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LEI N.° 8.809. DE 12 DE JULHO DE 2017

Altera a Lei 4.959/97, para fixar a estrutura da Fundagdo Televisdo
Educativa de Jundiai; cria a extingue cargos publicos e funcdo de

confianca no 6rgao referido; e da providéncias correlatas.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sessdo Ordinaria realizada no dia 11 de julho de 2017,

PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1% A Lei Municipal n.° 4.959, de 27 de janeiro de 1997, que autorizou a criagdo da
“FUNDACAO TELEVISAO EDUCATIVA DE JUNDIAI”, passa a vigorar com as

seguintes alteracdes e acréscimos:

“Art. 5°. A Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai terd seguinte estrutura organizacional:
1 — Superintendéncia

1l — Conselho Administrativo,

111 — Conselho de Programagado;

1V — Nucleo de Planejamento, Gestdo e Finangas;

V — Departamento de Operagoes e Infraestrutura;

VI — Departamento de Teleducagdo;

VII — Departamento de Produ¢do e Multimidia,

VIII — Unidade de Entregas Setoriais.

()" (NR)

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

Paragrafo unico. O vencimento, as atribuicdes e os requisitos de provimento do cargo de que

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

* Esta compilagio foi elaborada pela CAmara Municipal de Jundiai com a finalidade de facilitar a consulta
por municipes e demais interessados. Ela nido substitui as leis publicadas na Imprensa Oficial do
Municipio.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=4944&texto_consolidado=1
https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=6871&texto_original=1
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Art. 3% Ficam extintos do quadro de pessoal da Fundacdo Televisao Educativa de Jundiai os
cargos de Assessor Especial de Programacao, de Diretor e de Assessor Municipal III, IV, V e
VL

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

simbolo e quantitativo, correspondente as atribuig¢des de dire¢do, chefia e assessoramento:

Quantitativo| Simbolo
Diretor do Departamento de Planejamento, Gestdo e Financas' 1 DAC-03
Diretor do Departamento de Produgdo e Multimidia 1 DAC-03
Diretor do Departamento de Operagoes e Infraestrutura 1 DAC-03
Diretor do Departamento de Teleducagdo 1 DAC-03
Assessor-Fundactonald
Assessor de Estratégias Digitais’ 9 DAC-04
Assessor! 4 DAC-05

Paragrafo tnico. Os vencimentos, as atribuigdes e os requisitos de provimento dos cargos de
que trata esse artigo sdo os constantes dos Anexos I e IV desta Lei.

Art. 5% Fica criada no quadro da Fundagdo Televisdao Educativa de Jundiai a seguinte Funcao

de Confianga:
Funcdo de Confianca Quantitativo Simbolo
Coordenador Técnico 5 FC-1

Paragrafo unico. O valor da Funcdo de Confianca de que trata este artigo observard o
constante do Anexo III desta Lei.

Art. 6% Ficam extintos do quadro de pessoal da Fundacdo Televisdo Educativa de Jundiai os
cargos de Ilustrador, Operador de Master, Operador de TP ¢ GC, Camara Man, Editor de Ilha
e Produtor.

Art. 7% Ficam criados no quadro de pessoal da Fundacdo Televisdo Educativa de Jundiai os

cargos, de provimento efetivo, a seguir enumerados:

Cargo Quantitativo | Grupo/Nivel
Assistente de Administracdo 6 AAD I/G
Agente de Servigcos Técnicos Operacionais 3 OPR I/l
Agente de Servicos Técnicos em Produgdo Audiovisual 3 OPR I/l

' Denominagdes de cargos alteradas pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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Paragrafo tnico. Os vencimentos, as atribuigdes e os requisitos de provimento dos cargos de
que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos Il e IV desta Lei.

Art. 8% Ficam transferidas aos 6rgdos que receberem as atribuigdes correspondentes € a seus
titulares, as competéncias e as incumbéncias estabelecidas em lei dos 6rgdos e cargos extintos.
§ 1% A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei deverd ser detalhada por meio de
regimento interno, veiculado por intermédio de decreto expedido pelo Chefe do Executivo,
que podera subdividir os departamentos de acordo com o volume e a complexidade do
trabalho, desde que ndo provoque aumento de despesa.

§ 2% Enquanto ndo for publicado o regimento interno, as estruturas remanescentes dos orgaos
extintos ficardo subordinadas aos titulares de cada 6rgdo que assumir as respectivas
competéncias.

Art. 9% As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por conta da dotagdo
or¢amentaria, suplementada se necessario.

Art. 10. Ficam revogados o art. 7° da Lei n® 4.959, de 1997; o art. 5° da Lei n® 5.370, de 27 de
dezembro de 1999; os arts. 1° e 5% da Lei n® 7.791, de 15 de dezembro de 2011; e art. 17 da
Lein® 7.996, de 27 de fevereiro de 2013.

Art. 11. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

LUIZ FERNANDO MACHADO

Prefeito Municipal

Publicada na Imprensa Oficial do Municipio e registrada na Unidade de Gestao de Negdcios
Juridicos e Cidadania da Prefeitura do Municipio de Jundiai, aos doze dias do més de julho de

dois mil e dezessete.

FERNANDO DE SOUZA
Gestor da Unidade de Negocios Juridicos e Cidadania —

Secretario Municipal

\scpo
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ANEXO 1

Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissio

Simbolo Vencimento Base
DAC-00 R$ 17.397,16
DAC-01 R$ 17.397,16
DAC-02 RS 13.886,94
DAC-03 R$ 10.186,42
DAC-04 R$ 5.507,31
DAC-05 R$ 3.142,10
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Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo

X E<L<CO L RBOWOZENAR«=IQOmEHT AR >

OPR - Operacional
I I
1.704,75 1.841,13
1.789,98 1.933,19
1.879,48 2.029,84
1.973,46 2.131,34
2.072,14 2.237,90
2.175,73 2.349,80
2.284,53 2.467,29
2.398,75 2.590,65
2.518,68 2.720,19
2.644,62 2.856,20
2.776,85 2.999,01
2.915,69 3.148,96
3.061,48 3.306,40
3.214,56 3.471,72
3.375,27 3.645,31
3.544,05 3.827,58
3.721,25 4.018,95
3.907,31 4.219,90
4.102,68 4.430,90
4.307,81 4.652,44
4.523,19 4.885,06
4.749,36 5.129,32
4.986,83 5.385,78
5.236,17 5.655,07

il
1.988,42
2.087,84
2.192,23
2.301,84
2.416,94
2.537,78
2.664,67
2.797,91
2.937,80
3.084,69
3.238,93
3.400,87
3.570,92
3.749,46
3.936,93
4.133,78
4.340,47
4.557,49
4.785,37
5.024,64
5.275,87
5.539,66
5.816,64
6.107,48

M E<LOHM N RBROTWOZENARa=ZQOmEO AR >

AAD — Apoio Administrativo
I II I
1.902,57 2.054,78 2.219,16
1.997,71 2.157,51 2.330,12
2.097,59 2.265,39 2.446,62
2.202,48 2.378,66 2.568,95
2.312,61 2.497,59 2.697,40
2.428,22 2.622.47 2.832,27
2.549,64 2.753,60 2.973,88
2.677,14 2.891,28 3.122,58
2.810,98 3.035,84 3.278,71
2.951,54 3.187,63 3.442,64
3.099,12 3.347,01 3.614,77
3.254,07 3.514,36 3.795,51
3.416,77 3.690,08 3.985,29
3.587,62 3.874,59 4.184,55
3.766,98 4.068,32 4.393,78
3.955,34 4.271,73 4.613,47
4.153,10 4.485,32 4.844,14
4.360,77 4.709,58 5.086,35
4.578,80 4.945,06 5.340,67
4.807,73 5.192,32 5.607,70
5.048,12 5.451,93 5.888,09
5.300,53 5.724,53 6.182,49
5.565,56 6.010,75 6.491,61
5.843,82 6.311,29 6.816,20
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ANEXO III
Tabela de Funcao de Confianca

FUNCAO DE
CONFIANCA
FC-01 699,07
FC-02 559,23
FC-03 419,43
FC-04 279,51
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ANEXO 1V

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUPERINTENDENTE

SIMBOLO: DAC-00

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exonerac¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Fundacio Televisio Educativa de Jundiai

FORMACAO: Superior Completo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Compativel com as atividades inerentes ao cargo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a administracdo geral da Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai,
representando-a em juizo ou fora dele.

ATRIBUICOES

e Exercer a administragdo geral da Fundagdo, coordenando e controlando suas atividades
administrativas e de radiodifusdo, expedindo normas, instrucdes e ordens para a execucao
dos trabalhos;

e Propor programas de trabalho e promover a execugao dos que forem aprovados;

e Estabelecer relacdes e convénios de parceria, acordos de cooperagdo técnica e termos de
acoes colaborativas, desde que autorizada previamente pelo Conselho Administrativo;

e Estabelecer a interatividade com a comunidade educacional no Municipio e na regiao;
e Movimentar depodsitos bancérios e acdes financeiras da Fundagao;

e Autorizar ou indeferir despesas da Fundagdo, respeitada a competéncia do Conselho
Administrativo;

e Apresentar propostas de reforma ou modificagdo do Estatuto da Fundagao;

e Cumprir a programacao da Televisao Educativa, de acordo com as diretrizes do Conselho
de Programagao;

e Elaborar a proposta de planejamento e de orcamento anual e plurianual da Fundagao;

e Decidir sobre aquisi¢do de material indispensavel aos servicos da Fundacdo, segundo
normas aprovadas pelo Conselho Administrativo;

e Assinar e assumir, em conjunto com o Diretor do Nucleo de Planejamento, Gestdo e
Financgas, os documentos e valores da Fundacdo e responder juridicamente pelos atos e
fatos de interesse da Fundacao;

e Elaborar o Plano de A¢ao da Fundagao, anualmente;

e Participar das reunides do Conselho Administrativo com o direito a voz, mas sem o
direito a voto;
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e Solicitar ao Conselho Administrativo, quando a Fundacdo necessitar ¢ quando houver
recursos, a abertura de créditos adicionais, bem como a transferéncia de verbas ¢ dotagdes
orcamentarias;

e Submeter trimestralmente ao Conselho Administrativo, balancetes acompanhados de
sumula dos trabalhos realizados ¢ relatério das atividades da Fundagao;

¢ Enviar ao Conselho Administrativo, no prazo estabelecido, prestacao de contas e relatorio
de atividades da Fundagao;

e Enviar ao Conselho Administrativo, no prazo estabelecido, o Plano das atividades do
exercicio seguinte e a proposta orcamentaria da Fundagao;

e Receber doagdes, legados, subvencdes, recursos, empréstimos, apoios culturais e
patrocinios, apos autorizagdo do Conselho Administrativo;

e Fundamentar, avaliar e autorizar o desenvolvimento de atividades nas dependéncias da
Fundagao atendendo e preservando a capacidade técnica e operacional da emissora;

e Responder pelo uso, cessdo e utilizagdo de quaisquer espagos e equipamentos da
Fundacdo, bem como permutas e demais objetos que incluirem ocupag¢do de qualquer
dependéncia da emissora;

e Responder, coordenar e autorizar contetido ¢ produgdes da emissora, preservando o
patrimonio publico e os direitos autorais dos programas;

e Estabelecer e autorizar critérios de contratacdo e nomeagoes nos quadros da Fundacao,
bem como preservar as qualificagdes técnicas e administrativas para bom funcionamento da
emissora;

e Organizar o quadro de pessoal de acordo com o or¢camento aprovado, propondo o
preenchimento das vagas e o impacto financeiro na Fundagao;

e Executar outras atribui¢des afins, legais ou delegadas.
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% Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO?

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E
FINANCAS

SIMBOLO: DAC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Departamento de Planejamento, Gestio e Financas

FORMACAO: Superior completo

SUBORDINACAO: Superintendente da Fundacio Escola TVTEC Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgdos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pela Superintendente da Fundagdo Escola TVTEC Jundiai —
FTVTEC, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a
relacdo de confianga inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo
Municipal.

ATRIBUICOES

® Exercer a direcdo geral e supervisdo das agdes, especialmente sobre as atividades de
planejamento, gestdo e finangas dos Departamentos da Fundag¢do Escola TVTEC Jundiai -
FTVTEC, de acordo com a politica de governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execu¢ao dos programas, agdes, servicos e metas afetos ao
Departamento nos prazos previstos para a sua realizagdo, objetivando ao atendimento de
politicas publicas;

¢ Dirigir e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas, ag¢des, servicos € metas
afetos ao Departamento;

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

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

¢ Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

? Descrigdo de cargo dada pela Lei n® 9.936, de 04 de maio de 2023.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19575&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO*

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRODUCAO E MULTIMIDIA

SIMBOLO: DAC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Departamento de Produciio e Multimidia

FORMACAO: Superior Completo em Comunicac¢do Social ou Marketing Digital

SUBORDINACAO: Superintendente da Fundacio Televisio Educativa de Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgdos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Superintendente da Fundacao Televisdao Educativa de Jundiai —
FTVE, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a
relagdo de confianca inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo
Municipal.

ATRIBUICOES

e Exercer a dire¢ao geral e supervisao das agdes, especialmente sobre as atividades de
producdo e multimidia da Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai, de acordo com a
politica de governo;

* Planejar, monitorar e avaliar a execucdao dos programas, agdes, servigos € metas afetos ao
Departamento nos prazos previstos para a sua realiza¢do, objetivando ao atendimento de
politicas publicas;

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

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

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

¢ Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

* Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO?®

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OPERACOES E
INFRAESTRUTURA

SIMBOLO: DAC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneracio

ORGAO DE LOTACAO: Departamento de Operacdes e Infraestrutura

FORMACAO: Superior Completo em Comunicacio Social ou Telecomunicacdes

SUBORDINACAO: Superintendente da Fundaciio Televisio Educativa de Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgaos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Superintendente da Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai —
FTVE, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a
relacdo de confianga inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo
Municipal.

ATRIBUICOES

e Exercer a direcdo geral e supervisdo das agdes, especialmente sobre operagdes e
infraestrutura da Fundagdo Televisdo Educativa de Jundiai, de acordo com a politica de
governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execu¢do dos programas, agdes, servi¢os e metas afetos ao
Departamento nos prazos previstos para a sua realizacdo, objetivando ao atendimento de
politicas publicas;

¢ Dirigir e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas, agdes, servicos € metas
afetos ao Departamento;

¢ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais no
planejamento da Administragdo Municipal;

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

e Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

> Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO®

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TELEDUCACAO

SIMBOLO: DAC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Departamento de Teleducacio

FORMACAO: Superior Completo em Comunicagio Social ou Cinema

SUBORDINACAO: Superintendente da Fundacio Televisio Educativa de Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Dirigir os 6rgdos e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Superintendente da Fundacao Televisdao Educativa de Jundiai —
FTVE, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a
relagdo de confianca inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo
Municipal.

ATRIBUICOES

e Exercer a direcao geral e supervisao das acdes, especialmente sobre as atividades de
teleducacdo da Fundacdo Televisdo Educativa de Jundiai, de acordo com a politica de
governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execu¢do dos programas, agdes, servicos e metas afetos ao
Departamento nos prazos previstos para a sua realiza¢do, objetivando ao atendimento de
politicas publicas;

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

¢ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais no
planejamento da Administragdo Municipal;

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

¢ Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.

% Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO’

CARGO: ASSESSOR DE ESTRATEGIAS DIGITAIS

SIMBOLO: DAC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Fundacio Televisio Educativa de Jundiai

FORMACAO: Superior Completo

SUBORDINACAO: Superintendente ou Diretor da Fundacio Televisio Educativa de
Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de assessoramento ao Superintendente ou aos Diretores da Autarquia, em
consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a preservar a relagdo de
confianga inerente ao seu cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo Municipal.

ATRIBUICOES

¢ Assistir o Superintendente ou Diretores da Autarquia, a que estiver subordinado, no
planejamento e organizagdao de agdes gerenciais da Fundagdo para o cumprimento de suas
funcdes e metas consoantes a politica de governo;

¢ Auxiliar e orientar o superior hierdrquico nas decisdes relacionadas a sua area de atuacdo e
de acordo com as competéncias da Fundacao;

* Assessorar em outras atividades afins, legais ou delegadas.

" Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO?

CARGO: ASSESSOR

SIMBOLO: DAC-05

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exonera¢ao

ORGAO DE LOTACAO: Fundagio Televisio Educativa de Jundiai

FORMACAO: Ensino Médio ou Técnico

SUBORDINACAO: Superintendente ou Diretor da Fundacio Televisio Educativa de
Jundiai

DESCRICAO SUMARIA

Realizar atividades de assessoramento ao Superintendente ou Diretores da Autarquia, no
atendimento e comunicagdo com os diversos segmentos da sociedade civil para, em
consonadncia com as politicas governo, obter informacdes necessarias para subsidiar as
decisdes de governo, comprometendo-se a preservar a relacdo de confianca inerente ao seu
cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo Municipal.

ATRIBUICOES

¢ Assistir o Superintendente ou Diretores da Autarquia, a que estiver subordinado, no
fomento a interlocugdo entre o poder publico e a sociedade civil,

¢ Colaborar na recep¢do das informagdes do publico em geral, ouvindo-o e dando
encaminhamentos pertinentes com as diretrizes governamentais.

¥ Descrigdo de cargo dada pela Lei n.° 9.020, de 29 de agosto de 2018.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=17415&texto_original=1
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DESCRICAO DE CARGO’

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: AAD I/G

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas
arecas da Fundagdo Escola TVTEC Jundiai — FTVTEC

ATRIBUICOES

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

e Atender atividades relativas a processos de documentagao e arquivo em geral, por meio de
procedimentos de controle, a fim de garantir o rdpido 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 a sua area, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar andlises e pareceres
com informagdes atualizadas, seguras e padronizadas;

¢ Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decisdes, a fim de alcancgar
0s 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 Fundacao;

¢ 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 atuagdo,
cumprindo os prazos estipulados, a fim de atender as solicitagdes de forma eficiente;

e Auxiliar nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal, contabilidade, orgcamento,
compras, patrimdnio, protocolo, solicitacio de manutencdo, dentre outras, por meio de
langcamentos em sistemas adequados, a fim de prover informagdes atualizadas e controlar os
processos sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento das diretrizes expedidas
pelos 6rgaos;

¢ 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 atividade administrativa;

e Manter atualizado os bancos de informagdes oficiais e 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 informagao 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 6rgao de lotagao;

? Descrigdo de cargo dada pela Lein.° 9.829, de 21 de setembro de 2022.


https://sapl.jundiai.sp.leg.br/pysc/download_norma_pysc?cod_norma=19327&texto_original=1
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¢ Participar do planejamento, elaboracdo e acompanhamento de projetos, programas e agdes,
garantindo o cumprimento das finalidades e competéncias da Fundagao;

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

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

* Promover a articulagao com as diversas areas da Fundacao, 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 atuagdo e¢ Fundacao.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Ensino médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

. Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet
. Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagdo
. Utilizagdo de materiais e equipamentos na area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

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




Jundiai

SAO PAULO

(Texto compilado da Lei n® 8.809/2017 — pag. 26)

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE SERVICOS TECNICOS EM PRODUCAO AUDIOVISUAL

GRUPO/NIVEL SALARIAL: OPR I/I

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar na realizagdo de tarefas de apoio aos programas durante os ensaios, encenagao ou
gravagao, seguindo a demanda necessaria da sua area de atuagao.

ATRIBUICOES

e Contatar participantes para os programas, convidados, fornecedores ou doadores de
materiais;

¢ Realizar tarefas de apoio a producdo, providenciando a obtencdo e guarda de todos os
objetos mdveis necessarios a producao;

* Auxiliar o trafego de programas entre pragas, emissoras, departamentos, etc;

¢ Controlar o destino e a restituicdo dos programas que sairem nos prazos previstos;

Auxiliar durante a sequéncia de encenagdo, programa ou gravagao dentro de estadio;

* Coordenar os trabalhos e providenciar para que a orienta¢do do diretor do programa ou do
diretor de imagens seja cumprida;

¢ Providenciar cartdes, ordens e sinais dentro do estidio que permitam emissao ou gravacao
do programa,;

e Realizar pesquisas a fim de subsidiar os programas com arquivos musicais, fotograficos e
jornalisticos;

e Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMACAO:

Técnico em Comunicagdo Visual, Radio e Televisdo, Jornalismo e Comunicagao e
Publicidade.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses
1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediario
3 — Dominio
1 2 3
Comprovacao das atividades descritas acima x
Conhecimentos em: Softwares de Edicdo Nao-linear, X
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Pacote Office

Organizagdo, iniciativa, aten¢do concentrada, boa
comunicagdo oral e escrita, pro-atividade, trabalho em
equipe, facilidade de relacionamento interpessoal e foco
em prazo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,
organizacao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por: Data: Ultima Atualizacao:

APROVACAO

Diretor Adm. e

. . Superintendente
Financeiro
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: AGENTE DE SERVICOS TECNICOS OPERACIONAIS

GRUPO/NIVEL SALARIAL: OPR I/I

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar na operacdo dos sistemas de luz, transporte ¢ montagem dos equipamentos,
seguindo a demanda necessaria da sua area de atuagao.

ATRIBUICOES

e Zelar pela conservagdo dos equipamentos materiais e instrumentos indispensaveis ao
desempenho das atividades;

e Auxiliar o operador de camera na movimentacao e deslocamento das cameras, inclusive
pela movimentagao dos cabos;

* Montar, desmontar e transportar os cenarios, conforme orientacao do cenotécnico;
¢ Auxiliar o operador de camera na iluminagao e na tomada das cenas;

¢ Controlar e mantém sob sua guarda todo o material em estoque, organizando ficharios e
arquivos referentes aos equipamentos € componentes eletronicos.

¢ Controlar a entrada e saida de materiais de sua area de atuacgao;

e Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMACAO:

Técnico em Comunicagdao Visual, Radio e Televisao, Jornalismo e Comunicagdo ¢
Publicidade.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

6 meses

1 — Basico
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: 2 — Intermediario

3 — Dominio

1 2 3

Comprovacao das  atividades  descritas  acima; X
DRT de Assistente de Produ¢ao ou de Radialista Pleno;
Conhecimentos em: Iluminagdao, Operacdo de Camera, X
Pacote Office.
Organizagdo, iniciativa, aten¢do concentrada, boa X
comunicacdo oral e escrita, pré-atividade, trabalho em
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equipe, facilidade de relacionamento interpessoal e foco

cm prazo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, flexibilidade, iniciativa / pro-atividade,

organizag¢do e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.

ELABORACAO

Por:

Data:

Ultima Atualizacio:

APROVACAO

Diretor Adm. e Financeiro

Superintendente
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