ANEXO Il - DESCRICOES DAS GRATIFICACOES

DESCRICAO DA GRATIFICACAO

FUNCAO: GERENTE DE PROJETOS PUBLICOS

GRUPO/NIVEL SALARIAL: GGPP

DESCRICAO SUMARIA

Garantir o cumprimento dos planos e metas habitacionais definidos pela FUMAS.

RESPONSABILIDADES

e garantir que as entregas pactuadas, previstas no cronograma dos projetos
habitacionais, sejam cumpridas;

o facilitar o planejamento e organizacéo das acbes previstas pela FUMAS, em
atendimento aos planos e metas habitacionais;

e utilizar as melhores praticas de gestéo para qualificar as equipes responséaveis pelos
projetos habitacionais na FUMAS;

e assegurar alocacéo apropriada dos recursos humanos envolvidos nas entregas
habitacionais da FUMAS;

e interagir com as equipes para organizar as prioridades definidas pela Administragéo;

e garantir a comunicacao entre as partes interessadas no projeto e a articulagéo entre
os tomadores de deciséo;

e identificar e comunicar os riscos e incertezas inerentes as entregas para o0s
responsaveis;

e garantir que as definicbes de execucdo das entregas habitacionais pactuadas pela
FUMAS sejam cumpridas;

o definir e manter atualizadas as métricas de qualidade das entregas;
e zelar pela transparéncia das informacg6es referentes as entregas da FUMAS;
e cumprir orientagfes normativas emanadas da FUMAS;

e executar atribuigcdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacao verbal, confiabilidade, comprometimento, pré-atividade, organizagéo e
controle, tomada de decisfes, produtividade, relacionamento interpessoal, empatia,
resiliéncia, conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuagéo, visédo
“sistémica” e organizacional, gestdo orientada para resultados.




DESCRICAO DA GRATIFICACAO

FUNCAO: APOIADOR INSTITUCIONAL

GRUPO/NIVEL SALARIAL: GAPI

DESCRICAO SUMARIA

Articular as equipes e servigos a fim de possibilitar permanente analise critica sobre o processo
de trabalho, bem como a constante renovacédo das politicas de gestdo administrativa e
governamental da Fundacéo, promovendo o alinhamento das a¢cdes as metas institucionais.

RESPONSABILIDADES

e apoiar a Administracéo nas atividades e iniciativas voltadas a integracédo institucional
da acdo governamental, com os departamentos e suas equipes;

e participar da andlise dos servicos, buscando novas estratégias de operar e produzir;

e promover o alinhamento das a¢6es departamentais com a estratégia governamental
e metas institucionais;

e colaborar na realizagéo, coordenacgéo e execucgdo de estudos, projetos e pesquisas
relacionadas com a administracdo, propondo diretrizes e promovendo o levantamento
de necessidades estruturais e de pessoal para o cumprimento das metas
institucionais;

e trabalhar de forma conjunta a coordenacéo, para planejamento e supervisdo dos
processos de qualificacdo das a¢des institucionais, atuando junto aos Departamentos
da Fundacéo, na area de organizagdo, parametrizacdo, método e acompanhamento
de projetos estratégicos, procedimentos e fluxos;

o mediar junto aos Departamentos e suas equipes a construcao de objetivos comuns e
a pactuacdo de compromissos e contratos que qualifiguem a gestéo estratégica para
0 cumprimento das metas governamentais;

e coordenar o estudo de modificagbes administrativas e implantacdo de novos
procedimentos de trabalho, colaborando na implantacdo de processos de
modernizagdo administrativa e de melhoria continua, articulando as fung¢des de
racionalizacdo, organizacéo e otimizagcdo material e imaterial,

e monitorar e avaliar o desempenho das a¢bes e das equipes dos Departamentos,
colaborando na identificac&o de entraves e oportunidades na execucao das atividades
desenvolvidas e na proposicdo de agbes que visem assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos;

e acompanhar as tendéncias de modernizacdo da gestdo publica, instituindo
instrumentos e mecanismos capazes de assegurar a constante inovac¢do, bem como
a modernizacdo e normatizacdo do seu arranjo institucional;

e propor agBes estratégicas na area de pessoal priorizando o atendimento das metas
de governo estabelecidas pela Superintendéncia;

e propor praticas para potencializar a comunicacéo e fortalecer os vinculos da
Administracdo com seus servidores;

e participar dos grupos técnicos, comités, comissfes intersetoriais e nas esferas de
governo;

e gerenciar a captacdo de recursos para a Fundacéo;




e executar atribuicdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Comunicacao verbal, confiabilidade, comprometimento, pré-atividade, organizacéo e
controle, tomada de decisdes, produtividade, relacionamento interpessoal, empatia,
resiliéncia, conhecimento em legislacdo, normas e procedimentos da area de atuacao, visédo
“sistémica” e organizacional, gestao orientada para resultados.




DESCRICAO DA GRATIFICACAO

FUNCAO: AGENTE DE CONTRATACAO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: FC-01

REQUISITO: Ter atribuicdo ou formagdo compativel ou capacitagao relacionada a area
de licitacGes e contratos.

DESCRICAO SUMARIA

Atuar na condugéo de processos licitatérios.

RESPONSABILIDADES

e tomar decisGes acerca de procedimentos licitatérios;

e acompanhar o tramite das licitac6es, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a
fase preparatoria;

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

e executar atribuicfes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizagéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe, conhecimento em legislagdo, normas e procedimentos da area de atuacdo, gestdo
orientada para resultados e liderancga.




DESCRICAO DA GRATIFICACAO

FUNCAO: APOIO DE CONTRATACAO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: FC-02

REQUISITO: Ter atribuicdo ou formagédo compativel ou capacitagao relacionada a area
de licitacGes e contratos.

DESCRICAO SUMARIA

Auxiliar na condugéo de processos licitatorios.

RESPONSABILIDADES

e auxiliar na tomada de decisdes acerca de procedimentos licitatorios;

e auxiliar no acompanhamento do tramite das licitacdes, zelando pelo seu fluxo
satisfatorio, desde a fase preparatoria;

e auxiliar o agente de contratagdo dando impulso ao procedimento licitatério, em
ambas as suas fases, em observéancia aos principios da celeridade;

e executar atribuicfes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizagéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe, conhecimento em legislacdo, normas e procedimentos da area de atuacéo, gestédo
orientada para resultados e lideranca.




DESCRICAO DA GRATIFICACAO

FUNCAO: CONTROLE INTERNO

GRUPO/NIVEL SALARIAL: FC-01

DESCRICAO SUMARIA

Atuar na fiscalizagéo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Fundagao
Municipal de A¢do Social - FUMAS, apoiando o Controle Externo no exercicio de sua misséo
institucional.

RESPONSABILIDADES

e prevenir e detectar irregularidades, erros ou falhas, por meio de auditorias normais,
de carater continuo, rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou auditorias
especiais ou extraordinarias, para apurar dendncias ou suspeitas;

e proceder ao controle e a fiscalizacdo com atuacdes prévias, concomitantes e
posteriores aos atos administrativos visando a avaliacdo da acdo governamental e da
gestao fiscal dos administradores por intermédio da fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial quanto a legalidade, a legitimidade, a
economia, a aplicacdo das subvencdes e a renuncia de receitas;

e promover a apuracéo, de oficio ou mediante provocacao, das irregularidades de que
tiver conhecimento, relativas a lesdo ou ameaca de lesdo ao patriménio publico;

e requisitar a instauracdo de sindicancias e inquéritos administrativos sempre que
verificar omiss@o de autoridade competente, nos termos das normas do Estatuto dos
Funcionarios Publicos do Municipio de Jundiai;

e verificar a aplicacdo correta dos recursos financeiros disponiveis, bem como a
probidade e a regularidade das operac¢des realizadas;

e avaliar o cumprimento das metas fisicas e financeiras dos planos orcamentérios, bem
como a eficiéncia de seus resultados;

e comprovar a legalidade da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial;
e apoiar o Tribunal de Contas no exercicio de sua misséao institucional;

e atestar a regularidade da tomada de contas, dos ordenadores de despesa,
recebedores, tesoureiros, pagadores ou assemelhados;

e cientificar as autoridades responsaveis, quando constatada ilegalidade ou
irreqularidade na FUMAS;

e manter arquivados todos os relatérios e pareceres elaborados em cumprimento as
obrigacdes dispostas no artigo 35 da Constituicao Federal, a disposi¢do do Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo, para subsidio da aplicagdo do disposto no artigo
26 da Lei Complementar Estadual n.° 709/1993;

e executar atribuicdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / pro-
atividade, organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em
equipe, conhecimento em legislacdo, normas e procedimentos da area de atuacdo, gestdo
orientada para resultados e lideranca.




