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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI - 5P

LEIN. 9.871, DE 30 DE NOVEMBRO DE 2022

Reorganiza a estrutura administrativa da Faculdade de Medicina de
Jundiai-FMJ; cria e extingue cargos de provimento efetivo € em

comissio; e revoga dispositivos de norma correlata.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIA{, Estado de Séo Paulo, de
acordo com o que decretou a Cimara Municipal em Sesséo Extraordinéria realizada no dia
29 de novembro de 2022, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° A Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ, estabelecimento autarquico
municipal isolado de ensino superior, com personalidade juridica de direito publico,
criada nos termos da Lei Municipal n° 1.506, de 12 de margo de 1968, e autorizada a
funcionar pelo Decreto Estadual n® 51.029 de 06 de dezembro de 1968, sendo
reconhecida pelo Decreto Federal n® 71.656, de 04 de janeiro de 1973, sera organizada

considerando a seguinte estrutura orgénica:
I- Orgiios Colegiados:
a) Congregacio;

b) Conselho Técnico-Administrativo (CTA);

11 - Orgdos Executivos:
a) Diretoria de Escola Superior;

b) Vice-Diretoria de Escola Superior;

TII - Area Académica:
a) Departamento de Graduagéo;
b) Departamento de P6s-Graduagio, Pesquisa e Fomentos;

¢) Departamento de Extensdo e Cultura;

IV - Area Administrativa:

a) Departamento de Planejamento, Gestdo ¢ Finangas;
b) Departamento de Planejamento Estratégico;

¢) Departamento de Administragio,

d) Departamento de Desenvolvimento de Servigos de Saude.
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§1° A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei devera ser detalhada por
meio de regulamento geral da FMJ aprovado por érgdo competente, que podera
subdividir os Departamentos de acordo com o volume e a complexidade do trabalho,
desde que nfo provoque aumento de despesa.

§2° A Faculdade de Medicina de Jundiai - FMJ atuard em coordenagdo
administrativa com seus érgdos filiais, tais como o Ambulatério de Especialidades e o

Hospital Universitario, bem como outros que vierem a ser criados por Lei.

Art. 2° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento em comissdo,

constantes do Anexo III da Lei Municipal n° 7.831, de 03 de abril de 2012:

NOMENCLATURA QTD [REMUNERACAO| PROVIMENTO
Assessor Juridico I DAC 03 Livre Nomeag¢io
; e 5 gy e Exoneracio
Assessor Administrativo e Financeiro 1 DACO03  [Livre Nomeagdo
Exoneragio
Assessor Contébil e Orgamentario 1 DAC 03 Livre Nomeagio
Exoneracio
Assessor Psicopedagogico 2 DAC 04 Livre Nomeagdo
Exoneracio
Assessor de Informatica 2 DAC 04 Livre Nomeagdo
Exoneragio
Assessor de Satude 1 DAC 03 Livre Nomeagio
Exoneragio
Assessor de Imprensa 1 DAC 04 Livre Nomeagio
Exoneracio
Assessor de Planejamento 2 DAC 05 Livre Nomeagio
Exoneragiao
Coordenador de Curso de Graduagdo 2 DAC 03 Livre Nomeagio
e Pos- Graduacéo Exoneracio

Art. 3° Ficam extintas as seguintes fun¢Ges de confianga, constantes do
Anexo VII da Lei Municipal n° 7.831, de 03 de abril de 2012:

DENOMINACAO QUANTIDADE SIMBOLO

Chefe de Tesouraria | 1 FC-01

Chefe de Secretaria Académica 1 EC-01
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Art. 4° Ficam extintos os seguintes cargos de provimento efetivo, constantes

do Anexo I da Lei n.° 7.831, de 03 de abril de 2012:

NOMENCLATURA QUANTIDADE REMUNERACAO
Analista de Recursos Humanos 1 ESP /A
Auxiliar Técnico de Laboratério 2 AUXS VH
Tesoureiro 1 ESP /A
Analista Académico | 1 ESP I/A
Secretario Executivo 1 ESP /L

Art. 5° Ficam extintos, na vacincia, os seguintes cargos de provimento

efetivo, constantes do Anexo I da Lei Municipal n°® 7.831, de 03 de abril de 2012:

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS - A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA
NOMENCLATURA QUANTIDADE REMUNERACAO
Assistente de Gestédo 3 AAD /I
Telefonista 2 AAD I G 30H
Gerente de Administrag@o 1 ESPIJ

Art. 6° Ficam criados junto & estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de
Medicina de Jundiai - FMJ, constante no Anexo I da Lei Municipal n® 7.831, de 03 de

abril de 2012, os seguintes cargos de provimento efetivo, com o respectivo simbolo e

quantitativo:
NOMENCLATURA QUANTIDADE | GRUPO REMUNERATORIO
BASICO NiVEL / GRAU
Procurador Autarquico 2 PDM /A
Contador ' 1 ESP I/
Analista de Laboratério 2 ESP I/C
Analista Administrativo 5 ESP I/C
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Analista de Sistemas 3 ESPIC
Técnico em Informética 5 TECI/C
Pedagogo 2 ESP /A
Estatistico 1 ESP /A
Técnico de Enfermagem | TECIC
Técnico de Laboratorio 5 TEC 1 C
IAssistente de Administragio 5 AADIG
Assistente Técnico de Gestlo 6 TECI/C
Professor Assistente 5 DOC IVA
Professor Adjunto 20 DOC IIVA

Pardgrafo tinico. Os vencimentos, atribui¢des e quantitativos de todos os

cargos efetivos da Faculdade de Medicina de Jundiai séo os constantes do Anexo I, que

ficam fazendo parte integrante desta Lel.

Art. 7° Ficam criados junto & estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de

Medicina de Jundiai - FMJ, os seguintes cargos de provimento em comissdo, com 0

respectivo sfmbolo e quantitativo, correspondente as atividades de diregéo, chefia ou

assessoramento:

DENOMINACAO QTD | SIMBOLO |[PROVIMENTO

Vice-Diretor do Departamento de 1 DAC 04 |Privativo Servidor

Graduagio Efetivo

Diretor do Departamento de Pos- 1 DAC 03 |Privativo Servidor

Graduagdo, Pesquisa € Fomentos Efetivo

Diretor do Departamento de Extenséo e 1 DAC 03 |Privativo Servidor

Cultura Efetivo

Diretor do  Departamento  de 1 DAC 03 [Privativo Servidor

Planejamento, Gestdo e Finangas Efetivo

Diretor de Administragdo 1 DAC 03 |Livre Nomeagdo e
Exoneracio

Diretor do  Departamento  de 1 DACO03 |Livre Nomeagio e

Planejamento Estratégico Exoneragio

Diretor de Desenvolvimento de Serviggl 1 DAC 03 |Privativo Servidor

de Satde

Efetivo
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Controlador Interno 1 DAC 04  |Privativo Servidor
Efetivo

Coordenador Executivo 1 DAC 03  |Privativo Servidor
Efetivo

Assessor Especial de Escola Superior 5 DAC 03 |Livre Nomeagio e
Exoneragéo

Assessor de Escola Superior 6 DAC 04 |Livre Nomeagdo €
Exoneracio

Pardgrafo {inico. Os vencimentos, as atribuigdes e os requisitos de provimento
dos cargos de que trata este artigo e dos cargos em comissdo de Diretor ¢ Vice-Diretor
de Escola Superior e de Diretor do Departamento de Graduag#o séo os constantes do

Anexo II, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 8° Ficam criadas junto & estrutura do quadro de pessoal da Faculdade de
Medicina de Jundial - FMJ, as seguintes funces de confianga, com o respectivo simbolo

e quantitativo, correspondente &s atividades de chefia e geréncia:

FUNCAO DE CONFIANCA QUANTIDADE SIMBOLO
Chefe de Divisio 10 FC - 01
Chefe da Segdo 5 FC - 02

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

quantitativo, e remuneragio correspondente:

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE SIMBOLO
Agente de Contratagio 4 FC -0l
Pregoeiro 1 FC-01
Articulador Interinstitucional 2 FC-01

§ 2° As descrigdes e responsabilidades das fung@es de confianca, de que trata
este artigo, constam do Anexo III e seus respectivos valores estdo discriminados no
Anexo IV, que ficam fazendo parte integrante desta Lei.

Art. 9° Ficam reduzidos os seguintes quantitativos dos cargos de provimento

efetivo, constantes do Anexo I da Lei Municipal n° 7.831, de 03 de abril de 2012:
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NOMENCLATURA QUANTIDADE REMUNERACAO
Motorista 2 OPR /H
Professor Titular 4 DOC V/A

Art. 10. Os cargos abaixo relacionados, criados pela Lei Municipal n® 7.831, de
03 de abril de 2012, passam a ter a seguinte denominagdo e/ou simbolo, em

conformidade com o Anexo I desta Lei:

DENOMINACAO [SIMBOLO| DENOMINACAO [SIMBOLO [PROVIMENTO
ATUAL NOVA
Vice-Diretor de| DACO03 Vice-Diretor de DAC 02 |Privativo
Escola Superior Escola Superior Servidor Efetivo
Coordenador de| DACO03 Diretor do DAC 03 |Privativo
Curso de Graduagio e Departamento de Servidor Efetivo
P6s-Graduagéo Graduagio

Art. 11. Os vencimentos ¢ saldrios dos cargos docentes da Faculdade de

Medicina de Jundiai — FMJ constituem o Anexo V desta Lei.

Art. 12. Ficam os vencimentos de docentes, que atuarem em Cursos de Nivel
de Pés-Graduagiio, ministrados pela Faculdade de Medicina de Jundiai, exceto
residéncia médica, fixados em valor hora/aula, consoante tabela prevista no Anexo IV

desta Lei.

Paragrafo tinico - Os valores que tratam o caput deste artigo, seréo atualizados
para 0 més do seu efetivo pagamento de acordo com os indices concedidos aos

servidores publicos municipais.

Art. 13. As despesas decorrentes da execugio da presente lei correrdo por conta

das dotagBes orgamentdrias

51.09.272.202.8043.3.1.90.01.00,7101; 51.12.364.197.8511.3.1.90.11.00.7101,;
51.12.364.197.8511.3.1.91.13.00.7101; 51.12.364.197.8511.3.1.91.13.00.7101;
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;
51.12.364.197.8513.3.1.90.13.00.7101; 51.12.364.197.8513.3.1.91.13.00.7101.

Parfgrafo tinico. Visando ao atendimento or¢amentario e financeiro as acgdes
decorrentes da criagio e atribuiges previstas nesta Lei, fica o Executivo autorizado a

proceder no orgamento municipal a abertura de créditos adicionais suplementares e
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especiais com recursos resultantes de anulagdo total ou parcial de dotagdes
orgamentérias, em conformidade com o artigo 43, § 1°, inciso III, da Lei Federal n®

4,320, de 17 de margo de 1964,

Art. 14. Ficam revogados os Anexos III, VII, VIII e IX da Lei Municipal n°
7.831, de 03 de abril de 2012.

Art. 15. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo seus

efeitos a partir de 30 dias ap6s A publicacio desta lei.

LUIZ FERNANDO MACHADO

2refeito Municipal

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

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

B
GUSTAVO L. C. MARYSSAEL DE CAMPOS
Gestor da Unidade da Casa Civil

do Municipio.

sce. 1
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ANEXO|

Autarauia Municipal eriada por Lal Municipal n® 1506 de 12 de margo de 18568 - CNPJ 50.885.2668/0001-09

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO "GRUPO
REMUNERATORIO REMUNERATO
SITUAGAO ATUAL QTD BASICO SITUAGAO NOVA QTD RIO
NIVEL / GRAU BASICO
NIVEL / GRAU
Agente de Servigos Agente de Servigos | Extinto
Operacionais - 10 AOP I/ Operacionais - na AQP | /1
Categoria | Categoria | vacéncia
Agente de Servicos Agente de Servigos | Extinto
Operacionais - 11 OPRI/G Operacionais - na OPRI/G
Categoria |l Categoria |l vacincia
Auxiliar Técnico de Auxiliar Técnico de ;
Laboratério 2 Al i Laboratério Eieg
Motorista de Veiculos 3 OPR I/ H Motorista de 01 OPR |/ H
Leves Velculos Leves
Técnico de Técnico de
Laboratdrio L TERI1 & Laboratdrio 18 TR e
Auxiliar de 4 AUXS |/ H Auxiliar de Extinto
Enfermagem Enfermagem
Técnico de Técnico de
Enfermagem * TERIIE Enfermagem i TEE Y
Extinto
Telefonista 02 AAD /G 30H Telefonista na AAD |/ G 30H
vacancia
Assistente de Assistente de
Administragdo <M sectiic Administragso o HE WE
Assistente  Técnico Assistente Técnico
de Gestédo 9 TECI/C de Gestao 1R TEG G
Assistente gs | Etinto
Assistente de Gestao 3 AAD I/ na AAD I/
Gestéo
vacancia
Técnico de
Téenico Industrial 1 TECI/C Seguranga do 1 TECI/C
Trabalho
; : Analista de
Analista de Sistemas 2 ESPI/C X 5 ESPI/C
Sistenas
Bibliotecario 2 ESP301/C Bibliotecario 2 ESP30I/C
Tesoureiro 1 ESPI/A Tesoureiro Extinto
Anglista de Recursos 1 ESP I/ A Extinto
Humanaos
Analista Académico 1 ESPI/A Extinto
Enfermeiro 1 ESPI/C Enfermeiro 1 ESPI/C
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Extinto
S:rei:getra ao e t EsP 1/ 18
AuRRiRg vacancia
Secretario Executivo 1 ESPI/L Extinto
Agente operacional 05 OPR1/G Agente operacional 05 OPRI G
de manuteng&o de manutengéo
Procurador 02 PDOM |/ A
Contador 01 ESPI/J
Analista de
|
Laboratério b2 i
Analista
Administrativo g8 ESP1/C
Técnico em 05 TEC |/ C
Informatica
| Pedagago 2 _ESPIA .
Controlader Interno 1 ESPI/J
Estatistico 1 ESPI/A

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO — DOCENTES

GRUPO
GRUPO / GRAU
Professor Auxiliar 0 38 HHAQ\I}J}'A v Professor Auxiliar 30 DOCI/A
z;c;‘::f::t; : :g HHAﬁgf‘A * | Professor Assistente | 55 DOC 11/ A
Professor Adjunto 0 ::8 HHA.Q\L/]‘LA # Professor Adjunto 90 DOC I/ A
zg'f;zz; 5 13 HHAQS_LA * | Professor Associado | 12 DOC IV / A
Professor Titular 0 ::g HHA'?IS.LA ¥ Professor Titular 16 DOCV/A
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Resanbacimanto Federal Dacreto n® 71656 de 04/01/1873
R. Francisco Telles, 250 - CEP: 13202-850 - Cx. Postal: 110€

AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS — CATEGORIAI

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AOP I/

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progress&o.

DESCRIGAO SUMARIA:

Executa sob supervisao, tarefas de pouca complexidade, como limpeza em geral, coleta de entrega de
materiais, jardinagem, preparacéo e distribuicao de café, e outros.

ATRIBUICOES

Providenciar a limpeza geral de todas as dependéncias da FMJ, tais como: varrer, passar pano, encerar,
passar aspirador de p6, limpar mévels, vidros, pias, geladeiras e foges 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 materials 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 imoveis utilizados pela Faculdade;
Executar servigos 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 protecéo individual que lhe forem fornecidos;
Zelar pela guarda, conservagdo e manutencdo dos materiais e equipamentos que utiliza;
Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato,

T COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Higiene;

Relagdes interpessoals;

Rotinas inerentes a sua area de atuagao;

Seguranga do trabalho;

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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AGENTE DE SERVIGOS OPERACIONAIS — CATEGORIAII

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: OPR1/G

Recrutamento Externo mediante concurso publico,

PD Progresséo.

DESCRIGAC SUMARIA:

Executa, sob orientagdo, servicos de média complexidade em alvenaria, pintura, carpintaria, mecanica,
eletricidade, hidraulica e outros que exijam habilidade especifica em sua realizagao. Responder pela vigilancia
e seguranca 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.

ATRlBUlg:ﬁES

Executar servicos de ajuste, montagem, reparos e manutencéo em geral;

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

Executar servigos de confeccéo, reparo e conservagao de estruturas e pegas de madeira em geral;
Executar servicos de construgdo, instalagao e conservagéo relacionados com construgao civil

Executar servigos de montagem, manutengéo e reparo de instalaces 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, portdes e outras
vias de acesso estdo fechadas corretamente e constatando irregularidades, tomar as providéncias
necessarias;

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

Observar e controlar a entrada e saida de velculos no pétio, evitando anormalidades;

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

Fazer relatorio diario de ocorréncias, mantendo seu superior imediato informada sobre elas;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

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

Cumprir normas e padres de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS:

FORMACAO

Ensino Fundamental

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Basico em manutengao elétrica, hidraulica e mecanica;
Higiene;

Relagdes interpessoalis;

Seguranga do trabalho;

Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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Recontecimento Fedaral Deorels n® D165 de Oa/01/10700
F. Erancisco Telles, 250 - CER: 13202-550 - Cx. Pastal: 1108

AGENTE OPERACIONAL DE MANUTENGAO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: PORI1/G

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Executa servicos de média complexidade de carpintaria, montando e desmontando mdvels, andaimes, caixas,
mesas, faz manutencdo em telhado, pintura, mecanica, hidraulica.
Executa tarefas de pouca complexidade, como limpeza, coleta e entrega de materiais, jardinagem e outros.

ATRIBUIGOES

Executar servicos de alvenaria e carpintaria em madeira, montar, desmontar e reformar acessorios diversos,
estradas, andaimes, caixas e mesas.

Realiza a montagem de esquadrias, portas, dobradigas e fechaduras;

Utilizar todo tipo de ferramenta e maguina de carpintaria;

Realizar ajustes de manutengdo e conservagdo nos imoveis utilizados pela FMJ;

Operar, conferir e checar o funcionamento de maquinas e equipamentos e observar as normas de seguranca
para execucio dos trabalhos a fim de garantir a propria seguranga e da equipe de trabalho.

Utilizar adequadamente os equipamentos de protegéo individual;

Executar servigos de baixa complexidade de manuteng&o e reparo de, inclusive em maguinas;

Carregar, descarregar e/ou entregar materiais e encomendas, de acordo com a necessidade;

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

Operar instrumentos e equipamentos em geral;

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

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

Cumprir normas e padroes de comportamento estabelecidos;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato;

Fazer relatério das ocorréncias, mantendo seu superior imediato informado sobre elas.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

06 (seis) meses

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Basico em carpintaria, montagem, desmontagem, hidraulica e mecénica e alvenaria;
Jardinagem

Manuseio de Ferramentas

Segurancga do trabalho;

Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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Reconhecimentio Federal Decreto n® 71656 de 04/01/1873
R, Francisco Telles, 250 - CEP; 13202-550 - Cx. Pastal, 1108

TELEFONISTA
DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AAD 30 |/ G 30H

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGCAO SUMARIA:

Executar as atividades de operagdo de uma mesa ou central telefnica, aparelhos tipo PBX, PABX ou
similares, mecanicos, elétricos ou eletrdnicos, para estabelecer comunicagéo 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, gquaisquer defeitos verificados nos equipamentos
utilizados;

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

Prestar informagdes sobre nimeros de telefone dos érgéos publicos;

Executar servicos de informagéo ao publico, recepgdo, coleta, expedicdo, distribuicdo e arquivamento de
documentos, auxiliando na localizagdo e/ou na organizagéo de documentos, a fim de estabelecer uma melhor
organizacgao,

Receber e expedir correspondéncias e demais expedientes relativos a4 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 escritdrio, estabelecendo um método de organizagdo, visando uma melhor
logistica em seu ambiente de trabalho;

Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencao, para assegurar-lhe
perfeitas condigbes de funcionamento;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio e Curso de operagdo de mesa telefonica.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagéo;
Utilizagao de materiais e equipamento na drea de atuagéo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencéo, comunicagdo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagdo e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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ASSISTENTE DE GESTAO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AAD 1/

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

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

ATRIBUIGOES

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

Executar o controle de emissdo de pagamentos, examinando a exatiddo dos documentes, conferindo,
observando prazos, efetuando célculos e retengdes de imposto conforme legislagao;

Levantar informag@es para a elaboragao de gréficos, relatdrios, 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 realizagdes das tarefas de apoio administrativo e técnico.

Prestar atendimento ao plblico 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 condicées, a fim de facilitar a guarda e localizagdo de documentos;

Executar atividades relacionadas com administragéo de pessoal, material, orgamento,

Contabilidade, financeiro, patriménio e licitag3o,

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

Cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela instituicdo;

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO

Ensino Médio Completo e curso técnico profissionalizante quando legalmente exigide.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos, comprovada mediante prova pratica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica;

Redagéo;

Relagdes interpessoais;

Seguranca do trabalho;

Rotinas administrativas da area de atuagéo.
Nog&o de Administragdo Publica

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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ASSISTENTE TECNICO DE GESTAO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC|/C

Recrutamento Externo mediante concurso plblico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Coordenar e controlar tarefas de organizagao, através da defini¢ao de normas e politicas que visam aprimorar
as acgbes da FMJ.

ATRIBUICOES

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

Coordenar e executar as diretrizes relativas a organizacao, controle e desenvolvimento dos servigos, per meio
de procedimentos de controle, a fim de garantir o cumprimento de prazos e objetivos da Unidade;

Interpretar planilhas, gréficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados a sua
Unidade de Gestdo, 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 apresentagoes
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 informagdes oficiais, a fim de atender ao interesse
publico;

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

Gerir contratos, através do controle e langamento de pagamentos, penalizagbes, termos e outros
procedimentos inerentes & gestio de contrato, a fim de atender as demandas e os prazos estipuladas na
aquisigdo de materiais e servigos;

Coordenar atividades relativas a contratagio de servigos e aquisigdo de equipamentos e materiais;

Garantir o cumprimento das orientagdes dos 6rgdos de controle interno e externo nas matérias atinentes a sua
area de atuagéo, por meio de sistemas de informag#o municipals, estaduais e federais especificos;

Planejar, elaborar @ acompanhar projetes, programas e agdes, garantindo o cumprimento das finalidades e
competéncias da Unidade de Gestao;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio mais Tecnico em Administragéo, ou Contabilidade, ou Informatica, ou Recursos Humanos.
Registro no érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencio, comunicagdo escrita, comunicagéo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagio e controle, produtividade e trabalho em equipe.
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MOTORISTA DE VEICULOS LEVES
DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: POR I /H
Recrutamento Externo mediante concurso publico.
PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Dirigir velculos leves, como: automaéveis, utilitérios, caminhonetes e camionetas; transportando pessoas,

cargas, correspondéncias, equipamentos e outros.
ATRIBUICOES

Dirigir veiculos leves transportando pesscas, 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 condigdes de limpeza e higiene, providenciando a
manutengdo preventiva e corretiva, a fim zelar pelo patriménio plblico, estendendo a sua vida Gtil;
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 seguranca das
remessas e maior agllidade dos servigos,
Emitir relatérios de trabalho, preencher as planilhas e documentos de controle e zelar pela documentacéo e
conservagao do veiculo;
Verificar diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo e providenciar o seu abastecimento antes de
sua utilizagio;
Zelar pela seguranga dos passageiros, conduzindo-os pelo trajeto adeguado até o local de desting, seguindo
as regras de transito;
Deslocar-se para o destino preestabelecido, para executar a sua fungédo 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 servige que
comprometa as condigbes de seguranga na execugdo de sua atividade;
Seguir todas as normas do Cédigo de Trénsito Brasileiro (CTB), atentamente e fielmente, visando zelar pela
sua sequra e a do passageiro, carga, equipamentos entre outros;
Praticar a diregdo defensiva, com muita atencéo e responsabilidade, a fim de prevenir os acidentes de transito,
Atualizar-se sobre as condigbes 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 & sua area de atuacéo e
Unidade de Gestao.
TIPOS DE VEICULOS AUTORIZADOS:
Velculo motorizado, n&o 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

FORMACAO

Ensino Médio e Habilitagéo “B”", com anotagdo para atividade remunerada.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagao;
Utilizacdo de materiais e equipamentos na area de atuagao,
Normas e legislages de transito;
Diregdo Defensiva;

Nogoes basicas de mecanica de veiculos. ‘
HAEILIDADES INDIVIDUAIS

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

DESCRIGCAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TECI/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

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

ATRIBUICOES

Executar culdados 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, programagéo e orientagdo das atividades de assisténcia de enfermagem, na
prevenc&o e controle de doengas e vigilancia epidemioldgica, no controle sistematico de danos fisicos que
acometem pacientes durante assisténcia da salde;

Auxiliar na prevencao e controle das doengas transmissiveis em programas de vigilancia epidemiologica, na
prevengdo e controle sistematico da infecglo hospitalar e de danos fisicos que possam ser causados a
pacientes durante a assisténcia de salde e da creche do idoso;

Auxiliar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de preveng@o de acidentes e doencas
profissionais;

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

Zelar pela conservagio, limpeza, preparacéo esterilizagéo e guarda dos equipamentos e materiais utilizados,
sob sua responsabilidade;

Realizar procedimentos de Protocolo Avangado de Vida;

Desenvolver agdes individuais e coletivas na promogao, protegdo, prevengdo, recuperagao e reabilitagao da
Satide, conforme as diretrizes e principios do Sistema Unico de Salde 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 plangjamento da equipe;

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

Apoiar pesquisas de interesse de sadde plblica aprovadas pelo setor responsavel pelas agoes de integracao
ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

Observar as normas de seguranca para execugio dos trabalhos, utilizando adequadamente os equipamentos
de protecdo individual, a fim de garantir a propria prote¢éo, do usuario e da equipe de trabalho;

Desenvolver agdes de vigildncia de baixa, média e alta complexidade nas areas ambiental, sanitaria,
epidemiolégica, salde do ftrabalhador e na Rede Atencdo a Salde, através de agOes educativas,
monitoramento e analise de indicadores, investigagdo, fiscalizagio, vistorias e inspegdes, visando o
cumprimento das diretrizes da area de atuagao;

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

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Ensino Médio mais Técnico em Enfermagem. Registro no orgao de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS




Tl T I ¥
o k0 TR HE B B AN

) e s d
T

(5

Autarquia Municipal criada por Lel Municipal n® 1506 de 12 de margo de 1968 - TN 50955, 2660001 -0
Reconhecimento Federal Decreto n® 71656 de 04/01/1973
f2. Francisco Telles, 250 - GEP: 13202-550 - Cx. Postal: 1108

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Utilizagao de equipamentos de proteg&o individual da area de atuagao;
Rotinas Administrativas e operacionais da érea de atuacao;
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao,

HABILIDADES INDIVIDUAIS

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

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC|/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.

ATRIBUICOES

Executar atividades em laboratério de analises clinicas, analisando microscopicamente a anatomia patologica,
dosagem bacteriolégica, bacterioscépica e quimica, para possibilitar a leitura microscopica e o diagnastico
laboratorial;

Realizar exames e teste de cultura de microorganismos, através da manipulagéo e leitura de [amina, para
possibilitar diagnéstico, tratamento ou prevengéo de doengas;

Efetuar a leitura de laminas, através de material coletado, para identificar ou complementar diagnéstico medico;
Efetuar a montagem de l&mina, corando e passando substéncia fixadora, para proceder a leitura;

Anctar no laudo o resultado e o diagnéstico obtidos através da leitura das |aminas, para posterior digitacao e
arguivamento em ordem numérica;

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 didrio 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 sadde publica aprovadas pelo setor responsavel pelas agoes de integragao
ensino — servigo — comunidade, visando o desenvolvimento e planejamento de politicas publicas;

Observar as normas de seguranga para execugdo dos trabalhos, utilizando adequadamente os equipamentos
de protecio individual, a fim de garantir a prépria protecdo, do usudrio 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 érgéo de classe.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;

Rotinas Administrativas e operacionais da drea de atuacéo;
Utilizagao de materials e equipamentos na area de atuago;

UtilizagAo de equipamentos de prote¢do individual da area de atuagao;
Legislagio e Normas Técnicas da area de atuacao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengéo, Comunicagdo Verbal, Confiabilidade; Cultura da Qualidade, Cumprimento de prazos, Iniciativa/ Pro-
atividade, Organizagéo e Controle, Relacionamento interpessoal, Trabalho em equipe.
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ANALISTA DE SISTEMAS

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/NIVEL SALARIAL:ESP|/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRICAO SUMARIA:

Assessorar todos os departamentos da Instituicdo visando assegurar a aquisicdo e/ou desenvolvimento,
implantagdo e manutengé@o dos hardwares e softwares da forma mais adequada , bem como buscar novas
tecnologias garantindo a modernizagéo e a atualizagdo da informética.

ATRIBUIGOES

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

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

Assessorar tecnicamente a criagdo, aquisico e/ou desenvolvimento, implantagao e manutencéo de sistemas
para processamento de dados, bem, como pesquisar novos hardwares e softwares, visando a atualizagao
permanente da Informatica

Coordenar o desenvolvimento e implantagio 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 funcionérios 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 implantacdo 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 manutengéo dos materiais e equipamentos que utiliza;

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

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

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

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Sistemas de Informatica e Programagéo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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BIBLIOTECARIO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESPI/C

Recrutamento Externo mediante concurse publico,

PD Progressao,

DESCRICAO SUMARIA:

Analisar e selecionar materiais informativos, para formacgéo e desenvolvimento do acervo, realizando a
representagdo 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 & movimentagdo e tratamento do acervo bibliografico,
através de classificagao e catalogagao, a fim de agilizar o acesso e a recuperacdo de informagdes, colocando-
as a disposicdo dos usuérios;

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 colecGes, aliados as novas
tecnologlas.

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

Realizar a representagéo descritiva de dadoes bibliograficos em base de dados internos;

Responder pela manutengdo, atualizagdo e inovagéo do sistema informatizado, assessorando o plangjamento
de acervos externos, a fim de disponibilizar a informag8o em qualquer suporte por meio do servico de
referéncia;

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

Elaborar relatérios estatisticos referentes & movimentagéo e servigos das unidades de informagéo, elaborando
e controlando vocabuldrios e indices, para possibilitar o armazenamento, busca e recuperagao da informagao;
Atender aos usudrios, prestando informacdes 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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS .l

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

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagdo escrita, comunicacdo verbal, cultura da qualidade, foco no resultado, organizagéo e
controle, planejamento, produtividade e trabalho em equipe.
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Autarquia Municipal criada por Lei Municipal n® 1506 de 12 de margo de 1868 - CNPJ 50.985.206/00071 U4
Reconhacimento Federal Decreto n® 71656 de 04/04/1973
R, Francisco Telles, 250 - CEP: 13202-550 - Cx. Postal 1108

PROCURADOR AUTARQUICO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: PMD I/ A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Representar a FMJ, em qualquer juizo, instancia ou tribunal e assistir a FMJ, 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 FMJ na negociagéo 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 FMJ;

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

Examinar tudo que diga respeito a divida ativa da FMJ;

Instruir @ acompanhar o andamento de processos nos 6rgéos externos ligados ao Poder Judiciario, Poder
Legislativo, Ministério Plblico ou Tribunais de Contas;

Interpretar normas legais e administrativas;

Opinar nos processos em grau de recurso, submetendo-os a apreciagdo do Prefeito ou chefia;

Participar das etapas de processos referentes ao estudo da matéria juridica como adequacéo a legislagao
vigente, apuragdo de informagdes e instrugdo de defesa ou acusagao;

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

Prestar assessoramento e consultoria juridica;

Prestar assisténcia aos orgdos da FMJ em assuntos de natureza juridica;

Redigir e apreciar documentos juridicos;

Examinar documentos, opinar e acompanhar os processos de desapropriagdo e de doagéo de imobveis ao
Municipio;

Promover a execucdo da divida ativa da FMJ;

Responder a consultas formuladas por autoridades municipais;

Comparecer em agdes, propor e responder agoes de qualquer espécie e medidas cautelares, em defesa dos
interesses do Municipio, acompanhando-as, em todos os graus de jurisdi¢@o, perante quaisquer juizes ou
tribunais, até decisdo final transitada em julgado;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade, associadas & sua especialidade e

Unidade de Gestao,

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Superior completo em Direito. Registro no érgéo de classe com 2 anos de experiéncia

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagao;
Utilizagao de materiais e equipamentos na area de atuagao;

Legislagdo e Normas Técnicas da area de atuacgao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicagéo escrita, comunicag@o verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, negociacio, organizacioe e controle e planejamento.
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ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO
DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AAD |/ G
Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:
Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas Unidades de Gestao
e 6rgéos de lotagéo.

ATRIBUICOES
Executar servigos administrativos, exercendo trabalhos de digitagdo e célculos, e outras tarefas que dependam
de interpretar e aplicar lels, normas e regulamentos,
Atender atividades relativas a processos de documentag&o e arquivo em geral, por meio de procedimentos de
controle, a fim de garantir o rapido acesso as informagées, encaminhando para a melhor solugéo da demanda,
registrando as reclamagdes que ocorrerem;
Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados a sua
Unidade de Gestdo, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar anélises e pareceres com informagbes
atualizadas, sequras e padronizadas;
Participar de reunides e elaborar atas, por meio do registro de decisdes, a fim de alcancar os objetivos
propostos;
Dar publicidade e acompanhar os atos publicos, por meio de editais, portarias e outros, com a finalidade de
garantir a transparéncia das 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 Informagoes
oficiais;
Redigir, receber e expedir correspondéncias e demais expedientes, direcionando-os aos setores compelentes,
inclusive editais e programas especificos da sua area de atuagdo, cumprindo os prazos estipulados, a fim de
atender as solicitagbes de forma eficiente;
Auxiliar nas atividades relacionadas & gestdo de pessoal, contabilidade, orgamento, compras, patrimanio,
protocolo, solicitagédo de manutengéo, dentre outras, por meio de langamentos em sistemas adequados, a fim
de prover informagbes atualizadas e controlar os processos sob sua responsabilidade, garantindo o
cumprimento das diretrizes expedidas pelos érgaos;
Auxiliar na gestdo de contratos, acompanhando com a periodicidade necesséria o servigo executado e
sinalizando a necessidade de aditamentos ou prorrogag@es, com o objetivo de manter em niveis adequados
0s servicos ou bens necessarios para o bom funcionamento da sua unidade administrativa;
Manter atualizado os bancos de Informagbes oficials e garantir o cumprimento das orientagbes dos dérgaos de
controle interno e externo nas matérias atinentes & sua area de atuagéo, por meio de sislemas 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 érgéo de lotagao;
Participar do planejamento, elaboragio e acompanhamento de projetos, programas e agbes, garantindo o
cumprimento das finalidades e competéncias da Unidade de Gestao;
Auxiliar na organizagdo dos eventos internos e externos, através do planejamento, divulgagao, execugao,
celebracdo de parcerias, objetivando o cumprimento do calendario de eventos municipais;
Acompanhar a gestao de frotas, compatibilizando as solicitagdes de veiculo com a disponibilidade da Unidade
de Gestdo, a fim de garantir o deslocamento das diferentes equipes de acordo com a necessidade
apresentada;
Promover a articulagio com diversos érgdos 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
FGRMAQAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas Administrativas e operacionais da area de atuagao;
Utilizagio de materiais e equipamentos na area de atuagao;

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencio, comunicagédo escrita, comunicag@o verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de
prazos, organizagio e controle, produtividade e trabalho em equipe.




\ - 3 e,
P - e ,\. i ,;. F = IL ! v:, b R
m—_— 'é &% e mM u,hu! Fua |
=0 hl-lu u.*" ..Em‘-’- J‘M“‘ J..J Lm.i B A M .:.u-:.d : ‘;4: -

B S i L e L e ]

Autarquia Municipal criada por Lel Municipal n® 1506 de 12 de mareo e TURR ORI AL E5E 286:0000 -0
[Recunnecimaenio | suaal Dedidw ' C1oL0 de D e

R. Francisco Telles, 250 - CEP: 13202-580 - Cx. Postal: 1108

GERENTE DE ADMINISTRAGAO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP1/J

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Administrar as atividades acad&micas, bem como as inerentes a finangas, pessoal, servigos gerais, biblioteca,
informatica, licitagdo, compras, almoxarifado, laboratério, visando otimizagao dos trabalhos e a melhoria
continua,

ATRIBUICOES

Contribuir para o desenvolvimento das atividades da Diretoria, através do assessoramento nos assunios
relacionados a area administrativa, analisando documentos, solicita<;6es pessoais, prestando atendimento as
pessoas e encaminhando aquelas que julgar necessario;

Assegurar a manuteng&o da imagem positiva da Faculdade, através 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 minimizagdo dos impactos de a<;6es do Tribunal de Contas e outros érgaocs, através do
atendimento a solicita<:6es, disponibilizagdo de informacdes e documentos, objetivando atender as esferas
federal, estadual e municipal;

Contribuir para o atendimento a empresas de consultoria e assessoria, através de apolo, fornecimento de
infortma<;6es e documentos;

Assessorar a area juridica na preparagao dos processos e prestacdo de informa<;6es em a<;6es trabalhistas,
Assegurar a organizagdo, arquivamento e manutengao dos documentos relativos a FMJ, preservando e
descartando documentos de acordo com tabela de temporalidade documental;

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

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

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

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

Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associagbes e entidades da regido, para intercambio de
informa<;6es relativas a sua area,

Preparar e recomendar para aprovagdo, normas e procedimentos relacionados a sua area de atuagéo;

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padroes 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

Administraggo em Servigos Publicos.

HABILIDADES INDIVIDUAIS




L"I-l\.'ul "“ /:JJ-‘..F} {l l‘:

A LB
HoA™N bl ‘\-J\)J Baant

i e T I S LI R )

Autarquia Municipal criada per Lel Municipal n® 1508 de 12 de margo de 1868 - GNP 80,9865, 266/0001-04
[Reconhecimento Faderal Dacreto n® 71856 de 04/01/1973
[, Francisco Teilas, 250 - CEP; 13202-550 - Cx. Paostal: 1109

SECRETARIO EXECUTIVO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP [ /L

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Dar suporte & Diregdo, Congregagio, Conselho Técnico Administrativo, Comissbes, Corpo Docente e
funcionarios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizagéo didatica e administrativa, bem como
normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais.

ATRIBUICOES

Dar suporte a Diregdo, Congregagio, Conselho Técnico Administrativo, Comissdes,

Corpo Docente e Funclondrios, no tocante a dispositivos legais relativos a organizacio didatica e
administrativa, bem como aoc cumprimento das normas e diretrizes emanadas de autoridades educacionais;
Organizar as atividades, calendarios, correspondéncias, obrigacdes sociais e especificas da Faculdade,
Convocar, secretariar e redigir atas de reunides da Congregagéo, do Conselho Técnico Administrativo, de
outros Colegiados e Comissdes, bem como da Diregéo;

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

Divulgar, no &mbito da Instituicéo, as decisdes da Diretoria, Congregagéo, CTA, Coordenacdes e Comissdes;
Expedir e assinar com o Diretor, diplomas, certificados, atestados, livros de registro dos atos escolares,
cheques ou outros documentos administrativos;

Colaborar na definigéo de equivaléncia de estudos, em caso de transferéncia;

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

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

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

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

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Superior completo.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Administragdo em Servigos Publicos e de Ensino Superior.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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Autarquia Municipal criada por Lei Municipal n® 1508 de 12 de margo de 1868 - CNPJ 50.985.286/0001-02
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ESTATISTICO

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP |/ A

Recrutamento Externo mediante concurseo publico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Desenhar amostras; analisar e processar dados; construir instrumentos de coleta de dados; criar banco de
dados; desenvolver sistemas de codificagio de dados; planejar pesquisa;  comunicar-
se oralmente e por escrito, Assessorar e ministraraulas nas atividades de ensino, pesquisa e extensgo.

ATRIBUICOES

Desenhar amostras; ldentificar objetivo da pesquisa, desenhar plano e tamanho da amostra; selecionar
amostra; definir fator de expansao do resultado; calcular precis@o da amostra; revisar plano amostral;
Analisar dados: Adotar modelo para anélise estatistica; analisar dados segundo técnicas estatisticas; fazer
anélise descritiva; projetar resultados; interpretar resultados estatisticos da analise; validar resultados
fornecidos pelos indicadares; realizar controle estatistico de processo; auxiliar na interpretagéo interdisciplinar
dos dados; fazer relatorio de analise; aprimorar técnicas estatisticas; construir indicadores; calcular numeros
indices;

Processar dados;

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

Construir instrumentaos de coleta de dados:

Escolher forma de coleta; selecionar varidveis; estruturar instrumentos de coleta, ordenar variaveis segundo
estratégia de coleta;  redigir instrugdes de coleta e praenchimento;
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 agregacéo a ser disponibilizado; descrever conteldo dos dados (metadados); acrescentar
variaveis ao banco de dados; atualizar dados; avaliar qualidade do banco de dados dar suporte na utilizagao
dos bancos de dados.

Utilizar recursos de Informaética;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Curso Superior em Ciénciag Estatisticas ou Atuariais

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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Autarguia Municipal criada por Lei Municipal n® 1506 de 12 de margo de 1988 - CNPJ B0.0B5.2064
Reconhacimento Federal Dacreto n® 71656 de 04/0/1873
H. Francisco Telles, 250 - CEP: 13202-550 - Cx. Pastal 1108

ANALISTA ADMINISTRATIVO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: AAD |/ G

Recrutamento Externo mediante concurso plblico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades de apoio administrativo em processos e procedimentos das diversas Unidades de Gestao
e orgdos de lotagao.

ATRIBUI(;E)ES

de interpretar e aplicar lels, normas e regulamentos;

Atender atividades relativas & processos de documentacdo e arquivo em geral, por meio de procedimentos de
controle, a fim de garantir o répido acesso as informagdes, encaminhando para a melhor solucéo da demanda,
registrando as reclamacdes que ocarrerem;

Elaborar planilhas, graficos, quadros demonstrativos, relatérios e outros expedientes relacionados a sua
Unidade de Gestdo, compilando dados, a fim de embasar/subsidiar andlises e pareceres com informagoes
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 plblico, 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 drea de atuagéo, cumprindo os prazos estipulados, a fim de
atender &s solicitagbes de forma eficiente;

Auxiliar nas atividades relacionadas a gestdo de pessoal, contabilidade, ergamento, compras, patriménio,
protocolo, solicitagdo de manutengdo, 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 6rgaos;

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

Manter atualizado os bancos de informagdes oficiais e garantir o cumprimento das orientagdes dos érgéos de
controle interno e externo nas matérias atinentes a sua drea de atuag&o, por meio de sistemas de informagéo
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;

Auxiliar na organizagdo dos eventos internos e externos, através do planejamento, divulgagao, execugao,
celebracio de parcerias, objetivando o cumprimento do calendério de eventos municipais,

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

Promover a articulagao com diversos 6rgaos da Administracdo, 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 atuagao e
Unidade de Gestao.
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COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;
Rotinas administrativas e operacionais da drea de atuacao;
Utilizag&o de materiais e equipamentos na drea de atuagao.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagéo escrita, comunicagdo verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de

prazos, organizacdo e controle, produtividade e trabalho em eguipe.
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ANALISTA DE LABORATORIO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL:ESP|/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Executar processo de planejamento, operagéo e controle das atividades dos labaratdrios de analises clinicas,
pesquisa e ensino.

ATRIBUICOES

LABORATORIO

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

Cantrolar a movimentacéo de materiais dos laboratdrios de andlises clinicas, pesquisa e ensino;

Elaborar a programacg&o para manuteng&o preventiva dos equipamentos dos laboratdrios de analises clinicas,
pesquisa e ensino;

Providenciar a manutengdo corretiva dos equipamentos dos laboratérios de anélises clinicas, pesquisa e
ensino;

Supervisionar e providenciar educagio continuada para os técnicos de laboratdrio;

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

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

Participar do planejamento da Instituicdo de ensino superiot;

ATIVIDADES GERAIS

Planejar, supervisionar e monitorar a execugao de atividades dos laboratérios de anélises clinicas, pesquisa e
ensino;

Elaborar a programagdo para manutengio preventiva e corretiva dos equipamentos dos laboratérios de
andlises clinicas, pesquisa e ensing;

Supervisionar e providenciar educagéo continuada para os técnicos de laboratdrio;

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

Participar do planejamento da Instituicdo de ensinoc 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 Bloldgicas. Registro em drgéo de classe

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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

Rotinas administrativas e operacionais da &rea de atuagédo;
Utilizag&o de materials e equipamentos na drea de atuagao;
Atendimento ao publico.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencao, comunicacao verbal, confiabilidade, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizacéo e controle, relacionamento interpessoal, trabalho em equipe.
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CONTADOR

DESCRIGCAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESPI/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Registrar, analisar, controlar e evidenciar os atos e fatos de gestao orgamentaria, financeira e patrimonial.

ATRIBUIGOES

Elaborar pegas orgamentarias;

Assinar balangos, balancetes, anexos, demonstragbes e declaragdes exigidas em lel ou quando solicitadas
legalmente,

Acompanhar e orientar a classificacdo e a contabilizagdo de documentos;

Analisar e a conciliar contas, verificar saldos, corrigir erros e assegurar a exatiddo das operagbes contabeis;
Planejar o sistera de registros e operagdes e atender as necessidades administrativas e legals para controle
contébil, 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 legislagdo, das diretrizes e das normas dos orgaos
competentes relacionadas ao seu campo de atuagdo,

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

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especizalidade e
ambiente arganizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMACAO

Ensino Superior Completo em Contabilidade

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

2 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Contabilidade Geral. Contabilidade Publica

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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TECNICO DE INFORMATICA

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/ C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Desenvolver atividades de suporte técnico aos usudrios de computadores, envolvendo utilizagéo de aplicativos
e problemas de hardware e software. Realizar atividades técnicas, envolvendo avaliagao, controle, montagem,
testes, monitoramento, manutengdo e operagdo de equipamentos e sistemas de computac8o, sistema de
controle de acesso, catraca, rede de computadores, videoconferéncia e telecomunicagdo. Configurar, operar
e monitorar sistemas de sonorizagéo e gravagdo, 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 & area de atuacao. Elaborar relatdrios pertinentes ao
setor de atuagio.

ATRIBUICOES

Prestar suporte técnico aos usuarios 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 solicitagées recebidas dos usuarios, buscando
solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior.
Manter a rede de dados, internet e firewall em pleno funclonamento.
Manter e efetuar suporte técnico na rede sem fio (wireless).
Participar e orientar o funcionamento e a operagéo de equipamentos de telecomunicacbes.
Orientar os servidores que auxiliem na execugao de atividades tipicas de informatica;
Orientar e executar trabalhos de natureza técnica, relativos ao planejamento, avaliago e controle de
instalactes e equipamentos de telecomunicagdes.
Dar suporte técnico em apresentacSes de aulas, palestras, seminarios efc., que requeiram o uso de
equipamentos de informatica.
Contribuir em treinamentos de usudrios, pertinentes a sua drea de atuagdo, incluindo a preparacéo de
ambiente, equipamento & material didético.
Manter contato permanente com os usuarios dos sistemas;
Desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a documentagao
dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica,
Participar da implantagdo e manutengéo de sistemas, bem como desenvolver trabalhos de montagem,
simulagdo e testes de programas.
Realizar o acompanhamento do funcionamento dos sistemas em processamento, solucionando
irregularidades ocorridas durante a operagao.
Realizar trabalhos de transmissdo e captacdo de imagem e som, operando equipamentos de dudio e video,
captar &ngulos de luz e adequagéo de som. Fazer montagens de imagens e videos captadas, eliminando
partes desnecessarias, a partir de uma programagao de trabalho previamente estabelecida.
Acompanhar a elaboragéo e testes de programas necessarios a implantagao de sistemas;
Auxiliar na organizagéo de arquivos e no envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuagao, para assegurar a pronta localizagéo de dadas.
Efetuar controle de pegas @ suprimentos (organizacdo e infraestrutura)
Garantir a seguranga de Informagdes.
Fazer rodizio de midias de backup.
Elaborar relatérios pertinentes ao setor.
Manter-se atualizado em relacéo as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de atuagao e das
necessidades do setor/departamento.
Suporte na execucdo de projetos de pesquisa e inovagdo, participando na concepgdo, estimulo e
acompanhamento dos projetos.
Apoiar os demais departamentos da institulgdo no desenvelvimento de projetos de inovagfo e na adogado
de novas tecnologias.
Realizar trabalhos de transmissédo e captacdo de imagem e som, operando equipamentos de audio e video,
a partir de uma programacéo de trabalho previamente estabelecida. Captar angulos de |uz e adequacao
de som. Fazer montagens de imagens e videos captadas, eliminando partes desnecessdrias,




FACULDADE DE MEDICINA U

T 1 o 7% I a0 VT T T i SR SRR i P T 8 i e P
: Autarguia Mumicipal crigdd por Lel Mumcial n® 108 G 14 L i we b I
. , -
Sos s Reconhecimento Federal Decrato n® 71656 de 04/01/1873

LHi=

R, Francisco Telles, 250 - CEP: 13204-550 - Cx. Postal: 11 0

Executar outras tarefas correlatas em sua drea de atuag3o, 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 Instituicao;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio Completo e Curso Profissionalizante na area competente, ou Ensino Superior na area de
tecrologia.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

02 (dois) anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengao, comunicagéo escrita, comunicagao verbal, cultura da qualidade, cumprimento de prazos, iniciativa /
pré-atividade, organizagdo e controle, planejamento, trabalho em equipe.




il Nal Bl s

e g @R R0
0 A B B Lo %

Autarguia Municipal criada por Lel Municipal n® 1506 de 12 de margo de 1868 - CNPJ 50.985.266/0001-06
Reconhecimenta Federal Decreto n® 71656 de 04/01/1973
R. Francisco Telles, 250 - CEP: 13202.550 - Cx. Postall 1108

PEDAGOGO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: ESP I/ A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

" DESCRICAO SUMARIA:

Realizar atividade didatico e psicopedagdgico aos cursos de graduagio e de pds-graduagdo com suporte
técnico relativo ao curriculo, as metodologias utilizadas e & avaliagdo dos processos de ensino-
aprendizagem.

ATRIBUICOES

Assessorar o NAG (Nucleo de Apolo & Gestao), NDE (Nucleo Docente Estruturante), NAE (Nucleo de Apoio
ao Estudante) e CPA (Comiss&o Propria de Avaliagio), participando de suas reunides como membro efetivo,
que contribuam para a qualidade do ensino académico na institui¢do.

Orientar a elaboracio e atualizagdo do Projeto Pedagdgico dos cursos de Graduagio e Pds-graduagao;
Participar da elaboracéo da estrutura departamental e do curriculo dos cursos de graduagéo e pds-
graduagdo, 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 resclugdo 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 & resolugdo de problemas;

Propiciar critérios avaliatives mais coerentes com a proposta de ensino do nivel superior e do curso medico;
Contribuir para o desenvolvimento de aprendizagens significativas e, consequentemente, com o sucesso do
desempenho acadé&mico 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 Instituigao;

Zelar pela guarda, conservacao e manutencao dos materiais e equipamentos gue se utiliza;

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Graduagao em Pedagogia ou Psicopedagogia

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Experiéncia em instituigdes de ensino superior na &rea da sadde.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRIGCAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: TEC1/C

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progress&o.

DESCRIGCAO SUMARIA:

Elaborar e implementar politicas de salde e seguranga no trabalho, proponde melhorias para o controle de
doengas e acidentes, através da adogdo de medidas de prevencéo.

ATRIBUICOES

Realizar inspegdes de seguranga, verificando o uso de EPI — Equipamento de Protegaéo 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 Protegao Individual e EPC's - Equipamentos de
Protecdo Coletivo, realizando testes junto as éreas, verificando se o mesmo atende as especificacdes das
normas correspondentes, visando a redugéo de acidentes no trabalho;

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

Anazlisar e verificar a validade dos CA's - Certificados de Aprovagéo dos EPI's;

Acompanhar pericias técnicas, assim como, preparar toda a documentagéo 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),
licenga para produtos quimicos controlados, calibracao 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 utilizag&o de aparelhos especificos, visando analisar os controles
g as condigbes ambientais de trabalho, aferindo anualmente os mesmos;

Preencher documentos da 4rea, tais como Declaragfes para Aposentadoria, PPP — Perfil Profissiografico
Previdenciario;

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

Dar apoio a CIPA — Comisséo Interna de Prevenc¢do de Acidentes, participando de reunides, realizando
apresentagdes e treinamentos;

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

Acompanhar avaliagées ambientais de produtos quimicos, quando realizade por empresas prestadoras de
servicos;

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

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Ensino Médio com Técnico de Segurancga do Trabalho e comprovagio do registro na carteira.
Habilitagdo Ae B

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Informatica — Pacote Office, Sistemas Integrados e Internet;

Rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao,
Utilizagéio de materiais e equipamentos na area de atuacéo;

Utilizagdo de equipamentos de protegao individual da area de atuagao;
LegislagBo e Normas Técnicas da area de atuagio.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo escrita, comunicagdo verbal, cumprimento de prazos, iniciativa / pré-atividade,
organizag&o e controle, planejaments, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe.
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PROFESSOR AUXILIAR

DESCRIGAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOCI/A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

FD Progressao.

DESCRIGAO SUMARIA:

Elaborar, aplicar e acompanhar o planejamento das atividades, em observagao aos ohjetivos de ensino da
FMJ, através de metodologia especifica para cada caso, visando preparar o aluno para uma formacéo 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 .

ATRIBUIGOES

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

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

Utilizar metodologia condizente com a disciplina, buscando atualizag&o permanente;

Observar a obrigatoriedade de frequéncia & pontualidade as atividades didaticas;

Estimular e promover pesquisas e atividades de extensdc a comunidade;

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

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

Enviar & Segio 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 acadé&mica da Institui¢io;

Exercer outras atribuigdes previstas no Regimento da FMJ ou na legislag&o vigente;

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

Participar da elaboracao e execugéo de projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da
FMJ;

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

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

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

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGCAO

Superior, com inscriggo em Curso de Mestrado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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PROFESSOR ASSISTENTE
DESCRIGAO DE CARGO

GRUPQ/ NIVEL SALARIAL: DOCII/A
Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:

Propor atividades didatico-pedag6gicas e cientificas de sua disciplina, em observagao aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formagao geral na drea medica, 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.

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 conjunte com os demais docentes, mantendo um trabalho
coordenado e sincronizado com todas as etapas de ensino e coerente com o projeto pedagbgico 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 observagdes,
avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato,
estratégias para a correcdo dos desvios de aprendizagem,

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

Académica, para elaboracdo 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 representagbes do seu departamento, participar de reunides e trabalhos
dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for designado;

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

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

Zelar pela guarda, conservagdo e manutengao dos materiais e equipamentos que utiliza

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

Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS
FORMAGAO

Superior, com inscrigao em Curso de Mestrado.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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PROFESSOR ADJUNTO
DESCRICAO DE CARGO
GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC Il /A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.
PD Progressao.

DESCRICAO SUMARIA:
Propor atividades didatico-pedagogicas e cientificas de sua disciplina, em observagio aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacéo 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.

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 ¢ alune, de modo gue 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 diarlamente 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 observagies,
avaliagdes formais, informais, trabalhos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato,
estratégias para a correcdo dos desvios de aprendizagem;
Calcular a nota de cada grupo, lancar em papeletas especificas e encaminhar a Segéo.
Académica, para elaboragéo do Boletim, cumprindo prazos e datas previamente determinadas;
Atualizar-se constantemente, através da participagéo em congressos, palestras, leituras, visitas, estudos,
entre outros meios;
Elaborar e executar projetos de pesquisa, objetivando o desenvolvimento cientifico da FMJ,
Votar e ser votado para as diferentes 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 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;
Zelar pela guarda, conservagdo e manutengio dos materiais e equipamentos gue utiliza;
Cumprir e fazer cumprir normas e padrdes de comportamento estabelecidos pela instituigao;
Executar tarefas afins, a critério de seu superior imediato,

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO
Superior, com inscrigdo em Curso de Mestrado.
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.
HABILIDADES INDIVIDUAIS
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PROFESSOR ASSOCIADO

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/ NIVEL SALARIAL: DOC IV /A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA:

Propor atividades didaticas-pedagégicas e cientificas de sua disciplina, em observag&o aos objetivos de
ensino da FMJ, visando preparar o aluno para uma formacio geral na érea 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 desenvolvimenta 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 Jundial;

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

Calcular a nota de cada grupo, langar em papeletas especificas e encaminhar a Seg¢éo

Académica, para elaboragio 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 representactes do seu departamento, participar de reuniées e trabalhos
dos érgdos colegiados a que pertencer e de comissoes para as quais for designado;

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

Atuar profissionalmente na prestagdo de servigos 4 comunidade, nos programas elaborados e desenvolvidos
pela Faculdade,

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

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

Exscutar tarefas afins, a critério de seu superior imediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

FORMAGAO

Titulo de Livre Docente,

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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PROFESSOR TITULAR

DESCRICAO DE CARGO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: DOCV /A

Recrutamento Externo mediante concurso publico.

PD Progresséo.

DESCRIGAO SUMARIA;

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

ATRIBUICOES

Propor e chefiar as atividades didatico-pedagdgicas e cientificas de sua disciplina, em observagio 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 avaliagéo do aproveitamento do ensino, julgar os resultados apresentados pelos
alunos, avaliando constantemente o desempenho do grupo e individualmente, através de observacoes,
avaliacbes formais, informals, trabalhos, entre outros métodos e definir com seu superior imediato,
estratégias para a correcdo 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 6rgdos colegiados a que pertencer e de comissdes para as quais for designado;

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

Zelar pela guarda, conservagio e manutengéo 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

FORMACAO

Titulo de Livre Docente.

EXPERIENCIA PROFISSIONAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Especificos dos assuntos referentes a disciplina/departamento.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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ANEXO Il

VENCIMENTOS, AS ATRIBUIGOES E OS REQUISITOS DE PROVIMENTO DO$S
CARGOS COMISSIONADOS

DIRETOR DE ESCOLA SUPERIOR

Instrugdo: Professor efetivo com atividades regulares na Faculdade de Medicina de Jundiai ha pelo menos
10 anos, com Doutorado e formagdo em Medicina, eleito pela Congregacéo e escolhido pelo Prefeito

Municipal de Jundial.

Forma: Cargo de nomeag&o e exoneragdo, privativo de servidor efetivo

Grau Remuneratério: DAC - 01

Orgéo de Lotagdo: Diretoria

Descrigdo Sumdria:
Representar a FMJ em juizo ou fora dele; convocar e presidir reunides da Congregacdo e do Conselho
Técnico Administrativo; gerir as atividades administrativas, financeiras e académicas; expedir atos de

provimento e vacincia de pessoal e demals atos administrativos; outorgar diplomas e certificados.

Descrigio Detalhada:

Dirigir a FACULDADE DE MEDICINA DE JUNDIAI;

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

Zelar pela fiel observancia da legislagdo da Instituigéo;

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 orgamentdrio, apresentando relatérios anuais a Congregagéo, &
Prefeitura Municipal de Jundial e ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo;

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

Indicar os Diretores de Graduaco, Pos-Graduagao, Pesquisa e Fomentos; e Extens&o e Cultura;

Indicar os Dirstores de Planejamento, Gestio e Finangas; Planejamento Estratégico; Administragéo e
Desenvolvimento de Servigos de Salde;

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

Firmar convénios, contratos e acordos de cooperagio técnica;

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

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




A BEE BT
v '._‘v:'t‘: [ ‘_"ﬁ ‘E‘ E; A
B A0 Wl e [l 4

S AEE T A AN T Tl

Tpoug, s T
ik {hars 51\;&}“‘[

Autarguia Municipal criada per Lei Municipal n® 1506 de 12 de marco de 1866 - CNPJ 50.865.265/0001-08
Reconhecimento Federal Drereto n® 71656 de 04/01/1873
R. Francisco Telles, 250 - CEP: 13202-550 - Cx. Posiak 1108

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, con Doutorado e formagéo em Medicina, eleito pela Congregagao escolhido pelo

Prefeito Municipal de Jundiai.

Forma: Cargo de nomeag&o e exoneragéo, privativo de servidor efetivo.
Grau Remuneratério: DAC - 02
Orgao de Lotag#o: Diretoria

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

Descrigdo Detalhada:

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

Participar do planejamento, supervisdo e execugio dos programas de trabalho pedagdgico;

Estabelecer a exceléncia no atendimento & comunidade, através dos corpos docente e discente;
Relacionar-se com clinicas, hospitais, empresas, associag@es e entidades da regi@o, para intercambio de
informagbes;

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

Assistir o Diretor no cumprimento das leis do ensino, das determinages das autoridades escolares na esfera
de suas atribuicdes e as disposicdes do Regimento Escolar da Instituicéo e Regulamento Geral;

Assumir as funcdes de Diretor nas situagdes descritas na legislacdo e no Regimento Escolar da FMJ.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GRADUACAO

Instrugdo: Titulo de Doutor na area de sadde.

Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos em docéncia no ensino na area da salde.

Forma: Cargo de nomeagéo e exoneragéo, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratério: DAC — 03

Orgéo de Lotacao: DEPARTAMENTO DE GRADUACAQ

Descrigdo Sumadria: Coordenar e responsabilizar-se pela administragdo, implementacéo e desenvolvimento
do Curso de Graduag&o vinculado a Faculdade de Medicina de Jundiai.

Descrigdo Detalhada

Coordenar as atividades administrativas e de ensino, de acordo com a politica educacional vigente;
Elaborar, implementar e desenvolver o projeto pedagégico do curso;

Propor agbes de aprimoramento pedagdgico;

Supervisionar o cumprimento do processo de avaliagdo dos alunos nas disciplinas do curso;
Realizar andlise de desempenho pedagégico dos professores do curso;

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

Cumprir e fazer cumprir normas e padres de comportamento definidas pela instituigao.
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VICE-DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GRADUACAOQ

Instrucdo: Titulo de Mestre na area de Salde.

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

Forma: Cargo de nomeacéo e exoneragio, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratorio: DAC - 04

Orgio de Lotagdo: DEPARTAMENTO DE GRADUACAO

Descrigdo Sumaria: Acompanhar o desenvolvimento discente na graduagdo e realizar a interface entre
docentes e discentes. Substituir o Diretor do Departamento de Graduag@o em suas auséncias e
impedimentos.

Descrigdo Detalhada:

Acompanhar o desenvolvimento discente por melo de participagao nos Conselhos de Classe;

Propor e acompanhar as provas tedricas e praticas de evolugdo institucional interna e externa;

Propor atualizagdes no Regulamento Geral das atividades docentes quando necessario;

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

Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem designadas pelo superior imediato;

Substituir o Diretor do Departamento de Graduagao nas situagdes descritas na legislagéo e no Regimento
Escolar da FMJ.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE POS-GRADUAGAO, PESQUISAE
FOMENTOS

Instrugao: Titulo de Doutor na area da salde

Experiéncia: Minima de 10 (dez) anos na area da salde

Forma: Cargo de nomeagio e exoneragdo, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratério: DAC - 03

Orgdo de Lotagdo: DEPARTAMENTO DE POS-GRADUAGAO, PESQUISA E FOMENTOS

Descrigdo Sumaria: Viabilizar a implementag&o e o desenvolvimento de Cursos de Pos-Graduagéo (stricto

sensu) na Instituicao.

Descrigdo Detalhada:

Promover a integracdo no plangjamento e a harmonizagdo na execuc¢do das atividades de pesquisa;
Propor Cursos de Pds-Graduagao stricto sensu e parcerias com outras Instituigbes de Ensino para a sua
viabilizagdo;

Zelar pela observancia da legislacdo especifica dos érgdos reguladores das atividades de pesquisa &
fomento;

Supervisionar e arientar as atividades de pesquisa na Institui¢do;

Assinar certificados e diplomas dos Titulos e Cursos realizados no ambito da Pds-Graduacio stricto sensu;
Viabilizar projetos de melhoria da qualidade dos Cursos da Pds-Graduagdo (stricto sensu) da
FACULDADE;

Exercer o poder disciplinar no &mbito de sua competéncia.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXTENSAO E CULTURA

Instrugdo: Titulo de Doutor na area da salde

Experiéncia: Minima de 05 (cinco) anos na area da salde

Forma: Cargo de nomeagéo e exoneragio, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratério: DAC — 03

Orgio de Lotagdo: DEPARTAMENTO DE EXTENSAQO E CULTURA

Descrigdo Sumdria: Coordenar, incentivar e buscar a implementagdo de projetos de extensao.
Estabelecer e tornar efetiva a articulagio da Extens&o Universitaria com o desenvolvimento das atividades

de ensino.

Descrigdo Detalhada:

Estabelecer instrumentos que apoiem as iniciativas institucionais no gerenciamento de acbes para 0s
Cursos de Extenséo;

Desenvolver mecanismos gue permitam sensibilizar e conscientizar a comunidade académica sobre 0
papel e a importancia da Extensdo Universitaria e Cultura, como atividade formadora, como fonte de
pesquisa e de transformagao social;

Analisar e emitir pareceres nos processos de instalag@o de cursos latu sensu, programas e projetos de
Extensdo Universitdria e Cultura de amplitude geral e institucional;

Desenvalver & aplicar mecanismos de acompanhamento e controle dos cursos latu sensu, programas,
projetos, eventos e atividades de prestacéo de servigo;

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

Exercer o poder disciplinar no ambito de sua competéncia;

Exercer outras atribuictes previstas no Regulamento Geral e na legislagio vigente.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

Instrugao: Superior Completa, preferencialmente Administragdo de Empresas, Administragao  Publica,
Direito, Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contébeis,

Forma: Cargo de nomeagdo e exoneragdo, privativo de servidor efetivo.

Grau Remuneratorio; DAC =03

Orgdo de Lotagdo: Departamento de Planejamento, Gestéo e Finangas

Descrigdo Sumaria: Dirigir os érgéos 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 relagdo de confianga inerente ao seu cargo e existente para com eale.

Descrigdo Detalhada:

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

Participar de forma articulada e integrada com as demais estruluras organizacionais no planejamento da
Instituicéo;

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

Dirigir, organizar, controlar e executar atividades de natureza contabil, dentro do &mbito da FMJ, tanto
para fins de levantamento de informacoes quanto para controle das atividades fiscais;

Organizar a prestacio de contas e informacgdes a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;,
Elaborar em conjunto com a Diretoria a proposta do PPA (Plano Plurianual) do quadriénio e elaborar a
proposta orgamentaria para o exercicio financeiro subsequente;

Supervisionar a execugao orgamentaria e financeira;

Planejar, controlar, executar e organizar os processos licitatorios;

Fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comisséo de Licitagbes, Estagio Probatério,
Técnica de Recursos Humanos, Sindicancias, Processos Administrativos e oulros;

Participar do planejamento estratégico (curto, médio e longo prazo) e avaliar politicas de impacto coletivo;

Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.
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Autarquia Municipal criada por Lei Municipal n® 1506 de 12 de margo de 1868 - CNPJ 50,885 266/0001-08
Reconhecimento Fedaral Dacraio n® #1656 de 04/01/1973
R. Francisco Telles, 250 - CEP: 13202-550 - Cx, Postal, 1108

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Instrugdo: Superior Completo, com Titulo de Doutor na Area de Saude ou de Administragdo de Empresas
e Inscrigdo no Conselho Regional da Classe. Experiéncia minima de 05 anos na area de atuacgao.

Grau Remuneratorio: DAC -03

Forma: Cargo de livre nomeagdo e exoneragao

Orgdo de Lotacdo: Departamento de Planejamento Estratégico

Descrigio Sumdria: Dirigir o 6rgdo e as equipes sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Diretoria da Faculdade de Medicina de Jundial (FMJ), em
consondncia com as politicas institucionals, comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga
inerente ao seu cargo para com a Diretoria da FMJ.

Descrigdo Detalhada:

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

Coordenar, juntamente com a Diretoria, o planejamento estratégico institucional, monitorar e avaliar a
execucdo dos programas, acdes, servigos e metas afetos aos Departamentos da FMJ, nos prazos
previstos para a sua realizag&o, objetivando ao atendimento das diretrizes institucionais;

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

Exercer a direcéo geral e superviso das agdes, estabelecidas no Planejamento Estratégico da FMJ;
Prestar assisténcia e despachar o expediente do seu Departamento diretamente com as autoridades
superiores;

Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.




e A oo B s, o Ty Eead
FACULDADE DE

Autarguia Municipal criada por Lel Municipal n® 1506 de 12 de margo de 1968 - CNPJ 50.985.286/0001-082

Reconhecimeanto Federal Decrato n® 71656 de 04/01/1973
R, Francisco Telies, 250 - GEF: 13202-550 - Cx. Posial: 1109

1=

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

Instrugdo: Superior Completo.

Grau Remuneratério: DAC -03

Forma: Cargo de livre homeagao e exoneragdo

Orgdo de Lotagdo: Departamento de Administragéo.

Descrigdo Sumdria: Dirigir os orgdos e as equipes sob sua responsabllidade, 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 relagao de confianga inerente ao seu cargo e

existente para com o Diretor da Escola Superior,

Descrigéo Detalhada:

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

Exercer a direcio geral e supervisio dos programas e agbes dos érgdos vinculados ao Departamento, de
acordo com a politica de gestdo da FMJ;

Planejar, monitorar e avaliar a execug&o dos programas, agdes, servicos e metas afetos ao Departamento
nos prazos previstos para a sua realizacio, objetivando ao atendimento das diretrizes institucionais;

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

Manter contato com o publico interno e externo da instituigéo segundo os interesses e necessidades
institucionais;

Coordenar e fiscalizar as atividades de limpeza, seguranga e vigilancia, telefonia e reprografia da FMJ,
Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas organizacionais no planejamento da
Instituicao;

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

Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE SERVICOS DE
SAUDE

Instrugdo: Superior Completo na area da Salide ou de Administragdo de Empresas e Inscricio no Conselho
Reglonal da Classe.
Grau Remuneratorio: DAC -03

Forma: Cargo de livre nomeacé&o e exoneragdo

Orgéo de Lotagdo: Departamento de Desenvolvimento de Servigos de Salde

Descrigao Sumaéria: Dirigir o érgéo 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 relag@o de confianga inerente ao seu cargo e existente para

com o Diretor da Escola Superior

Descrigdo Detalhada:

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

Planejar, monitorar e avaliar a execugdo dos programas, agbes, servigos e metas afetos ao Departamento
nos prazos previstos para a sua realizag@o, objetivando ao atendimento das Diretrizes;

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

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

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

Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.
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Autarguia Municipal criads por Lel Muriicipal n® 1506 de 12 da margo de 1968 - CNIPJ 50 285 260/0601 10
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COORDENADOR EXECUTIVO

Instrugdo: Superior Completo.

Grau Remuneratério: DAC -03

Forma: Cargo de livre nomeagio e exoneragao

Orgédo de Lotagdo: Diretoria.
Subordinagéo: Diretor de Escola Superior ou Diretor de Departamento.
Descrigdo Sumadria: Coordenar as agdes no 6rgao 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 institucionals, comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga inerente ao seu cargo e

existente para com o Diretor da Escola Superior.

Descricao Detalhada:

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

Dirigir e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas, agbes, servicos e metas a luz das
diretrizes institucionais;

Elaborar politicas de organizagéo e padronizagéo no que diz respeito as atividades administrativas ligadas
a Diretoria de Escola Superior, através da elaboragio de atos oficiais, guarda e atualizagio de argquivos,
a fim de manter os registros necessarios para o andamento das atividades da Diretoria;

Administrar o atendimento as pessoas que procuram o Diretoria;

Cumprir e fazer cumprir normas e padrées de comportamento previamente definidos pela Instituigao;
Promover a integragio sistémica dos programas, agdes e servigos da Diretoria de Escola Superior com os
departamentos internos e érgdos externos;

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

Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.
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CONTROLADOR INTERNO

Instrugdo: Superior Completo.
Grau Remuneratadrio: DAC -04,
Forma: Cargo de livre nomeagdo e exoneragao

Orgédo de Lotagao: Diretaria,
Subordinag3o: Diretor de Escola Superior ou Diretor de Departamento.
Descricao Sumaria: Compreende a execugéo de atividades de controladoria orientando e assessorando

os gestores no cumprimento da Lei Complementar Federal n°. 101 de 04/05/2000.

Descricao Detalhada:

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestio orgamentéria, financeira e patrimonial da FM.J.
Acompanhar a execugao financeira dos projetos € atividades, bem como da aplicagéo sob qualquer forma,
de recursos publicos;

Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicagdo, utilizagdo ou guarda de bens e valores
publicos e de todo aquele que, por agio ou omisséo, der causa a perda, subtracéo 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;
Organizar e manter atualizado o cadastro dos responsaveis por dinheiros, valores e bens publicos, assim
como dos 6rgdos e entidades sujeitos & 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 licitagdes em todas as suas modalidades

Analisar e avaliar os contratos elou 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: conlabilidade
(orgamentaria, financeira e patrimonial), diério da contabilidade, arrecadagdo e o diario da arrecadagéo,
Cientificar as autoridades responsévels, quando constatada ilegalidades ou irregularidades na
Administragdo Municipal, na forma do § 2° do art. 58 da Lei Orgénica do Municipio de Jundiai;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional.
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R. Fransisco Telles, 250 - CER; 13202-550 - Ci. Postal: 1108

ASSESSOR ESPECIAL DE ESCOLA SUPERIOR

Instrugdo: Nivel Superior Completo com 10 anos de formag&o ou com experiéncia minima de 05 anos no
ensino superior,
Grau Remuneratério: DAC -03

Forma: Cargo de livre nomeagéo e exoneragao

Orgéo de Lotagdo: Diretoria,

Subordinagdo: Diretor de Escola Superior,

Descrigdo Sumdria: Realizar atividades de assessoramento em nivel superior de gestdo em assuntos
estratégicos para a Faculdade, propondo agdes que visem o atendimento das diretrizes e finalidades
institucionais, comprometendo-se a preservar a relagio de confianga inerente ao seu cargo e existente com

o Diretor de Escola Superior.

Descrigdo Detalhada:

Prestar assessoramento em nivel superior de gestdo para implementacéo das diretrizes politicas da
instituicdo e controle de processos;

Auxiliar e orientar o Diretor de Escola Superior nas decistes relacionadas a sua érea de atuagio e no
exame e na conducgao dos assuntos de sua competéncia;

Prestar atividade de assessoramento especifico e especializado em dérgdos com nivel hierarquico de
diretoria, divisio e servigo nas diversas dreas;

Assessorar na formulagdo e implementagdo de politicas estratégicas da FMJ em consonancia as
diretrizes curriculares nacionais, cujo cenario de praticas de ensino & o SUS;

Assessorar para o atendimento das diretrizes curriculares estabelecidas conjuntamente entre Ministério
da Educacdo e Cultura e Ministério da Saude com as politicas publicas de saldde do Municipio, na
formacgdo de recursos humanos para o setor satde;

Acompanhar o Diretor da Escola Superior nas atividades do seu mandato, contribuindo na articulagao
com representantes de outras Instituigoes Publicas e privadas;

Executar as fungdes de consultoria e de assessoramento, exercer outras atividades compativeis com suas

atribuigdes legais ou delegadas.
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ASSESSOR DE ESCOLA SUPERIOR

Instrugéo: Nivel Superior Completo com 10 anos de formagao ou com experiéncia minima de 05 anos no

ensino superior.
Grau Remuneratério: DAC -04

Forma: Cargo de livie nomeag8o e exoneracio

Orgdo de Lotagdo: Diretoria.

Subordinagdo: Diretor de Escola Superiar ou Departamento

Descrigdo Sumaria: Realizar atividades de assessoramento em nivel superior a Diretoria, comprometendo-

se a preservar a relagdo de confianga inerente ao seu cargo e existente com o Diretor de Escola Superior.

Descrigdo Detalhada:

Assistir o cumprimento de agbes gerenciais, do seu orgao de lotagdo, com vistas a zelar pelo atendimento
das metas previstas nas diretrizes institucionais;

Auxiliar e orientar o superior hierdrquico em suas decisoes, com emissdo de manifestacdo de interesse
institucional, relativas ao seu drgéo de lotagdo e que seja compativel com sua area de formagao.
Contribuir com dados e informacgdes para elaboragado de relatdrios gerenciais;

Prestar assessoramento em nivel superior na implementagdo das diretrizes de ensino dos cursos de
graduagdo, extensdo e pos-graduacdo em consonancia com as politicas plblicas da Unidade de Gestac e
Promogdo da Salde —Municipio de Jundial e com as Diretrizes Curriculares Nacionais para o curso de
Medicina;

Assessorar a Instituigdio na implementag&o de tecnologias para a inovagéo do ensino na FMJ;

Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas.
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ANEXO Ili

DESCRICOES E RESPONSABILIDADES DAS FUNCOES DE CONFIANGAE
GRATIFICADAS

DESCRIGCAO DE FUNCAO DE CONFIANGCA

FUNGAO: CHEFE DE SECAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC-02

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a Secdo, orientando as equipes para alcangar os resultados esperados pela Administragéo de

forma a garantir o andamento das acdes publicas.
RESPONSAEBILIDADES

Chefiar os servidores lotados na sec¢éo;

Orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados & sua sec¢éo;

Orientar e coordenar a utilizacéo adequada dos recursos humanaos da sua sec¢éo, junto a sua divisao,
Orlentar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua segdo, junto a sua divisdo,
propiciando um ambiente de comunicago aberta;

Distribuir os servigos ao pessoal lotado na sua sego, providenciando a sua execugéo conforme prazos
estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

Discutir com o chefe imediato o programa de trabalho de sua segfo e equipes sob sua chefia,
apresentando relatério das atividades;

Promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua segao;

Avaliar o desempenho dos servidores de sua segdo;

Executar atribuigées afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacdo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, conhecimento
em legislagdo, normas e procedimentos da drea de atuagdo, gestio orientada para resultados e

lideranca.
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DESCRIGAO DE FUNGAO DE CONFIANGA

FUNGAO: CHEFE DE DIVISAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC-01

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar uma divisdo, orientando as equipes para alcangar os resultados esperados pela

Administragéo de forma a garantir o andamento das agOes publicas.

RESPONSAEILIDADES

Chefiar os servidores lotados na Diviséo;

Orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua diviséo;

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

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

Distribuir os servigos ao pessoal latado no 6rgéo, providenciando a sua execugao conforme prazos
estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade,

Discutir com o chefe imediato o programa de trabalho dos dérgaos e equipes sob sua chefia,
apresentando relatdrio das atividades;

Proferir despachos decisdrios nos processos pertinentes a sua diviséo,

Promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua divis&o;

Avaliar o desempenho dos servidores de sua divis&o;

executar atribuicoes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atengdo, comunicacdo 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 atuagdo, gestdo orientada para resultados e

lideranca.
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Autarguia Municipal criada por Lei Municipal n® 1506 de 12 de margo de 1988 - CNFJ 50885, 2800001-08
Reconhacimento Federal Decrelo n® V156586 de 04/01/1873
R. Francisco Telles, 250 - CEP: 13202-550 - Cx. Postal: 1108

DESCRIGAO DA FUNGAO DE PREGOEIRO

FUNCAO: PREGOEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC - 01
REQUISITO: Ter curso de capacitagio especifica para a fungao.
VINCULAGAO: DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANCAS

DESCRIGAO SUMARIA

Conduzir a fase externa do pregéo, que val desde a publicagdo do edital até a adjudicacio do objeto

4 empresa vencedora.

RESPONSABILIDADES

Conduzir a sess&o publica;

Receber, examinar e decidir as impugnagbes 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 relag@o aos requisitos estabelecidos no edital;

Coordenar a sesséo publica e o envio de lances;

Verificar e julgar as condigtes de habilitagao;

Sanear erros ou falhas que nfo alterem a substincia das propostas, dos documentos de habilitagéo e
sua validade juridica;

Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente quando mantiver sua
deciséo;

Indicar o vencedor do certame;

Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Encaminhar o processo devidamente instruldo a autoridade competente e propor a sua homologagdo.
Solicitar manifestagao técnica da assessorla juridica ou de outros setores do érgéo ou da enticade, a fim

de subsidiar sua decisdo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizago e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, conhecimento

em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagio, gestio orientada para resultados e

lideranga.
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DESCRIGAO DA FUNCAO DE AGENTE DE CONTRATAGAO

FUNGAO: AGENTE DE CONTRATAGAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC -01

REQUISITO: Ter curso de capacitagdo especifica para a fungao.

VINCULAGAO: DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS
O agente de contratagdo sera designado pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou

empregados publicos dos quadros permanentes da Administragio Plblica para atuar na conducéo

de processo licitatorio.

RESPONSABILIDADES

Tomar decisdes acerca do procedimento licitatério;

Acompanhar o tramite da licitag&o, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase preparatdria;

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

Executar quaisquer outras atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a homologag&o.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atenclio, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizagio e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, conhecimento
em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagdo, gestdo orientada para resultados e

lideranga.
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R Francisco Teles. 250 - CEP: 13202-550 - Cx Postal: 1108

DESCRIGCAO DA FUNGAO DE ARTICULADOR INSTITUCIONAL

FUNGAO: ARTICULADOR INSTITUCIONAL

GRUPO / NiVEL SALARIAL: FC — 01

REQUISITO: Ensino médio completo com formag&o em nivel técnico ou superior.

VINCULAGAO: DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Servigo de apoio técnico que envolve avaliagdo, monitoramento e apolo ao desenvolvimento da gestao
e de projetos da gestdo em parceria com outras instituicGes de ensino, pesquisa e de fomento.

RESPONSABILIDADES

Monitorar e avaliar o desempenho e a evolugéo de projetos e trabalhos;

Propor agbes de intervengdo e capacitagdo necessarias para a execugdo dos projetos e trabalhos
propostos;

Estabelecer o fluxo das agbes entre as instituicoes parceiras nos projetos;

Zelar pelo cumprimento dos convénios, termos de parceria e contratos estabelecidos pelas instituicOes;
Buscar novas parcerias de fomento;

Executar atribuigdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
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, sistematizagdo de dados,
redacéo, preenchimento de instrumentais, formuléarios e ferramentas, facilidade em trabalhar com

ferramentas de interagdo via internet.
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ANEXO IV

TABELA DE VALORES DAS FUNGOES DE CONFIANCA

SIMBOLO VALOR MENSAL (em reais)
FC- 01 1,200,64
FC- 02 960,51
FC-03 720,38
EC-04 480,25
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ANEXO V

VENCIMENTOS E SALARIOS DOS CARGOS DOCENTES DA FACULDADE DE
MEDICINA DE JUNDIAI — FMJ

Doc | poc Il poc il DOC I/ poC v
PROF. AUXILIAR |PROF. ASSISTENTE| PROF. ADJUNTO |PROF. ASSOCIADO| PROF. TITULAR
A 3.465,95] A 4.472.82] A 581262 A 6.692,61 A 7.617,68
B 3.639,26| B 4.696,41] B 6.103,24] B 7.027,42] B 7.998,55
c 3.821,22] ¢ 4931,31] € 6.408,44] C 7.378,77| C 8.398,4
D 3.916,75] D 5.054,59| D 6.568,65| D 1.663,24] D 8.608,45
_E 4.014,67| E 5.180,96] E 6.732,87] E 7.752,32| E 8.823,66
F 4.115,04] F 5.310,48] F 6.901,19] F 7.946,13 F 9.044,25
G 4217,91] G 5.443,24] G 7.073,72] G 8.144,78] G 9.270,36
H 4.323,36] H 5.579,32 H 7.250,56] H 8.348,40 H 9.502,12
= 4.431,44] 1 5.718,81] | 7.431,83] | 8.557.11] | 9.739,67
J 4.542,23| J 5.861,78] J 7.617,62 J 8.771,04]_J 9.983,16
K 4.655,19] K 6.008,32| K 7.808,06] K 8.990,31] K 10.232,74
L 4.772,18] L 6.158,53] L 8.003,26] L 9.215,07] L 10.486,56
M 4.891,49| M 6.312.49] M 8.203,4] M 9.445.45 M | 10.750.77
_N 5.013,77| N 5.470,21] N 8.408.43| N 9.681,59] N 11.019,54
"o 5139,12] O 6.632,06| O 8.618,64| O 9.923,63| O 11.295,03
P 5.267,59] P 6.797,87 P 8.834,11] P 10.171,72 P 11.577,41
Q 5.399,28] Q 6.967,81] Q 9.054,96| Q 10.426,01] Q 11.866,84
R 5.534,27| R 7.142,01] R 9.281,33| R 10.686,66] R 12.163,51
S 5.672,62] S 7.320,56] S 9.513,31| S 10.953,83] S 12.467,60
T 5.814,44] T 7.503,57] T 9.751,20] T 11.22167| T 12.779,29
U 5.959,80] U 7.691,16] U 9.994,98] U 11.508,36] U 13.098,77
v 6.108,79] Vv 7.883,44] V 10.244,85] v 11.796,07]_V 13.426,24
W 6.261,51| W 8.080,53| W 10.500,98) W 12.090,97| W 13.761,90
| X 6.418,05] X 8.28254] X 10.763,50]_X 12.393,25| X 14.105,95




