao, a fim de agilizar o acesso e a recuperacao de informacoes,
colocando-as a disposi¢éo dos usuarios;

Definir o direcionamento das atividades realizadas pelos funcionarios do atendimento;

Desenvolver, planejar, acompanhar, executar tecnicamente recursos informacionais, bem como elaborar
projetos para melhoria dos indicadores de leitura, servigos, ambientes e colegdes, aliados as novas
tecnologias.

Analisar e selecionar materiais informativos, independentemente de seu suporte fisico, para formacéo e
desenvolvimento do acervo;

Realizar a representagao descritiva de dados bibliograficos em base de dados internos;

Responder pela manutengéo, atualizagéo e inovacgao do sistema informatizado, assessorando o
planejamento de acervos externos, a fim de disponibilizar a informagao em qualquer suporte por meio do
servigo de referéncia;

Organizar e supervisionar trabalhos de encadernamento e restauragdo de livros e demais documentos,
planejando, acompanhando e executando o tratamento técnico dos materiais informativos;

Elaborar relatérios estatisticos referentes a movimentacgéao e servigos das unidades de informacéo,
elaborando e controlando vocabularios e indices, para possibilitar o armazenamento, busca e recuperagéo
da informacao;

Atender aos usuarios, prestando informacgdes sobre o acervo, regulamento e servigos da biblioteca;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Superior completo em Biblioteconomia. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagao;
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagao;
Legislagcdo e Normas Técnicas da area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagao escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, foco no resultado, organizacéo e
controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe.




PROCURADOR AUTARQUICO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: PDM I/A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Representar a Autarquia, em qualquer juizo, instancia ou tribunal e assistir aos 6rgéos da Administragdo com
a finalidade de defender o interesse publico e a municipalidade, prestando-lhe a devida assisténcia juridica,
na forma prevista em normas legais.

ATRIBUICOES

Assessorar a Autarquia na negociagdo de contratos, convénios e acordos;

Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

Examinar, redigir ou orientar a redagdo de projetos e anteprojetos de lei e outros atos normativos de
interesse da Autarquia;

Examinar documentos destinados & instrugdo de processos, ajuizando sobre sua validade e determinando
ou ndo sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos processos;

Examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Autarquia;

Instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgdos externos ligados ao Poder Judiciario, Poder
Legislativo, Ministério Publico ou Tribunais de Contas;

Interpretar normas legais e administrativas;

Opinar nos processos em grau de recurso, submetendo-os & apreciagéo do Diretor ou chefia;

Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como adequagao a legislagao
vigente, apuracao de informagdes e instrugao de defesa ou acusagao;

Atuar em processos administrativos disciplinares no interesse da Autarquia, procedendo a sua orientagao;
Preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de mandados de
seguranca e "Habeas Corpus";

Prestar assessoramento e consultoria juridica;

Prestar assisténcia aos orgdos da Autarquia em assuntos de natureza juridica,

Redigir e apreciar documentos juridicos;

Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriagdo e de doagdo de imoveis ao
Autarquia;

Promover a execugédo da divida ativa da Autarquia;

Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

Comparecer em agdes, propor e responder agdes de qualquer espécie e medidas cautelares, em defesa dos
interesses da Autarquia, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdigdo, perante quaisquer juizes ou
tribunais, até decisao final transitada em julgado;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Direito. Registro no érgéo de classe

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

2 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet; Rotinas Administrativas e operacionais da area
de atuacdo; Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo;
Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS




Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, negociagdo, organizagao e controle e planejamento.




DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AAD 1/G

DESCRIGCAO SUMARIA:

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas Unidades de
Gestéo e orgaos de lotagédo.

ATRIBUIGOES

e Executar servicos administrativos, exercendo trabalhos de digitagdo e calculos, e outras tarefas que
dependam de interpretar e aplicar leis, normas e regulamentos;

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

e Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados a
sua Unidade de Gestdo, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar analises e pareceres com
informacdes atualizadas, seguras e padronizadas;

e Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decisdes, 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 informacgdes aos cidadéos e atualizar os assuntos de
interesse da Unidade;

e FElaborar respostas a questionamentos de interesse publico, por meio de coleta de dados e
informacoes oficiais;

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

e Auxiliar nas atividades relacionadas a gestédo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras,
patrimonio, protocolo, solicitagdo de manutencéo, 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 6rgéos;

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

s Manter atualizado os bancos de informacg&es oficiais e garantir o cumprimento das orientagdes dos
orgaos de controle interno e externo nas matérias atinentes a sua area de atuagéo, por meio de
sistemas de informagdo municipais, estaduais e federais especificos;

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

e Participar do planejamento, elaboragdo e acompanhamento de projetos, programas e agoes,
garantindo o cumprimento das finalidades e competéncias da Unidade de Gestéao;

e Auxiliar na organizagao dos eventos internos e externos, através do planejamento, divulgagéo,
execucao, celebragao de parcerias, objetivando o cumprimento do calendario de eventos municipais;

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

¢ Promover a articulacdo com diversos 6rgaos da Administracéo, 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 area de
atuacgao.




COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagéo;
Utilizag&o de materiais e equipamentos na area de atuagéo;

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




GERENTE DE ADMINISTRAGAO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/J

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

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

ATRIBUIGOES

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

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

Assegurar a minimizacdo dos impactos de a¢des do Tribunal de Contas e outros 6rgdos, através do
atendimento a solicita<;6es, disponibilizacdo de informagdes 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
informacdes e documentos;

Assessorar a area juridica na preparagao dos processos e prestagdo de informagbes em agdes trabalhistas;
Assegurar a organizacao, arquivamento e manutencao dos documentos relativos a FMJ, preservando e
descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade documental;

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

Participar da elaborac&o do orcamento financeiro da Faculdade, acompanhando sua implantacao e
desenvolvimento, zelando para que ndo ocorram divergéncias;

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

Formular e acompanhar planos relativos a seguranga, administracao de pessoal, treinamento e
desenvolvimento de pessoal;

Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagdes e entidades da regido, para intercambio de
informacgodes relativas a sua area;

Preparar e recomendar para aprovagao, normas e procedimentos relacionados a sua area de atuacgao;
Zelar pela guarda, conservacdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela Instituicéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Superior completo em Administragdo de Empresas.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administragdo em Servigos Publicos.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagado escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




ESTATISTICO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenhar amostras; analisar e processar dados; construir instrumentos de coleta de dados; criar banco de
dados; desenvolver sistemas de codificagdo de dados; planejar pesquisa; comunicar-

se oralmente e por escrito. Assessorar e ministrar aulas nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

ATRIBUIGOES

Desenhar amostras: Identificar objetivo da pesquisa, desenhar plano e tamanho da amostra;
selecionar amostra; definir fator de expansao do resultado; calcular precisdo da amostra; revisar plano
amostral;

Analisar dados: Adotar modelo para analise estatistica; analisar dados segundo técnicas estatisticas; fazer
analise descritiva; projetar resultados; interpretar resultados estatisticos da analise; validar resultados
fornecidos pelos indicadores; realizar controle estatistico de processo; auxiliar na interpretagéo
interdisciplinar dos dados; fazer relatério de analise; aprimorar técnicas estatisticas; construir indicadores;
calcular nimeros indices;

Processar dados;

Elaborar sistema de entrada de dados; criticar dados (validade, consisténcia e estatistica); elaborar métodos
de imputacado de dados; definir processo de tabulagéo; elaborar programas de processamento, tabulacao de
dados; tabular dados; preparar apresentacéo dos resultados (graficos, cartogramas e outros);

Construir instrumentos de coleta de dados:

Escolher forma de coleta; selecionar variaveis; estruturar instrumentos de coleta, ordenar variaveis segundo
estratégia de coleta; redigir instrugdes de coleta e preenchimento;

redigir material de divulgacdo da pesquisa;treinar entrevistador e pesquisador; realizar teste piloto;
Criar banco de dados: Selecionar variaveis componentes do banco de dados; criar dicionario de dados;
Estabelecer nivel de agregacao a ser disponibilizado; descrever conteudo dos dados (metadados);
acrescentar variaveis ao banco de dados; atualizar dados; avaliar qualidade do banco de dados dar suporte
na utilizacdo dos bancos de dados.

Utilizar recursos de Informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Curso Superior em Ciéncias Estatisticas ou Atuariais

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia minima em estatistica voltada para area de Ciéncias da Saude, no planejamento de pesquisas
em salde, desenho de amostras, analise de dados e auxilio em publicagdes cientificas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagado verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.




ANALISTA ADMINISTRATIVO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas Unidades de
Gestao e 6rgaos de lotagdo.

ATRIBUICOES

Executar servicos administrativos, exercendo trabalhos de digitagéo e calculos, e outras tarefas que
dependam de interpretar e aplicar leis, normas e regulamentos;

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

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados a sua
Unidade de Gest&o, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar analises e pareceres com informagoes
atualizadas, seguras e padronizadas;

Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decisoes, a fim de alcangar 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 informagdes aos cidaddos e atualizar os assuntos de interesse da Unidade;
Elaborar respostas a questionamentos de interesse publico, por meio de coleta de dados e informagdes
oficiais;

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

Auxiliar nas atividades relacionadas a gestao de pessoal, contabilidade, orgamento, compras, patriménio,
protocolo, solicitagdo de manuteng&o, dentre outras, por meio de langamentos em sistemas adequados, a
fim de prover informagdes atualizadas e controlar os processos sob sua responsabilidade, garantindo o
cumprimento das diretrizes expedidas pelos orgaos;

Auxiliar na gestdo de contratos, acompanhando com a periodicidade necessaria o servico executado e
sinalizando a necessidade de aditamentos ou prorrogagées, com o objetivo de manter em niveis adequados
0s servigos ou bens necessarios para o bom funcionamento da sua unidade administrativa;

Manter atualizado os bancos de informacdes oficiais e garantir o cumprimento das orientagdes dos drgaos
de controle interno e externo nas matérias atinentes a sua area de atuacéo, por meio de sistemas de
informacao municipais, estaduais e federais especificos;

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

Participar do planejamento, elaboragdo e acompanhamento de projetos, programas e agdes, garantindo o
cumprimento das finalidades e competéncias da Unidade de Gestao;

Auxiliar na organizagéo dos eventos internos e externos, através do planejamento, divulgagdo, execugao,
celebracdo de parcerias, objetivando o cumprimento do calendario de eventos municipais;

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

Promover a articulagdo com diversos 6rgaos da Administracéo, 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 érea de atuagdo e
Unidade de Gestao.




COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Curso Superior Completo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

2 anos na sua area de formagao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuacgao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengado, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizacdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.




ANALISTA DE LABORATORIO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar processo de planejamento, operagado e controle das atividades dos laboratorios de analises
clinicas, pesquisa e ensino.

ATRIBUIGOES

LABORATORIO

Supervisionar e monitorar a execugéo de atividades em laboratérios de analises clinicas, pesquisa e ensino;
Supervisionar a realizagéo de exames e testes dos laboratérios de analises clinicas, pesquisa e ensino;
Utilizar sistemas e processos para planejamento, programagao e controle;

Controlar a movimentagdo de materiais dos laboratérios de analises clinicas, pesquisa e ensino;

Elaborar a programag&o para manutengao preventiva dos equipamentos dos laboratérios de analises
clinicas, pesquisa e ensino;

Providenciar a manutengéo corretiva dos equipamentos dos laboratdrios de analises clinicas, pesquisa e
ensino;

Supervisionar e providenciar educagéo continuada para os técnicos de laboratorio;

Elaborar e controlar a escala de férias das equipes dos laboratorios de analises clinicas, pesquisa e ensino;
Elaborar rotinas especificas para os laboratérios de analises clinicas, pesquisa e ensino;

Participar de reunides cientificas e ou administrativas e informar as equipes dos laboratdrios;

Participar do planejamento da Instituicdo de ensino superior;

ATIVIDADES GERAIS

Planejar, supervisionar e monitorar a execugéo de atividades dos laboratérios de analises clinicas, pesquisa
e ensino;

Elaborar a programagéo para manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos dos laboratorios de
analises clinicas, pesquisa e ensino;

Supervisionar e providenciar educag&o continuada para os técnicos de laboratorio;

Elaborar e controlar a escala de férias das equipes dos laboratoérios de analises clinicas, pesquisa e ensino;
Elaborar rotinas especificas para os laboratorios de andlises clinicas, pesquisa e ensino;

Participar do planejamento da Instituicdo de ensino superior;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino superior em Ciéncias Bioldgicas. Registro em 6rgéo de classe

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Utilizacdo de EPI’s da area de atuagao;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo;
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo;
Atendimento ao publico.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagado verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe.




CONTADOR

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/J

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Registrar, analisar, controlar e evidenciar os atos e fatos de gestdo orgamentéria, financeira e patrimonial.

ATRIBUICOES

Elaborar pegas orgamentarias;

Assinar balancgos, balancetes, anexos, demonstragdes e declara¢des exigidas em lei ou quando solicitadas
legalmente;

Acompanhar e orientar a classificagdo e a contabilizagdo de documentos;

Analisar e a conciliar contas, verificar saldos, corrigir erros e assegurar a exatidao das operagdes contabeis;
Planejar o sistema de registros e operagdes e atender as necessidades administrativas e legais para controle
contabil, financeiro, orgamentario e patrimonial;

Atender e prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional;

Propor medidas para assegurar o cumprimento da legislacéo, das diretrizes e das normas dos 6rgéos
competentes relacionadas ao seu campo de atuagéo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propor e compatibilizar diretrizes e metas e estabelecer
mecanismos de monitoramento e avaliagdo ligados a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Superior Completo em Contabilidade, com registro de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Contabilidade Geral. Contabilidade Publica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




TECNICO DE INFORMATICA

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGCAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de computadores, envolvendo utilizagdo de
aplicativos e problemas de hardware e software. Realizar atividades técnicas, envolvendo avaliagéo,
controle, montagem, testes, monitoramento, manutencéo e operagéo de equipamentos e sistemas de
computagao, sistema de controle de acesso, catraca, rede de computadores, videoconferéncia e
telecomunicag&o. Configurar, operar e monitorar sistemas de sonorizagéo e gravagao, editando, misturando,
remasterizando e restaurando registros sonoros de midias. Desenvolver e/ou auxiliar em treinamento para os
funcionarios. Organizar arquivos e orientar o envio de documentos pertinentes a area de atuagdo. Elaborar
relatorios pertinentes ao setor de atuacao.

ATRIBUICOES

Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, ao uso de software basico, sistema
operacional, aplicativos, softwares, servicos de informatica, servigos de videoconferéncia e de redes em
geral.
Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos usuarios, buscando
solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior.
Manter a rede de dados, internet e firewall em pleno funcionamento.
Manter e efetuar suporte técnico na rede sem fio (wireless).
Participar e orientar o funcionamento e a operagdo de equipamentos de telecomunicagdes.
Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atividades tipicas de informatica;
Orientar e executar trabalhos de natureza técnica, relativos ao planejamento, avaliagdo e controle de
instalacdes e equipamentos de telecomunicagoes.
Dar suporte técnico em apresentagtes de aulas, palestras, seminarios etc., que requeiram o uso de
equipamentos de informatica.
Contribuir em treinamentos de usuarios, pertinentes a sua area de atuagao, incluindo a preparagéo de
ambiente, equipamento e material didatico.
Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;
Desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a
documentacéo dos sistemas e registros de uso dos recursos de informética.
Participar da implantagdo e manutengéo de sistemas, bem como desenvolver trabalhos de montagem,
simulagao e testes de programas.
Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento, solucionando
irregularidades ocorridas durante a operacao.
Realizar trabalhos de transmissdo e captagdo de imagem e som, operando equipamentos de audio e
video, captar dngulos de luz e adequagado de som. Fazer montagens de imagens e videos captadas,
eliminando partes desnecessarias, a partir de uma programacao de trabalho previamente estabelecida.
Acompanhar a elaboragédo e testes de programas necessarios a implantagéo de sistemas;
Auxiliar na organizacao de arquivos e no envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuacdo, para assegurar a pronta localizacao de dados.
Efetuar controle de pecas e suprimentos (organizacao e infraestrutura)
Garantir a segurancga de Informagoes.
Fazer rodizio de midias de backup.
Elaborar relatérios pertinentes ao setor.




Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnolodgicas de sua area de atuacgédo e das
necessidades do setor/departamento.

Suporte na execucgdo de projetos de pesquisa e inovagao, participando na concepgéo, estimulo e
acompanhamento dos projetos.

Apoiar os demais departamentos da instituicdo no desenvolvimento de projetos de inovacgdo e na adogéo
de novas tecnologias.

Realizar trabalhos de transmissao e captagao de imagem e som, operando equipamentos de audio e
video, a partir de uma programacéo de trabalho previamente estabelecida. Captar angulos de luz e
adequacgdo de som. Fazer montagens de imagens e videos captadas, eliminando partes desnecessarias.
Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagdo, conforme necessidade ou a critério de seu
superior;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigao;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio Completo e Curso Profissionalizante na area competente

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atengdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagdo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa /
pro-atividade, organizagéo e controle, planejamento, trabalho em equipe.




ooy

ENFERMEIRO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar consulta de enfermagem aplicando a Sistematizagao de Assisténcia de Enfermagem (SAE),
solicitando exames complementares e prescrevendo medicagdes conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério de Saude, Secretaria Estadual e Municipal de Saude e disposi¢des legais da
profissdo e assegurar a populagédo, por parte da equipe de enfermagem, atendimento adequado, técnico e
humanizado.

ATRIBUIGOES

*Realizar consulta de enfermagem aplicando a Sistematizagéo de Assisténcia de Enfermagem (SAE),
solicitando exames complementares e prescrevendo medicagdes conforme protocolo estabelecidos nos
Programas do Ministério de Saude, Secretarias Estadual e Municipal de Saude e disposi¢des legais da
profissao;

*Consultar, auditar e emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

*Assegurar a populagao, por parte da equipe de enfermagem, atendimento adequado, técnico e
humanizado;

*Participar de agbes de prevencgao e controle sistematico de infec¢des hospitalar, inclusive como membro
das respectivas comissoes;

*Participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengéo de acidentes e de doencas
profissionais e do trabalho;

*Participar da elaboracao e na operacionalizagédo do sistema de referéncia e contra referéncia do paciente
nos diferentes niveis de atencao a saude;

*Participar no desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de saude;

*Qrganizar, coordenar, executar e avaliar os procedimentos de assisténcia de enfermagem na unidade de
sua responsabilidade;

*Supervisionar e avaliar os registros de anotagdes das atividades de enfermagem realizadas pela equipe;
*Assegurar condigbes adequadas de limpeza e preparar esterilizacdo, guarda do material em uso pela
equipe médica e de enfermagem;

*Assegurar condi¢cdes adequadas no manuseio dos materiais de enfermagem, imunolégicas e esterilizadas
pela equipe;

*Elaborar e controlar a escala de férias e de trabalho da equipe de enfermagem para atividades internas e
externas;

*Supervisionar e treinar os profissionais de enfermagem das Unidades de Saude;

*Interpretar com a equipe de enfermagem, as diretrizes, normas e instrugdes relativas as agdes de
enfermagem e supervisionar seu comprimento;

*Elaborar rotinas especificas de enfermagem para as Unidades de Salde, submetendo a apreciacdo e
aprovacdo da Geréncia de Enfermagem;

*Executar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
especificos e capacidade de tomar decisées complexas e/ou imediatas;

*Participar do planejamento, execugéo e avaliagdo da programacao de saude, na sua area de atuagao;
*executar agoes de Vigilancia em Saude dentro de sua competéncia;

*Executar agdes de saude nas Unidades de Saude, no domicilio e na comunidade;

*Promover, com a equipe de salde, agdes educativas com os usuarios, durante as consultas, visitas
domiciliares em trabalhos de grupo, visando a autonomia individual em relagdo a promogao, prevengao e
reabilitacdo da saulde;
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*Supervisionar a assiduidade, pontualidade, disciplina, ética profissional e apresentacéo da equipe de
enfermagem;

*Participar das reunides cientificas e/ou administrativas e passar as informagdes para equipe de
enfermagem;

*Conhecer os sistemas de informacao de saude e os dados contidos nestes, relativos a sua area de
abrangéncia e do municipio;

*Participar em projetos de construgdo ou reforma da Unidade de Saude;

*Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de lotag&o.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Enfermagem e registro no conselho de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagdo; Utilizagdo de materiais e equipamentos na drea
de atuacdo (EPIs); Informédtica — Pacote Office e Sistemas Integrados.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao verbal, iniciativa / pro-atividade, lideranga, organizagdo e controle, planejamento,
relacionamento interpessoal, solugédo de conflitos e trabalho em equipe




PEDAGOGO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividade didatico e psicopedagogico aos cursos de graduagao e de pos-graduagéo com suporte
técnico relativo ao curriculo, as metodologias utilizadas e a avaliagdo dos processos de ensino-
aprendizagem.

ATRIBUICOES

Assessorar o NAG (Nucleo de Apoio a Gestao), NDE (Nucleo Docente Estruturante), NAE (Nucleo de
Apoio ao Estudante) e CPA (Comissao Prépria de Avaliagéo), participando de suas reunides como membro
efetivo, que contribuam para a qualidade do ensino académico na instituig&o.

Orientar a elaboragao e atualizag&do do Projeto Pedagdgico dos cursos de Graduagéo e Pés-graduacéao;
Participar da elaboragio da estrutura departamental e do curriculo dos cursos de graduagéo e pos-
graduagéo, buscando sincronia entre as disciplinas para melhor aproveitamento do corpo discente (pratica
da interdisciplinaridade);

Gerenciar o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) - Google Classroom do Google Workspace for
Education;

Propiciar orientagdo e coordenagéo pedagdgica no processo de ensino-aprendizagem aos docentes e
discentes;

Atuar com os professores, grupos, equipes, diretores, administrando e auxiliando a resolucédo de conflitos
relacionados com a atividade de ensino-aprendizagem;

Auxiliar o professor a desenvolver planejamentos adequados as diferentes realidades presentes em uma
turma;

Acompanhar, propor e auxiliar o professor em adequar novas metodologias de ensino para o processo de
ensino-aprendizagem, mediando a resolugéo de problemas;

Propiciar critérios avaliativos mais coerentes com a proposta de ensino do nivel superior e do curso
médico;

Contribuir para o desenvolvimento de aprendizagens significativas e, consequentemente, com o sucesso
do desempenho académico dos alunos;

Acompanhar, auxiliar e propiciar o aumento da qualidade do ensino e desempenho individual dos alunos,
diminuindo assim, defasagens, evasoes e intensificando o processo de ensino-aprendizagem.

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

Cumprir e fazer cumprir normas e regras estabelecidas pela Institui¢éo;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Graduacado em Pedagogia ou Psicopedagogia

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Minimo de 06 (seis) meses em Ensino Superior, na area da Saude.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia em instituicdes de ensino superior na area da saude.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa
| pré-atividade, organizagao e controle, planejamento, trabalho em equipe.
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TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Elaborar e implementar politicas de salde e seguranga no trabalho, propondo melhorias para o controle de
doencas e acidentes, através da adog¢do de medidas de prevencao.

ATRIBUICOES

Realizar inspecgdes de segurancga, verificando o uso de EPI — Equipamento de Protegéo Individual, pelos
servidores e das condigdes do ambiente de trabalho, a fim de promover a seguranga no ambiente de
trabalho;

Analisar, selecionar e testar novos EPI's — Equipamentos de Protecao Individual e EPC’s - Equipamentos
de Protegao Coletivo, realizando testes junto as areas, verificando se o mesmo atende as especificagcoes
das normas correspondentes, visando a redugdo de acidentes no trabalho;

Solicitar a aquisicdo de materiais diversos e requisitar EPI's — Equipamentos de Protecao Individual,
através de sistema informatizado;

Analisar e verificar a validade dos CA’s - Certificados de Aprovacao dos EPI’s;

Acompanhar pericias técnicas, assim como, preparar toda a documentag¢ao necessaria;

Revisar procedimentos, formularios e ordens de servi¢os, quando necessario;

Monitorar vencimento de documentos de exigéncia legal, tais como; AVCB (vistoria do Corpo de
Bombeiros), licenga para produtos quimicos controlados, calibragédo de instrumentos, laudos diversos;
Registrar os dados atualizados de acidente de trabalho, doengas ocupacionais, insalubridade e
periculosidade;

Analisar fichas de incidente e condigdo de risco abertas pelas areas, propondo medidas corretivas e
preventivas;

Revisar e atualizar os programas legais exigidos nas Normas Regulamentadoras;

Realizar avaliagdes ambientais, através da utilizagdo de aparelhos especificos, visando analisar os
controles e as condi¢cdes ambientais de trabalho, aferindo anualmente os mesmos;

Preencher documentos da area, tais como Declaragdes para Aposentadoria, PPP — Perfil Profissiografico
Previdenciario;

Inspecionar equipamentos de protecao contra incéndio, controlando recargas de extintores, realizando
testes no sistema de hidrante, alarmes e casa de bombas;

Dar apoio a CIPA — Comisséao Interna de Prevengédo de Acidentes, participando de reunibes, realizando
apresentacoes e treinamentos;

Realizar a SIPAT — Semana Interna de Prevengao de Acidentes do Trabalho, definindo as atividades a
serem realizadas, elaborando cronograma de palestras, organizando a divulgagéao;

Acompanhar avaliagdes ambientais de produtos quimicos, quando realizado por empresas prestadoras de
Servigos;

Elaborar e ministrar treinamentos diversos para as areas, a fim de promover a conscientizagdo na
prevencdo de acidentes;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Ensino Médio com Técnico de Seguranca do Trabalho e comprovagéo do registro na carteira.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
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Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacéo;

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo;

Utilizacdo de equipamentos de protecao individual da area de atuacgao;
Legislagédo e Normas Técnicas da area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-atividade,
organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.




PROFESSOR AUXILIAR

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC I/A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO 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 formagéo
geral na area médica, ou area afim, analisar a classe coma grupo e individualmente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

ATRIBUIGCOES

Participar da elaboragéo do Plano de Ensino da disciplina em conformidade com o Projeto Pedagégico 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 atualizagdo permanente;

Observar a obrigatoriedade de frequéncia e pontualidade as atividades didaticas;

Estimular e promover pesquisas e atividades de extensdo a comunidade;

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

Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento escolar dos alunos;

Enviar a Se¢do 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 Instituigéo;

Exercer outras atribuigbes previstas no Regimento da FMJ ou na legislagéo vigente;

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

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

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

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

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

Atuar, na seara de sua formagé&o e habilitacdo legal especifica, na prestacdo de servigos nos érgdos de
saude da FMJ, incluindo o de apoio diagnostico e terapéutico, com possibilidade de emissdo de laudo e/ou
prescrigdes.

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Superior, com inscricdo em Curso de Mestrado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao escrita, comunicagado verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizag&o e controle, produtividade e trabalho em equipe.




PROFESSOR ASSISTENTE

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC Il/A

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

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Propor atividades didatico-pedag6gicas e cientificas de sua disciplina, em observagéo aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacéo geral na area médica, de enfermagem ou
area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu superior imediato, mediante e
alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

ATRIBUICOES

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

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

Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um trabalho
coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto pedag6gico da
Faculdade de Medicina de Jundiai;

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

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segéo

Académica, para elaborag&o do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;
Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras, visitas, estudos,
entre outros meios;

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

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

Votar e ser votado para as diferentes representacées de sua classe em 6rgao da Faculdade e coordenacgéo
de seu departamento;

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

Atuar, na seara de sua formagado e habilitagdo legal especifica, na prestacdo de servicos nos 6rgéos de
saude da FMJ, incluindo o de apoio diagnostico e terapéutico, com possibilidade de emisséo de laudo e/ou
prescricoes.

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

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

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Superior, com Curso de Mestrado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS




Atengao, comunicagéo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagado e controle, produtividade e trabalho em equipe.




PROFESSOR ADJUNTO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC 11l / A

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

PD Progresséao.

DESCRIGAO SUMARIA:

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

ATRIBUICOES

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 as demais docentes, mantendo um trabalho
coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto pedagodgico da
Faculdade de Medicina de Jundiai;

Registrar diariamente a aula data, a frequéncia dos alunos, as ocorréncias significativas, para facilitar o
acompanhamento tanto da classe, coma 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 observagoes,
avaliacdes formais, informais, trabalhos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato,
estratégias para a corregdo dos desvios de aprendizagem;

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Secéo.

Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;
Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras, visitas, estudos,
entre outros meios;

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

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

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

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

Atuar, na seara de sua formacéo e habilitagdo legal especifica, na prestacdo de servicos nos érgédos de
saude da FMJ, incluindo o de apoio diagnostico e terapéutico, com possibilidade de emissdo de laudo e/ou
prescrigées.

Zelar pela guarda, conservagdo 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.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior, com Curso de Doutorado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS




Atencgdo, comunicagéo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




PROFESSOR ASSOCIADO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC IV /A

Recrutamento Externo mediante concurso publico e interno por promogao de Professor Adjunto.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Propor atividades didaticas-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observagdo aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagao geral na area médica, 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.

ATRIBUIGOES

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

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

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

Registrar diariamente a aula data, a frequéncia 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 observagoes,
avaliagbes formais, informais, trabalhos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato,
estratégias para a corregédo dos desvios de aprendizagem,;

Calcular a nota de cada grupo, lancar em papeletas especificas e encaminhar a Segéo

Académica, para elaboragéo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;
Atualizar-se constantemente, através da participagdo em congressos, palestras, leituras, visitas, estudos,
entre outros meios;

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

FMJ;

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

Votar e ser votado para as diferentes representaces de sua classe em 6rgao da Faculdade e coordenagéo
de seu departamento;

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

Atuar, na seara de sua formagé&o e habilitagdo legal especifica, na prestagdo de servigos nos 6rgdos de
saude da FMJ, incluindo o de apoio diagnostico e terapéutico, com possibilidade de emissao de laudo e/ou
prescricoes.

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Institui9ao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Titulo de Livre Docente.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.




HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicacao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




PROFESSOR TITULAR

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC V /A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGCAO SUMARIA:

Propor atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagéo aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacao geral na area médica, ou area afim,.
Participar nas reunides de colegiado da instituigcao.

ATRIBUIGOES

Propor e chefiar as atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagao aos
objetivos de ensino da FMJ;

Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sabre as matérias do curso;
Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um trabalho
coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto pedagdgico da FMJ;
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 observacoes,
avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato,
estratégias para a corregao dos desvios de aprendizagem;

Elaborar, executar e orientar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;
Votar e ser votado para as diferentes representages do seu departamento, participar de reunides e
trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for designado;

Atuar profissionalmente na prestagéo de servicos a comunidade, nos programas elaborados e
desenvolvidos pela Faculdade;

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

Cumoprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigcao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Titulo de Livre Docente.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




ANEXO VI
DESCBI(}()ES E RESPONSABILIDADES DAS
FUNCOES DE CONFIANCA e GRATIFICADAS

DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANGA

FUNGCAO: CHEFE DE DIVISAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC-01

INSTRUGAO: Ensino Médio

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar uma divisdo, orientando as equipes para alcancgar os resultados esperados pela
Administragdo de forma a garantir o andamento das agdes publicas.

RESPONSABILIDADES

e chefiar os servidores lotados na divisao;

e orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua divisao;

e orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos da sua divisao,
junto ao seu departamento;

e orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua divisdo, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicacgdo aberta;

e distribuir os servigos ao pessoal lotado no érgao, providenciando a sua execugéo
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

e discutir com o chefe imediato o programa de trabalho dos érgéos e equipes sob sua
chefia, apresentando relatério das atividades;

e proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;

e promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divisao;
avaliar o desempenho dos servidores de sua diviséo; e executar atribuigbes
afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacgdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagéao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagéo, normas e procedimentos da area de atuacao, gestdo orientada
para resultados e lideranca.




DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANGA

FUNGAO: CHEFE DE SECAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC-02

INSTRUGAO: Ensino Médio

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a Secao, orientando as equipes para alcangar os resultados esperados pela
Administracao de forma a garantir o andamento das a¢des publicas.

RESPONSABILIDADES

chefiar os servidores lotados na secao;

orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua secao;

orientar e coordenar a utilizagcdo adequada dos recursos humanos da sua segéo, junto

a sua divisao;

orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua secéo, junto a

sua divisao, propiciando um ambiente de comunicagéo aberta;

distribuir os servigos ao pessoal lotado na sua segdo, providenciando a sua execugao

conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

discutir com o chefe imediato o programa de trabalho de sua se¢ao e equipes sob sua

chefia, apresentando relatério das atividades;

promover o aperfeigoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua secgéo; e
avaliar o desempenho dos servidores de sua secéo; e executar atribuicdes

afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislacdo, normas e procedimentos da area de atuagéo, gestéo orientada
para resultados e lideranca.




DESCRIGAO DA FUNCAO GRATIFICADA

FUNGCAO: PREGOEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC - 01

INSTRUGAO: Ensino Médio

REQUISITO: Ter curso de capacitagao especifica para a fungéo.

DESCRIGAO SUMARIA

Conduzir a fase externa do pregdo, que vai desde a publicagéo do edital até a adjudicagdo do
objeto a empresa vencedora.

RESPONSABILIDADES

e conduzir a sessdo publica;

receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e

aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela

elaboragao desses documentos;

verificar a conformidade da proposta em relacéo aos requisitos estabelecidos no edital;

coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

verificar e julgar as condi¢des de habilitagéo;

sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de

habilitacéo e sua validade juridica;

receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente

quando mantiver sua decisao;

indicar o vencedor do certame;

adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua

homologacéo.

e solicitar manifestagdo técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgéo ou da
entidade, a fim de subsidiar sua decisdo; e executar atribuigdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagdo, gestao orientada
para resultados e lideranga.




DESCRIGAO DA FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: AGENTE DE CONTRATACAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC -01

REQUISITO: Ter curso de capacitacédo especifica para a fungéo.

INSTRUGAO: Nivel Médio

DESCRIGAO SUMARIA

Atuar na conducgao de processo licitatério.

RESPONSABILIDADES

e tomar decisdes acerca do procedimento licitatorio;

e acompanhar o trdmite da licitacéo, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase
preparatoria;

e dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em observancia ao
principio da celeridade;

e executar atribuigdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagéo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagédo, normas e procedimentos da area de atuacao, gestédo orientada
para resultados e lideranca.




DESCRIGAO DA FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: ARTICULADOR INTERINSTITUCIONAL

GRUPO / NIiVEL SALARIAL: FC - 01

REQUISITO: Ensino médio

DESCRIGAO SUMARIA

Atuar como apoio técnico na avaliagdo, monitoramento e desenvolvimento da gestdo e de
projetos da gestdo em parceria com outras instituicdes de ensino, pesquisa e de fomento.

RESPONSABILIDADES

® monitorar e avaliar o desempenho e a evolugdo de projetos e trabalhos;

® propor agdes de intervengdo e capacitacéo necessarias para a execugéo dos
projetos e trabalhos propostos;

# estabelecer o fluxo das agdes entre as instituigdes parceiras nos projetos;

.o zelar pelo cumprimento dos convénios, termos de parceria e contratos
estabelecidos pelas instituicoes; e
buscar novas parcerias de fomento;

@ executar atribuigbes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

e Ter habilidades interpessoais para o trabalho em equipe e interagir de forma harmoniosa
com os diversos atores envolvidos na execucgao do projeto, boa capacidade de sintese,
sistematizacdo de dados, redagdo, preenchimento de instrumentais, formularios e
ferramentas, facilidade em trabalhar com ferramentas de interacéo via internet.




DESCRIGAO DA FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: GERENTE DE SERVICOS AMBULATORIAIS

GRUPO/NIVEL SALARIAL: GGSA

PROVIMENTO: Professor docente efetivo com atividades regulares na Faculdade de
Medicina de Jundiai.

INSTRUGAO: Ensino Superior

DESCRICAO SUMARIA

« Exercer a fungéo de responsavel pelo ambulatério de especialidades da FMJ, garantindo

e cumprindo planos e metas institucionais.

RESPONSABILIDADES

«  zelar pelo cumprimento das disposi¢gdes legais e regulamentares em vigor;

« assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de saude em

beneficio da populagdo usuaria da instituicdo;
+ assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;

« cientificar aos gestores da instituicdo das irregularidades que se relacionem com a

boa ordem, asseio e disciplina;
+  executar e fazer executar a orientagdo dada pela instituicdo em matéria
administrativa;

« representar a instituigdo em suas relagcdes com as autoridades sanitarias e outras,

quando exigirem a legislagdo em vigor;

* manter perfeito relacionamento com os membros da instituigdo;

+  supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica ambulatorial da
instituicao;

«  zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno da instituicao;

« exercer a fungéo de responsavel junto a vigilancia sanitaria e conselhos de classe

nas atividades de prestacdo de servicos no ambulatério de especialidades;
»  executar atribuicdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagédo, normas e procedimentos da area de atuagéo, gestéo orientada

para resultados e lideranca.
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DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: COORDENADOR DE APOIO DIAGNOSTICO TERAPEUTICO

GRUPO/NIVEL SALARIAL GCAPT

PROVIMENTO: Professor efetivo com atividades regulares na Faculdade de Medicina de
Jundiai.

INSTRUGAO: Ensino Superior

DESCRIGAO SUMARIA

Garantir e cumprir os planos e metas institucionais da FMJ na ateng&o de diagndstico
qualificado laboratorial aplicado ao atendimento de pacientes SUS.

RESPONSABILIDADES

» coordenar o laboratério de diagnéstico especifico da instituicao;

» manter treinamento em fluxo continuo para aprimoramento dos processos de
diagnéstico oferecidos pela unidade especializada;

« prover apoio técnico e administrativo nos processos de compra, manutengéo e
destinacdo dos recursos humanos do laboratorio;

- realizar exames de alta qualificacdo e especificidade em projetos da instituigéo;

« promover o vinculo do servigo com a area académica, em projetos de pesquisa e
ensino para a graduacao, residéncia e pés-graduacao;

- exercer a fungdo de responsavel junto a vigilancia sanitaria e conselhos de classe
nas atividades de prestacéo de servicos;

+ planeja e articular agendas de atividades das praticas em salde, em gestéo
coparticipativa com a unidade de gestao e os colegiados da institui¢do;

« planejar e aprovar a agenda anual de atividades administrativas e académicas

«  participar dos grupos de trabalho e outros grupos que mantenham interface com o
campo de atuacéo;

« monitorar os servigos contratados ou conveniados em execugao;

«  propor diretrizes e promover o adequado funcionamento logistico da unidade;

e promover agdes em consonancia com as politicas publicas municipais, estaduais e
federais de salde, no ambito da atencdo basica e especializada, em consonéancia
com os principios de integralidade, equidade e universalidade;

« participar e coordenar as atividades de planejamento e avaliagdo das agbes da
equipe sob responsabilidade;

« coordenar a implantagdo de agdes e programas que obedegam as normas do
ministério da saude;

- zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da instituig&o;

- executar atribuicdes afins e delegadas pelos superiores na gestdo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagéo, normas e procedimentos da area de atuacao, gestdo orientada
para resultados e lideranga.




DESCRICAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNGAO: APOIADOR INSTITUCIONAL DE SERVICOS EM SAUDE

GRUPO/NIVEL SALARIAL GAIA

PROVIMENTO : Privativo servidor efetivo.

INSTRUGAO: Ensino Superior

DESCRIGAO SUMARIA

Articular os servicos e as equipes para promover o alinhamento das metas institucionais das
metas didaticas institucionais bem como aquelas pactuadas com os 6rgaos externos.

RESPONSABILIDADES

< apoiar a Instituicdo nas atividades e iniciativas voltadas a integragéo académica, com
as atividades realizadas nos cenarios de pratica;

+  proceder com apoio continuado a comunidade docente quanto a organizagao e
preparo de dados, dando subsidios para cumprimento dos objetivos didaticos da
Instituicao;

» apoiar a coleta de dados e informagbes para subsidiar relatorios, decisées e
resultados;

« promover o alinhamento das metas institucionais da FMJ perante o setor académico
da Instituicao;

« manter a descrigdo e conduta que assegurem o sigilo dos assuntos e dados tratados
e colhidos;

- atender ao usuario em salde (interno e externo) com presteza, orientando e
encaminhando-o ao atendimento, por tipo de solicitagéo e, quando for possivel,
indicar os caminhos mais adequados de solugao;

«  promover constante integraco institucional da FMJ com servigos proprios e
conveniados;

e auxiliar no cumprimento das agdes propostas pela Instituicio;

» participar de grupos técnicos, comités, comissdes na esfera da Instituicéo;

« executar atribui¢cdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagéo, gestédo orientada
para resultados e liderancga.




DESCRIGAO DE FUNGCAO GRATIFICADA

FUNGAO: APOIADOR INSTITUCIONAL ACADEMICO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: GAIA

PROVIMENTO: Privativo servidor efetivo.

INSTRUGAO: Ensino Superior

DESCRICAO SUMARIA

Articular os servigos e as equipes para promover o alinhamento das metas institucionais do
setor académico da Instituigéo, possibilitando permanente renovagao na estruturagdo e apoio
ao discente e ao docente, bem como promover constante integracéo institucional da FMJ com
0s orgaos externos.

RESPONSABILIDADES

»  apoiar a Instituigdo nas atividades e iniciativas voltadas a integracéo académica, com
os departamentos/setores e suas equipes;

. proceder com apoio continuado a comunidade docente quanto a organizagéo e
preparo de dados, dando subsidios para cumprimento dos objetivos didaticos da
Instituicao;

- participar da andlise dos servigos académicos, buscando estratégicas.

« operar e produzir documento, despachos nos processos na seara académica;

- apoiar @ coleta de dados e informagdes para subsidiar relatorios, decisdes e
resultados;

« promover o alinhamento das metas institucionais da FMJ perante o setor académico
da Instituicao;

«  proceder com o apoio continuado & comunidade académica (alunos e ex-alunos) no
suporte da viabilizagdo de estagio optativo em outras Instituicdes externas;

«  propor agdes que visem implantar novos procedimentos, melhorias e otimizagéo de
resultados, com vistas a renovagdo na estruturagao e apoio ao discente e ao
docente;

« manter discrigdo e conduta que assegurem o sigilo dos assuntos e dados tratados e
colhidos;

< promover constante integracao institucional da FMJ com érgdos externos;

« auxiliar no cumprimento das ag¢des propostas pela Diretoria;

+  participar de grupos técnicos, comités, comissdes na esfera da Institui¢éo;

« executar atribuigdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencgdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagao, gestédo orientada
para resultados e lideranga.




ANEXO VIII
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Instrugdo: Professor efetivo com atividades regulares na Faculdade de Medicina de Jundiai
ha pelo menos 10 anos, com Doutorado e formacdo em Medicina.

Provimento: Eleito pela Congregacgéo e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai
Cargo de nomeagéo e exoneracao, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratoério: DAC - 01

Orgao de Lotagdo: Diretoria

Descrigdo Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reuniées da Congregacgéo 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 e certificados.

Descrigao Detalhada

e Dirigira FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

e Representar a FMJ, interna e externamente, em juizo e fora dele, no ambito de suas

atribuicoes;

Zelar pela fiel observancia da legislacdo da Institui¢do;

Conferir grau aos diplomados da FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

Administrar as finangas e o desempenho orgamentario, apresentando relatérios anuais a

Congregacéo, a Prefeitura Municipal de Jundiai e ao Tribunal de Contas do Estado de

Sao Paulo;

e Convocar e presidir as reunides da Congregacdo e do Conselho Técnico-Administrativo;
Diretores dos Departamentos das Areas Académica e Administrativa

e Indicar os Diretores de Graduagao, Pés-Graduagdo, Pesquisa e Fomentos; e Extenséo e
Cultura;

e |Indicar os Diretores de Planejamento, Gestdo e Finangas; Inovagao e Tecnologia,
Administracdo e Desenvolvimento de Servigos de Saude;

e Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,
remover e dispensar recursos humanos na forma da lei;

e Firmar convénios, contratos e acordos de cooperagao técnica;

e Deliberar sobre as prioridades para investimentos em estrutura, materiais e equipamentos
em qualquer das unidades da FMJ;

e Propor alteragao ou reforma do Regimento Escolar e do Regulamento Geral da FMJ.




VICE-DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Instrugdo: Professor com atividades regulares na da Faculdade de Medicina de Jundiai ha
pelo menos 10 anos no cargo efetivo, com Doutorado e formagdo em Medicina.

Provimento: Eleito pela Congregagédo e escolhido pelo Prefeito Municipal de Jundiai
Cargo de nomeacéo e exoneracao, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratério: DAC — 02

Orgao de Lotagao: Diretoria

Descricdo Sumaria: Atuar apoiando o Diretor no desenvolvimento das atividades académicas
e administrativas da FMJ. Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos

Descrigao Detalhada:

e Acompanhar o desenvolvimento do corpo docente na analise da situacédo da FMJ e
das necessidades do ensino;

e Participar do planejamento, supervisdo e execugao dos programas de trabalho
pedagogico;

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

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

e Acompanhar o Diretor, Diretores de Departamentos, Assessores e Chefes de Setor
nos trabalhos administrativos e na supervisdo dos alunos, professores e
colaboradores;

e Assistir o Diretor no cumprimento das leis do ensino, das determinagbes das
autoridades escolares na esfera de suas atribuigoes e as disposi¢cdes do Regimento
Escolar da Instituicdo e Regulamento Geral,

e Assumir as fungdes de Diretor nas situagdes descritas na legislagdo e no Regimento
Escolar da FMJ.




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GRADUAGAO T 2

Instrucgédo: Titulo de Doutor na area de saude.

Experiéncia: Minima de 07 (sete) anos em docéncia no ensino na area da saude.

Provimento: Cargo de nomeagédo e exoneragdo, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratorio: DAC — 03

Orgéo de Lotagdo: DEPARTAMENTO DE GRADUAGCAO

Descrigdo Sumaria: Coordenar e responsabilizar-se pela administragdo, implementagéo e
desenvolvimento do Curso de Graduacao vinculado a Faculdade de Medicina de Jundiai.

Descrigao Detalhada

e Coordenar as atividades administrativas e de ensino, de acordo com a politica
educacional vigente;

e Elaborar, implementar e desenvolver o projeto pedagogico do curso;

e Propor acdes de aprimoramento pedagogico;

e Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagdo dos alunos nas disciplinas do
curso;

e Realizar andlise de desempenho pedagdgico dos professores do curso;

e Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensino das disciplinas do curso;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento definidas pela
instituicao.




VICE-DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GRADUAGAO

Instrugdo: Titulo de Mestre na area de Saude.

Experiéncia: Minima de 5 (Cinco) anos em docéncia no ensino na area da Saude.

Provimento: Cargo de nomeagao e exoneragao, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratoério: DAC — 04

Orgao de Lotagao: DEPARTAMENTO DE GRADUACAO

Descricdo Sumaria: Acompanhar o desenvolvimento discente na graduacao e realizar a

interface entre docentes e discentes. Substituir o Diretor do Departamento de Graduacao
em suas auséncias e impedimentos.

Descricao Detalhada:

e Acompanhar o desenvolvimento discente por meio de participacdo nos
Conselhos de Classe;

e Propor e acompanhar as provas teoricas e praticas de evolugao institucional
interna e externa;

e Propor atualizagbes no Regulamento Geral das atividades docentes quando
necessario;

e Acompanhar as atividades do internato, e certificar o cumprimento da carga
horaria prevista nas Diretrizes Curriculares Nacionais;

e [Executar outras tarefas correlatas que lhe forem designadas pelo superior
imediato;

e Substituir o Diretor do Departamento de Graduagao nas situagdes descritas na
legislagdo e no Regimento Escolar da FMJ.




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE POS-GRADUAGAO, PESQUISA E FOMENTOS

Instrugao: Titulo de Doutor na area da saude
Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos na area da saude.
Provimento: Cargo de nomeagao e exoneragao, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratorio: DAC — 03

Orgdo de DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO, PESQUISA E FOMENTOS
Lotacgao:

Descrigao Viabilizar a implementacao e o desenvolvimento de Cursos de Pds-
Sumaria Graduagao (stricto sensu) na Instituigdo.

Descrigao Detalhada

e Promover a integra¢do no planejamento e a harmonizagao na execuc¢ao das atividades
de pesquisa;

e Propor Cursos de Pés-Graduagéo stricto sensu e parcerias com outras Instituicbes de
Ensino para a sua viabilizacao;

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

e Supervisionar e orientar as atividades de pesquisa na Instituicéo;

e Assinar certificados e diplomas dos Titulos e Cursos realizados no dmbito da Pos -
Graduagao stricto sensu;

e Viabilizar projetos de melhoria da qualidade dos Cursos da Pds-Graduagéao (stricto
sensu) da FACULDADE;

e Exercer o poder disciplinar no ambito de sua competéncia.




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXTENSAO E CULTURA

Instrugao: Formagao em Nivel Superior com Titulo de Especialista na Area da Saude

ou Pedagogia ou Administragéo.

Provimento: Cargo de nomeagcéo e exoneracgao, privativo de Servidor Efetivo

Grau Remuneratoério: DAC -03

Orgao de Lotagdo: DEPARTAMENTO DE EXTENSAO E CULTURA

Experiéncia: Minima de 05 (cinco) anos na sua area de formacao.

Descrigdo Sumaria: Coordenar, incentivar e buscar a implementacao de projetos de extenséo.
Estabelecer e tornar efetiva a articulagéo da Extensao Universitaria com o desenvolvimento das
atividades de ensino.

Descrigdo Detalhada

Estabelecer instrumentos que apoiem as iniciativas institucionais no gerenciamento de
acoes para os Cursos de Extensao;

Desenvolver mecanismos que permitam sensibilizar e conscientizar a comunidade
académica sobre o papel e a importancia da Extenséo Universitaria e Cultura, como
atividade formadora, como fonte de pesquisa e de transformagao social;

Analisar e emitir pareceres nos processos de instalagao de cursos latu sensu, programas
e projetos de Extensédo Universitaria e Cultura de amplitude geral e institucional;
Desenvolver e aplicar mecanismos de acompanhamento e controle dos cursos latu
sensu, programas, projetos, eventos e atividades de prestacéo de servico;

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

Exercer o poder disciplinar no ambito de sua competéncia;

Exercer outras atribuigdes previstas no Regulamento Geral e na legislagao vigente.




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

Instrugdo: Superior Completo.

Provimento: Cargo de nomeacgao e exoneracgao

Grau Remuneratoério: DAC -03

Orgao de Lotagdo: DEPARTAMENTOS DA AREA DE SERVICOS DA SAUDE (filiais) E AREA
ADMINISTRATIVA (MATRIZ)

Descrigdo Sumaria: Dirigir os 6rgados e equipes sob sua responsabilidade, garantindo o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Diretor de Escola Superior, em consonéncia
com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a relagéo de confianga inerente
ao seu cargo e existente para com ele.

Descrigao Detalhada

e Exercer a direcdo geral e supervisdo das acdes, especialmente sobre as atividades
de planejamento, gestédo e finangas dos Departamentos da MATRIZ e ou Filiais da
FMJ, de acordo com a politica da Instituigao;

e Planejar, monitorar e avaliar a execugao dos programas, acoes, servicos e metas
afetos aos Departamentos vinculados, nos prazos previstos para a sua realizacao,
objetivando ao atendimento de politicas publicas e politicas educacionais;

e Dirigir e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas, convénios, agdes,
servigos e metas afetos aos Departamentos vinculados;

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

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

e Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INOVAGAO E TECNOLOGIA

Instrugdo: Superior Completo, com Titulo de Doutor na Area de Salde ou Exatas

Grau Remuneratoério: DAC -03

Provimento: Cargo de livre nomeacgao e exoneragéo




Orgao de Lotagdo: Departamento de Inovagédo e Tecnologia

Descrigdo Sumaria:

Dirigir o érgéo e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pela Diretoria da Faculdade de Medicina de Jundiai (FMJ), com a
finalidade de coordenar as acdes de inovacéo e desenvolvimento de tecnologia em saude.

Descrigao Detalhada

Dirigir e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas, agdes, servigos e metas
afetos ao Departamento, de acordo com a politica institucional da instituicdo de ensino
superior;

° Assistir ao Diretor de Escola Superior na proposicédo de politicas e diretrizes a serem
adotadas na area de inovacgdo e desenvolvimento de tecnologias na area de saude;
° Apoiar o planejamento estratégico institucional e coordenar o monitoramento e

avaliagdo da execugado dos programas, agoes, servicos e metas afetos aos Departamentos
da FMJ, nos prazos previstos para a sua realizagéo, objetivando ao atendimento das
diretrizes institucionais;

® Estabelecer a articulagdo da FMJ com o ecossistema da Prefeitura Municipal de
Jundiai e com demais organizagdes do primeiro, segundo e terceiro setor para a inovagéo e
desenvolvimento de tecnologias na area de saude;

® Prestar assisténcia e despachar o expediente do seu Departamento diretamente com
as autoridades superiores;
® Coordenar as agdes de inovagdo e desenvolvimento de tecnologias em saude, nos

orgéos: Nucleo de Inovagéo Tecnoldgica; Nucleo de Gestao de Projetos e Diviséo de
Articulagao Interinstitucional.
° Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Instrugéo: Superior Completo

Provimento: Cargo de livre nomeagéo e exoneragéo

T



Grau Remuneratorio: DAC -03

Orgio de Lotagdo: Departamento de Administragéo de Pessoas

Descrigdo Sumaria: Dirigir os 6rgdos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de
garantir o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Diretor da Escola Superior, em
consonancia com as diretrizes Institucionais, comprometendo-se a preservar a relagéo de
confianca inerente ao seu cargo e existente para com o Diretor da Escola Superior.

Descrigdao Detalhada

Exercer a direcdo geral e supervisdo das agdes, de acordo com a legislacdo vigente e a
politica de gestdo da Faculdade de Medicina;

Exercer a diregdo geral e supervisdo dos programas e agdes dos 6rgédos vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de gestdo da FMJ;

Planejar, monitorar e avaliar a execugdo dos programas, acoes, servicos e metas afetos
ao Departamento nos prazos previstos para a sua realizagdo, objetivando ao
atendimento das diretrizes institucionais;

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

Manter contato com o publico interno e externo da instituicdo e propor remogdo ou

remanejamento de funcionarios por necessidade de servigo, de sua lotagdo originaria,
segundo os interesses e necessidades institucionais;

Coordenar e fiscalizar as atividades de limpeza, seguranca e vigilancia, telefonia e
reprografia da FMJ;

Zelar pela manutengao atualizada do cadastro dos profissionais que atuam na FMJ;

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

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

Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SERVIGOS DE SAUDE

Instrugdo: Superior Completo na area da Saude ou de Administracdo de Empresas.

Forma: Privativo de servidor efetivo




Grau Remuneratorio: DAC -03

Orgao de Lotagao: Departamento de Saude

Descrigdo Sumaria: Dirigir o érg&o e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir
o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Diretor da Escola Superior, em consonancia
com as diretrizes Institucionais, comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga
inerente ao seu cargo e existente para com o Diretor da Escola Superior.

Descrigdo Detalhada

e Exercer a direcdo geral e supervisdo das agdes, de acordo com a politica
institucional;

e Planejar, monitorar e avaliar a execugdo dos programas, agoes, servicos e metas
afetos ao Departamento nos prazos previstos para a sua realizagdo, objetivando ao
atendimento das Diretrizes;

e Dirigir e orientar seus subordinados na realizagédo dos programas, agdes, servigos e
metas afetos ao Departamento;

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

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

e Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

COORDENADOR EXECUTIVO

Instrugao: Superior Completo

Forma: Cargo de livre nomeagéao e exoneragado, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratoério: DAC -03

Orgao de Lotagdo: Diretoria da Escola Superior

Descrigao Sumaria: Coordenar as acdes no érgéo e entre as equipes sob sua responsabilidade,
a fim de garantir o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Diretor da Escola Superior, em




consonancia com as diretrizes institucionais, comprometendo-se a preservar a relagdo de

confianca inerente ao seu cargo e existente para com o Diretor da Escola Superior.

Descrigdo Detalhada

e Coordenar as acdes junto a Diregcdo e aos orgdos colegiados, a fim de garantir o
cumprimento das normas legais relativas a organizacéo didatica e administrativa, realizando
agdes em harmonia com as diretrizes da politica educacional da FMJ;

e Dirigir e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas, agoes, servigcos e metas
a luz das diretrizes institucionais;

e Elaborar politicas de organizagéo e padronizagdo no que diz respeito as atividades
administrativas ligadas & Diretoria de Escola Superior, através da elaboragao de atos oficiais,
guarda e atualizagdo de arquivos, a fim de manter os registros necessarios para o andamento
das atividades da Diretoria;

e Administrar o atendimento as pessoas que procuram o Diretoria;

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento previamente definidos pela
Institui¢ao;

e Promover a integracdo sistémica dos programas, acoes e servicos da Diretoria de Escola
Superior com os departamentos internos e orgaos externos;

e Apoiar, presidir e compor Comissoes previstas em Regimento Escolar ou Regulamento
Geral;

e Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

CONTROLADOR INTERNO

Formacéo: Nivel Superior

GRAU REMUNERATORIO: DAC -03

Forma de provimento: Cargo de livre nomeagao e exoneracao, privativo de servidor efetivo

Orgao de Lotagao: Diretoria




Subordinagao: Diretor de Escola Superior

Descrigdo Sumaria: Compreende a execugéo de atividades de controladoria orientando e
assessorando os gestores no cumprimento da lei complementar n°. 101 de 04/05/2000

Descrigcdo Detalhada:

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da FMJ.

Acompanhar a execugdo financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicagdo sob qualquer forma, de recursos publicos;

Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagéo, utilizagdo ou
guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por agdo ou omissao, der
causa a perda, subtragdo de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade do municipio;

Emitir relatorio, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral do municipio;

Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros, valores
e bens publicos, assim como dos érgédos e entidades sujeitos a auditoria pelo
tribunal de contas do estado;

Priorizar as atividades de carater preventivo;

Avaliar os procedimentos e/ou rotinas dos controles existentes;

Analisar e avaliar as licitacdes em todas as suas modalidades

Analisar e avaliar os contratos e/ou ata de registro de pregos, em especial, de
materiais, servigos e obras;

Analisar e avaliar os termos aditivos, em especial, quanto a prazo, quantidade,
reequilibrio e reajuste de precos;

Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TCE)
quanto a: contabilidade (orgamentaria, financeira e patrimonial), diario da
contabilidade, arrecadagao e o diario da arrecadagao,

Cientificar as autoridades responsaveis, quando constatada ilegalidades ou
irregularidades na Administragdo Municipal, na forma do § 2° do art. 58 da Lei
Organica do Municipio de Jundiai;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional.

DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE ESCOLA SUPERIOR

SIMBOLO: DAC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Diretoria
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FORMAGAO: Superior Completo com 05 anos de formagao

SUBORDINACAO: Diretor de Escola Superior

DESCRIGAO SUMARIA

Realizar atividades de assessoramento especial em assuntos estratégicos
para a condugao das politicas institucionais, auxiliando o Diretor de Escola
Superior na definicdo de diretrizes, comprometendo-se a preservar a
relagdo de confianga inerente ao seu cargo.

ATRIBUIGOES

e Participar na formulagéo e implementagéo de diretrizes politicas, projetos
e normas, assessorando nas agdes que levem a concretizagéo das acoes
da Faculdade de Medicina de Jundiai;

e Direcionar os esforcos para atendimento das diretrizes curriculares
estabelecidas conjuntamente entre o Ministério da Educagéo e Cultura e o
Ministério da Saude com as politicas publicas de saude do Municipio, com
a finalidade de formar recursos humanos para a saude;

e Ser o elo entre Diretor de Escola Superior os demais 6rgéos envolvidos nas
acdes institucionais, a fim de manter de forma crescente a perfeita viabilizagéo
dos programas executados na Faculdade;

e Assessorar em outras atividades afins, legais ou delegadas.
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR DE POLITICAS/AGOES EDUCACIONAIS/INSTUTICIONAIS
DA ESCOLA SUPERIOR

SiMBOLO: DAC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Departamentos

FORMAGAO: Superior Completo.

SUBORDINAGAO: Diretor do Departamento

DESCRIGAO SUMARIA

Realizar atividades de assessoramento aos Departamentos da Faculdade,
comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga inerente ao seu
cargo.

ATRIBUICOES

e Assistir o cumprimento de agdes gerenciais, do seu o6rgéo de lotacao,
com vistas a zelar pelo atendimento de metas previstas nas diretrizes
institucionais;

e Contribuir com dados e informagdes para a implementagéo de
tecnologias para inovagdo do ensino na Faculdade de Medicina de
Jundiai;

e Prestar assessoramento na implementagéo de diretrizes de ensino dos
cursos de graduacgéo, extensdo e pos graduagao;

e Assessorar em outras atividades afins, legais ou delegadas.
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor Presidente,

Senhores Vereadores:

Submetemos & apreciagdo dessa Colenda Casa de Leis, o incluso
projeto de lei por meio do qual se pretende promover a alteracdo da Lei Municipal n°
9.871, de 30 de novembro de 2022, que reorganiza a estrutura administrativa da Faculdade
de Medicina de Jundiai (FMJ), haja vista anecessidade de adequagdo redacional e
substituicdo dos Anexos I, II, III, IV e V, para retifica-los diante da realidade e pratica da

Autarquia.

Os fundamentos juridicos que embasam a iniciativa sdo os que
conferem ao Municipio a competéncia constitucional para legislar sobre a organizag¢io
administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai, por consequéncia do quanto
extraido dos artigos 18, caput, 30, inciso 1, 34, caput e 39, inciso VII, alinea "¢, todos da

Constituicio Federal.

Ainda quanto 2 iniciativa, estabelecem o capute o inciso XX do
artigo 6°, o caput do artigo 45 e os incisos I ao IV do artigo 46, todos da Lei
Orgéanica, que ao Municipio compete legislar sobre assuntos de interesse local e instituir
regime juridico e planos de carreira para servidores da administragdo direta e autarquias,
cabendo privativamente ao Prefeito a iniciativa dos projetos de lei que versem sobre criagéo,
extingdo ou transformagdo de cargos, fixagdo ou aumento de remuneragado, regime juridico e

pessoal da administragéo.

Demonstra-se, portanto, que os requisitos formais e materiais foram
cumpridos, de modo que o projeto de lei encontra condigdes de prosseguimento sob o

aspecto legal e constitucional.

Sob o aspecto do mérito da proposta, cabe-nos esclarecer que a
motivacdo das alteragdes se da em face de a Lei Municipal n° 9.871, de 2022 ter sido
publicada e entrado em vigor com alguns equivocos pontuais que agora se fazem dignos de

correcao.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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PREFEITURA DO MUNICiPIO DE JUNDIAI — SP

Em relagdo aos Anexos que compdem a Lei Municipal n°® 9.871, de
2022, cumpre esclarecer que estes sdo compostos da seguinte forma: Anexo I - Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo; Anexo II- Vencimentos, Atribui¢des e Requisitos de
Provimento dos Cargos Comissionados; Anexo III- Descrigdes e Responsabilidades das
Fungdes de Confianga e Gratificadas; Anexo IV - Tabela de Valores das FungGes de

Confianca e Anexo V - Vencimentos e Salarios dos Cargos Docentes da FMJ.

Com a proposta apresentada, passardo a vigorar as seguintes tabelas,
em substituicdo: Anexo I- Quadro de Cargos de Provimento Efetivo; Anexo II - Quadro de
Empregos a serem extintos na vacancia; Anexo III - Quadro de Cargos de Provimento em
Comissdo; Anexo IV - Tabela de Valores das Fungdes de Confianga e Gratificadas e
Vencimentos por Hora Aula aos Docentes de Mestrado, Doutorado, Extensdo e
Especializagdo; Anexo V - Vencimentos e Saldrios aos Cargos Docentes da FMJ; Anexo VI -
Vencimentos, Atribui¢des e Requisitos de Provimentos dos Cargos e Anexo VII - Descrigdes

e Responsabilidades das Fungdes de Confianga e Gratificadas.

Esta tltima descri¢do dos anexos mais se aproxima daquela instituida
pela Lei Municipal n° 7.831, de 03 de abril de 2012, que cuida do Plano de Cargos, Salarios
e Vencimentos da Faculdade de Medicina. Por tal razdo, a proposta inclui artigo para prever

que os Anexos L, I, II[, IX, VIII, VI e VII da Lei n° 7.831, de 2021 ficam substituidos pelos

Anexos I, I1, ITI, IV, V, VI e VII desta nova Lei, respectivamente, extinguindo-se os Anexos

IV eV daLein®7.831,de2012.

Sob os aspectos da despesa publica, acompanha a presente
propositura analise de impacto orgamentério-financeiro, que aponta ndo existirem Obices de

tal monta.

Diante do exposto, gstamos convictos de que os Nobres Vereadores

néo faltardo com o seu valioso apojo para ap ova;}ﬁo da presente propositura.

)

LUIZ FERNANDO MACHADO

sce,1

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



Processo n° SEI PMJ.0003603/2022/2022

Assunto: Reforma Administrativa

De: FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAT (“FMJ”)
Para: UNIDADE DE GESTAO DA CASA CIVIL - UGGF/DAP
Em 16/11/2022

NOTA TECNICA

A FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI (“FMJ”), Autarquia Municipal, por
intermédio de seu Diretor PROF. DR. EVALDO MARCHI, vem, em atengéo ao solicitado anexar
os documentos para complementar a instrugdo do presente processo, no sentido de atender 0§
{nico do art. 27 da Lei 9.801/2022 - Lei de Diretrizes Orgamentarias.

Diante do exposto, apos prestadas as devidas informagoes aptas a subsidiar nossa proposta
de lei de Reforma Administrativa remetemos o expediente a para UGCC/DAP prosseguimento,

ciéncia, analise e manifestagdo.

Atenciosamente,

FACULDADE DE MEDICINA DE J UNDIAI

EVALDO MARCHI - DIRETOR



ANEXO I

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA[

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO - 2023

DATA: 27/09/2023

PROCESSO N¢2: ANO: 2023
UNIDADE SOLICITANTE: EFACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIA[ I
1. TIPO :

E:IOBRAS CIVIS

I:lREEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO DE CONTRATO
I:IAQUISICZ\O DE ATIVO PERMANENTE
DREPACTUACAO DE CUSTOS HOSPITAIS / CONVENIOS / ETC...

[:I NOVA CONTRATAGAO

OUTRO (especificar na descrigdo)

2. DESCRICAO (Detalhada):

Reforma Administrativa na Unidade

O AUMENTO DE DESPESAS ESTA ABRANGIDO POR UM DOS PROGRAMAS INSERIDOS NO PPA VIGENTE

DO AUMENTO DAS DESPESAS TEM ADEQUAGCAO COM A LOA VIGENTE

I:]O AUMENTO DAS DESPESAS ULTRAPASSA O EXERCICIO FINANCEIRO CORRENTE, PORTANTO AS MESMAS
SERAO CONSIGNADAS NA(S) LOA DO(S) EXERCICIO(S) SEGUINTE(S) DE ACORDO COM O CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSOS DO ITEM 7

DNZ\O HA AUMENTO DE DESPESA

AUTORIZO O BLOQUEIO/SUPLEMENTACAO DO CREDITO ORCAMENTARIO DE CORRENTE DA REDUGAO DA(S)
DESPESA(S) OFERTADA(S) PARA COMPENSAGAO OU DO SUPERAVIT/SALDO FINANCEIRO OFERTADO



ANEXO Il

PREEEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO - 2023

3. DESPESAS:
PESSOAL E ENCARGOS
EI CUSTEIO
l:l INVESTIMENTO
VALOR ANUAL
QUANT. DESCRIGAO .
RECURSO PROPRIO RECURSO VINCULADO
001 Reforma Administrativa i 9.057.099,31
R 9.057.099,31 | R %
TOTAL > >
RS 9.057.099,31
4, DOTACOES ENVOLVIDAS (exercicio em curso):
4.1. DOTACOES A SEREM ONERADAS :
i VALOR ANUAL
DOTACOES
RECURSO PROPRIO RECURSO VINCULADO
51.012.364:0197.8.511—3.1.90.11 ] RS 4.270.994,13
51.012.364.0197.8.511-3.1.90.13 7 ) 370.404,80
":1.012.364.0197.8.511-3.1.9;]..13 | 840.160,16
51.012.364.0197.8.511-3.3.90.46 ) 589.623,97
51.012.364.0197.8.511—3.3.90.49 ) 7 i 300.211,47
51.012.364.0197.8.512-3.1.90.11 1.508.616,64
51.012.364.0197.8.512—3.1.90.13 231.098,04
51.012.364.0197.8.512-3.1.91.13 593.943,56
51.012.364.07197.8.5172-3.3.99.46 - i 7 75.592,82
51.012.364.0197.8.512-3.3.90.49 38.876,31
51.012.364.0197.8.513-3.1.90.11 181.422,76
51.012.364.0197.8.513-3.1.90.13 37.796,41
51.012.364.0197.8.513-3.3.90.46 11.878,87
51.012.364.0197.8.513-3.3.90.49 ) 6.479,37
R . . -
TOTAL $ 9.057.099,31 | RS
RS 9.057.099,31




ANEXO i | g7

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO - 2023

4.2. DOTACOES A SEREM REDUZIDAS:

VALOR ANUAL
DOTAGOES 5
RECURSO PROPRIO RECURSO VINCULADO
R - R -
TOTAL > >
RS -
5. EMPENHOS EFETIVADOS :
r PERIODO DE COBE
NUMERO DATA VALOR i R B
(MES "XX" d "YY")
TOTAL RS -
~=_RETENCOES EFETUADAS :
. PERIODO DE COBER
SEQUENCIA DATA VALOR N Han

(MES uXXn a "YY")

TOTAL RS -




7. CRONOGRAMA DE PAGAMENTOS

ANEXO Il

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA(

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORCAMENTARIO-FINANCEIRO - 2023

rabs ANO EM CURSO (RS) ANO 02 (RS) ANO 03 (RS)
PROPRIO VINCULADO PROPRIO VINCULADO PROPRIO VINCULADO
JAN 643.545,70 739.742,08 776.729,18
FEV 643.545,73 739.742,08 776.729,18
MAR 643.545,73 739.742,08 776.729,18
ABR 643.545,73 784.496,48 823.721,30
MAI 697.540,86 784.496,48 823.721,30
JUN 697.540,86 784.496,48 823.721,30
JUL 697.540,86 784.496,48 823.721,30
AGO 697.540,86 784.496,48 823.721,30
SET 739.742,08 784.496,48 823.721,30
ourt 739.742,08 784.496,48 823.721,30
NOV 739.742,08 784.496,48 823.721,30
DEZ 1.473.526,75 1.568.992,95 1.647.442,60
TOTAL 01 9.057.099,31 10.064.190,99 10.567.400,54
TOTAL 02 9.057.099,31 10.064.190,99 10.567.400,54

Prof. Dr. Evaldo Marchi

Diretor



FACULDADE DE MEDICII

Autarauis Municipal erlada pe

Declaracao

Declaramos para os fins dos arts. 16 e 17 da Lei Complementar n® 101/00 — LRF,
que a proposta tem previsio de recursos para o presente exercicio e para os dois
subsequentes, estando compativeis com a Lei Orgamentaria Anual, com o Plano Plurianual e
com a Lei de Diretrizes Orcamentdrias e serdo custeadas com recursos das dotacdes
orcamentarias:

-51.012.364.0197.8.511-3.1.90.11
-51.012.364.0197.8.511-3.1.90.13
-51.012.364.0197.8.511-3.1.91.13
-51.012.364.0197.8.511-3.3.90.46
-51.012.364.0197.8.511-3.3.90.49
-51.012.364.0197.8.512-3.1.90.11
-51.012.364.0197.8.512-3.1.90.13
-51.012.364.0197.8.512-3.1.91.13
-51.012.364.0197.8.512-3.3.90.46
-51.012.364.0197.8.512-3.3.90.49
-51.012.364.0197.8.513-3.1.90.11
-51.012.364.0197.8.513-3.1.90.13
--51.012.364.0197.8.513-3.3.90.46
-51.012.364.0197.8.513-3.3.90.49

Declaramos ainda, que as metas pactuadas no Plano Plurianual ndo sofrerdo
alteragdes com a presente proposta.

Jundiai, 27 de setembro de 2.023.

Prof. Dr. Evaldo Marchi



Versio 04_23

RS
; 2021 Py 2023 2024 2025 2038
RECEITAS PRI HIAS {Realizade} {Reatizado} {Orgada} {Previsao)} {Previsao} {Previsan}
2.811.735.8535 3.142,322.400 3.280.146.953 2,562,167 866

RECEITAS PRIMARIAS CORRENTES (1}

os Taxas & Contnbuictes de Malhena

is Receitas Correntes

Receias Co fes
RECEITAS PRIMARIAS CORRENTES {IV] = {f - f1 - 1))
RECEITAS DE CAPITAL (V)

1027 434 704

2.731.662.235
55,355,257
30

1.549.000

1.737.183.20

3.100.908.600
79.368.200
54 217 200

1.420.000

1421
13,710 090
12710 990

1283014 771

35 283.020

87.600.000
30 00 i

100

165775 842
508,790,364
83.525.000

w

w

7 500 006

7500 000

Dt = Cap : a5 063 211 2049629 21,000
RECE{TAS PRIMARIAS DE CAPITAL (X} = (V - VI -V} . VIt - IX - X} 10.437.588 24,374,243 15.151.000 7.600.000 8.625.000
RECEITAS INTRAORCAMENTARIAS 208,768,999 255,883,305 316.304,300 323.249.016 355.573.518 391131308
RECEITA PRIMARIA TOTAL (X} = IV + X8} 2.368.504.003 2.762.036.478 3.116.059.600 3.337.096.553 3.517.415.364 3.707.388.7245
& 2021 2022 2023 2024 2025 2026
DESEESASRMARIAS {Realizado) ({Realizado) {Orgado} {Provisho} {Provisaa) {Frevisaa)
DESPESAS CORRENTES (Xiif) 2.081.688,292 2.422.019.625 2.940.929.400 3.411.506,844

Cutras Despesas Conenta
DESPESAS PRIMARIAS CORRENTES [XV) = (Xl - XiV}
DESPESAS DE CAPITAL (XVY)

1.1391.978 611

1 3
2.378.384.975
180,914,829
137 RE7 486

399

3.038.202.953
212.440.000

252.956.000
]

3.301.548.716
235,088,081

Amaottizacds da Civida (XX} 43.257.343 43.700 83.440.000 729 66 GE0
DESPESAS PRIMARIAS DE CAPITAL (XX{) = (XVE - XV - XVIH - XIX - XX) 52,253,155 137.657.486 219.450.200 150.100.000 180.1300.300 150, D B
RESERVA DE CONTINGENCIA (XXIi) 12.511.040 13
Proiecdn dz Pagaments de Restos a Pagards Primarias {00 1240 a0 04 1
DESPESAS INTRAORCAMENTARIAS 2019.585.235 259,305,375 316,304,300 323.249.016 355.573.5918 361,131,308
DESPESA PRIMARIA TOTAL (XXIV) = {XV + XXt + XX{l+XXill} 2.114.814.595 2.516.042.461 3.109.570.600 3.323.202.853 3.476.963.684 3.598.006.216
RESULTADO PRIMARIO {X11 - XXiV} 251.689.408 | 245994097 l £.489.000 l 13.894.000 £0.451.679 109,302,508

META DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO

(22.036.353)]

39.249.700

25.349.700)|

umanta Permanants da Recaita

acdo das Des

194 193

MARGEM DE EXPANSAQC DAS DESPESAS OBRIGATORIAS DE CARATER CONTINUADO

{239.505.017)

7.405.000

§8.850.829

VALORES ENVOLVIDOS N& ESTIMATIVA DE IMPACTO

093

19,084 191

VALOR RESULTANTE DA ESTIMATIVA DE IMPACTO

Rasultade do impacts (valores

jais a zero imiplicany #m ausénaia de

sto nulo)

IMPACTO ABSORVIDO PELA(S) DOTAGAO(OE §):

197.8511.5.1.80.11.00.7101:
197.8591.3.3.80,30,00.7107:
51.12.564.197.8512,3.1.90.41.00.7301;
51.12.564,197.6513.3.1,90.41.00.7101;

511
511
511

4,197 857113,
4.197.8542.3,

§4.197.8511.3,1.90,13.00.7401: 51.12.38
0,36,00,7101: 51,12
0,13.00,7101: 51,12,364,197.8512.3.1.91.15.00.710%:
54.12.364,197,8513,3.1.90,13.00.7101: 51.12.364,197,8513.3.1.91.13.00.7101,

197.8511.3.1.91.15.00.7101;

197.8511.3.5.90,59.00. 7101

Demanstrativo elaborado exclusivamente para v acompanhamento do Processo Administrativo Eletrdnico SEI n® PMJ.0003803/2022, ohjetivando a aprovagdo Legistativa do Projeto de Lei - PL que

altera a sua estrutura administrativa da FMJ,




Notas Explicativas:
Fol atterada pela STN (Secretaria do Tesouro Nacional} ba 13 Edigia do Manual de Demonsiratives Fiscas (MDF}) & metodaligia de calculo do Resuladn Primério, agora tetira-se ¢ efeitos das fontes du RPPS (IPREJLING

para apuragio do resultado, perém o apropriadas 3s receilas & despesas HHEROISHMEITGISS,

4 PRE LUA 2024 » g . 2

DEMONSTRATIVO DE COMPATIBILIDADE COM OS LIMITES LEGAIS - iNDICE DE PESSOAL E ENCARGOS - EXERCICIO 2023 > - 0
CREZ CORREMTER

REIEE

94, 23000

Pessoal e Encargos Meta LDO Realizado” IMPACTO ATUARIAL TOTAL

Feceita Carrents Ligquida
IMPACTO NULO

Despesa com Pessoal

indice de Pessoal

Projegdo do Impacto no indice de Pessoal

2023 2024 2025 2026
Impacto 10070
indice de Pessoal apds Impacto 38.06% 38,09%
Metas LOO 42,40% 42,.55% 42.52% 42.92%

Viarsao id_23 LOG 2024 & PRE LOA 2024

gl 3 ‘ Documento assinado eletronicamente por Luiz Fernando Boscolo, Diretor do Departamento de Orgamento, em 21/11/2023, as 11:53, conforme art. 1°, § 7° da Lei Municipal 8.424/2015 ¢ art.
“149° inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.

i
—:; A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://portalsei.jundiai.sp.gov.br informando o eddigo verificador 1196661 ¢ o codigo CRC 173722A1.

H
-

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

PMJ.0003603/2022 1196661v2
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Prefeitura
de Jundiai
Despacho N° SEI 0988096/2023 Em 01/08/2023

[PREJUN, Departamento de Planejamento, Gestdo e Finangas

Tratam os autos de proposta de alteragio legal para reformulagdo do quadro de pessoal da
Faculdade de Medicina de Jundiai.

Verificou-se, basicamente, que nio constam dos autos informagdes a respeito da alteragdo do
nivel de remuneragio dos atuais servidores, que compde a atual massa de segurados do IPREJUN. Dessa
forma, ndo serdo registradas majoragdes nas reservas matematicas ja constituidas, néo havendo portanto
impacto atuarial decorrente da medida.

Sem mais, subscrevemo-nos.

CLAUDIA GEORGE MUSSELI CEZAR

Diretora do Departamento de Planejamento, Gestdo e Finangas

; . Documento assinado eletronicamente por Claudia George Musseli Cezar, Diretor do Departamento de Planejamento, Gestio e Finangas,
;17 em 01/08/2023, as 13:15, conforme art. 1°, § 7°, da Lei Municipal 8.424/2015 e art. 9°, inciso I do Decreto Municipal 26.136/2015.
5 i N°de Série do Certificado: 39214886190103523471600342250939696491

=1 A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/portalsei.jundiai.sp.gov.br informando o cédigo verificador 0988096 ¢ o codigo
3k CRC AD473C4A.

Av. Doroty Nano Martinasso, 100 - Bairro Vila Bandeirantes - Jundiai - SP - CEP 13214-012
Tel: (11) 31090566 - jundiai.sp.gov.br

PMJ.0003603/2022 0988096v2
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DIRETORIA FINANCEIRA
PARECER N° 0064/2023

Vem a esta Diretoria, para andlise e parecer, o Projeto de Lei n°
14.243/2023 de autoria do Prefeito Municipal, que altera a Lei 9.871/2022, que reorganizou a
estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar cargos de
provimento em comisséo e fungbes de confianga e gratificadas; alterar anexos; e revogar
dispositivos de norma correlata.

Conforme a Estimativa do Impacto Orcamentario-financeiro, as
despesas com a presente propositura serdo de: R$9.057.099,00 para o presente exercicio; R$
10.064.191,00 em 2024, R$ 10.567.401 em 2025 e R$ 11.095.771 em 2026. As dotagbes a

serem oneradas estdo elencadas na referida estimativa de impacto.

ir_assinatura e informe o codigo 2AAA-B116-3CCO-E41C

leg.br/conferi

Do ponto de vista da despesa com pessoal, apos a aprovagao
da propositura os indices se manteréo dentro dos limites legais: 38,06% para o presente
exercicio; 38,09% para 2024; 38,11% para 2025 e 38,13% para 2026.
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A propositura também estd acompanhada de declaracdes da
Faculdade de Medicina e do IPREJUN, declarando que o projeto de Lei tem previséo de
recursos para o presente exercicio e para os dois subsequentes, possui adequacédo com a Lei
Orcamentaria Anual, com o Plano Plurianual e com a Lei das Diretrizes Orcamentarias, e
também que a propositura ndo apresenta impacto atuarial.

Sob o aspecto orgamentario e financeiro, o presente projeto
encontra-se apto a tramitacéo.

Esse € 0 nosso parecer, s. M. e.
Jundiai, 27 de novembro de 2023.

ADRIANA J. DE JESUS RICARDO

Diretora Financeira

LUCAS MARQUES LUSVARGHI

Agente de Servigos Técnicos

Assinado digitalmente Assinado digitalmente
por LUCAS MARQUES por ADRIANA JOAQUIM
LUSVARGHI ' DE JESUS RICARDO

Data: 27/11/2023 17:38 Data: 27/11/2023 17:39
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PROCURADORIA JURIDICA

PARECER N° 1.189
PROJETO DE LEI N° 14. 243/23
PROCESSO N° 7.210/23

ASSUNTO: ALTERA A LEI 9.871/2022, QUE REORGANIZOU A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI-FMJ, PARA
CRIAR CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGOES DE
CONFIANCA E GRATIFICADAS; ALTERAR ANEXOS; E REVOGAR
DISPOSITIVOS DE NORMA CORRELATA

CONSULENTE: DIRETORIA LEGISLATIVA

EMENTA: PROCESSO  LEGISLATIVO.

COMPETENCIA PRIVATIVA.
ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA.
CONSTITUCIONALIDADE.

1- RELATORIO

riginal assinado digitalmente por Jo&o Paulo Marques Dominguito de Castro.

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL (LUIZ FERNANDO MACHADO), o
projeto de lei altera alterar a Lei 9.871/2022, que reorganizou a estrutura
administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar cargos de
provimento em comisséo e fungdes de confianga e gratificadas, alterar anexos €
revogar dispositivos de norma correlata.

O projeto tem por escopo a adequacdo redacional e substituicdo dos Anexos
[, 1, 1, IV eV, para retifica-los diante da realidade e pratica da Autarquia.

A propositura encontra-se justificada, vem instruida com a estimativa de

Parecer 1189 - PL 14243/2023 - Esta é uma cbpia do o

impacto orgamentario-financeiro de e copia da lei a ser alterada.

E o relatorio. Passa-se a opinar estritamente sobre os aspectos juridicos.
2- FUNDAMENTAGAO

O projeto afeicoa-se de constitucionalidade e legalidade, conforme passa a
expor.

ir assinatura e informe o codigo 0B78-390F-24FF-D5AS

hitps:/fsapl Jjundiai.sp.leg.br/conferi

Para validar o documento, leia o cédigo QR ou acesse
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2.1 DA INICIATIVA PRIVATIVA

O projeto de lei em exame afigura-se legal quanto 3 competéncia (art. 6°,
caput e inciso XX), e quanto a iniciativa, que é privativa do Chefe do Executivo,
uma vez que dispbe sobre servidores publicos e organizacéo administrativa,

configurando matéria reservada a iniciativa do Prefeito, nos termos do art. 46, inc.
LillelVelc72, Xl e XIIl, sendo todos os dispositivos da Lej Organica de Jundiai.

A saber:

Art. 6. Compete ao Municipio de Jundiai legislar sobre assuntos
de interesse local com o objetivo de garantir o bem-estar de sua
populagéo e o pleno desenvolvimento de suas fungbes socjals,
cabendo-lhe privativamente, entre outras, as seguintes
atribuigbes:

{..)

XX ~ instituir regime Jjuridico e planos de carreira para os
servidores da administragdo publica direta, das autarquias e
das fundagbes publicas

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

sobre:

I - criagéo, extingdo ou transformacéo de cargos, fungbes ou
empregos na administragéo direta, autérquica ou fundacional
(..)

Il - regime Juridico, provimento de cargos e empregos,
estabilidade e aposentadoria dos servidores;

IV - organizacio administrativa, matéria orcamentaria,
Servi¢os publicos e pessoal da administracéo;

Art. 72, Ao Prefeito compete, privativamente

(...)

Xll — dispor sobre a organizacdo e o funcionamento da
Administragéo Municipal, na forma

da lei;

Xlll - prover e extinguir os cargos e empregos publicos
municipais, na forma da lei, e expedir os demais atos

referentes a situac&o funcional dos servidores

iguito de Castro.

ques I
a e informe u codigo OB78-390F-24FF-D5AS5

gitalmente por Joao Paulo Mart
-sp.leg.briconferir_assinatur

uma cépia do original assinado di

Parecer 1189 - PL 14243/2023 - E(

QR ou acesse https://sapl jundiai

Para validar o documento. leia o coaigo
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Ademais, legisla sobre assunto de interesse local (art. 30, |, CF), como se

desprende da justifica, ja que o intuito & adequacdo redacional para retifica-los
diante da realidade e pratica da Autarquia Municipal.

Art. 30. Compete aos Municipios:

I - legislar sobre assuntos de interesse local;

-24FF-D5AS

Tendo em vista a reserva da administragéo para tratar da tematica, somente

astro.

ir assinatura e informe o codigo 0B78-390F

https:/lsapl.jundiai.spleg,brlconfen

o Chefe do Executivo podera implementar a medida proposta no projeto de lei em

pauta. Nesse sentido, posicionamento unissono do E. STF:

DIREITO CONSTITUCIONAL. AGRAVO REGIMENTAL EM
RECURSO EXTRAORDINARIO. SERVIDOR PUBLICO. REGIME
JURIDICO. COMPETENCIA EXCLUSIVA DO EXECUTIVO
MUNICIPAL. INCONSTITUCIONALIDADE DE LEI MUNICIPAL EM
FACE DA CONSTITUICAO ESTADUAL.

1. A norma municipal foi declarada inconstitucional pelo Orgéo
Especial do TJ/SP, por violaggdo aos arts. 24 (§ 2° 4) e 144 da
Constituicdo do Estado de S&o Paulo.

2 A disposicdo sobre regime juridico dos servidores
municipais é de competéncia exclusiva do Chefe do Poder
Executivo, nos termos do art, 61, § 1°. I, ae c, da Constituicdo
Federal, de observancia obrigatéria pelos Municipios.

3 E inadmissivel emendas parlamentares em projeto de lei de
iniciativa privativa do Prefeito Municipal visando ampliar vantagens
dos servidores que impliquem aumento de despesas. Precedentes.
1. Agravo regimental a que se nega provimento.

riginal assinado digitalmente por Joao Paulo Marques Dominguito de C

CONSTITUCIONAL E ADMINISTRATIVO. AGRAVO REGIMENTAL
EM RECURSO EXTRAORDINARIO. SERVIDOR PUBLICO.
BENEFICIOS CONCEDIDOS A  SERVIDORES ATIVOS.
EXTENSAO AOS INATIVOS. COMPETENCIA EXCLUSIVA DO
EXECUTIVO MUNICIPAL. INCONSTITUCIONALIDADE DE LEI
MUNICIPAL EM FACE DA CONSTITUICAO ESTADUAL.

1. A norma do art. 5° da Lei Municipal 2.285/1995 foi declarada
inconstitucional pelo Orgdo Especial do TJ/RJ, por violagdo aos
arts. 112, § 1° ll, ae b, e 113, 1, ¢/c 342 da Constituicdo do Estado
do Rio de Janeiro.
2. A disposicéo sobre criacdo de cargos, funcées ou
empregos publicos na Administracéo direta e autdrquica dos
servidores publicos municipais é de competéncia exclusiva do
Chefe do Poder Executivo.

3. E inadmissivel emendas parlamentares em projeto de lei de
iniciativa privativa do Prefeito Municipal visando estender aos
inativos vantagem concedida aos servidores em atividade que
impliquem aumento de despesas. Precedentes.4. Agravo
regimental a que se nega provimento.

Parecer 1189 - PL 14243/2023 - Esta é uma copia do o
Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse

No mesmo sentido, entendimento do E. TJ/SP: i
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ACAO DIRETA DE INCONSTITUCIONALIDADE. Lei n.-°
3.094/2019, do Municipio de Pontal, que “dispse sobre a
obrigatoriedade de realizagdo de ginéstica laboral a0s empregados
da administragdo publica direta e indireta no ambito do municipio”.
Preliminar de incompeténcia absoluta. Preliminar rejeitada. No
mérito, vicio de iniciativa configurado. Lei objurgada que trata de
atribuicdo dos érgdos da Administragdo Publica. Disciplina de ato
de gestdo administrativa, com atribuicdo de obrigacées ao
Poder Executivo. Matéria legislada encontra-se na Reserva da
Administragéo, cuja iniciativa € do Chefe do Poder Executivo.,
Violacdo ao principio constitucional da se aracdo de poderes
verificada. Afronta aos artigos 5° ‘caput’ e 47, incisos II, XIV e
XIX, "a" da Carta Paulista, aplicveis aos municipios por forga do
artigo 144 da Constituigdo Estadual. Auséncia de previsdo de
dotagdo orcamentaria que n&o implica a existéncia de vicio de
inconstitucionalidade, mas apenas eventual inexequibilidade da Jej
no exercicio orgamentario em que aprovada. Agédo procedente.
(Agéo direta de inconstitucionalidade 22681 49-69.2019.8.26.0000;
Relator: Péricles Piza; Orgdo Especial; Data do Julgamento:
10/06/2020).

Posto isso, opina-se que a presente lei observa a regra de iniciativa privativa.,

3 - DO ASPECTO FINANCEIRO

A analise técnica da Diretoria Financeira, 6rgao que tem a competéncia

exclusiva de se pronunciar sobre materias de cunho contabil e financeiro do

Legislativo, que se deu através do Parecer n° 64/2023, esclarece que a propositura
S€ encontra apta a tramitaco, Ja que possui estimativa do impacto financeiro para
O exercicio vigente e para os dois subsequentes, bem como o limite de despesa
com pessoal ndo sera ultrapassado nos citados exercicios.

Aléem disso, o projeto consta com a declaragdo do gestor que a proposta
Possui adequagdo orcamentaria.

Ressalte-se que o parecer financeiro foi subscrito pela Diretora Financeira,

pessoa eminentemente técnica do 6rgéo, em cuja fundamentacéo se respalda esta

Procuradoria Juridica, posto que matéria financeira e contabil ndo pertence ao sey

ambito de competénci

a. Assim, nossa manifestacéo juridica leva em consideragédo

a presuncgao de verdade contabil-financeira exarada por quem de direito.

guito de Castro.
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4 - CONCLUSAO
Diante do exposto, exclusivamente sob o espectro juridico, entendemos que

inexistem quaisquer Obices a regular tramitagdo do projeto de lei, porquanto
constitucional.

Relativamente ao quesito mérito, pronunciar-se-a o soberano plenario.

DAS COMISSOES

Além da Comisséo de Justica e Redagéao, nos termos do inciso | do art. 139

de Castro.

ir_assinatura e informe o cadigo 0B78-390F-24FF-D5A5

Para validar o documento. leia o cédige QR ou acesse hitpsi//sapl jundiai.sp.leg briconferi

do Regimento Interno, sugerimos a oitiva da Comissao de Finangas e Orgamento,

bem como, a de Saude, Assisténcia Social e Previdéncia.
QUORUM: Maioria Absoluta (letra “a” do § 2° do art. 44, L.O.M.).

Jundiai, 28 de novembro de 2023.

Jodo Paulo Marques D. de Castro

Procurador Juridico

Vinicius Augusto M. N. Soares Gabriela Hapuque S. Silva
Estagiario de Direito Estagiaria de Direito

Fernanda R.P de Godoi
Estagiaria de Direito

o
=
3
o
=
=
S
[
(%3
9]
e |
T
g
©
=2
°
3
©
a8
o]
S|
o]
8
g
3
[
@
E
p
(=
B
o
k]
@
£
w
w
@
s
£
2
=
<]
©
kel
8
=
0
(%]
o
&
3
R
=
n
L
)
o
o
Q
o
[}
<+
Y
<t
-
i
a
]
@
©
-
b
L
@
o
@
Q.

Assinado digitalmente por
JOAO PAULO MARQUES
DOMINGUITO DE
CASTRO

Data: 28/11/2023 10: 2b







SR O PATLO

COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO PROCESSO 7210/2023

PROJETO DE LEI N° 14.243, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera a Lei 9.871/2022,
que reorganizou a estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar
cargos de provimento em comissdo ¢ fungdes de confianga e gratificadas; alterar anexos; e
revogar dispositivos de norma correlata.

PARECER 586

O presente Projeto de Lei, de autoria do PREFEITO MUNICIPAL,
tem por objetivo alterar a Lei 9.871/2022, que reorganizou a estrutura administrativa da
Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar cargos de provimento em comissdo e
funcdes de confianca e gratificadas; alterar anexos; e revogar dispositivos de norma correlata.

No que importa ao mérito cabe aqui apontar, desde logo, que muito
bem ilustram a procedéncia da proposta as razdes declaradas pelo proprio autor nos tépicos da
respectiva justificativa.

Ainda, a corroborar o exposto, a matéria veio acompanhada por parecer
favoravel da Procuradoria Juridica (Parecer n.® 1.189), que atesta a sua legalidade, bem como
pelo parecer da Diretoria Financeira (Parecer n." 0064/2023), que atesta sua adequagdo aos
instrumentos orgamentarios municipais.

Vista assim, positivamente, a conformidade da matéria ao direito, este

relator oferece voto favordvel.
Sala das Comissdes, 28 de novembro de 2023.

Eng." MARCELO GASTALDO
Presidente e Relator

EDICARLOS VIEIRA ENIVALDO RAMOS DE FREITAS
“Edicarlos — Vetor QOeste” “Val Freitas”
FAOUAZ TAHA ROGERIO RICARDO DA SILVA
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COMISSAO DE SAUDE, ASSISTENCIA SOCIAL E PREVIDENCIA PROCESSO 7210/2023

PROJETO DE LEI N° 14.243, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera a Lei 9.871/2022, que
reorganizou a estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar cargos de

provimento em comissio e fungdes de confianca e gratificadas; alterar anexos; e revogar dispositivos de
norma correlata.

PARECER 142

Ordena o Regimento Interno (art. 47, VI) que esta Comissdo emita parecer
de mérito em propostas que tratem de: 1. Sistema Unico de Saude, Sistema Unico de Assisténcia Social
¢ demais temas relacionados a Seguridade Social; 2. vigilancia em satde: sanitaria, epidemiologica,
zoonose e saude animal; 3. seguranca e saude do trabalhador; 4. sancamento basico: 5. funcionalismo
publico e seu regime juridico; criagdo, extingdo ou transformagdo de cargos, carreiras ou fun¢des;
organiza¢io e reorganizagdo de reparti¢des da administracio direta ou indireta.

A Justificativa do projeto esclarece que o seu objetivo é alterar a Lei
9.871/2022, que reorganizou a estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para
criar cargos de provimento em comissio e fungdes de contianga e gratificadas; alterar anexos; e revogar
dispositivos de norma correlata.

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

este relator vota favoravelmente ao projeto.

Sala das Comissdes, 28 de novembro de 2023.

CICERO CAMARGO DA SILVA
“Cleero da Saiide™
Presidente ¢ Relator

EDICARLOS VIEIRA JOSE ANTONIO KACHAN JUNIOR
“Fdicarlos — Vetor Qeste "

MARCIO PENTECOSTES DE SOUSA QUEZIA DOANE DE LUCCA
“Marcio Cabeleireiro™ “Quézia de Lucca”
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COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO PROCESSO 7210/2023

PROJETO DE LEI N° 14,243, do PREFEITO MUNICIPAL, que altera a Lei 9.871/2022,
que reorganizou a estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar
cargos de provimento em comissdo ¢ funcdes de confianga e gratificadas; alterar anexos; ¢
revogar dispositivos de norma correlata.

PARECER 63

Chega para analise o presente projeto de lei, de autoria do PREFEITO
MUNICIPAL, que visa alterar a Lei 9.871/2022, que reorganizou a estrutura administrativa da
Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar cargos de provimento em comissdo ©
funcdes de confianga e gratificadas; alterar anexos; € revogar dispositivos de norma correlata.
Para apreciaciio de mérito, nos respaldamos detidamente no Parecer da
Procuradoria Juridica, que atesta a sua constitucionalidade e comunga com a manifestagio da
Diretoria Financeira.
Dessa forma, nio havendo expresso apontamento contrario proveniente
destas eficientes instancias da Edilidade e, igualmente nao vislumbrando dbice a tramitagdo do

projeto, esta Comissdo langa yoto favoravel.

Sala das Comissdes, 28 de novembro de 2023.

LEANDRO PALMARINI
Presidente e Relator

DANIEL LEMOS DIAS PEREIRA FAOUAZ TAHA
JOSE ANTONIO KACHAN JUNIOR MADSON H. DO NASCIMENTO
“Kachan Jinior” SANTOS

o original assinado digitalmente por Madson Henrique do Nascimento Santos e outros.
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Autégrafo
PROJETO DE LEI N° 14.243
Altera a Lei 9.871/2022, que reorganizou a estrutura administrativa da
Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar cargos de
provimento em comissio e fungdes de confianga e gratificadas; alterar
anexos; e revogar dispositivos de norma correlata.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo,

faz saber que em 5 de*dezembro de 2023 o Plenério aprovou:

Art. 1° A Lei n° 9.871, de 30 de novembro de 2022, que reorganiza a estrutura

administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, passa a vigorar com a seguinte

redacio:

"Art. 6° (...)

Paragrafo tnico. Os vencimentos e quantitativos de todos os cargos efetivos da
Faculdade de Medicina de Jundiai sdo os constantes do Anexo I, que ficam
fazendo parte integrante desta Lei."

“Art. 7° Ficam criados junto a estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ os cargos de provimento em comissio, com o
respectivo simbolo e quantitativo, correspondente as atividades de direcfo,
chefia ou assessoramento, constantes no Anexo III integrante desta Lei.”
“Paragrafo tnico. As atribui¢des e os requisitos de provimento dos cargos em
comissdo de que trata este artigo, bem como todos os demais previstos na Lei
Municipal n° 7.831, de 2012, sdo os constantes do Anexo VIII, que fica fazendo
parte integrante desta Lei.”

“Art. 8° Ficam criadas junto & estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ as seguintes fungdes de confianca, com o respectivo

simbolo e quantitativo, correspondente as atividades de chefia e geréncia:”

o2 NS A (!

Para validar o documento, leia o cadigo QR ou acesse https://sapl.jundiai.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo 2491-D646-E453-BCCF

Autografo do PL 14.243 - PL 14243/2023 - Esta é uma copia do original assinado digitalmente por Antonio Carlos Albino.
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FUNCAO DE CONFIANCA QTD SIMBOLO
Chefe de Divisdo 10 FC - 01
Chefe da Se¢do 5 FC-02

“§1° Ficam criadas junto & estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ as seguintes funcdes gratificadas, com o respectivo

simbolo, quantitativo e remuneragio correspondente:”

FUNCAO GRATIFICADA QTD SIMBOLO

Agente de Contratacdo 4 FC-01

Pregoeiro 3 FC-01 §_
Articulador Interinstitucional 2 FC-01

Gerente de Servicos Ambulatoriais 2 GGSA
Coordenador de Apoio Diagnostico Terapéutico 5 GCAPT

Apoiador Institucional Académico 1 GAIA

Apoiador Institucional de Servicos em Satde 1 GAIA

“§2° As descrigdes e responsabilidades das fungdes de confianca e das fungdes
gratificadas de que trata este artigo constam do Anexo VII, e seus respectivos
valores estdo discriminados no Anexo IV, que ficam fazendo parte integrante
desta Lei." (NR)
Art. 2° Os Anexos I, 11, III, IX, VIII, VI e VII da Lei Municipal n° 7.831, de 03 de
abril de 2021 ficam substituidos pelos Anexos I, I, 1L IV, V, VI e VII desta Lei,

.3 - Esta é uma copia do original assinado digitalmente por Antonio Car(

respectivamente, ficando extintos os Anexos IV e V da Lei Municipal n°® 7.831, de 2012 e
criado o Anexo VIII.

Art. 3° Ficam revogados todos os anexos da Lei 9.871/2022.

Art. 4° As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por conta das
seguintes dota¢des orcamentarias:
51.12.364.197.8511.3.1.90.11.00.7101; 51.12.364.197.8511.3.1.90.13.00.7101:
51.12.364.197.8511.3.1.91.13.00.7101;
51.12.364.197.8511.3.3.90.30.00.7101;
51.12.364.197.8511.3.3.90.36.00.7101:

51.12.364.197.8511.3.3.90.39.00.7101:

Para validar o documento, leia o cédigo QR ou acesse htips://sapl jundiai.sp.leg.br/conferir_assinatura e informe o codigo 2491-D646-E453-BCCF

Autografo do PL 14.243 - PL 1424{
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51.12.364.197.8512.3.1.90.13.00.7101;

51.12.364.197.8512.3.1.91.13.00.7101;
51.12.364.197.8513.3.1.90.11.00.7101;
51.12.364.197.8513.3.1.90.13.00.7101;
51.12.364.197.8513.3.1.91.13.00.7101.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIAI, em cinco de dezembro de dois mil e vinte e

trés (05/12/2023).

Assinado digitaimente
por ANTONIO -+«
CARLOS ALBINO
Data: 06/12/2023 14:27
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ANTONIO CARLOS ALBINO
Presidente

ir assinatura e informe o cédigo 2491-D646-E453-BCCF

ente por Antonio Carlos Albino.
Para validar o documento, leia o codigo QR ou acesse https://sapl jundiai.sp.leg.br/conferi

grafo do PL 14.243 - PL 14243/2023 - Esta é uma copia do original assinado digitalm:

2
=
<




| Camara Municipal
L ] &

' Jundiai

o oFAUL O

Fls, 93

-

PROCESSO LEGISLATIVO

PROJETO DE LEI N° 14243/2023 - Prefeito Municipal - Altera a Lei 9.871/2022, que reorganizou a
estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar cargos de provimento em
comissdo e fungbes de confianga e gratificadas; alterar anexos; e revogar dispositivos de norma

correlata.

I TRAMITAGAO |
Data da A¢ao 07/12/2023

Unidade de Origem DL - Secretaria

Unidade de Destino
Status

Prazo

Gabinete do Prefeito

Aguardando promulgacéo ou veto
29/12/2023

Jundiai, 07 de dezembro de 2023.

Erica Loise Tomazini
Agente de Servigos Técnicos
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ara Municipal de Jundiai
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©3.603/2022

Processo SEI n Protocolo Geral n® 7476/

Data: 12/12/2023 Horario: 15 26
ADM -

Jundiai, 07 de dezembro de 2023.

Excelentissimo Senhor Presidente:

[

Encaminhamos a V.Exa. copia da Lei n° 10.080, objeto
do Projeto de Lei n® 14.243, promulgada, nesta data, por este Executivo.
Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta consideragao.

samﬁente,

Ao
Exmo. Sr.
Vereador ANTONIO CARLOS ALBINO

Presidente da Camara Municipal de Jundiai

NESTA
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Processo SEI n° 3.603/2022
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LEIN.° 10.080, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2023

Altera a Lei 9.871/2022, que reorganizou a estrutura administrativa
da Faculdade de Medicina de Jundiai-FMJ, para criar cargos de
provimento em comissdo e fungdes de confianga e gratificadas;

alterar anexos; e revogar dispositivos de norma correlata.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de S&o Paulo, de
acordo com o que decretou a Camara Municipal em Sessdo Extraordinaria realizada no

dia 05 de dezembro de 2023, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° A Lei n° 9.871, de 30 de novembro de 2022, que reorganiza a
estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, passa a vigorar com

a seguinte redagado:
"Art. 6° (...)

Paragrafo tnico. Os vencimentos e quantitativos de todos os cargos
efetivos da Faculdade de Medicina de Jundiai sdo os constantes do Anexo I, que ficam

fazendo parte integrante desta Lei."

“Art. 7° Ficam criados junto & estrutura do quadro de pessoal da Faculdade
de Medicina de Jundiai - FMJ os cargos de provimento em comissdo, com o respectivo
simbolo e quantitativo, correspondente as atividades de diregdo, chefia ou

assessoramento, constantes no Anexo III integrante desta Lei.”

“Paragrafo winico. As atribuigdes e os requisitos de provimento dos cargos
em comissdo de que trata este artigo, bem como todos os demais previstos na Lei
Municipal n° 7.831, de 2012, s8o os constantes do Anexo VIII, que fica fazendo parte

integrante desta Lei.”

“Art. 8° Ficam criadas junto a estrutura do quadro de pessoal da Faculdade
de Medicina de Jundiai - FMJ as seguintes fun¢des de confianga, com o respectivo

simbolo e quantitativo, correspondente as atividades de chefia e geréncia:”

FUNCAO DE CONFIANCA QTD |SIMBOLO

Chefe de Divisdo 10 FC - 01
Chefe da Seg¢do 5 FC-02
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(Lei n° 10.080/2023 ~ fls. 2) 2ac]

£
“§1° Ficam criadas junto  estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ as seguintes fungdes gratificadas, com o respectivo simbolo,

quantitativo e remuneragdo correspondente:”

FUNCAO GRATIFICADA QTD SIMBOLO
Agente de Contratagdo 4 FC - 01
Pregoeiro 3 FC-01
Articulador Interinstitucional 2 FC-01
Gerente de Servigos Ambulatoriais 2 GGSA
Coordenador de Apoio Diagndstico Terapéutico 5 GCAPT
Apoiador Institucional Académico 1 GAIA
Apoiador Institucional de Servigos em Saude 1 GAIA

“§2° As descrigdes e responsabilidades das fungdes de confianca ¢ das
fungBes gratificadas de que trata este artigo constam do Anexo VII, e seus respectivos
valores estdo discriminados no Anexo IV, que ficam fazendo parte integrante desta Lei."

(NR)

Art. 2° Os Anexos I, 11, 111, IX, VIII, VI e VII da Lei Municipal n° 7.831, de
03 de abril de 2021 ficam substituidos pelos Anexos I, II, III, IV, V, VI e VII desta Lei,
respectivamente, ficando extintos os Anexos IV ¢ V da Lei Municipal n°® 7.831, de 2012

¢ criado o Anexo VIIL
Art. 3° Ficam revogados todos os anexos da Lei 9.871/2022.

Art. 4° As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por

conta das seguintes dotagdes orgamentarias:

51.12.364.197.8511.3.1.90.11.00.7101; 51.12.364.197.8511.3.1.90.13.00.7101;

51.12.364.197.8511.3.1.91.13.00.7101; 51.12.364.197.8511.3.3.90.30.00.7101;
51.12.364.197.8511.3.3.90.36.00.7101; 51.12.364.197.8511.3.3.90.39.00.7101;
51.12.364.197.8512.3.1.90.11.00.7101; 51.12.364.197.8512.3.1.90.13.00.7101;

51.12.364.197.8512.3.1.91.13.00.7101; 51.12.364.197.8513.3.1.90.11.00.7101;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP {Z/ /
(Lei n° 10.080/2023 — fls. 3) A

51.12.364.197.8513.3.1.91.13.00.7101.

Prefeito Municipal

Registrada na Unidade de Gestdo da Casa Civil do Municipio de Jundiai, aos sete dias do

més de dezembro do ano de dois mil e vinte e trés, e publicada na Imprensa Oficial do

. foﬁ—\*
il .

GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS

Municipio.

sce, ] Gestor da Unidade da Casa Civil
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ANEXO | 7/
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
REIV?LTI\E’;ISATO GRUFC
R REMUNERATO
SITUAGAO ATUAL QTD " SITUAGAO NOVA QTD RIO
BABICO BASICO
NIVEL / GRAU NIVEL / GRAU
Agente de Servigos Agente de Servigos Extinto
Operacionais - 7 AOP I /1 Operacionais - na AOP I/l
Categoria | Categoria | vacancia
Agente de Servigos Agente de Servigos Extinto
Operacionais - 9 OPRI1/G Operacionais - na OPRI/G
Categoria Il Categoria Il vacancia
Auxlllar Tacnicode 2 AUXS |/ H Extinto
Laboratorio
Mo{torlsta de 3 OPR 1/ H Motorista de Veiculos 01 OPR I/H
Veiculos Leves Leves
Teeniop de 10 TECI/C Técnico de Laboratério 15 TEC I/C
Laboratorio
Auxiliar de .
4 AUXS | /H Extinto
Enfermagem
Técnico de 3 TEC1/C Técnico de 4 TEC I/C
Enfermagem Enfermagem
Extinto
Telefonista 02 AAD301/G Telefonista na AAD 30 I/G
vacancia
As&s_tcmte dfa 35 AAD |/ G ASS|§t§nte df: 40 AAD 1/G
Administragao Administracao
ASSlSten}e Técnico 9 TEC1/C ASS|s~tente Técnico de 20 TECI/C
de Gestao Gestédo
Extinto
Assistente de Gestdo 3 AAD I /1 Assistente de Gestdo na AAD I/l
vacancia
Técnico Industrial 1 TEC1/C TeamEs 48 Spgurana 1 TEC I/C
do Trabalho
Analista de Sistemas 2 ESPI/C Analista de Sistemas 5 ESP I/C
Bibliotecario 2 ESP301/C Bibliotecario 2 ESP 30 1/C
Tesoureiro 1 ESPI/A Extinto
Analista de Recursos 1 ESP1/A Extinto
Humanos
Analista Académico 1 ESPI/A Extinto
Enfermeiro 1 ESPI1/C Enfermeiro 1 ESP I/C
Extinto
G 3
SN 68 | 1 ESP1/J SReani 66 na ESP I/
Administracao Administragao o
vacancia
Secretario Executivo 1 ESPI/L Extinto




T
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Agente operacional 05 OPR|/G | genteoperacionalde | gying OPR I/G
de manutengao manutengao
Procurador Autarquico 02 PDM I/A
Contador 01 ESP 1/J
Anahsta'd'e 02 ESP I/C
Laboratério
Analista Administrativo 05 ESP I/C
Tecmcc; .em 05 TECI/C
Informatica
Pedagogo 2 ESP I/A
Estatistico 1 ESP I/A
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — DOCENTES
GRUPO
" CARGA . REMUNERATOR
SITUAGAO ATUAL QTD HORARIA SITUACAO NOVA QTD 10 BASICO
GRUPO / GRAU
. 10 H AULA + .
Professor Auxiliar 30 10 H ATIV. Professor Auxiliar 30 DOC I/A
. 10 H AULA + .
Professor Assistente 50 10 H ATIV. Professor Assistente | 55 DOC /A
. 10 H AULA + ,
Professor Adjunto 70 10 H ATIV. Professor Adjunto 90 DOC lII/A
. 10 H AULA + .
Professor Associado 12 10 H ATIV. Professor Associado | 12 DOC IVIA
Professor Titular 20 10 HALA+ Professor Titular 16 DOC V/IA

10 H ATIV.




ANEXO Il

QUADRO DE EMPREGOS - A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

SITUAGAO NOVA

QUANTIDADE

GRUPO REMUNERATORIO BASICO

GRUPO/GRAU
Assistente de Administragao 2 AAD I/G
Assistente de Gestéo 1 AAD /1
Bibliotecario 1 ESP 301/C
Tesoureiro 1 ESP1A
Analista Académico 1 ESP1A
Secretario Executivo 1 ESPIL

QUADRO DE EMPREGOS - DOCENTES - A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Professor Auxiliar 1 DOCIA

Professor Assistente 1 DOCII A

Professor Adjunto 6 DOCIII A
1

Professor Associado

DOCIV A




ANEXO Il
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO QUANT. SiMBOLO PROVIMENTO
Diretor de Escola Superior 1 DAC 01 Privativo Servidor Efetivo
Vice- Diretor de Escola Superior 1 DAC 02 Privativo Servidor Efetivo
Diretor do Departamento de 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo
Graduacgéo
Vice-Diretor do Depart to d _— . .
e ‘ref)r © Departamento de 1 DAC 04 Privativo Servidor Efetivo
Graduacéo
Diyefor do Depariampiiid 63 Fas: 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo
Graduagéo, Pesquisa e Fomentos
Dlretorfio Deparamanid 4e 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo
Extensdo e Cultura
Dlreto'r do Departam~ento d'e 5 DAC 03 Livre Nom~eagao e
Planejamento, Gestdo e Finangas Exoneracao
Diretor de Administrag&o 1 DAC 03 Livre NomNeagao ©
Exoneracao
Diretor de Inovacéo e Tecnologia 1 DAC 03 Lipres BlcmESgRE R
Exoneracao
Diretor da Dasenvalimants 48 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo
Servigos de Saude
Coordenador Executivo 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo
Assesgor Especial de Escola 5 DAC 03 Livre Nomﬂeagao e
Superior Exoneragao
Assessor de Politicas/A¢des Livre Nomsasio @
Educacionais/Institucionais Da 6 DAC 04 N ¢
. Exoneragdo
Escola Superior
Controlador Interno 1 DAC 03 Privativo Servidor Efetivo
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ANEXO IV (2 o
TABELA DE VALORES DAS FUN(;()ES DE CONFIANCA E GRATIFICADAS /
Setembro de 2023
—

SiMBOLO VALOR MENSAL (em reais)

FC- 01 1.341,14

FC- 02 1.072,92

FC- 03 804,69

FC-04 536,45

GGSA 2.346,99

GCAPT 4.023,38

GAIA 2.682,28

|

VENCIMENTOS POR HORA AULA AOS DOCENTES DE POS-GRADUAGAO DE
MESTRADO, DOUTORADO, EXTENSAO E ESPECIALIZAGAO

TITULA(}AO VALOR HORA-AULA
Professor Mestre R$ 144,05
Professor Doutor R$ 166,43
L

o)
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ANEXO V tey |
VENCIMENTOS E SALARIOS DO CORPO DOCENTE DA {
FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI - FMJ
SALARIO 20 HORAS SEMANAIS

DOC | DOC I DOC il DOC IV DOC V

PROF.

PROF. AUXILIAR PROF. ASSISTENTE PROF. ADJUNTO PROF. ASSOCIADO TITULAR

A 3.871,56 A 4.996,25 A 6.492,84 A 7.476,04 A 8.509,13
B 4.065,14 B 5.246,01 B 6.817,48 B 7.849,80 B 8.934,58
C 4.268,40 C 5.508,40 C 7.158,38 C 8.242,27 (4 9.381,32
D 4,375,11 D 5.646,10 D 7.337,34 D 8.448,32 D 9.615,85
E 4.484,48 E 5.787,25 E 7.520,78 E 8.659,53 E 9.856,24
F 4.596,60 F 5.931,94 F 7.708,80 F 8.876,02 F 10.102,65
G 4,711,52 G 6.080,24 G 7.901,52 G 9.097,92 G 10.355,22
H 4.829,30 H 6.232,24 H 8.099,06 H 9.325,37 H 10.614,10
| 4,950,03 | 6.388,05 | 8.301,53 | 9.558,50 | 10.879,45
J 5.073,78 J 6.547,75 J 8.509,07 J 9.797,47 J 11.151,44
K 5.200,63 K 6.711,44 K 8.721,80 K 10.042,40 K 11.430,22
L 5.330,64 L 6.879,23 L 8.939,84 L 10.293,46 L 11.715,98
M 5.463,91 M 7.051,21 M 9.163,34 M 10.550,80 M 12.008,88
N 5.600,51 N 7.227,49 N 9.392,42 N 10.814,57 N 12.309,10
(0] 5.740,52 0 7.408,18 (0] 9.627,23 (0] 11.084,93 (0] 12.616,83
P 5.884,03 P 7.593,38 P 9.867,91 P 11.362,06 P 12.932,25
Q 6.031,13 Q 7.783,22 Q 10.114,61 Q 11.646,11 Q 13.255,56
R 6.181,91 R 7.977,80 R 10.367,48 R 11.937,26 R 13.586,95
S 6.336,46 S 8.177,24 S 10.626,66 S 12.235,69 S 13.926,62
T 6.494,87 T 8.381,67 T 10.892,33 T 12.541,59 T 14.274,78
U| 665724 |U 8.591,22 U| 1116464 |U 12.855,13 U| 14.631,65
V 6.823,67 VvV 8.806,00 \Y 11.443,75 VvV 13.176,50 \Y 14.997,45
W| 699427 |W 9.026,15 W| 11.729,85 |W 13.505,92 W| 15.372,38
X 7.169,12 X 9.251,80 X 12.023,09 X 13.843,56 X 15.756,69
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ANEXO VI

VENCIMENTOS, AS ATRIBUIGOES E 0OS REQUISITOS DE PROVIMENTO DOS CARGOS

AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS — CATEGORIA |

GRUPO/ NiVEL SALARIAL: AOP I/|

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa sob supervisao, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta de entrega de
materiais, jardinagem, preparagao e distribuigéo de café, e outros.

ATRIBUIGOES

Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar pano, encerar,
passar aspirador de po, 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 horérios preestabelecidos, ché, café, sucos, entre outros;

Limpar, rogar e regar as plantas, flores, vasos e canteiros dos imoéveis utilizados pela Faculdade;
Executar servicos de conservagdo de todos os iméveis utilizados pela FMJ;

Operar instrumentos e equipamentos simples;

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protegao individual que Ihe forem fornecidos;

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

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Higiene;

Relacbes interpessoais;

Rotinas inerentes a sua area de atuacéo;

Seguranga do trabalho;

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.




AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS — CATEGORIA 1l

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: OPRI/G

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRICAO SUMARIA:

Executa, sob orientagéo, servicos de média complexidade em alvenaria, pintura, carpintaria, mecéanica,
eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade especifica em sua realizagé&o. 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 e/ou outras anormalidades, bem como
informar ao superior imediato sobre anormalidades.

ATRIBUIGOES

Executar servicos de ajuste, montagem, reparos e manutengao em geral;

Observar as normas de seguran9a para execugéo dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protegdo individual que Ihe forem fornecidos, a fim de garantir a propria seguranga a da
equipe de Trabalho;

Executar servicos de confecgéo, reparo e conservagéo de estruturas e pegas de madeira em geral;
Executar servicos de construgdo, instalagdo e conservagdo relacionados com construgao civil;

Executar servicos de montagem, manuteng@o 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, portées 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 informacdes e
fazendo os encaminhamentos, sempre que necessario;

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

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

Fazer relatorio diario de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre elas;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

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

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Basico em manutencgao elétrica, hidraulica e mecanica;
Higiene;

Relagdes interpessoais;

Seguranga do trabalho;

Utilizagéo de materiais e equipamentos na area de atuagéo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




TELEFONISTA

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AAD 301/ G

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Executar as atividades de operagdo de uma mesa ou central telefonica, aparelhos tipo PBX, PABX ou
similares, mecanicos, elétricos ou eletrdnicos, para estabelecer comunicacao interna ou externa entre os
solicitantes.

ATRIBUIGOES

Atender, transferir, cadastrar e completar chamadas telefénicas;

Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, observando as normas estabelecidas;

Elaborar relatérios semanais e mensais sobre as ligagdes completadas através dos ramais;

Comunicar imediatamente & empresa responsavel, quaisquer defeitos verificados nos equipamentos
utilizados;

Atender ao publico interno e externo com presteza, por telefone, ouvindo, orientando e encaminhando-o ao
atendimento, por tipo de solicitagéo e, quando for possivel, indicar os caminhos mais adequados de solucéo;
Manter cadastro atualizado dos telefones mais solicitados pelos usuarios;

Prestar informagdes sobre numeros de telefone dos érgéos publicos;

Executar servicos de informagéo ao publico, recepgéo, coleta, expedicéo, distribuicdo e arquivamento de
documentos, auxiliando na localizagdo e/ou na organizagéo de documentos, a fim de estabelecer uma
melhor organizagéo;

Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a unidade administrativa em que atua,
auxiliando a localizar e remitir a correspondéncia, com o objetivo de facilitar a entrega e retirada de
documentos;

Requisitar e receber material de escritério, estabelecendo um método de organizagao, visando uma melhor
logistica em seu ambiente de trabalho;

Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencao, para assegurar-lhe
perfeitas condigdes de funcionamento;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a sua area de atuagéo e
Unidade de Gest&o.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio e Curso de operagdo de mesa telef6nica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo;
Utilizagdo de materiais e equipamento na area de atuagéo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.




ASSISTENTE DE GESTAO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AAD /I

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséao.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar, com relativa autonomia, as tarefas que envolvem o conhecimento e aplicacao de programas,
normas e diretrizes relacionadas com sua unidade de trabalho e outros servigos de natureza complexa e
assessora diretamente os responsaveis pelas diretorias ou unidades similares.

ATRIBUICOES

Redigir atos administrativos, normativos, como oficios, editais, circulares e outros, utilizando impressos
padronizados ou ndo, para dar cumprimento a rotina administrativa;

Executar o controle de emissdo de pagamentos, examinando a exatidéo dos documentos, conferindo,
observando prazos, efetuando calculos e retengdes de imposto conforme legislagéo;

Levantar informagdes para a elaboragao de graficos, relatorios, planilhas e outros expedientes relacionados
a sua unidade administrativa;

Prestar assisténcia diretamente aos diretores e gerentes, preparando pautas, agendando e secretariando
reunides ou outros compromissos, redigindo atas, a fim de atender a rotina da diretoria de acordo com
procedimentos preestabelecidos;

Executar controles e calculos, de complexidade média, utilizando-se de planilhas eletronicas, a fim de
cumprir legislagéo e atender necessidade da unidade administrativa;

Assistir ao superior imediato para as realizagdes das tarefas de apoio administrativo e técnico.

Prestar atendimento ao publico interno e externo;

Auxiliar no controle de processos e prazos, por meio de sistemas informatizados ou ndo;

Participar de comiss®es de sindicancia e de inquérito administrativo;

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

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

Preservar o arquivo em perfeitas condigdes, a fim de facilitar a guarda e localizagédo de documentos;
Executar atividades relacionadas com administragdo de pessoal, material, orgamento,

Contabilidade, financeiro, patriménio e licitagao,

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela instituigéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio Completo e curso técnico profissionalizante quando legalmente exigido.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos, comprovada mediante prova pratica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica; Redagéo;
Relagdes interpessoais;
Seguranga do trabalho; Rotinas administrativas da area de atuacdo. Nogdo de Administragéo Ptblica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengado, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar e controlar tarefas de organizagao, através da definicdo de normas e politicas que visam
aprimorar as ag¢des da Administrag&o Municipal.

ATRIBUIGOES

Coordenar a execugao de servigos administrativos e outras tarefas que dependam de interpretar e aplicar
leis, normas e regulamentos;

Coordenar e executar as diretrizes relativas & organizagao, controle e desenvolvimento dos servigos, por
meio de procedimentos de controle, a fim de garantir o cumprimento de prazos e objetivos da Unidade;
Interpretar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatorios e outros expedientes relacionados a sua
Unidade de Gestdo, a fim de contribuir com informagdes atualizadas, seguras e padronizadas;
Desenvolver atividades relacionadas a gestéo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras, patrimonio,
protocolo, gestéo de contratos, dentre outras proprias de sua Unidade;

Propor e elaborar estudos e pesquisas, através da coleta de dados, produzindo documentos e
apresentagdes técnicas, visando o aperfeigoamento do planejamento organizacional;

Garantir a publicidade dos atos publicos, por meio de editais, portarias e outros, com a finalidade de
promover a transparéncia das informagdes aos cidadaos;

Responder a questionamentos, embasando-se em dados e informacoes oficiais, a fim de atender ao
interesse publico;

Direcionar correspondéncias e demais expedientes aos setores competentes, a fim de atender as
solicitagdes de forma eficiente;

Gerir contratos, através do controle e langamento de pagamentos, penalizagdes, termos e outros
procedimentos inerentes a gestéo de contrato, a fim de atender as demandas e os prazos estipulados na
aquisicdo de materiais e servigos;

Coordenar atividades relativas & contratagdo de servigos e aquisicdo de equipamentos e materiais;
Garantir o cumprimento das orientagdes dos orgdos de controle interno e externo nas matérias atinentes a
sua area de atuacdo, por meio de sistemas de informagéo municipais, estaduais e federais especificos;
Planejar, elaborar e acompanhar projetos, programas e agdes, garantindo o cumprimento das finalidades e
competéncias da Unidade de Gestéo;,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas & sua area de atuagao e
Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio mais Técnico em Administracdo, Contabilidade, Finangas, Gestdo de Politicas Publicas,
Informatica, Informatica para Internet, Marketing, Recursos Humanos, Redes de Computadores, Meio
Ambiente e Secretariado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da érea de atuagéo;
Utilizacao de materiais e equipamentos na area de atuagéo;
Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagéo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: OPR I/H

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Dirigir veiculos leves, como: automéveis, utilitarios, caminhonetes e camionetas; transportando pessoas,
cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.

ATRIBUICOES

Dirigir veiculos leves transportando pessoas, cargas, equipamentos e outros em trajetos dentro e fora do
municipio, visando um transporte rapido, eficiente e seguro para 0s mesmos;

Manter o veiculo sob sua responsabilidade em perfeitas condi¢oes de limpeza e higiene, providenciando a
manutengéo preventiva e corretiva, a fim zelar pelo patrimonio publico, estendendo a sua vida util;

Entregar e retirar documentos, carregar e descarregar pequenos volumes, conforme determinagdes dos
solicitantes, registrando por meio de protocolo de retirada e entrega, a fim de viabilizar a seguranga das
remessas e maior agilidade dos servigos;

Emitir relatorios de trabalho, preencher as planilhas e documentos de controle e zelar pela documentagéo e
conservagéo do veiculo;

Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo e providenciar o seu abastecimento antes de
sua utilizagéo;

Zelar pela seguranga dos passageiros, conduzindo-os pelo trajeto adequado até o local de destino, seguindo
as regras de transito;

Deslocar-se para o destino preestabelecido, para executar a sua funcdo em horario que atenda as
necessidades da Unidade, quando necessario, mediante solicitagéo da chefia;

Informar a chefia sobre a necessidade de manutengéo dos equipamentos que utiliza e de qualquer servigo
que comprometa as condigdes de seguranga na execucdo de sua atividade;

Seguir todas as normas do Cédigo de Transito Brasileiro (CTB), atentamente e fielmente, visando zelar pela
sua segura e a do passageiro, carga, equipamentos entre outros;

Praticar a direcdo defensiva, com muita atengao e responsabilidade, a fim de prevenir os acidentes de
transito;

Atualizar-se sobre as condicdes de transito e trafego no trajeto a ser percorrido, incluindo o auxilio de
navegadores eletronicos, quando solicitado ou indicado, planejando a viagem com antecedéncia, afim de
poupar tempo e recursos publicos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associados a sua area de atuagdo e
Unidade de Gestéo.

TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:
Veiculo motorizado, ndo abrangido pela categoria “A”, cujo peso bruto total (PBT) seja inferior ou igual a
3.500kg e/ou a lotagdo ndo exceda a 8 lugares, excluindo o motorista

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio e Habilitagdo “(Categoria D/E)”, com anotagéo para atividade remunerada.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 meses.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo;
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacgao;
Normas e legislagdes de transito;
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Diregéo Defensiva;
Nogbes basicas de mecénica de veiculos.
Saber dirigir em grandes centros.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagéo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizagao e controle, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.




TECNICO DE ENFERMAGEM

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRICAO SUMARIA:

Desempenhar agdes e procedimentos técnicos de enfermagem em todos os equipamentos de saude do
municipio, atuando nas unidades basicas, urgéncialemergéncia, cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia e outras areas, de acordo com as normas de biosseguranca, realizando todas as
orientagbes necessarias.

ATRIBUIGOES

Executar cuidados diretos de enfermagem a pacientes em diferentes estados fisicos, bem como em paciente
da creche do idoso;

Realizar o acolhimento aos usuarios, observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas;

Acompanhar, deslocar, remover e transportar o paciente durante todos os procedimentos de assisténcia;
Auxiliar no planejamento, programagao e orientagdo das atividades de assisténcia de enfermagem, na
prevencado e controle de doengas e vigilancia epidemioldgica, no controle sistematico de danos fisicos que
acometem pacientes durante assisténcia da saude;

Auxiliar na prevengéo e controle das doengas transmissiveis em programas de vigilancia epidemioldgica, na
prevencéo e controle sistematico da infecg@o hospitalar e de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de saude e da creche do idoso;

Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengdo de acidentes e doengas
profissionais;

Realizar anotacdes em prontuario, conforme critérios estabelecidos pelo COREN, arquivar e guardar
prontudrios e registros internos do paciente e da unidade;

Zelar pela conservagdo, limpeza, preparagéo esterilizagéo e guarda dos equipamentos e materiais utilizados,
sob sua responsabilidade;

Realizar procedimentos de Protocolo Avangado de Vida;

Desenvolver agdes individuais e coletivas na promogéo, protegéo, prevengao, recuperagéo e reabilitacéo da
Salde, conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico de Sautde e protocolos municipais de Saude;
Realizar atividades em grupo, visitas domiciliares, quando necessario ou indicado, no domicilio e ou nos
demais espagos, de acordo com o planejamento da equipe;

Atuar de forma multiprofissional e interdisciplinar, contribuindo para a resolutividade da assisténcia;

Apoiar pesquisas de interesse de saude publica aprovadas pelo setor responsavel pelas agdes de integragao
ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

Observar as normas de seguranca para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protegao individual, a fim de garantir a prépria protegéo, do usuario e da equipe de
trabalho;

Desenvolver a¢des de vigilancia de baixa, média e alta complexidade nas areas ambiental, sanitéria,
epidemiolégica, saude do trabalhador e na Rede Atengéo a Saude, através de agdes educativas,
monitoramento e analise de indicadores, investigagéo, fiscalizago, vistorias e inspegdes, visando o
cumprimento das diretrizes da area de atuacgéo;

Estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a area da Saude;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
Unidade de Gestéo

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio mais Técnico em Enfermagem. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL
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06 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Utilizagc&o de equipamentos de protegdo individual da area de atuacgao;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagao;
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuacéo;

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, Comunicagéo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos, Iniciativa /
Pré-atividade, Organizagéo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em equipe.
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TECNICO DE LABORATORIO
DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:
Executar atividades em laboratério de analises clinicas, realizando a coleta, analise e registro de materiais e
substancias.

ATRIBUIGOES
Executar atividades em laboratério de andlises clinicas, analisando microscopicamente a anatomia
patolégica, dosagem bacteriologica, bacterioscopica e quimica, para possibilitar a leitura microscopica e o
diagnostico laboratorial;
Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, atraves da manipulagdo e leitura de lamina, para
possibilitar diagnostico, tratamento ou prevengao de doengas;
Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou complementar diagndstico
médico;
Efetuar a montagem de lamina, corando e passando substancia fixadora, para proceder a leitura;
Anotar no laudo o resultado e o diagnostico obtidos através da leitura das laminas, para posterior digitagdo e
arquivamento em ordem numeérica;
Supervisionar o armazenamento, em temperatura adequada, dos materiais, meios de cultura e kits usados
no laboratério, providenciando o seu correto acondicionamento, quando forem transportados;
Supervisionar o controle diario da temperatura do ambiente e dos equipamentos;
Supervisionar e atuar junto & equipe no controle de estoque de insumos laboratoriais, informando a chefia
sobre a validade e quantidade disponiveis;
Realizar cadastros necessarios e faturamentos de exames nos sistemas laboratoriais especificos;
Apoiar pesquisas de interesse de satde publica aprovadas pelo setor responsavel pelas agdes de integragao
ensino — servico — comunidade, visando o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;
Observar as normas de seguranga para execucdo dos trabalhos, utilizando adequadamente os
equipamentos de protegéo individual, a fim de garantir a propria protegéo, do usuario e da equipe de
trabalho;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
Unidade de Gestao

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO

Ensino Médio com Técnico em Analises Clinicas ou outros tipicos da area. Registro no orgao de classe.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuag&o;
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuacao;
Utilizagao de equipamentos de protegéo individual da area de atuagéo,
Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuagéo.
HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atencido, Comunicagdo Verbal, Confiabilidade, Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos, Iniciativa /
ﬂé—atividade, Organizagéo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em equipe. _J




ANALISTA DE SISTEMAS

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP |l/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar todos os departamentos da Instituicéo visando assegurar a aquisi¢do e/ou desenvolvimento,
implantagdo e manutengao dos hardwares e softwares da forma mais adequada , bem como buscar novas
tecnologias garantindo a modernizagéo e a atualizacdo da informatica.

ATRIBUIGOES

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

Elaborar projetos de sistemas, definindo modulos, fluxogramas, entradas e saidas, arquivos, especificagéo e
controle de seguranga dos sistemas para uso da Faculdade;

Assessorar tecnicamente a criagéo, aquisigéo e/ou desenvolvimento, implantagéo e manutengéo de sistemas
para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e softwares, visando a atualizagéo
permanente da Informatica

Coordenar o desenvolvimento e implantagéo de procedimentos e sistemas, bem como as técnicas de
operagao de acordo com os objetivos estabelecidos, especialmente nos sistemas de: seguranca, telefonia e
acesso predial;

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

Prestar Suporte técnico aos funcionarios e professores, em hardwares (computadores, impressoras,
scanners) e softwares;

Realizar a manutengdo e gerenciamento da Rede e Servidores de dados (administragdo e académica),
servidores de antivirus e firewall;

Coordenar o gerenciamento dos backups dos arquivos e dados;

Desenvolver a implantagdo e gerenciamento do site da FMJ na rede mundial de computadores;

Proceder com o gerenciamento e suporte da rede sem fio (Wireless),

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela instituicdo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior - Analista de Sistemas, Engenharia da Computagéo e Ciéncia da Computagéo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Sistemas de Informatica e Programagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagao e controle, produtividade e trabalho em equipe.




BIBLIOTECARIO

DESCRIGCAOQ DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP 30 1/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRICAO SUMARIA:

Analisar e selecionar materiais informativos, para formagéo e desenvolvimento do acervo, realizando a

representacédo descritiva de dados bibliograficos em base de dados internos, organizando e supervisionando

trabalhos de encadernamento e restauragao de livros e demais documentos, planejando, acompanhando e
executando o tratamento técnico dos materiais informativos, a fim de torna-los acessiveis aos usuarios.

ATRIBUIGOES

Elaborar politicas, normas e procedimentos relativos a movimentacgao e tratamento do acervo bibliografico,
através de classificacdo e catalogagéo, a fim de agilizar o acesso e a recuperagdo de informagoes,
colocando-as a disposic&o dos usuarios;

Definir o direcionamento das atividades realizadas pelos funcionarios do atendimento;

Desenvolver, planejar, acompanhar, executar tecnicamente recursos informacionais, bem como elaborar
projetos para melhoria dos indicadores de leitura, servigos, ambientes e colegdes, aliados as novas
tecnologias.

Analisar e selecionar materiais informativos, independentemente de seu suporte fisico, para formacao e
desenvolvimento do acervo;

Realizar a representagéo descritiva de dados bibliograficos em base de dados internos;

Responder pela manutencao, atualizagdo e inovagado do sistema informatizado, assessorando o
planejamento de acervos externos, a fim de disponibilizar a informagédo em qualquer suporte por meio do
servigo de referéncia;

Organizar e supervisionar trabalhos de encadernamento e restauracéo de livros e demais documentos,
planejando, acompanhando e executando o tratamento técnico dos materiais informativos;

Elaborar relatérios estatisticos referentes @ movimentagao e servigos das unidades de informagao,
elaborando e controlando vocabularios e indices, para possibilitar o armazenamento, busca e recuperacao
da informacao;

Atender aos usuarios, prestando informagbes sobre o acervo, regulamento e servigos da biblioteca;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Biblioteconomia. Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagéo;
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao;
Legislagéo e Normas Técnicas da area de atuagéo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, foco no resultado, organizagao e
controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe.




PROCURADOR AUTARQUICO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: PDM I/A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Representar a Autarquia, em qualquer juizo, instancia ou tribunal e assistir aos 6rgdos da Administragdo com
a finalidade de defender o interesse publico e a municipalidade, prestando-lhe a devida assisténcia juridica,
na forma prevista em normas legais.

ATRIBUIGOES

Assessorar a Autarquia na negociagao de contratos, convénios e acordos;

Desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos;

Examinar, redigir ou orientar a redagéo de projetos e anteprojetos de lei e outros atos normativos de
interesse da Autarquia;

Examinar documentos destinados & instrucédo de processos, ajuizando sobre sua validade e determinando
ou nado sua juntada, para documentar de modo preciso os referidos processos;

Examinar tudo que diga respeito a divida ativa da Autarquia,

Instruir e acompanhar o andamento de processos nos 6rgéos externos ligados ao Poder Judiciario, Poder
Legislativo, Ministério Publico ou Tribunais de Contas;

Interpretar normas legais e administrativas;

Opinar nos processos em grau de recurso, submetendo-os a apreciagéo do Diretor ou chefia;

Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como adequagcao a legislagédo
vigente, apuragéo de informagdes e instrugdo de defesa ou acusagao;

Atuar em processos administrativos disciplinares no interesse da Autarquia, procedendo a sua orientagéo;
Preparar informagdes a serem prestadas pelas autoridades municipais em processo de mandados de
seguranca e "Habeas Corpus";

Prestar assessoramento e consultoria juridica;

Prestar assisténcia aos érgaos da Autarquia em assuntos de natureza juridica;

Redigir e apreciar documentos juridicos;

Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriagéo e de doagéo de imoveis ao
Autarquia;

Promover a execugdo da divida ativa da Autarquia,

Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

Comparecer em agdes, propor e responder agdes de qualquer espécie e medidas cautelares, em defesa dos
interesses da Autarquia, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdigéo, perante quaisquer juizes ou
tribunais, até decisao final transitada em julgado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas & sua especialidade.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Direito. Registro no orgéo de classe

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

2 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet; Rotinas Administrativas e operacionais da area
de atuagao; Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo;
Legislagao e Normas Técnicas da area de atuagéao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS




Atencao, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de '
prazos, negociagao, organizagéo e controle e planejamento.
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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 Unidades de
Gestéo e 6rgaos de lotagéo.

ATRIBUIGOES

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

« Atender atividades relativas aos processos de documentagéo e arquivo em geral, por meio de
procedimentos de controle, a fim de garantir o répido acesso as informagoes, encaminhando para a
melhor solugdo da demanda, registrando as reclamagbes que ocorrerem;

o Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatorios e outros expedientes relacionados a
sua Unidade de Gestdo, 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 decisoes, a fim de alcangar 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 informagdes aos cidad&os e atualizar os assuntos de
interesse da Unidade;

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

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

e Auxiliar nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras,
patrimoénio, protocolo, solicitagdo de manutengéo, dentre outras, por meio de l[angamentos em
sistemas adequados, a fim de prover informagdes atualizadas e controlar os processos sob sua
responsabilidade, garantindo o cumprimento das diretrizes expedidas pelos orgéos;

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

e Manter atualizado os bancos de informacdes oficiais e garantir o cumprimento das orientagdes dos
érgaos de controle interno e externo nas matérias atinentes & sua area de atuagao, por meio de
sistemas de informag&o municipais, estaduais e federais especificos;

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

« Participar do planejamento, elaboragéo e acompanhamento de projetos, programas e agoes,
garantindo o cumprimento das finalidades e competéncias da Unidade de Gestao;

o Auxiliar na organizagéo dos eventos internos e externos, através do planejamento, divulgagéo,
execucdo, celebragdo de parcerias, objetivando o cumprimento do calendério de eventos municipais;

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

e Promover a articulacdo com diversos 6rgéos da Administragéo, 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 & sua area de
atuacao.




COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagéo,
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagéo;

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicag&o escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizag&o e controle, produtividade e trabalho em equipe.




GERENTE DE ADMINISTRAGCAO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/J

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRICAO SUMARIA:

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

ATRIBUIGOES

Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, atraves do assessoramento nos assuntos
relacionados a area administrativa, analisando documentos, solicitagdes pessoais, prestando atendimento as
pessoas e encaminhando aquelas que julgar necessario;

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

Assegurar a minimizagéo dos impactos de agdes do Tribunal de Contas e outros orgaos, através do
atendimento a solicita<;6es, disponibilizacao de informagdes e documentos, objetivando atender as esferas
federal, estadual e municipal;

Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, atraves de apoio, fornecimento de
informacdes e documentos;

Assessorar a area juridica na preparagéo dos processos e prestagéo de informagbes em acoes trabalhistas;
Assegurar a organizagéo, arquivamento e manutengéo dos documentos relativos a FMJ, preservando e
descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade documental;

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

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

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

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

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

Preparar e recomendar para aprovagéo, normas e procedimentos relacionados & sua area de atuagao;
Zelar pela guarda, conservagdo e manutengdo 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.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Administragdo de Empresas.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administracdo em Servigos Publicos.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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ESTATISTICO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenhar amostras: analisar e processar dados; construir instrumentos de coleta de dados; criar banco de
dados: desenvolver sistemas de codificagdo de dados; planejar pesquisa; comunicar-

se oralmente e por escrito. Assessorar e ministrar aulas nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

ATRIBUIGOES

Desenhar amostras: Identificar objetivo da pesquisa, desenhar plano e tamanho da amostra;
selecionar amostra; definir fator de expansao do resultado; calcular preciséo da amostra; revisar plano
amostral;

Analisar dados: Adotar modelo para analise estatistica; analisar dados segundo técnicas estatisticas; fazer
analise descritiva; projetar resultados; interpretar resultados estatisticos da analise; validar resultados
fornecidos pelos indicadores; realizar controle estatistico de processo; auxiliar na interpretagéo
interdisciplinar dos dados; fazer relatério de andlise; aprimorar técnicas estatisticas; construir indicadores;
calcular nimeros indices;

Processar dados;

Elaborar sistema de entrada de dados; criticar dados (validade, consisténcia e estatistica); elaborar metodos
de imputacédo de dados; definir processo de tabulagéo; elaborar programas de processamento, tabulagdo de
dados: tabular dados; preparar apresentagédo dos resultados (graficos, cartogramas e outros);

Construir instrumentos de coleta de dados:

Escolher forma de coleta; selecionar variaveis; estruturar instrumentos de coleta, ordenar variaveis segundo
estratégia de coleta; redigir instrugdes de coleta e preenchimento;

redigir material de divulgagdo da pesquisa; treinar entrevistador e pesquisador; realizar teste piloto;
Criar banco de dados: Selecionar variaveis componentes do banco de dados; criar dicionario de dados;
Estabelecer nivel de agregagao a ser disponibilizado; descrever conteido dos dados (metadados);
acrescentar variaveis ao banco de dados; atualizar dados; avaliar qualidade do banco de dados dar suporte
na utilizagdo dos bancos de dados.

Utilizar recursos de Informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Curso Superior em Ciéncias Estatisticas ou Atuariais

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia minima em estatistica voltada para area de Ciéncias da Saude, no planejamento de pesquisas
em salide, desenho de amostras, analise de dados e auxilio em publicagdes cientificas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagado e controle, produtividade e trabalho em equipe.




ANALISTA ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPOI NIVEL SALARIAL: ESP I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas Unidades de
Gestéo e orgéos de lotag&o.

ATRIBUIGOES

Executar servicos administrativos, exercendo trabalhos de digitagéo e calculos, e outras tarefas que
dependam de interpretar e aplicar leis, normas e regulamentos;

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

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatorios e outros expedientes relacionados & sua
Unidade de Gestdo, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar analises e pareceres com informacdes
atualizadas, seguras e padronizadas;

Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decisdes, a fim de alcangar 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 informagdes aos cidad&os e atualizar os assuntos de interesse da Unidade;
Elaborar respostas a questionamentos de interesse publico, por meio de coleta de dados e informagdes
oficiais;

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

Auxiliar nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras, patriménio,
protocolo, solicitagdo de manuteng&o, dentre outras, por meio de langamentos em sistemas adequados, a
fim de prover informagdes atualizadas e controlar os processos sob sua responsabilidade, garantindo o
cumprimento das diretrizes expedidas pelos ¢rgéos;

Auxiliar na gestdo de contratos, acompanhando com a periodicidade necessaria o servigo executado e
sinalizando a necessidade de aditamentos ou prorrogacdes, com o objetivo de manter em niveis adequados
0s servicos ou bens necessérios para o bom funcionamento da sua unidade administrativa;

Manter atualizado os bancos de informagdes oficiais e garantir o cumprimento das orientagdes dos 6rgéos
de controle interno e externo nas matérias atinentes a sua area de atuagéo, por meio de sistemas de
informag&o municipais, estaduais e federais especificos;

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

Participar do planejamento, elaboragdo e acompanhamento de projetos, programas e agdes, garantindo o
cumprimento das finalidades e competéncias da Unidade de Gestao;

Augxiliar na organizagéo dos eventos internos e externos, através do planejamento, divulgagéo, execugao,
celebragdo de parcerias, objetivando o cumprimento do calendéario de eventos municipais;

Acompanhar a gestéo de frotas, compatibilizando as solicitages de veiculo com a disponibilidade da
Unidade de Gestéo, a fim de garantir o deslocamento das diferentes equipes de acordo com a necessidade
apresentada;

Promover a articulagédo com diversos 6rgéos da Administragéo, buscando de forma eficiente o atendimento
das demandas em tempo oportuno, visando o cumprimento de prazos;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua area de atuagéo e
Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Curso Superior Completo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

2 anos na sua area de formagéo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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ANALISTA DE LABORATORIO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar processo de planejamento, operagéo e controle das atividades dos laboratorios de analises
clinicas, pesquisa e ensino.

ATRIBUIGOES

LABORATORIO

Supervisionar e monitorar a execugéo de atividades em laboratérios de analises clinicas, pesquisa e ensino;
Supervisionar a realizagdo de exames e testes dos laboratorios de analises clinicas, pesquisa e ensino;
Utilizar sistemas e processos para planejamento, programagéo e controle;

Controlar a movimentagédo de materiais dos laboratorios de analises clinicas, pesquisa e ensino;

Elaborar a programagéo para manutengéo preventiva dos equipamentos dos laboratdrios de analises
clinicas, pesquisa e ensino;

Providenciar a manutencgéo corretiva dos equipamentos dos laboratérios de analises clinicas, pesquisa e
ensino;

Supervisionar e providenciar educag&o continuada para os técnicos de laboratorio;

Elaborar e controlar a escala de férias das equipes dos laboratérios de analises clinicas, pesquisa e ensino;
Elaborar rotinas especificas para os laboratérios de analises clinicas, pesquisa e ensino;

Participar de reunides cientificas e ou administrativas e informar as equipes dos laboratorios;

Participar do planejamento da Instituigdo de ensino superior;

ATIVIDADES GERAIS

Planejar, supervisionar e monitorar a execugéo de atividades dos laboratorios de analises clinicas, pesquisa
e ensino;

Elaborar a programagao para manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos dos laboratorios de
analises clinicas, pesquisa e ensino;

Supervisionar e providenciar educagéo continuada para os técnicos de laboratorio;

Elaborar e controlar a escala de férias das equipes dos laboratorios de analises clinicas, pesquisa e ensino;
Elaborar rotinas especificas para os laboratdrios de analises clinicas, pesquisa e ensino;

Participar do planejamento da Instituigdo de ensino superior,

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas a sua especialidade e
Unidade de Gestéo.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Ensino superior em Ciéncias Bioldgicas. Registro em érgéo de classe

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Utilizac&o de EPI's da area de atuagéo;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;
Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo;
Atendimento ao publico.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacgdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizagéo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe.




CONTADOR

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP 1/J

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA: ,

Registrar, analisar, controlar e evidenciar os atos e fatos de gestao orcamentaria, financeira e patrimonial.

ATRIBUIGOES

Elaborar pegas orcamentarias;

Assinar balangos, balancetes, anexos, demonstragdes e declaragdes exigidas em lei ou quando solicitadas
legalmente;

Acompanhar e orientar a classificagéo e a contabilizagéo de documentos;

Analisar e a conciliar contas, verificar saldos, corrigir erros e assegurar a exatiddo das operagdes contabeis;
Planejar o sistema de registros e operagdes e atender as necessidades administrativas e legais para controle
contébil, financeiro, orcamentario e patrimonial;

Atender e prestar esclarecimentos aos auditores do Tribunal de Contas;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional;

Propor medidas para assegurar o cumprimento da legislagéo, das diretrizes e das normas dos 6rgaos
competentes relacionadas ao seu campo de atuagéo;

Elaborar, orientar e executar programas e projetos, propor e compatibilizar diretrizes e metas e estabelecer
mecanismos de monitoramento e avaliagéo ligados a sua area de competéncia;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e
ambiente organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Superior Completo em Contabilidade, com registro de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Contabilidade Geral. Contabilidade Publica

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.




TECNICO DE INFORMATICA

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de computadores, envolvendo utilizagdo de
aplicativos e problemas de hardware e software. Realizar atividades técnicas, envolvendo avaliagao,
controle, montagem, testes, monitoramento, manutengéo e operagdo de equipamentos e sistemas de
computacgéo, sistema de controle de acesso, catraca, rede de computadores, videoconferéncia e
telecomunicagao. Configurar, operar e monitorar sistemas de sonorizagdo e gravagao, editando, misturando,
remasterizando e restaurando registros sonoros de midias. Desenvolver e/ou auxiliar em treinamento para 0s
funcionarios. Organizar arquivos e orientar o envio de documentos pertinentes a area de atuagdo. Elaborar
relatérios pertinentes ao setor de atuagéo.

ATRIBUIGOES

Prestar suporte técnico aos usudrios de microcomputadores, ao uso de software basico, sistema
operacional, aplicativos, softwares, servigos de informatica, servicos de videoconferéncia e de redes em
geral.
Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagbes recebidas dos usuarios, buscando
solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior.
Manter a rede de dados, internet e firewall em pleno funcionamento.
Manter e efetuar suporte técnico na rede sem fio (wireless).
Participar e orientar o funcionamento e a operagéo de equipamentos de telecomunicagdes.
Orientar os servidores que auxiliem na execugéo de atividades tipicas de informatica;
Orientar e executar trabalhos de natureza técnica, relativos ao planejamento, avaliagao e controle de
instalagbes e equipamentos de telecomunicagdes.
Dar suporte técnico em apresentacdes de aulas, palestras, semindrios etc., que requeiram o uso de
equipamentos de informatica.
Contribuir em treinamentos de usuarios, pertinentes a sua area de atuagéo, incluindo a preparacdo de
ambiente, equipamento e material didatico.
Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;
Desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a
documentacgdo dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica.
Participar da implantagdo e manuteng&o de sistemas, bem como desenvolver trabalhos de montagem,
simulacéo e testes de programas.
Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento, solucionando
irregularidades ocorridas durante a operagao.
Realizar trabalhos de transmiss&o e captagdo de imagem e som, operando equipamentos de audio e
video, captar angulos de luz e adequagao de som. Fazer montagens de imagens e videos captadas,
eliminando partes desnecessarias, a partir de uma programagéo de trabalho previamente estabelecida.
Acompanhar a elaboragao e testes de programas necessarios a implantacédo de sistemas;
Auxiliar na organizagédo de arquivos e no envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuagao, para assegurar a pronta localizagéo de dados.
Efetuar controle de pecas e suprimentos (organizagao e infraestrutura)
Garantir a segurancga de Informagoes.
Fazer rodizio de midias de backup.
Elaborar relatérios pertinentes ao setor. J
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Manter-se atualizado em relagéo as tendéncias e inovagoes tecnoldgicas de sua area de atuagéo e das
necessidades do setor/departamento.

Suporte na execugéo de projetos de pesquisa e inovagao, participando na concepgéo, estimulo e
acompanhamento dos projetos.

Apoiar os demais departamentos da instituicio no desenvolvimento de projetos de inovagéo e na adogéo
de novas tecnologias.

Realizar trabalhos de transmissdo e captagdo de imagem e som, operando equipamentos de audio e
video, a partir de uma programacéo de trabalho previamente estabelecida. Captar angulos de luz e
adequagéo de som. Fazer montagens de imagens & videos captadas, eliminando partes desnecessarias.
Executar outras tarefas correlatas em sua area de atuagéo, conforme necessidade ou a critério de seu
superior;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho;

Cumprir normas e padrées de comportamento estabelecidos pela Instituigéo;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio Completo e Curso Profissionalizante na area competente

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atencdo, comunicagao escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagado e controle, produtividade e trabalho em equipe.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicacg&o escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa /
pro-atividade, organizagéo e controle, planejamento, trabalho em equipe.




ENFERMEIRO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/C

DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar consulta de enfermagem aplicando a Sistematizagéo de Assisténcia de Enfermagem (SAE),
solicitando exames complementares e prescrevendo medicagdes conforme protocolos estabelecidos nos
Programas do Ministério de Saude, Secretaria Estadual e Municipal de Satde e disposi¢des legais da
profissdo e assegurar & populagéo, por parte da equipe de enfermagem, atendimento adequado, técnico e
humanizado.

ATRIBUIGOES

*Realizar consulta de enfermagem aplicando a Sistematizagdo de Assisténcia de Enfermagem (SAE),
solicitando exames complementares e prescrevendo medicagdes conforme protocolo estabelecidos nos
Programas do Ministério de Saude, Secretarias Estadual e Municipal de Saude e disposigoes legais da
profisséo;

*Consultar, auditar e emitir parecer sobre matéria de enfermagem;

*Assegurar a populagdo, por parte da equipe de enfermagem, atendimento adequado, técnico e
humanizado;

*Participar de agdes de prevengéo e controle sistematico de infecgdes hospitalar, inclusive como membro
das respectivas comissdes;

*Participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencéo de acidentes e de doencgas
profissionais e do trabalho;

*Participar da elaboragéo e na operacionalizagdo do sistema de referéncia e contra referéncia do paciente
nos diferentes niveis de atengéo a saude;

*Participar no desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de saude;

*Qrganizar, coordenar, executar e avaliar os procedimentos de assisténcia de enfermagem na unidade de
sua responsabilidade;

*Supervisionar e avaliar os registros de anotagdes das atividades de enfermagem realizadas pela equipe;
*Assegurar condigées adequadas de limpeza e preparar esterilizagao, guarda do material em uso pela
equipe médica e de enfermagem;

*Assegurar condi¢cbes adequadas no manuseio dos materiais de enfermagem, imunologicas e esterilizadas
pela equipe;

*Elaborar e controlar a escala de férias e de trabalho da equipe de enfermagem para atividades internas e
externas;

*Supervisionar e treinar os profissionais de enfermagem das Unidades de Saude;

*Interpretar com a equipe de enfermagem, as diretrizes, normas e instrugdes relativas as ac¢des de
enfermagem e supervisionar seu comprimento;

*Elaborar rotinas especificas de enfermagem para as Unidades de Saude, submetendo a apreciagéo e
aprovagao da Geréncia de Enfermagem;

*Executar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam conhecimentos
especificos e capacidade de tomar decisdes complexas e/ou imediatas;

*Participar do planejamento, execugao e avaliagdo da programacao de saulde, na sua area de atuacéo;
*executar acgdes de Vigildncia em Saude dentro de sua competéncia;

*Executar agdes de saude nas Unidades de Saude, no domicilio e na comunidade;

*Promover, com a equipe de salde, ag¢des educativas com os usuarios, durante as consultas, visitas
domiciliares em trabalhos de grupo, visando a autonomia individual em relacédo a promogao, prevencéo e
reabilitacdo da saude;
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*Supervisionar a assiduidade, pontualidade, disciplina, ética profissional e apresentagéo da equipe de '

enfermagem,

*Participar das reunides cientificas e/ou administrativas e passar as informagdes para equipe de
enfermagem;

*Conhecer os sistemas de informagao de salde e os dados contidos nestes, relativos a sua area de
abrangéncia e do municipio;

*Participar em projetos de construgdo ou reforma da Unidade de Saude;

*Executar quaisquer outras atividades tipicas do cargo e/ou do 6rgéo de lotagao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Enfermagem e registro no conselho de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo; Utilizagdo de materiais e equipamentos na area

de atuacgo (EPIs); Informética — Pacote Office e Sistemas Integrados.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo verbal, iniciativa / pré-atividade, lideranca, organizag&o e controle, planejamento,

relacionamento interpessoal, solugéo de conflitos e trabalho em equipe




PEDAGOGO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Realizar atividade didatico e psicopedagdgico aos cursos de graduagdo e de pos-graduagéo com suporte
técnico relativo ao curriculo, as metodologias utilizadas e & avaliagdo dos processos de ensino-
aprendizagem.

ATRIBUICOES

Assessorar o NAG (Nucleo de Apoio & Gestéo), NDE (Ntcleo Docente Estruturante), NAE (Nucleo de
Apoio ao Estudante) e CPA (Comiss&o Propria de Avaliagéo), participando de suas reuniées como membro
efetivo, que contribuam para a qualidade do ensino académico na instituigao.

Orientar a elaboraco e atualizagéo do Projeto Pedagogico dos cursos de Graduagéo e Pos-graduagao;
Participar da elaboragéo da estrutura departamental e do curriculo dos cursos de graduacao e pos-
graduacdo, buscando sincronia entre as disciplinas para melhor aproveitamento do corpo discente (pratica
da interdisciplinaridade);

Gerenciar o Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) - Google Classroom do Google Workspace for
Education;

Propiciar orientagdo e coordenagéo pedagdgica no processo de ensino-aprendizagem aos docentes e
discentes;

Atuar com os professores, grupos, equipes, diretores, administrando e auxiliando a resolugéo de conflitos
relacionados com a atividade de ensino-aprendizagem,

Auxiliar o professor a desenvolver planejamentos adequados as diferentes realidades presentes em uma
turma;

Acompanhar, propor e auxiliar o professor em adequar novas metodologias de ensino para o processo de
ensino-aprendizagem, mediando a resolugdo de problemas;

Propiciar critérios avaliativos mais coerentes com a proposta de ensino do nivel superior e do curso
médico;

Contribuir para o desenvolvimento de aprendizagens significativas e, consequentemente, com 0 sucesso
do desempenho académico dos alunos;

Acompanhar, auxiliar e propiciar o aumento da qualidade do ensino e desempenho individual dos alunos,
diminuindo assim, defasagens, evasdes e intensificando o processo de ensino-aprendizagem.

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

Cumprir e fazer cumprir normas e regras estabelecidas pela Instituigéo;

Zelar pela guarda, conservacdo e manutencgédo dos materiais e equipamentos que se utiliza;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Graduagdo em Pedagogia ou Psicopedagogia

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Minimo de 06 (seis) meses em Ensino Superior, na area da Saude.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia em instituicdes de ensino superior na area da saude.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo escrita, comunicagéo verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa
| pré-atividade, organizagéo e controle, planejamento, trabalho em equipe.
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TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC I/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Elaborar e implementar politicas de saude e seguranga no trabalho, propondo melhorias para o controle de
doencas e acidentes, através da adogdo de medidas de prevencéo.

ATRIBUIGOES

Realizar inspecdes de seguranga, verificando o uso de EPI — Equipamento de Protecao Individual, pelos
servidores e das condi¢gdes do ambiente de trabalho, a fim de promover a seguranga no ambiente de
trabalho;

Analisar, selecionar e testar novos EPI's — Equipamentos de Protegéo Individual e EPC's - Equipamentos
de Protegao Coletivo, realizando testes junto as areas, verificando se 0 mesmo atende as especificagbes
das normas correspondentes, visando & redugéo de acidentes no trabalho;

Solicitar a aquisicdo de materiais diversos e requisitar EPI's — Equipamentos de Protegao Individual,
através de sistema informatizado;

Analisar e verificar a validade dos CA’s - Certificados de Aprovagéo dos EPI’s;

Acompanhar pericias técnicas, assim como, preparar toda a documentacdo necessaria,

Revisar procedimentos, formularios e ordens de servigos, quando necessario;

Monitorar vencimento de documentos de exigéncia legal, tais como; AVCB (vistoria do Corpo de
Bombeiros), licenca para produtos quimicos controlados, calibragéo de instrumentos, laudos diversos;
Registrar os dados atualizados de acidente de trabalho, doengas ocupacionais, insalubridade e
periculosidade;

Analisar fichas de incidente e condigdo de risco abertas pelas areas, propondo medidas corretivas e
preventivas;

Revisar e atualizar os programas legais exigidos nas Normas Regulamentadoras;

Realizar avaliagbes ambientais, através da utilizagao de aparelhos especificos, visando analisar os
controles e as condi¢gdes ambientais de trabalho, aferindo anualmente os mesmos;

Preencher documentos da area, tais como Declaragdes para Aposentadoria, PPP — Perfil Profissiografico
Previdenciario;

Inspecionar equipamentos de protegéo contra incéndio, controlando recargas de extintores, realizando
testes no sistema de hidrante, alarmes e casa de bombas;

Dar apoio a CIPA — Comisséo Interna de Prevengao de Acidentes, participando de reunides, realizando
apresentacdes e treinamentos;

Realizar a SIPAT — Semana Interna de Prevencgéo de Acidentes do Trabalho, definindo as atividades a
serem realizadas, elaborando cronograma de palestras, organizando a divulgagao;

Acompanhar avaliagdes ambientais de produtos quimicos, quando realizado por empresas prestadoras de
SEervigos;

Elaborar e ministrar treinamentos diversos para as areas, a fim de promover a conscientizagéo na
prevencao de acidentes;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com Técnico de Seguranga do Trabalho e comprovagéo do registro na carteira.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

6 meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
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Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;

Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagéo;

Utilizagdo de equipamentos de protegéo individual da area de atuagao;
Legislacdo e Normas Técnicas da area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicagéo escrita, comunicagdo verbal, cumprimento de prazos, iniciativa [ pro-atividade,
organizagao e controle, planejamento, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.




PROFESSOR AUXILIAR

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC I/A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRICAO 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, ou area afim, analisar a classe coma grupo e individuaimente, reunir-se com seu
superior imediato, mediato e alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

ATRIBUICOES

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 atualizagdo permanente;

Observar a obrigatoriedade de frequéncia e pontualidade as atividades didaticas;

Estimular e promover pesquisas e atividades de extensdo a comunidade;

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

Organizar e aplicar os instrumentos de avaliagdo do aproveitamento escolar dos alunos;

Enviar a Segdo Académica as frequéncias, as notas das provas parciais e dos exames de sua disciplina,
conforme prazos previstos;

Elaborar Relatdrio 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 atribuigdes previstas no Regimento da FMJ ou na legislagéo vigente;

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

Participar da elaboragéo e execugéo de projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

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

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

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

Atuar, na seara de sua formacao e habilitagdo legal especifica, na prestagdo de servigos nos érgédos de
saude da FMJ, incluindo o de apoio diagnostico e terapéutico, com possibilidade de emisséo de laudo e/ou
prescri¢des.

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Superior, com inscricdo em Curso de Mestrado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagao escrita, comunicagao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe. B




PROFESSOR ASSISTENTE

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC Il/A

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

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Propor atividades didatico-pedag6gicas e cientificas de sua disciplina, em observagéo aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacgao geral na area médica, de enfermagem ou
area afim, analisar a classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu superior imediato, mediante e
alunos visando a sincronia e transparéncia das atividades.

ATRIBUICOES

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

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

Ministrar o ensino de sua disciplina, em conjunto com os demais docentes, mantendo um trabalho
coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto pedag6gico da
Faculdade de Medicina de Jundiai;

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

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

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segéo

Académica, para elaboragdo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

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

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

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

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

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

Atuar, na seara de sua formacdo e habilitagéo legal especifica, na prestacdo de servicos nos orgéos de
satde da FMJ, incluindo o de apoio diagnostico e terapéutico, com possibilidade de emissdo de laudo e/ou
prescricoes.

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

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

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior, com Curso de Mestrado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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Atencao, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizago e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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PROFESSOR ADJUNTO {

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC Il / A

Recrutamento Externo mediante concurso publico e interno por promogéo de Professor Assistente.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

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

ATRIBUICOES

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 as 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 frequéncia dos alunos, as ocorréncias significativas, para facilitar o
acompanhamento tanto da classe, coma individual;

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

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segéo.

Académica, para elaboragéo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

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

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

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;

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

Atuar profissionalmente na prestagéo de servigos & comunidade, nos programas elaborados e
desenvolvidos pela Faculdade;

Atuar, na seara de sua formagdo e habilitagdo legal especifica, na prestagdo de servigos nos orgéos de
satde da FMJ, incluindo o de apoio diagnostico e terapéutico, com possibilidade de emisséo de laudo e/ou
prescrigoes.

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos pela institui¢ao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior, com Curso de Doutorado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Yoy



Atengdo, comunicagéo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimeﬁ*to de—
prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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PROFESSOR ASSOCIADO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC IV / A

Recrutamento Externo mediante concurso publico e interno por promogao de Professor Adjunto.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Propor atividades didaticas-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observacéo aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagéo geral na area médica, area afim, analisar a
classe como grupo e individualmente, reunir-se com seu supetrior imediato, mediato e alunos visando a
sincronia e transparéncia das atividades.

ATRIBUIGOES

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

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

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

Registrar diariamente a aula data, a frequéncia 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, atraves de observacgdes,
avaliacdes formais, informais, trabalhos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato,
estratégias para a corregdo dos desvios de aprendizagem;

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Segao

Académica, para elaboragéo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;

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

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

FMJ;

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

Votar e ser votado para as diferentes representacdes de sua classe em 6rgao da Faculdade e coordenac¢éo
de seu departamento;

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

Atuar, na seara de sua formacdo e habilitagdo legal especifica, na prestagdo de servigos nos orgéos de
satide da FMJ, incluindo o de apoio diagnostico e terapéutico, com possibilidade de emiss&o de laudo e/ou
prescricoes.

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela Institui9ao;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Titulo de Livre Docente.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.
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HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicag&o escrita, comunicago verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagéo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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PROFESSOR TITULAR

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOCV /A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Propor atividades didatico-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observacado aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagcao geral na area médica, ou area afim,.
Participar nas reunides de colegiado da instituicéo.

ATRIBUIGOES

Propor e chefiar as atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observacéo aos
objetivos de ensino da FMJ;

Preparar o aluno, de modo que tenha conhecimentos amplos e gerais sabre 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 pedagoégico da FMJ;
Aplicar os instrumentos de avaliagéo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados apresentados pelos
alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e individualmente, atraves de observagoes,
avaliacdes formais, informais, trabalhos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato,
estratégias para a corregéo dos desvios de aprendizagem;

Elaborar, executar e orientar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ;
Votar e ser votado para as diferentes representagdes do seu departamento, participar de reunices e
trabalhos dos 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for designado;

Atuar profissionalmente na prestagéo de servigos & 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 Instituicéo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Titulo de Livre Docente.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Em Ensino Superior

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.




~ ANEXO VI
DESCRICOES E RESPONSABILIDADES DAS
FUNGOES DE CONFIANCA e GRATIFICADAS

DESCRICAO DE FUNGAO DE CONFIANCA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO/ NIVEL SALARIAL: FC-01
INSTRUCAO: Ensino Médio ' .

/)

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar uma divisdo, orientando as equipes para alcangar os resultados esperados pela
Administracdo de forma a garantir o andamento das agdes publicas.

RESPONSABILIDADES
chefiar os servidores lotados na divisé&o;
orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua divisao;
orientar e coordenar a utilizacdo adequada dos recursos humanos da sua divisao,
junto ao seu departamento;
orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua divis&o, junto
ao seu departamento propiciando um ambiente de comunicagéo aberta;
distribuir os servigos ao pessoal lotado no érgéo, providenciando a sua execugao
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;
e discutir com o chefe imediato o programa de trabalho dos 6rgéos e equipes sob sua
chefia, apresentando relatério das atividades;
proferir despachos decisorios nos processos pertinentes a sua divisao;
promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divisao;
avaliar o desempenho dos servidores de sua diviséo; e executar atribuigbes
afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicago verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagéo, gestéo orientada
para resultados e liderancga.

UL
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DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANGA
FUNGAO: CHEFE DE SECAO . ' '
‘GRUPO / NiVEL SALARIAL: FC-02

INSTRUGAO: Ensino Médio

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a Sec::go; oriéntéh}jbvésméqurip'ésr Hpréra alcéngar ‘os resultados esApréAr;adros béla
Administraggo de forma a garantir o andamento das agbes publicas.

RESPONSABILIDADES

e chefiar os servidores lotados na segéo;

e orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua segao;

e orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos da sua secao, junto
a sua divisao;

e orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua secéo, junto a
sua divisdo, propiciando um ambiente de comunicagéo aberta;

e distribuir os servicos ao pessoal lotado na sua segéo, providenciando a sua execugao
conforme prazos estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

e discutir com o chefe imediato o programa de trabalho de sua segao e equipes sob sua
chefia, apresentando relatério das atividades;

e promover o aperfeigoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua segéo; e

avaliar o desempenho dos servidores de sua segao; e executar atribuigdes

afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislacdo, normas e procedimentos da area de atuagao, gestéo orientada
para resultados e liderancga.




DESCRIGAO DA FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: PREGOEIRO
‘GRUPO / NiVEL SALARIAL: FC — 01
'INSTRUGAO: Ensino Médio

'REQUISITO: Ter curso de capacitagio especifica para a fungao.

DESCRIGAO SUMARIA

Conduzir a fase externa do pregéo, que vai desde a publicagéo do edital até a adjudicagdo do
objeto & empresa vencedora.

RESPONSABILIDADES

e conduzir a sessdo publica;
receber, examinar e decidir as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e
aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis pela
elaboragéo desses documentos;
verificar a conformidade da proposta em relagdo aos requisitos estabelecidos no edital,
coordenar a sessdo publica e o envio de lances;
verificar e julgar as condigBes de habilitagdo;
sanear erros ou falhas que n#o alterem a substancia das propostas, dos documentos de
habilitagéo e sua validade juridica;
receber, examinar e decidir 0s recursos e encaminha-los a autoridade competente
quando mantiver sua decisé&o;
indicar o vencedor do certame;
adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente e propor a sua
homologagéo.
e solicitar manifestagao técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgdo ou da

entidade, a fim de subsidiar sua decisdo; e executar atribuigdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagéo, normas e procedimentos da area de atuagao, gestdo orientada
para resultados e lideranga.




DESCRICAO DA FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: AGENTE DE CONTRATAGCAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC -01
REQUISITO: Ter curso de capacitagdo especifica para é-"fﬂngéo.

INSTRUGAO: Nivel Médio -

DESCRIGCAO SUMARIA

Atuar na condugédo de processo licitatorio.

RESPONSABILIDADES

e tomar decisdes acerca do procedimento licitatorio;

e acompanhar o trdmite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo satisfatorio, desde a fase
preparatoria;

e darimpulso ao procedimento licitatorio, em ambas as suas fases e em observancia ao
principio da celeridade;

e executar atribuigcdes afins ou delegadas.

'HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagéo, normas e procedimentos da area de atuacéo, gestao orientada
para resultados e lideranca.




DESCRIGAO DA FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: ARTICULADOR INTERINSTITUCIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC — 01

REQUISITO: Ensino médio

DESCRICAO SUMARIA

Atuar como apoio técnico na avaliagdo, monitoramento e desenvolvimento da gestéo e de
projetos da gestdo em parceria com outras instituicées de ensino, pesquisa e de fomento.

RESPONSABILIDADES

monitorar e avaliar o desempenho e a evolugdo de projetos e trabalhos;

e propor acdes de intervengdo e capacitagdo necessarias para a execugdo dos
projetos e trabalhos propostos;
estabelecer o fluxo das agdes entre as instituigdes parceiras nos projetos;
zelar pelo cumprimento dos convénios, termos de parceria e contratos
estabelecidos pelas instituigoes;

buscar novas parcerias de fomento;

@ executar atribuicdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

e Ter habilidades interpessoais para o trabalho em equipe e interagir de forma harmoniosa
com os diversos atores envolvidos na execugdo do projeto, boa capacidade de sintese,
sistematizacdo de dados, redagdo, preenchimento de instrumentais, formularios e
ferramentas, facilidade em trabalhar com ferramentas de interagao via internet.
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DESCRICAO DA FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: GERENTE DE SERVICOS AMBULATORIAIS
‘GRUPO/NIVEL SALARIAL: GGSA

PROVIMENTO: Professor docente efetivo com atividades regulares na Faculdade de
Medicina de Jundiai.
INSTRUGAO: Ensino Superior

DESCRIGCAO SUMARIA

« Exercer a fungéo de responsévapf)melfo"é‘r_ﬁfbulat(’)rib de especialidadeé da FMJ, 'garéﬁtiﬁd"o
e cumprindo planos e metas institucionais.

RESPONSABILIDADES

- zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor;

« assegurar condigdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica,
visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de saude em
beneficio da populagdo usuaria da instituigdo;

. assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissdes de Ftica Médica;

.« cientificar aos gestores da instituigdo das irregularidades que se relacionem com a
boa ordem, asseio e disciplina;

. executar e fazer executar a orientacdo dada pela instituicdo em matéria
administrativa;

. representar a instituigdo em suas relagdes com as autoridades sanitarias e outras,
quando exigirem a legislagdo em vigor

« manter perfeito relacionamento com os membros da instituicao;

« supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica ambulatorial da
instituicao;
zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno da instituicéo;

- exercer a fungdo de responsavel junto a vigilancia sanitéria e conselhos de classe
nas atividades de prestagdo de servigos no ambulatério de especialidades;
executar atribuicdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS |

Atengao, comunicag&o verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa | proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagéo, gestao orientada
para resultados e lideranga.




DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNGAO: COORDENADOR DE APOIO DIAGNOSTICO TERAPEUTICO

"GRUPO/NIVEL SALARIAL GCAPT S
PROVIMENTO: Professor efetivo com atividades regulares na Faculdade de Medicina de
Jundiai. S
INSTRUGAO: Ensino Superior

DESCRIGAO SUMARIA

Garantir e cumprir os planos e metas institucionais da FMJ na ateng&o de diagndstico
qualificado laboratorial aplicado ao atendimento de pacientes SUS.

RESPONSABILIDADES

- coordenar o laboratério de diagnostico especifico da instituigéo;

« manter treinamento em fluxo continuo para aprimoramento dos processos de
diagnostico oferecidos pela unidade especializada;

< prover apoio técnico e administrativo nos processos de compra, manutengédo e
destinacdo dos recursos humanos do laboratério;
realizar exames de alta qualificagdo e especificidade em projetos da instituigao;

«  promover o vinculo do servigo com a area académica, em projetos de pesquisa e
ensino para a graduagao, residéncia e pos-graduagao;

« exercer a fungdo de responsavel junto a vigilancia sanitaria e conselhos de classe
nas atividades de prestacédo de servigos;

- planeja e articular agendas de atividades das praticas em saldde, em gestao
coparticipativa com a unidade de gest&o e os colegiados da institui¢&o;

« planejar e aprovar a agenda anual de atividades administrativas e académicas
participar dos grupos de trabalho e outros grupos que mantenham interface com o
campo de atuagao;
monitorar os servigos contratados ou conveniados em execugao,

«  propor diretrizes e promover o adequado funcionamento logistico da unidade;

- promover agdes em consondncia com as politicas publicas municipais, estaduais e
federais de saude, no ambito da atencéo basica e especializada, em consonancia
com os principios de integralidade, equidade e universalidade;

- participar e coordenar as atividades de planejamento e avaliagéo das agdes da
equipe sob responsabilidade;

« coordenar a implantagdo de agdes e programas que obedegam as normas do
ministério da saude;
zelar pelo fiel cumprimento do regimento interno da instituigéo;

- executar atribuigdes afins e delegadas pelos superiores na gestéo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagéo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuag&o, gestéo orientada
para resultados e lideranca.




DESCRICAO DE FUNGAO GRATIFICADA

FUNCAO: APOIADOR INSTITUCIONAL DE SERVIGOS EM SAUDE

'GRUPO/NIVEL SALARIAL GAIA

“PROVIMENTO : Privativo servidor efetivo.
INSTRUGAO: Ensino Superior

DESCRIGAO SUMARIA

Articular os servigos e as equipes para promover o alinhamento das metas institucionais das
metas didaticas institucionais bem como aquelas pactuadas com os 6rgdos externos.

RESPONSABILIDADES

. apoiar a Instituigdo nas atividades e iniciativas voltadas a integragé@o académica, com
as atividades realizadas nos cendrios de pratica,

. proceder com apoio continuado & comunidade docente quanto a organizagao e
preparo de dados, dando subsidios para cumprimento dos objetivos didaticos da
Instituig&o;

- apoiar a coleta de dados e informagbes para subsidiar relatorios, decisoes e
resultados;

. promover o alinhamento das metas institucionais da FMJ perante o setor académico
da Instituicao;

«  manter a descrigdo e conduta que assegurem o sigilo dos assuntos e dados tratados
e colhidos;

. atender ao usuario em saude (interno e externo) com presteza, orientando e
encaminhando-o ao atendimento, por tipo de solicitagdo e, quando for possivel,
indicar os caminhos mais adequados de solugéo;
promover constante integrag&o institucional da FMJ com servigos proprios e
conveniados;
auxiliar no cumprimento das agdes propostas pela Institui¢éo;

« participar de grupos técnicos, comités, comissdes na esfera da Instituicao;

+  executar atribuigdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa [ proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagéo, gestéo orientada
para resultados e lideranca.




'DESCRIGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

'FUNGAO: APOIADOR INSTITUCIONAL ACADEMICO
GRUPO/NIVEL SALARIAL: GAIA

PROVIMENTO: Privativo servidor efetivo.

INSTRUGAO: Ensino Superior

DESCRIGAO SUMARIA

Articular os servicos e as equipes para promover o alinhamento das metas institucionais do
setor académico da Instituigéo, possibilitando permanente renovagédo na estruturagédo e apoio
ao discente e ao docente, bem como promover constante integragéo institucional da FMJ com
os 6rgaos externos.

RESPONSABILIDADES

- apoiar a Instituigdo nas atividades e iniciativas voltadas a integragdo académica, com
os departamentos/setores e suas equipes;
proceder com apoio continuado a comunidade docente quanto a organizagao e
preparo de dados, dando subsidios para cumprimento dos objetivos didaticos da
Instituicao;

«  participar da andlise dos servigos académicos, buscando estratégicas.

- operar e produzir documento, despachos nos processos na seara académica,
apoiar  coleta de dados e informagdes para subsidiar relatorios, decisées e
resultados;

- promover o alinhamento das metas institucionais da FMJ perante o setor académico
da Instituicao;

«  proceder com o apoio continuado a comunidade académica (alunos e ex-alunos) no
suporte da viabilizagdo de estagio optativo em outras Instituicdes externas;

«  propor agdes que visem implantar novos procedimentos, melhorias e otimizagdo de
resultados, com vistas a renovagéo na estruturagéo e apoio ao discente e ao
docente;

« manter discricdo e conduta que assegurem o sigilo dos assuntos e dados tratados e
colhidos;

« promover constante integracgdo institucional da FMJ com 6rgaos externos;

« auxiliar no cumprimento das agdes propostas pela Diretoria;

« participar de grupos técnicos, comités, comissdes na esfera da Instituigéo;
executar atribuicdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagao verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe,
conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagado, gestao orientada
para resultados e lideranca.




ANEXO VI
TABELA DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

[Instrugao: Professor efetivo com atividades regulares na Faculdade de Medicina de Jundiai
“ha pelo menos 10 anos, com Doutorado e formagéo em Medicina. B

Provimento: Eleito pela Congregagao e escolhido pelo Prefeito Mun10|pa| de Jundiai
Cargo de nomeagéo e exoneragao, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratério: DAC_ 01

Orgao de Lotagao: Dnretorla

Descrigdao Sumaria:

Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reunides da Congregagéo 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 e certificados.

Descrlgao Detalhada

e Dirigira FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAT;

e Representar a FMJ, interna e externamente, em juizo e fora dele, no ambito de suas

atribuigdes;

Zelar pela fiel observancia da legislagéo da Instituigdo;

Conferir grau aos diplomados da FACULLDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI:

Exercer o poder disciplinar emanado do Regimento da FMJ;

Administrar as finangas e o desempenho orgamentario, apresentando relatorios anuais a

Congregacgao, a Prefeitura Municipal de Jundiai e ao Tribunal de Contas do Estado de

Sao Paulo;

e Convocar e presidir as reunides da Congregacdo e do Conselho Técnico-Administrativo;
Diretores dos Departamentos das Areas Académica e Administrativa

e Indicar os Diretores de Graduagéo, Pés-Graduagéo, Pesquisa e Fomentos; e Extensdo e
Cultura;

e Indicar os Diretores de Planejamento, Gestdo e Finangas; Inovagdo e Tecnologia,
Administragdo e Desenvolvimento de Servigos de Saude;

e Expedir atos de provimento e vacancia de pessoal, admitir, contratar, dar posse, licenciar,
remover e dispensar recursos humanos na forma da lei;

e Firmar convénios, contratos e acordos de cooperagéo técnica,

e Deliberar sobre as prioridades para investimentos em estrutura, materiais e equipamentos
em qualquer das unidades da FMJ;

e Propor alteragdo ou reforma do Regimento Escolar e do Regulamento Geral da FMJ.




VICE-DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

[Instrugdo: Professor com atividades regulares na da Faculdade de Medicina de Jundiai ha
pelo menos 10 anos no cargo efetivo, com Doutorado e formag&o em Medicina.

Provimento: Eleito pela C?nQ?ééég;éggé'smcfoalﬁi‘dofbélc') Prefeito Municipal de Jundiai

Grau Remuneratério: DAC — 02

Orgao de Lotacgao: Diretoria

e administrativas da FMJ. Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos

Descrigao Detalhada:

e Acompanhar o desenvolvimento do corpo docente na analise da situagdo da FMJ e
das necessidades do ensino;

e Participar do planejamento, supervisdo e execugdo dos programas de trabalho
pedagogico;

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

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

e Acompanhar o Diretor, Diretores de Departamentos, Assessores ¢ Chefes de Setor
nos trabalhos administrativos e na supervisdo dos alunos, professores e
colaboradores;

e Assistir o Diretor no cumprimento das leis do ensino, das determinagbes das
autoridades escolares na esfera de suas atribuigdes e as disposi¢cdes do Regimento
Escolar da Instituicdo e Regulamento Geral,

e Assumir as funcdes de Diretor nas situagdes descritas na legislagdo e no Regimento
Escolar da FMJ.




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GRADUAGAO

Instrugao: Titulo de Doutor na area de saude.

E;pAé}'iréﬁgié:Wiifﬁﬁﬁ»énaéftﬂ'(éété')vanfoé em docéncia no ensino na area da saude.
Provimento: Cargo de nomeacéo e exonerago, privativo de servidor efetivo.

“Grau Remuneratério: DAC — 03

“Brgao de Lotagao: DEPARTAMENTO DE GRADUAGAO
Descrigdo Sumaria: Coordenar e responsabilizar-se pela administracdo, implementagéo e
desenvolvimento do Curso de Graduagéo vinculado a Faculdade de Medicina de Jundiai.

Descri¢do Detalhada

e Coordenar as atividades administrativas e de ensino, de acordo com a politica
educacional vigente;

e Elaborar, implementar e desenvolver o projeto pedagogico do curso;
Propor agdes de aprimoramento pedagogico;

e Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagdo dos alunos nas disciplinas do
curso;
Realizar analise de desempenho pedagogico dos professores do curso;

e Zelar pela qualidade e eficiéncia do ensino das disciplinas do curso;

e Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento definidas pela
instituigéo.
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VICE-DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GRADUAGAO

“Instrugdo: Titulo de Mestre na area de Salde.

Experiéncia: Minima de 5 (Cinco) anos em docéncia no ensino na area da Saude.

Provimento: Cargo de nomeagéo e exoneragao, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratério: DAC — 04

Orgao de Lotagdo: DEPARTAMENTO DE GRADUAGAO

Descrigdo Sumaria: Acompanhar o desenvolvimento discente na graduagdo e realizar a
interface entre docentes e discentes. Substituir o Diretor do Departamento de Graduagao
em suas auséncias e impedimentos.

Descrigdo Detalhada:

e Acompanhar o desenvolvimento discente por meio de participagdo nos
Conselhos de Classe;

e Propor e acompanhar as provas tedricas e praticas de evolugéo institucional
interna e externa;

e Propor atualizagbes no Regulamento Geral das atividades docentes quando
necessario;

e Acompanhar as atividades do internato, e certificar o cumprimento da carga
horéria prevista nas Diretrizes Curriculares Nacionais;

e Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem designadas pelo superior
imediato;

e Substituir o Diretor do Departamento de Graduagdo nas situagdes descritas na
legislagdo e no Regimento Escolar da FMJ.




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE POS-GRADUAGAO, PESQUISA E FOMENTOS
>Irist7|"'lig‘§,('): " Titulo de Doutor na area da salde
Experiéncia:  Minima de 10 (dez) anos na area da satde.

Provimento: Cargo de nomeagao e exoneragao, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratério: DAC — 03

Orgao de DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAOQ, PESQUISA E FOMENTOS
Lotagdo: = R I :
Descrigao Viabilizar a implementagao e o desenvolvimento de Cursos de Pos-

| Sumaria Graduagao (stricto sensu) na Instituigdo. - -

Descrigio Detalhada

e Promover a integragéo no planejamento e a harmonizagédo na execugdo das atividades
de pesquisa,;

e Propor Cursos de Pés-Graduagdo stricto sensu e parcerias com outras Instituigées de
Ensino para a sua viabilizag&o;

e Zelar pela observancia da legislagédo especifica dos 6rgdos reguladores das atividades
de pesquisa e fomento;

e Supervisionar e orientar as atividades de pesquisa na Instituicao;

e Assinar certificados e diplomas dos Titulos e Cursos realizados no a@mbito da Pos -
Graduagéao stricto sensu;

e \Viabilizar projetos de melhoria da qualidade dos Cursos da Pdés-Graduagéo (stricto
sensu) da FACULDADE;

e Exercer o poder disciplinar no &mbito de sua competéncia.




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXTENSAO E CULTURA

Insqt'riigéo'i ~Fo‘rh{égéd em Nivel Shperiof com Titulo de Especialista na Area da Saude
ou Pedagogia ou Administragdo.

Provimento:  Cargo de nomeacéo e exoneragao, privativo de Servidor Efetivo

Grau Remuneratério: DAC -03

Org3o de Lotagdo: DEPARTAMENTO DE EXTENSAO E CULTURA

Experiéncia: Minima de 05 (cinco) anos na sua area de formacdo.

Descrigdo Sumaria: Coordenar, incentivar e buscar a implementagao de projetos de extens&o.
Estabelecer e tornar efetiva a articulagdo da Extensao Universitaria com o desenvolvimento das
atividades de ensino.

Descrigé"i—o Detalhada

e Estabelecer instrumentos que apoiem as iniciativas institucionais no gerenciamento de
acoes para os Cursos de Extensao;

e Desenvolver mecanismos que permitam sensibilizar e conscientizar a comunidade
académica sobre o papel e a importancia da Extensdo Universitaria e Cultura, como
atividade formadora, como fonte de pesquisa e de transformacao social;

e Analisar e emitir pareceres nos processos de instalagdo de cursos latu sensu, programas
e projetos de Extensdo Universitaria e Cultura de amplitude geral e institucional

e Desenvolver e aplicar mecanismos de acompanhamento e controle dos cursos latu
sensu, programas, projetos, eventos e atividades de prestagéo de servigo;

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

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

e Exercer outras atribuigcdes previstas no Regulamento Geral e na legislagdo vigente.




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS

Instrugao: Superior Completo.

Provimento: Cargo de nomeagao e exoneragao

Grau Remuneratério: DAC -03

Orgao de Lotagao: DEPARTAMENTOS DA AREA DE SERVIGOS DA SAUDE (filiais) E AREA
ADMINISTRATIVA (MATRIZ)

Descrigdo Sumaria: Dirigir os 6rgdos e equipes sob sua responsabilidade, garantindo o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Diretor de Escola Superior, em consonancia
com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a relagéo de confianga inerente

ao seu cargo e existente para com ele.

Descrigao Detalhada

e Exercer a direcdo geral e supervisdo das agdes, especialmente sobre as atividades
de planejamento, gestdo e finangas dos Departamentos da MATRIZ e ou Filiais da
FMJ, de acordo com a politica da Instituigao;

e Planejar, monitorar e avaliar a execugdo dos programas, agbes, servicos e metas
afetos aos Departamentos vinculados, nos prazos previstos para a sua realizagao,
objetivando ao atendimento de politicas publicas e politicas educacionais;

e Dirigir e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas, convénios, agoes,
servigos e metas afetos aos Departamentos vinculados;

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

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

e Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INOVAGAO E TECNOLOGIA

Instrugao: Superior Completo, com Titulo de Doutor na Area de Saude ou Exatas

Grau Remuneratorio: DAC -03

Provimento: Cargo de livre nomeagao e exoneragéo

YA



Orgio de Lotagdo: Departamento de Inovagdo e Tecnologia

Descrigdo Sumaria:

Dirigir 0 6rgéo e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pela Diretoria da Faculdade de Medicina de Jundiai (FMJ), com a
finalidade de coordenar as agdes de inovagéo e desenvolvimento de tecnologia em saude.

Descrigdo Detalhada

Dirigir e orientar seus subordinados na realizagéo dos programas, agbes, servicos e metas
afetos ao Departamento, de acordo com a politica institucional da instituicdo de ensino
superior;

° Assistir ao Diretor de Escola Superior na proposicdo de politicas e diretrizes a serem
adotadas na area de inovagao e desenvolvimento de tecnologias na area de saude;
® Apoiar o planejamento estratégico institucional e coordenar o monitoramento e

avaliagdo da execugdo dos programas, agdes, servicos e metas afetos aos Departamentos
da FMJ, nos prazos previstos para a sua realizagdo, objetivando ao atendimento das
diretrizes institucionais;

° Estabelecer a articulagdo da FMJ com o ecossistema da Prefeitura Municipal de
Jundiai e com demais organizagdes do primeiro, segundo e terceiro setor para a inovagéo e
desenvolvimento de tecnologias na area de saude;

) Prestar assisténcia e despachar o expediente do seu Departamento diretamente com
as autoridades superiores;
° Coordenar as agdes de inovagdo e desenvolvimento de tecnologias em saude, nos

orgaos: Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica; Nucleo de Gestédo de Projetos e Divisdo de
Articulagdo Interinstitucional.
® Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

[ Instrugdo: Superior Completo

Provimento: Cargo de livre nomeacao e exoneragao




Grau Remuneratoério: DAC -03

Orgao de Lotagao: Departamento de Administragao de Pessoas

Descrigcdo Sumaria: Dirigir os 6rgdos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de
garantir o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Diretor da Escola Superior, em
consonancia com as diretrizes Institucionais, comprometendo-se a preservar a relagdo de
confianga inerente ao seu cargo e existente para com o Diretor da Escola Superior.

Descrigdo Detalhada

Exercer a diregéo geral e supervisdo das acgdes, de acordo com a legislagéo vigente e a
politica de gestdo da Faculdade de Medicina;

Exercer a diregdo geral e supervisdo dos programas e agdes dos orgados vinculados ao
Departamento, de acordo com a politica de gestao da FMJ;

Planejar, monitorar e avaliar a execugéo dos programas, agdes, servigos e metas afetos
ao Departamento nos prazos previstos para a sua realizagdo, objetivando ao
atendimento das diretrizes institucionais;

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

Manter contato com o publico interno e externo da instituicdo e propor remocéo ou

remanejamento de funcionarios por necessidade de servico, de sua lotagéo originaria,
segundo os interesses e necessidades institucionais;

Coordenar e fiscalizar as atividades de limpeza, seguranca e vigilancia, telefonia e
reprografia da FMJ;

Zelar pela manutengéo atualizada do cadastro dos profissionais que atuam na FMJ;

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

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

Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SERVIGOS DE SAUDE

Instrugao: Superior Completo na area da Saude ou de Administracdo de Empresas.

Forma: Privativo de servidor efetivo




Grau Remuneratério: DAC -03

Orgio de Lotagdo: Departamento de Salde

Descrigdo Sumaria: Dirigir o 6rgdo e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir
o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Diretor da Escola Superior, em consonéncia
com as diretrizes Institucionais, comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga
inerente ao seu cargo e existente para com o Diretor da Escola Superior.

Descrigdo Detalhada

e Exercer a diregdo geral e supervisdo das agdes, de acordo com a politica
institucional;

e Planejar, monitorar e avaliar a execugao dos programas, agoes, servigos e metas
afetos ao Departamento nos prazos previstos para a sua realizacdo, objetivando ao
atendimento das Diretrizes;

e Dirigir e orientar seus subordinados na realizagcdo dos programas, agoes, servigos e
metas afetos ao Departamento;

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

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

e Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

COORDENADOR EXECUTIVO

Instrugdo: Superior Completo

Forma: Cargo de livce nomeacao e exonerag&o, privativo de servidor efetivo.

Grau Remunerat()rip: DAC -03

Orgao de Lotagio: Diretoria da EsEoilra §U#prerAic>)f

Descrigao Sumaria: Coordenar as agdes no 6rgéo e entre as equipes sob sua reéponrsabilivda'de,
a fim de garantir o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Diretor da Escola Superior, em




consonancia com as diretrizes institucionais, comprometendo-se a preservar a relagdo de

confianca inerente ao seu cargo e existente para com o Diretor da Escola Superior.

Descrigao Detalhada

e Coordenar as agdes junto a Diregdo e aos orgdos colegiados, a fim de garantir o
cumprimento das normas legais relativas a organizagao didatica e administrativa, realizando
acgdes em harmonia com as diretrizes da politica educacional da FMJ;

e Dirigir e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas, agdes, servigos e metas
a luz das diretrizes institucionais;

e FElaborar politicas de organizagdo e padronizagdo no que diz respeito as atividades
administrativas ligadas a Diretoria de Escola Superior, através da elaboragéo de atos oficiais,
guarda e atualizagdo de arquivos, a fim de manter os registros necessarios para o andamento
das atividades da Diretoria;

e Administrar o atendimento as pessoas que procuram o Diretoria;

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

e Promover a integragéo sistémica dos programas, agdes e servigos da Diretoria de Escola
Superior com os departamentos internos e 6rgdos externos;

e Apoiar, presidir e compor Comissdes previstas em Regimento Escolar ou Regulamento
Geral;

e Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

CONTROLADOR INTERNO

Formacao: Nivel Superior

GRAU REMUNERATORIO: DAC -03

Forma de provimento: Cargo de livre nomeagao e exoneracio, privativo de servidor efetivo

Orgao de Lotagao: Diretoria




Subordinagio: Diretor de Escola Superior

Descrigcdo Sumaria: Compreende a execug:éo“aé atividades de controladoria orientando e
assessorando o0s gestores no cumprimento da lei complementar n°. 101 de 04/05/2000

Descrigado Detalhada:

< Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial da FMJ.

« Acompanhar a execugdo financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicag&o sob qualquer forma, de recursos publicos;

- Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagéo, utilizagdo ou
guarda de bens e valores publicos e de todo aquele que, por agéo ou omisséo, der
causa a perda, subtragdo de valores, bens e materiais de propriedade ou
responsabilidade do municipio;

- Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balango geral do municipio;

«  Qrganizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros, valores
e bens publicos, assim como dos 6rgdos e entidades sujeitos a auditoria pelo
tribunal de contas do estado;

«  Priorizar as atividades de carater preventivo;

« Avaliar os procedimentos e/ou rotinas dos controles existentes;

« Analisar e avaliar as licitacdes em todas as suas modalidades

« Analisar e avaliar os contratos e/ou ata de registro de precos, em especial, de
materiais, servigos e obras;

- Analisar e avaliar os termos aditivos, em especial, quanto a prazo, quantidade,
reequilibrio e reajuste de pregos;

«  Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TCE)
quanto a: contabilidade (orcamentaria, financeira e patrimonial), didrio da
contabilidade, arrecadacgédo e o diario da arrecadacgao,

- Cientificar as autoridades responsaveis, quando constatada ilegalidades ou
irregularidades na Administragdo Municipal, na forma do § 2° do art. 58 da Lei
Organica do Municipio de Jundiai;

*  Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

DESCRIGAO DE CARGO
~ CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DE ESCOLA SUPERIOR

~ SIMBOLO: DAC-03

~ FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao

~ ORGAO DE LOTAGCAO: Diretoria

| w/



FORMAGCAO: Superior Completo com 05 anos de formagéo

SUBORDINACAO: Diretor de Escola Superior

_DESCRIGAO SUMARIA

Realizar atividades de assessoramento especial em assuntos estratégicos
para a condugao das politicas institucionais, auxiliando o Diretor de Escola
Superior na definigdo de diretrizes, comprometendo-se a preservar a
relacdo de confianga inerente ao seu cargo.

ATRIBUIGOES

' ° 'F;gﬁicipar na fnérrhhlégéd'e ifnpleménta&;éo de diretrizes politicas, projétos
e normas, assessorando nas agdes que levem a concretizagdo das agdes
da Faculdade de Medicina de Jundiai;

e Direcionar os esforgos para atendimento das diretrizes curriculares
estabelecidas conjuntamente entre o Ministério da Educagéo e Cultura e o
Ministério da Saude com as politicas publicas de saude do Municipio, com
a finalidade de formar recursos humanos para a saude;

e Ser o elo entre Diretor de Escola Superior os demais 6rgédos envolvidos nas
acdes institucionais, a fim de manter de forma crescente a perfeita viabilizagéo
dos programas executados na Faculdade;

e Assessorar em outras atividades afins, legais ou delegadas.




DESCRIGAO DE CARGO

"CARGO: ASSESSOR DE POLITICAS/AGOES EDUCACIONAIS/INSTUTICIONAIS
DA ESCOLA SUPERIOR

'SIMBOLO: DAC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio
"ORGAO DE LOTAGAO: Departamentos
'FORMAGAO: Superior Completo.
"SUBORDINAGAO: Diretor do Departamento

'DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de assessoramento aos Departamentos da Faculdade,
comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga inerente ao seu
cargo.

ATRIBUIGOES
| e Assistir o cumprimento de agdes gerenciais, do seu orgao de lotagdo, |
com vistas a zelar pelo atendimento de metas previstas nas diretrizes
institucionais;

e Contribuir com dados e informagdes para a implementagdo de
tecnologias para inovagdo do ensino na Faculdade de Medicina de
Jundiaf;

e Prestar assessoramento na implementagéo de diretrizes de ensino dos
cursos de graduacgdo, extenséo e pds graduagéo;

e Assessorar em outras atividades afins, legais ou delegadas.
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