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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI — SP

LEIN.° 8.810, DE 12 DE JULHO DE 2017
Redenomina a Escola de Govemo e Gestdo do Municipio de |
Jundiaj-EGGMI para Escola de Gestdo Publica de Jundiai-EGP e

altera a Lei 7.641/11, para reeswuturar o 6rgdo e nele criar e

redenominar cargos publicos.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE JUNDIAI, Estado de Sao Paulo, de acordo
com o que decretou a Cdmara Municipal em Sessdo Ordinéria realizada no dia 11 de julho de
2017, PROMULGA a seguinte Lei:-

Art. 1° A Escola de Goveno e Gestdo do Municipio de Jundiai — EGGM],
criada pela Lei n° 7.641, de 1° de margo de 2011, passa a denominar-se Escola de Gestédo

Publica de Jundiai — EGP.

Art. 2° Sdo objetivos da EGP planejar, coordenar, programar, organizar,
executar e avaliar as atividades relacionadas & formagédo capacitagdo e desenvolvimento
profissional de agentes publicos, visando & adogdo de novas formas de gestdo e a um

processo continuo de aperfeigoamento e modernizagdo da Administragdo Publica.

Paragrafo dnico. Os cursos serdo programados de forma a alcangar todos os
entes da Federagdo, podendo as vagas remanescentes serem disponibilizadas para os

cidaddos interessados.

Art. 3° A Lei Municipal n° 7.641, de 1° de margo de 2011, que criou a Escola

de Govemno e Gestdo do Municipio de Jundiai - EGGMJ, passa a vigorar com as seguintes

alteracdes e acréscimos:

“Art. 3°(...)

I — planejar, executar e avaliar atividades de ensino e pesquisa nas dreas
pertinentes a gestdo publica;

Il — propor solugdes congruentes com as especificidades dos diversos drgdos e
entidades de administragéo publica;

III — manter, de forma atualizada, informagdes sobre as demandafn e

-
necessidades dos Jrgdos e entidades de administragdo publica relacio adhs
1

com seu campo de atuagdo; N
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IV — assegurar a transferéncia das tecnologias gerenciais aos diversos orgaos

de administragdo publica;
()

IX - promover cursos de jformagdo, aperfeicoamento e especializagdo,

especialmente do pessoal do quadro efetivo do Poder Executivo;

()" (NR)

“Art. 6° A EGP terd a seguinte estrutura organizacional:
I - Conselho Deliberativo de Administra¢do
II - Conselho Fiscal

III - Diretoria Executiva:

a) Presidéncia
b) Nucleo de Planejamento, Gestdo e Finangas;
¢) Departamento de Inovagdo e Gestdo do Conhecimento,

d) Departamento de Projetos Especiais e Cooperagdo Institucional.” (NR)

“Art. 7° A EGP terd um Conselho Deliberativo de Administra¢do, que integrard
sua estrutura organizacional como 6rgdo consultivo e deliberativo nos assuntos
que lhe forem pertinentes, composto pelos seguintes titulares a seguir

discriminados:

I - Gestor da Unidade de Administragdo e Gestdo de Pessoas, que o presidird;
1] - Gestor da Unidade de Governo e Finangas,

IIT - Gestor da Unidade de Educa¢do;

1V - Gestor da Unidade de Promog¢do da Saide;

V - Gestor da Unidade de Negocios Juridicos e Cidadania.

Paragrafo unico. A fun¢do de Conselheiro ndo serd remunerada, devendo ser

desempenhada no hordrio compativel com o expediente normal de trabalho.”

(NR)

“Art. 11. A EGP serd administrada por uma Diretoria Executiva, composta /fqr

seu Diretor Presidente e pelos Diretores do Niicleo de Planejamento, Gesta¥ e )

%




Mod.3

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{ - SP
(Lei n° 8.810/2017 - fls. 3)
Or¢amento, do Departamento de Inovagdo e Gestdo do Conhecimento e do

Departamento de Projetos Especiais e Cooperagdo Institucional.” (NR)

“Art. 12. Sdo atribui¢bes da Presidéncia da EGP:

I - exercer a administracdo geral e a representagdo da EGP, em juizo e fora
dele;

II - celebrar, conjuntamente com o Nucleo de Planejamento, Gestdo e
Finangas, os contratos, convénios, parcerias e congéneres em todas as suas
modalidades, inclusive prestacdo de servigos por terceiros, desde que

autorizado previamente pelo Conselho Deliberativo de Administragdo;

Il - elaborar, conjuntamente com os demais érgdos integrantes da Diretoria

Executiva, a proposta de planejamento e de or¢amento anual e plurianual da
EGP;

IV - organizar o quadro de pessoal, propondo o preenchimento das vagas

mediante concurso publico;
V - expedir instrugdes e ordens de servigo;

VI - encaminhar, para deliberagdo, as contas anuais da EGP para os
Conselhos Deliberativo de Administragdo e Fiscal e Tribunal de Contas do

Estado de Sao Paulo,

VIl - elaborar, conjuntamente com os demais integrantes da Diretoria
Executiva, o Plano de A¢do anual da EGP;

VIII — submeter ao Conselho Deliberativo de Administra¢do e ao Conselho
Fiscal os assuntos a eles pertinentes e facilitar o acesso de seus membros para

o0 desempenho de suas atribuig¢des;

IX - cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Conselho Deliberativo de

Administragdo;

X —praticar os demais atos atribuidos ao drgdo por esta Lei.” (NR)

“Art. 13. Sdo atribuig¢des do Nucleo de Planejamento, Gestdo e Finangas:

I — analisar expedientes de competéncia da Presidéncia nas dreas 7z

planejamento, gestdo e finangas; P

i

1I — prestar apoio a Presidéncia na formula¢do e implementagdo de pol:’ttc S,

projetos e normas relativas as demandas da EGP; \( 0
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IIT - gerenciar as agdes de natureza administrativa, or¢amentdria, financeira,
contabil, de gestdo de pessoas, de recursos de tecnologia da informagdo e de

gestdo da informagdo;

IV - gerenciar os processos internos e promover o constante aperfeicoamento e

informatizagdo das rotinas e procedimentos de trabalho;

V - gerenciar a elaboragdo e a execugdo dos contratos e convénios mantidos
pela EGP;

VI - controlar o patriménio mobilidrio e imobilidrio da Escola de Gestdo
Publica;

VII - prestar assessoramento no planejamento, execug¢do e monitoramento das
agdes desenvolvidas pela EGP;

VIII - preparar relatorios gerenciais e de resultado das agdes da EGP;

IX - propor metodologias inovadoras nos procedimentos e processos que

suportam o planejamento e a governanga da EGP.

X~ praticar os demais atos atribuidos ao orgdo por esta Lei.” (NR)

“Art. 14. Sdo atribui¢ées do Departamento de Inovagdo e Gestdo do

Conhecimento:

I — atuar no planejamento, implementagdo e avaliagdo dos programas de

atividades da EGP;

II — buscar o desenvolvimento e executar a programagdo de cursos, palestras e

eventos,

III — manifestar-se a respeito do planejamento da grade de cursos e programas
a serem desenvolvidos anualmente, tomando por base o planejamento

estratégico da Administragdo Municipal e as necessidades de desempenho;,

1V - selecionar, conjuntamente com a Presidéncia da EGP, o corpo docente

para os cursos e programas,

V - implementar agdes visando articular parceiros e cooperagdo, estimulando o

intercdmbio com outros organismos governamentais, inclusive internacionais;

VI - garantir a qualidade das aulas, o cumprimento da carga hordria e \do

i

conteudo programatico;
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VII - orientar quanto as especificidades dos cursos e programas e quanto aos

pré-requisitos necessdrios para o ingresso;

VIII - implementar mecanismos de agdo que visem ao desenvolvimento da

competéncia gerencial;

IX - coordenar programas institucionais de desenvolvimento de pessoas e
apoiar os orgdos do Poder Publico Municipal, visando ampliar a eficiéncia da

Administragdo Municipal e o fomento a inovagdo;

X - promover a realizagdo de cursos de formagdo, aperfeicoamento e

especializagd@o dos servidores do quadro de pessoal efetivo do Poder Executivo;

XI - divulgar a programagdo dos cursos e programas da EGP, bem como

identificar as melhores formas de capacitagdo.

XII - praticar os demais atos atribuidos ao drgdo por esta Lei.” (NR)

“Art. 14-A. Sao atribuigbes do Departamento de Projetos Especiais e

Cooperagado Institucional:

I — atuar em projetos especiais dentro das agbes de governo enfocadas pela

EGP;

II — manifestar-se em projetos e agbes que levem & concretizagdo do Plano de

Governo previamente estabelecido para a EGP.

Il - prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato a Presidéncia da

EGP na sua drea de atuagdo;

IV - elaborar relatérios e levantamentos solicitados pela Presidéncia da EGP

com relagdo aos projetos especiais;

V - fornecer subsidios destinados ao acompanhamento, avalia¢do e revisGo dos
programas e projetos especiais, em conformidade com o plano de agbes

definido para a EGP.

VI - realizar a coleta e o tratamento de dados referentes a drea de atuagdo do,

Departamento;

VII - acompanhar e organizar as noticias e os didrios oficiais, bem c

legislacdo e normas de interesse da EGP;
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VIII - monitorar estudos relativos a EGP e acompanhar os resultados obtidos.
IX — praticar os demais atos atribuidos ao 6rgdo por esta Lei.” (NR)
Art. 4° Os cargos de Diretor Presidente, Diretor Administrativo-Financeiro e

Diretor Pedagdgico, de provimento em comissdo, criados pela Lei n° 7.641, de 2011, tém a

sua denominagdo e simbolo alterados na forma a seguir:

Denominacdo antiga do cargo | Nova denominagdo do cargo | Quantitativo |Simbolo
Diretor Presidente Diretor Presidente ) DAC-00
Diretor Adminisirativo- Diretor  do  Nucleo de
Financeiro Planejamento, Gestdo e

Finangas 1 DAC-03
Diretor Pedagdgico Diretor do Departamento de

Inovagdo e  Gestdo do

Conhecimento 1 DAC-03

Paragrafo unice. Os vencimentos, as atribuigdes e os requisitos de provimento

dos cargos de que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos I e III desta Lei.

Art. 5° Os cargos a seguir enumerados, de provimento efetivo, criados pela Lei

n° 7.641, de 2011, tém a sua denominagéo alterada na forma a seguir:

De Para Quantitativo | Grupo/Nivel
Assistente Técnico Wnalista de Planejamento,
Gestdo e Orgamento 2 ESP I/J
Agente de Suporte Wssistente de Administragdo 2 AAD I/G
Wdministrativo
Psicélogo ___|Psicdlogo 1 ESP I/B

§ 1° Os vencimentos, as atribui¢ées e os requisitos de provimento dos cargos de

que trata este artigo sdo os constantes dos Anexos II e III desta Lei.

§ 2° O grau inicial do cargo de Psicélogo sera ESP I/C, a partir de 1° de janeiro
de 2018.

Art. 6° Ficam criados junto & estrutura do quadro de pessoal da EGP, os
seguintes cargos de provimento em comissdo, com o respectivo simbolo e quantit
correspondente as atribui¢ées de diregdo, chefia e assessoramento.

Mod.3

i
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Cargo Quantitativo | Simbolo

Diretor do Departamento de Projetos Especiais e

Cooperagdo Institucional I DAC-03
Assessor Autdrquico I b DAC-04
Assessor Autdrquico IT 3 DAC-05

Paragrafo iinico. Os vencimentos, as atribui¢es e os requisitos de provimento

dos cargos de que trata esse artigo sdo os constantes dos Anexos [ e ITI desta Lei.

Art, 7° Fica substituido, nos dispositivos da Lei n° 7.641, de 2011, o termo
“Escola de Governo e Gestdo do Municipio de Jundiai - EGGMJ” pela designagio “Escola
de Gestdo Publica de Jundiai — EGP”.

Art. 8° As despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrdio por conta da
dotagdo orgamentdria 58.04.122.0160.8504 — MANUTENCAO DE PESSOAL E
ENCARGOS, suplementada se necessério

Art. 9° Esta Lei entry’ em vigbr na data de sua publicagdo, revogadas as
L ANDO MACHADO
Prefeito Municipal

disposigdes em contrario.

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

dois mil e dezessete.

Gestor

Secretario Municipal

scc.1

Mod.3
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ANEXOI

Vencimentos dos Cargos de Provimento em Comissio

| Simbolo | Vencimento Base
tﬂm—_l.jE-OO o RS 17.39%:16 i ,
. DACOl ;  R$1739706 |
DAC®R | RS3SE6%
i e T |

N DAC-03 | R$ 10.186,42 i

| DAC-04 | RS 5.507,31 !
DAC-05 % R$ 3.142,10 |

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

Vencimentos dos Cargos de Provimento Efetivo

R$ 1.902,57 R$ 2.054,78 R§$2.219,16 R$ 5.918,48 | R$6.391,95 | RS 6.903,31
R$1.997 71 R$2.157,51 R$ 2.330,12 R$ 6.214,39 | R$6.711,55 | RS 7.248,47
R§$ 2.097,59 R$ 2.265,39 R$ 2.446,62 R$ 6.525,10 | R$7.047,13 | R$ 7.610 90
R$2.202,48 R$ 2.378,66 R$ 2.568,95 R$ 6.851,35 | R$ 7.399,48 | RS 7.991,44
R$ 2.312,61 R$ 2.497,59 R§ 2.697,40 R$7.193,92 | R$ 7.769,46 | RS 8.391,02
R$2.428,22 | R$2.622,47 R$ 2.832,27 R$ 7.553,62 | R$8.157,93 | RS 8.810,57
R$ 2.549,64 | R$2.753,60 RS 2.973,88 R$7.931,31 | R$ 8.565,83 | R$9.251,09
R$2.677 14 R$2.891,28 R$ 3.122,58 R$ 8.327,87 | R$8.994,12 | R$9.713 65
R$2.81098 R$ 3.035 84 R§3.278 71 R$8.74427 | R§ 9.443,83 | R§ 10.199,33
R$2.951 54 | R$3.18763 R 3.442,64 R$9.181,48 | R$9.916,02 | R$ 10.709 30
R$ 3.099,12 R$ 3.347,01 RS 3.614 77 R$ 9.640,56 | R$10.411,82 | R$ 11.244,76
R$ 3.254,07 R$ 3.514,36 R$ 3.795,51 R$10.122,59 | R$10.932,41 | R$ 11.807,00
R$ 3.416,77 R3 3.690,08 RS 3.985,29 R$10.628,71 | R$11.479 03 | R$ 12.397,35
R$ 3.587 62 RS 3.874,59 RS 4.184,55 R$ 12.052,98  R$13.017,22
RS 3.766,98 RS 4.068,32 R$ 4.393 78 R$12.655,63 | R$ 13.668,08
R$ 3.955,34 R$ 4.271,73 RS 4.613,47 R$ 13.288,41 | R$ 14.351,48
R$ 4.153,10 RS 4.485,32 RY 4.844,14 R$13.952,83 | R$ 15.069,06
R§ 4.360,77 R$ 4.709,58 R$ 5.086,35 R$ 14.650,47 | R$ 15.822,51
R$ 4.578,80 RY 4.945,06 R$ 5.340,67 R$15.383 00 | R§16.613,64
R$ 4.807,73 R$ 5.192,32 R$ 5.607,70 R$ 16.152,15 | R§ 17.444,32
R$5.048 12 | R$5.451,93 R$ 5.888 09 R$16.959,75 | R$ 18.316 53
R$ 5.300,53 R$ 5.724,53 R§ 6.182,49 R$17.807,74 | RY 19.232,36
R$5.565,56 RY 6.010,75 R$ 6.491,61 R$18.698,13 | R§20.193,98
RY 5.843,82 R$ 6.311,29 R$ 6.816,20 R$ 19.633 04 | R$ 21.203,68

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

CARGO DIRETOR PRESIDENTE

SIMBOLO: DAC-00

tF‘ORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeag¢io e exoneragio, “ad referendum” do Conselho
Deliberativo de Administragao

ORGAO DE LOTACAO: Presidéncia da Escola de Gestdo Piiblica de Jundiai - EGP

ORMACAOQ: Superior Completo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL Compatlvel com as atividades inerentes ao cargo

Fo foie
&
7 ¥

k:mﬂm Fagh by w

Exercer a administragio geral da Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP, representando-a em
assuntos especificos junto a Administrag:ﬁo e entidades externas.

|
Faw © Taglg 4
& ’Lm 4

] o % %ﬂ& i hemis
e Exercer a admlmstac;ao geral da Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP e pr631d1r a
Diretoria Executiva; |

a o

® Representar a Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP em assuntos especificos e junto a |
iAdministragio e entidades externas; |

o Elaborar Relatorio Anual de Atividades, submetendo-o ao Conselho Deliberativo de‘
iAdministragio;

e Celebrar, em nome da Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP, em conjunto com o Diretor ‘
do Nucleo de Planejamento, Gestdo e Finangas, os contratos, convénios e congéneres, e suas
alteragdes, em todas as suas modalidades, inclusive prestagdo de servigos por terceiros, desde que |
autorizado previamente pelo Conselho Deliberativo de Administragéo; l

e Elaborar, em conjunto com os demais 6rgdos integrantes da Diretoria Executiva, a proposta de |
Planejamen.to e de orgamento anual e plurianual da Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP;

Controlar os gastos da Escola de Gestdo Publica — EGP de acordo com a previsdo
Frcamentéria;

® Organizar o quadro de pessoal de acordo com o or¢amento aprovado, propondo o
reenchimento de vagas mediante concurso publico;

@ Assinar certificados e documentos diversos;
e Expedir instruges e ordens de servigos;

e Assinar, em conjunto com o Diretor do Nicleo de Planejamento, Gestdo e Finangas, os cheques
e demais documentos da Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP, movimentando os fundos
existentes;

e Prover, mediante requisi¢do, os recursos necessdrios ao funcionamento da Escola de Gestdo
Publica de Jundiai — EGP;

Avenida daLiberdade s/n.® - Pago Municipal “Nova Jundiai* - Fone (11) 4589-8400
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% Aphcar no dmbito da Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP, medidas disciplinares
cabiveis, apds o devido procedimento administrativo disciplinar;

e Encaminhar, para deliberagdo, as contas anuais da Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP
bara o Conselho Deliberativo de Administragdo, para o Conselho Fiscal e para o Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo;

® Elaborar, conjuntamente com os demais 6rgéos da Diretoria Executiva, o Plano de A¢do anual
da Autarquia;

e Submeter ao Conselho Deliberativo de Administragdo e ao Conselho Fiscal os assuntos a eles
pertinentes, possibilitando o acesso de seus membros aos dados e informagdes necessarias para o
desempenho de suas atribuigdes;

e Cumprir e fazer cumprir as deliberagées do Conselho Deliberativo de Administragio;

e Executar outras atribuigGes afins, legais ou delegadas.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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CARGO: DIRETOR DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO GESTAO E FINANCAS

SIMBOLO: DAC-03

ORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneragio, “ad referendum” do Conselho
eliberativo de Administracao

ORGAO DE LOTACAO: Niicleo de Planejamento, Gestio e Finangas

FORMACAO: Superior Completo

| XPERIENCIA PROFISSIONAL Compatlvel com as atividades inerentes ao cargo

Assessorar o Diretor Presidente da Escola de Gestao Pubhca de Jundiai — EGP, promovendo a
gestdo, coordenagfio e supervisdo das agdes publicas relacionadas & sua 4rea de atuacio,
notadamente no que tange 4s questdes or¢amentdrias e financeiras, propondo solugdes que visem
a0 atendimento das diretrizes de governo.

o Prestar a531sten01a e assessoramento dlreto e 1med1at0 ao Dlretor Presidente na éarea de
plane]amento, gestdo e finangas;

'v Assessorar o Diretor Presidente na formulagdo e implementagdo de politicas, projetos e normas
relativas as demandas da Escola de Gestdo Publica de Jundiai —~ EGP;

Coordenar as agdes de natureza administrativa, orcamentdria, financeira, contabil, de gestdo de
pessoas, de recursos de tecnologia da informagdo e de gestdo da informagio;

o Gerenciar os processos internos e promover o constante aperfeicoamento e informatizagéo das|
rotinas e procedimentos de trabalho;

Gerenciar a contratagio e a execu¢do dos contratos e convénios da Escola de Gestdo Publica de
Tundiai — EGP;

e Controlar o pawimoOnio mobilidrio e imobilidrio da Escola de Governo e Gestdo Publica de
Jundiai — EGP;

e Monitorar permanentemente o consumo de agua, energia elétrica, gés, telefonia, combustivel,
material de consumo e aluguel da Escola de Gestdo Publica de Jundiai;

e Prestar assessoramento no planejamento, execugdo e monitoramento das agdes desenvolvidas
pelos Departamentos da EGP;

e Preparar relatérios gerenciais e de resultados das agdes da EGP;

e Propor metodologias inovadoras nos procedimentos e processos que suportam o planejamento €
a govemanca da EGP;

' Representar o Diretor Presidente em suas auséncias, em compromissos ou cerimOnias
relacionadas a usa drea de atuagio,

e Executar outras atribui¢des afins, legais ou delegadas.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INOVACAO E GESTAO DO
CONHECIMENTO

SIMBOL.O: DAC-03

IFORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exonera¢io, “ad referendum” do Conselho
Deliberativo de Administragiio

ORGAO DE LOTAGAO: Departamento de Inovagio e Gestio do Conhecimento

FORMACAO: Superior Completo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Compativel com as atividades inerentes ao cargo

sém"‘ ;}""

Exercer a coordenaco geral e a avaliagfio dos programas ¢ atividades a cargo do 6rgdo de sua
diregdo. Planejar, implementar e avaliar os programas de atividades da Escola de Gestio
Publica de Jundiai — EGP.

rs;& N..«g‘ ;« - W% ! ’( 3 f R - T % ] N -
iF2 §§ g‘fk T ot ¥
3 ' s &

*F‘E" s, (T

o

. Cordena.r o planejamento a 1mplementag:ao ca avahag:ao dos prograrnas de atividades da
EGP;

e Gerenciar o desenvolvimento e a execu¢fo da programagdo de cursos, palestras e eventos;

e Planejar a grade de cursos e programas a serem desenvolvidos anualmente, tomando por
base o planejamento estratégico da Administragio Municipal e as necessidades de desempenho;

e Selecionar, em conjunto com o Diretor Presidente, o corpo docente para os cursos e
programas, por meio de analise do curricuium vitae, entrevista e aula teste,

e Implementar a¢Ges visando articular parceiros e cooperagdo, estimulando o intercimbio com
outros organismos governamentais, inclusive internacionais;

e Estabelecer mecanismos que garantam a qualidade das aulas, o cumprimento da carga
horaria e do contetido programatico, mediante avaliagdo juntos aos alunos e professores,
observagio das aulas, reunides e analises dos didrios de classe;

e Orientar quanto as especificidades dos cursos e programas e quanto aos pré-requisitos
necessarios para o ingresso;

e Implementar mecanismos de agdo que visem ao desenvolvimento da competéncia gerencial;

e Coordenar programas institucionais de desenvolvimento de pessoas e apoiar os érgdos do
Poder Pablico Municipal, visando ampliar a eficiéncia da Administragdo Municipal;

e Propor a realizagio de cursos de formagfo, aperfeicoamento e especializagdo dos servidores
do quadro de pessoal efetivo do Poder Executivo;

e Divulgar a programagio dos cursos e programas da EGP, bem como identificar as melhores
formas de capacitagdo;

e Executar outras atribui¢Ges afins, legais ou delegadas.

Avenida da Liberdade sin.® - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS ESPECIAIS E
COOPERACAO INSTITUCIONAL

SIMBOLO: DAC-03

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exonerag¢io, “ad referendum” do Conselho
Deliberativo de Administragao

ORGAO DE LOTACAO: Departamento de Projetos Especiais ¢ Cooperagio Institucional

FORMACAO: Superior Completo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL: Compatwel com as atividades inerentes ao cargo
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Assessorar o Diretor Pres1dente, promovendo a gestdo, coordenagdo e supervisdo dos projetos
relacionados a sua area de atuacdo, propondo solugdes que visem ao atendimento das diretrizes
de governo.
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° Exercr a coordena(;ao de pro;etos especiais dentro das ag:oes de governo enfocadas pelah
Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP;

e Assessorar nos projetos e agdes que levem & concretizagdo do Plano de Governo
previamente estabelecido para a Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP;

e Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Diretor Presidente na sua area de
atuacéo;

e Apresentar relatorios de levantamentos solicitados pelo Diretor Presidente a respeito de
projetos especiais;

e Fomecer ao Diretor Presidente, nos prazos estabelecidos, subsidios destinados ao
acompanhamento, avaliag0 e reviséo dos programas e projetos pelos quais & responséavel, em
conformidade com o plano de agdes definido para a Escola de Gestdo Publica de Jundiai —
EGP;

e Realizar a coleta e tabulagdo de dados e informagGes referentes a sua area de atuagéo;

e Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagdo e normas de
interesse de sua area de atuagfo;

e Monitorar estudos relativos a Escola de Gestio Publica de Jundiai — EGP e acompanhar os
resultados obtidos;

e Acompanhar os prazos internos da Escola de Gestdo Publica de Jundiai - EGP;
e Representar o Diretor Presidente em suas auséncias, em compromissos ou ceriménias;

e Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal "Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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CARGO ASSESSOR AUTARQUICO I

SIMBOLO: DAC-04

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneraciio

ORGAO DE LOTACAO: Presidéncia, Niicleo ou Departamento da Escola de Gestio
Piublica de Jundiai - EGP

FORMACAQ: Superior Completo

SUBORDINA AO: Diretor Presidente ou Diretor do érgio de lotaca ‘ ‘
TR T DESCRIGAO SUMARIAT; 7 w“*’”’ boh o AEY,

Assessora.r o Dlretor Presidente ou Diretores da Autarquia, promovendo a gestio, coordenac;ao e
supervisdo das agdes publicas relacionadas a sua érea de atuacfio, propondo solugBes que visem

o atendlmento das diretrizes dc governo.
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. Assessorar 0 6rgdo no qual esta lotado, criando procedlmentos orientando agGes e buscando |
atingir as metas de governo;

® Assessorar o Diretor Presidente e os Diretores da Autarquia no atendimento aos usuérios de
seus servigos, verificando suas pretensdes, com o fim de prestar-lhes informagdes e providenciar
0 seu devido encaminhamento;

e Participar de reunides, visitas, palestras e conferéncias, adotando as providéncias necessarias
a0 protocolo e cumprimento do respectivo programa;

Assessorar o Diretor Presidente e os Diretores da Autarquia, mantendo contato com ouwras
gntidades publicas ou privadas, visando obter informagées de interesse da entidade; '
e Assessorar a Autarquia em assuntos pertinentes a sua area de atuagdo;

» Assessorar e apoiar o planejamento, gestdo e acompanhamento junto aos 6rgéos municipais,
estaduais e federais nos projetos de interesse da Autarquia;

@ Coordenar a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos em sua area de atuagdo;

® Representar, eventualmente, o Diretor Presidente e os Diretores da Autarquia em
compromissos ou cerimonias;

@ Elaborar relatérios e levantamentos solicitados pelo Diretor Presidente e Diretores da
Autarquia;

Assessorar na distribui¢do dos servicos entre os servidores lotados na Autarquia e,
promovendo medidas para racionalizar os métodos de trabalho;

» Preparar e propor ao Diretor Presidente e aos Diretores da Autarquia, na época propria,
cronograma de atividades programadas para o ano seguinte, com indicag8o dos orgéos
responsaveis pela sua execugo;

® Supervisionar os processos de competéncia do seu drgdo de lotagdo;

o Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos a sua atribuigdo, bem como
acompanhar os prazos internos do 6rgdo no qual estéd lotado;

e Formecer ao Diretor Presidente e aos Diretores da Autarquia, nos prazos estabelecidos,
subsidios destinados ao acompanhamento, avaliagdo e revisdo dos programas e projetos pelos
lquais € responsavel;

e Supervisionar a andlise e encaminhamento de consultas, dentincias ou sugestdes relacionadas
as atividades da Autarquia;

o Adotar medidas que visem ao aperfeigoamento e a uniformizagdo da atuagdo do 6rgdo em que
esta lotado;

o Gerenciar as informagdes afetas a Autarquia, promovendo a divulgag&o de noticias e matérias
de seu interesse;

o Contribuir com o processo de transparéncia legal, orientando e esclarecendo o publico interno
e externo.

e Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas.

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

SIMBOLO: DAC-05

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneragio

IORGAO DE LOTACAO: Departamento da Escola de Gestio Piiblica de Jundiai - EGP

FORMACAO: Ensino médio ou técnico

ﬁUBORDINACAO Diretor do orgao de lotac;ao
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Assessorar o Diretor do 6rgdo de lotac;ao promovendo a gest#o, coordenacao e supervisdo das
agoes pubhcas relacionadas a sua drea de atuagdo, propondo solugdes que visem o atendimento
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. Assessorar 0 orgao de atuac;ao na 1mplantaq:ao de planos, programas e projetos afetos a sua

drea de atuagio;

® Assessorar no estudo de modificagdes administrativas e de implantagdo de novos
frocedimentos de wabalho, visando assegurar o éxito de planos, programas e projetos de
interesse da Unidade;

@ Prestar colaboragfo na coordenagio e supervisio das atividades do 6rgéo de atuagdo; '

e Prestar informagdes ao superior imediato sobre o andamento dos diversos projetos e dos |
resultados alcangados, elaborando relatdrios, ou através de reunides, para possibilitar a avaliagio
da politica aplicada;

Verificar acontecimentos e auxiliar na redag@io e pronunciamento a serem proferidos pelas ‘

utoridades municipais; |

Proceder ao levantamento de dados necessarios a instru¢do de expedientes e procedimentos I
inistrativos; i

» Realizar a coleta e tabulagio de dados e informagGes referentes a area de atuagio;

e Acompanhar e organizar as noticias e os diarios oficiais, bem como legislagdo e normas de |
interesse de sua area de atuagio; |

e Registrar e controlar a tramita¢fio interna de documentos e expedientes relacionados as
atividades de sua atribuigo; l

e Elaborar oficios, comunicados e outros documentos afetos as suas atribuigdes;

e Solicitar a autoridade competente o material necessario ao desenvolvimento das atividades de
Eua competéncia; |

Acompanhar os prazos internos do drgéo no qual esta lotado;
t Estabelecer comunicagio interna com os 6rg@os municipais; 1

Executar outras aiibui¢Ges afins, legais ou delegadas.

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipatl “Nova Jundial” - Fone (11) 4589-8400
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ICARGO: ANALISTA DE PLANEJAMENTO GESTAOE ORCAMENTO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: ESP /J
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Planejar, elaborar, executar e controlar as atividades relacionadas & gestdo das diversas 4reas da
[Escola de Gestdo Piiblica — EGP. Prestar assisténcia espec1ahzada assessoria e consultoria interna.
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o Realizar estudos e pesqulsas na sua area de formagao proﬁssmnal

e Atuar junto as diversas areas e Diretorias em atividades proprias de sua formagdo profissional,
prestando assessoria e consultoria interna;

e Reavaliar rotinas e métodos de trabalho, visando solucionar problemas e melhorar a qualidade
ke atendimento aos usuarios;

e FElaborar pareceres técnicos visando a inswrugdo de processos no dmbito de sua area de atuagdo;
e Elaborar normas e procedimentos;
e Interagir com outros 6rgdos governamentais em assuntos de interesse da Autarquia;

e Participar da andlise e avaliagdo de novos processos organizacionais e instrumentos!
tecnologicos e de informagdo no dmbito de sua érea de atuagfo;

e Participar de estudos de viabilidade técnica, econdmica e social;

e Participar do desenvolvimento e execugdo de planos, projetos e programas;
e Participar da elaboragdo e execug@o orgamentaria da Autarquia;

e Participar e acompanhar a elaborag@o e execug@o de contratos diversos;

e Avaliar o desempenho dos projetos e sistemas implantados;

e Instruir processos técnicos e administrativos e desenvolver manuais relacionados a
especificagdes de métodos e procedimentos;

e Treinar usuarios nos sistemas e aplicativos disponiveis, prestando suporte na solug@io de
problemas;

e Acompanhar, analisar e controlar a evolugdo da despesa, auxiliando a Autarquia na
reformulagdo orgamentdria dos programas de trabalho;

e Acompanhar e fiscalizar a execug@o dos programas propostos;
e Elaborar e analisar editais e outros atos;

e Elaborar minutas de atos normaivos e manifestar-se sobre projetos de lei de interesse da
lAutarquia;

e Elaborar e analisar planilhas de custos;
e Elaborar célculos de natureza judicial;
e Contolar e efetuar o pagamento de precatorios em conformidade com a legislagdo de regéncia;

e Elaborar célculos de reajuste e realinhamento;

Avenida da Liberdade s/n.° - Pago Municipal “Nova Jundiai” - Fone (11) 4589-8400
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le Elaborar cronograma de pagamentos;

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA[ - SP [ :’
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e Elaborar documentos de apuragdo contabil;
e Elaborar projetos de lei visando a abertura de créditos adicionais especiais e suplementares;

e Elaborar demonstativos e anexos de acompanhamento do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

e Executar outras atribuig3es afins, legais ou delegadas.
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nformatica — Pacote Office, sistemas Integrados e Aplicativos|
woltados para érea de atuagfo. X
Legislagio, Normas ¢ Procedimentos da area de atuagéo. X
Calculo/Estatistica. X
Relagdes de gerenciamento e lideranga. X
Rot1na§ administrativas e operacmnals daé area de atuaqao 1 X
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Atengdo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade,
umprimento de prazos, flexibilidade, foco no resultado, iniciativa/proatividade, lideranga,
legociagdo, organizagdo e controle, planejamento, produtividade, relacionamento interpessoal,
olugdo de conflitos, trabalho em equipe, visdo estratégica e visdo sistémica.
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Diretor do Nicleo Diretor Presidente
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CARGO: PSICOLOGO

GRUPO/N IVEL SALARIAL: ESP I/B
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Participar da organizagdo e aplicagdo dos métodos e técnicas de treinamento profissional.
Atuar nos projetos desenvolvidos pela Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP, visando a

mlcgcag:ao_e_o_hem_eslar dos servidores.
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. Reahzar a 1denuﬁca<;ao e andlise de fungdes, tarefas e operagdes tipicas das ocupagdes;
o Executar avaliagGes psicoldgicas admissionais, elaborando os respectivos laudos;

e Atuar na organizagdo e aplicagdo de treinamento e capacitagdo profissional;

e Executar atividades relacionadas & orientagdo de pessoal;

e Elaborar e aplicar testes, utilizando o conhecimento e a pratica dos métodos psicoldgicos,
para determinar as faculdades mentais, aptidGes, tragos de personalidade e outras caracteristicas
pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de
origem psiquica;

e Colaborar com equipes multiprofissionais e aplicar métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho, possibilitando o ajuste do individuo as necessidades de trabalho;

e Atuar nos projetos desenvolvidos pela Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP, visando &
integrag@o e ao bem estar dos servidores;

e Acompanhar e avaliar o desempenho de pessoal e dos métodos de trabalho;

e Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento, a fim de assegurar a
laquisi¢do de conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao pleno desenvolvimento das
atividades proprias de cada cargo.
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Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados. X
Rotinas administrativas e operacionais da 4rea de atuagdo . X
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T HaBILDADES INDIVIDYAS

Atencio, comunicag:ﬁo escrita, comunicagdo verbal,
relacionamento interpessoal, solugdo de conflitos, trabalho em equipe e vis&o sistémica.

iniciativa/proatividade, planejamento,
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Diretor do Niicleo

Diretor Presidente
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Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas areas
da Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP.
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e Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas
dreas da Escola de Gestdo Publica de Jundiai — EGP.

e Desenvolver atividades relativas a processos de documentagio e arquivo em geral;

e Auxiliar na elaboragdo de planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros
expedientes relacionados & sua unidade administrativa;

e Atender ao publico interno e externo, fornecendo informagdes e orientagdes necessarias;
e Secretariar reunides e elaborar atas;

o Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a unidade em que
atua;

e Auxiliar nas atividades relacionadas a administrag@o de pessoal, contabilidade, orgamento,
compras, patrimdnio, protocolo, dentre outras proprias de sua unidade de lotagéo;

e Auxiliar na gestdo de contratos;
e Requisitar e receber materiais diversos;

» Executar outras atribuigﬁes afins, legais ou delegadas.
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Informatica — Pacote Office e Sistemas Integrados. x
Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo X
Utilizagdo de materiais e equipamentos na érea de atuagdo. X
iAtendimento ao Publico. = X
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HABILIDADES INI)‘;VIDUAIS

Atencdo, comunicagfo escrita, comunicagdo verbal, conﬁabihdade cultura da qualidade,
umprimento de prazos organizag#o, controle, produtividade e trabalho em equipe.
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Diretor do Nucleo Diretor Presidente
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