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REORGANIZAGCAO TECNICO-ADMINISTRATIVA
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DE BEBDOURO - “VICTORIO CARDASSI” —
IMESB-VC.

Instituto Municipal de Ensino Superior
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__________________________________________________________________________________________ ;
Portaria 06/2025 E

O Prof. Ms André Luiz Pipino, Diretor Interino
do Instituto Municipal de Ensino Superior de
Bebedouro — IMESB, no uso de suas

atribuigdes legais,

Resolve, "

Artigo 1°- NOMEAR a Comissdo Especial de Elaboragio de Plano de Carreira dos
Funcionarios, composta pelos membros abaixo relacionados, que exercerdo suas fungoes
voluntariamente, sem qualquer pagamento de remuneragao, horas técnicas e gratificagoes.
Presidente: Ant6nio Tescarolo Filho
1° Secretaria: Regiane Aparecida Evangelista Madeira
2" Secretdria: Cleusa Maria Biloro
Membros: Luciana Siviero Ferreira

Sara Minie Pereira

Silvano Aparecido de Oliveira

Vera Lucia Rodrigues Manoel Reginato

Artigo 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagao.

Instituto Municipal de Ensino Superior de Bebedouro “Victério Cardassi”, em 14 de margo de

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Para verificagdo e detalhes da assinatura utilize o software BRy Signer ou o verificador de sua preferéncia.

Publicada na Secretaria do Instituto Municipal de Ensino Superior de Bebedouro “Victério
Cardassi”, 14 de margo de 2025.

Luiz Fernando Andrade
Chefe de Secretaria
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PROJETO DE LEI N2 /2025,

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO TECNICO-
ADMINISTRATIVA, ONDE ESTABELECE O QUADRO
DE CARGOS, VENCIMENTO E FUNCOES PUBLICAS
DO INSTITUTO MUNICIPAL DE ENSINO SUPERIOR
DE BEBEDOURO - “VICTORIO CARDASSI”, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Bebedouro, no uso de suas atribuicbes legais, faz saber
gue a Camara Municipal desta comarca aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

TITULO |

CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 - Esta Lei dispOe sobre a nova organizacdo do Instituto Municipal de Ensino
Superior de Bebedouro “Victério Cardassi” - IMESB e das estruturas que o integram.

Art. 22 - Fica o Poder Executivo autorizado a implantar, no ambito da Administracado
Municipal de Bebedouro, o Plano de Carreira dos Servidores do Instituto Municipal de
Ensino Superior de Bebedouro — “Victério Cardassi”, com a previsdo dos cargos, funcoes,
atribuicGes, remuneracdo e outras questbes pertinentes, de acordo com a legislacdo
propria.

Paragrafo unico - A presente lei aplica-se a todos os servidores efetivos, salvo os
casos em que houver legislacdo proépria.

TiTULO Il
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULO |
DA ENTIDADE E COMPETENCIA

Art. 32 - O Instituto Municipal de Ensino Superior de Bebedouro “Victério
Cardassi” — IMESB — “VC” foi criado em 1983, conforme Lei Municipal n2 1612, publicada
em 27/10/1983, e regulamentada pelo Decreto n? 1955 de 25 de junho de 1987,
constitui-se como Entidade Autarquica Municipal com personalidade juridica prépria de
direito publico, dispondo de autonomia financeira e administrativa, dentro dos limites
tracados pela sua lei de criagdo, e sem fins lucrativos. Sua criacdo se deu com fulcro no
paragrafo primeiro do Art.21 da Lei n2 4.024, de 20 de dezembro de 1961, a qual fixou
as Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional. A época, a criacdo de instituicdes municipais
de Ensino Superior no pais tinha por objetivo a interiorizacdo da educacao, de forma a
oferecer acesso ao ensino superior para locais distantes das capitais, formar mdo de obra
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gualificada, promover a fixacdo de profissionais na regido natal e agregar valor a
economia local.

Paragrafo Unico. As a¢des do Instituto Municipal de Ensino de Bebedouro “Victorio
Cardassi” — IMESB — serdo exercidas em todo o territério do municipio de Bebedouro.

Art. 42 - Impactar positivamente a sociedade, por meio da formacdo de cidaddos e
profissionais, através de um modelo pedagdgico aderente as necessidades e expectativas
da sociedade e do mercado. Assim, o Instituto busca exercer sua fung¢do social de
instituicdo publica por meio da gestao do ensino, da pesquisa e da extensdo universitaria
calcada nos principios éticos, democraticos, humanisticos e politicos, com vistas a
proporcionar aos discentes ensino de qualidade, fundamentado em praticas inovadoras,
calcadas nos direitos e valores da pessoa humana, na sustentabilidade socioambiental e
na inovacdo tecnoldgica, para formar cidad3dos e profissionais, por meio de um modelo
pedagogico aderente as necessidades e expectativas da sociedade e do mercado de
trabalho.

CAPITULO Il

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 52 - O Instituto Municipal de Ensino Superior de Bebedouro — “Victério
Cardassi”, ¢ formado por estrutura administrativa dividida em niveis e subniveis
hierarquicos, conforme estabelecido nos paragrafos seguintes e representado nos anexos
a esta Lei, com previsdo dos cargos, funcoes, atribuicbes, remuneracdo e outras questdes
pertinentes.

§12- Em primeiro nivel hierdrquico, situam-se os 6rgdos da administracdo do
Instituto (Titulo Il, Capitulo | do Regimento Interno do IMESB, aprovado pelo parecer n?
406/2022 do Conselho Estadual de Educagdo), sendo esta regulamentacdo, que em seus
artigos descrevem o funcionamento dos seguintes 6rgaos:

- Congregacao;

- Diretoria;

- Secretaria Académica;

- Conselho de Cursos;

- Coordenadorias Académicas.

§22- Em segundo nivel hierarquico, situam-se os orgdos de assessoria:

- Procuradoria Autarquica;

- Controle Interno;

- Assessoria de Comunicacao;
- Ouvidoria;
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§32- Em terceiro nivel hierarquico, situam-se os departamentos e suas respectivas
divisOes, secOes e setores:

| — Divisdo de Administracao Académica é responsavel por:
- Coordenacdo Académica;
- Nucleos de Pratica Profissional;
- Biblioteca Institucional;
Il - Divisdo de Recursos Humanos é responsavel por:
- Gestdo de Desenvolvimento dos Funcionarios/Servidores;
- Gestdo Administrativa dos Funcionarios/ Servidores;
Ill - Divisdo de Administracao Operacional é responsavel por:
- Manutencdo e Operacdo predial;
- Conservacao e higienizacao predial;
- Logistica e Suprimentos;
IV - Divisdo de Controladoria, é responsavel por:
- Contabilidade;
- Tesouraria;
- Setor de Compras;
V - Divisdo de Tecnologia de Informacgao (Tl), é responsavel por:
- Gestdo da infraestrutura de TI;
- Desenvolvimento e manutengdo de sistemas;
- Seguranca da informacdo;
- Suporte técnico;
- Controle e Operacgao dos Laboratdrios;

§42- Os orgdos de assessoria e departamentos, com suas respectivas divisGes,
secOes e setores, estdo divididos e escalonados na forma hierarquica estabelecida neste
artigo, sendo todos submetidos a Direcdo Administrativo-Financeira.

§52- A estrutura administrativa tratada neste artigo estd representada
graficamente em um organograma anexado a esta Lei.

Paragrafo unico: A setorizacdo vem garantir que os recursos, tanto tecnologicos
guanto de pessoal sejam utilizados de forma eficaz para atingir os objetivos da Institui¢do.

CAPITULO Il
DA DIRETORIA

Art. 62 - A Diretoria é o 6rgdo executivo da administracdo do Instituto: dirige,
coordena e fiscaliza, na forma disposta neste regimento as atividades de ensino, pesquisa
e extensdao, bem com as relativas a administracdo da instituicdo.

§ 12 - A Diretoria tera como orgdos auxiliares da Administracdo, aqueles constantes
da estrutura organizacional definida em lei.
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Secao |

DIRETOR ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

Art. 72 - O Diretor do Instituto serda nomeado pelo Prefeito Municipal, dentre os
nomes de docentes constantes de lista triplice, votada pela Congregacdo, até 30 (trinta)
dias do término do mandato, nos termos da legislacdo vigente.

§ 12 - S3o elegiveis para o cargo de Diretor os professores portadores do titulo de
Doutor ou Mestre, obtido em curso devidamente credenciado, que contarem com 4
(quatro) anos como professor efetivo, através de concurso publico no Instituto, de acordo
com a legislacdo vigente do CEE.

§ 22 - N3o havendo professores efetivos para o preenchimento da condicdo de
elegibilidade prevista no paragrafo anterior, o prazo estabelecido sera de no minimo 2
(dois) anos de efetivo, através de concurso publico no Instituto, para compor a lista triplice.

§ 32 - O diretor serd nomeado pelo prazo de 4 (quatro) anos, sendo permitida uma
Unica reconducdo ao cargo.

§ 42 - No caso de vacancia do cargo de Diretor promover-se-a nova escolha e
nomeacdo no prazo de 60 (sessenta) dias, respeitadas as disposicdes dos paragrafos
anteriores.

§ 52 - A votacdo para a eleicdo dos nomes que comporao a lista triplice aludida
no caput deste artigo sera uninomimal.

§ 62 - A cada novo mandato o Instituto comunicard ao Conselho Estadual de
Educacdo os nomes dos dirigentes, enviando os respectivos “curriculum vitae”,
acompanhados da Ata da reunido da Congregacdo na qual foram elaboradas as listas
triplices e Ato de Nomeacdo e Posse dos dirigentes.

Art. 82 - S3o atribuicdes do Diretor:
Na area administrativa-financeira:

- Dirigir e administrar o Instituto, respeitar a legislacdo em vigor deste Regimento e
as deliberac¢Oes da Congregacdo;

- Representar o Instituto em juizo e fora dele, podendo constituir procurador para
0s casos que se fizerem necessarios;

- Representar o Instituto em atos publicos ou perante instituicdes cientificas ou de
ensino publico ou particular;

- Encaminhar a Congregacdo o nome dos professores para contratacdo ou
demissdo, observadas as decisOes estabelecidas pelo Coordenador de Curso e a legislacdo
vigente;

- Aplicar penalidades aos funcionarios, nos termos da legislacdo vigente;

- Homologar as nomeac0des e contratacdes do quadro de funcionarios do Instituto,
observadas a legislagao vigente e as normas previamente aprovadas pela Congregacao;

- Convocar e presidir reunides da Congregacao e das Coordenadorias;

- Aprovar normas sobre a organizacao da Secretaria Académica e da Coordenadoria
de Apoio Pedagogico e superintender a execugdo de seus servicos;

- Estabelecer Portarias e normas de funcionamento administrativo, de sua
competéncia, para o bom funcionamento do instituto;
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- Instituir comissdao de sindicdncia para apurar irregularidades que tenham
chegado ao seu conhecimento;

- Dar posse aos professores e funcionarios do Instituto, registrando em Ata;

- Decidir sobre a concessdo de férias, abonos de faltas, pedidos de licenca e/ou
afastamento do pessoal docente, técnico e administrativo;

Na area de ensino:

- Nomear os Coordenadores de Curso eleitos pelos Conselhos de Curso;

- Exercer o poder disciplinar em relagdo ao corpo docente e discente, conforme
este regimento.

- Assinar com o Secretario Académico os diplomas, certificados e outros
documentos expedidos pelo Instituto;

- Fazer cumprir o calendario escolar, os horarios de aulas, o programa das
disciplinas e respectivas cargas horarias;

- Conferir os titulos académicos na forma definida pela congregacao;

- Constituir as comissdes de assessoria que julgar necessarias;

- Zelar pela fiel execucdo do regime didatico e propor medidas concernentes a
melhoria do ensino, submetendo-as a aprovacdo da Congregacao;

- Presidir a sessao solene da Congregacdo para conferir grau aos formandos e titulos
honorificos aos professores;

- Elaborar anualmente relatorios das atividades do Instituto;

- Observar e fazer cumprir a legislacdo em vigor;

- Firmar convénios com entidades publicas ou particulares, com a aprovacdo da
Congregacao;

- Aprovar as atas para transferéncia e matricula.

Art. 92 - O Diretor, nos casos imprevistos ou de extrema urgéncia, podera tomar
medidas que se fizerem necessdrias “ad referendum” da Congregacdo, observado o
presente Regimento.

Secao |
DA PROCURADORIA AUTARQUICA

Art. 109 - A Procuradoria Autdrquica esta subordinada diretamente a Diretoria e
integra a estrutura administrativa da autarquia no segundo nivel hierarquico, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1° O provimento do cargo de Procurador Autarquico do érgdo descrito no caput
é efetivo, mediante aprovagdo em concurso publico.

§ 2° Os requisitos de provimento do cargo de Procurador Autdrquico sdo:

| - Ser portador de diploma de ensino superior em Direito; e

Il - Ser advogado regularmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.

lll - Ter conhecimentos basicos em sistema operacional Windows e aplicativos
Word e Excel.
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§ 3° As atribuicGes do cargo de Procurador se resumem, sumariamente, em exercer
a das atividades desenvolvidas pela Procuradoria Autarquica e estabelecidas pelo Diretor
ou por pessoa por ele autorizada para tanto;

§ 4° A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo de Procurador se resume em:

| - Receber citac¢des, intimacdGes e notificagGes das acdes de qualquer natureza em
gue a autarquia for parte;

Il - Expedir instrucGes aos procuradores juridicos, designando-os para funcionar em
procedimentos administrativos ou judiciais;

Il - Examinar, quando solicitado pelo Diretor, proposicoes legislativas;

IV - Exercer a defesa dos interesses da autarquia em qualquer a¢do ou processo,
bem como, mediante designacdo, atribuir a tarefa a outro procurador;

V - Baixar instrucGes disciplinando a execuc¢do das atividades na Procuradoria
Autdrquica;

VI - Opinar, quando provocado pela autoridade competente, em processos sobre
direitos, vantagens, deveres e obrigacdes dos servidores publicos da autarquia;

VIl - Sugerir o ajuizamento de acdes e procedimentos indispensaveis a defesa dos
interesses da autarquia;

VIl - Elaborar, por si ou por procurador designado, quando solicitado pela
autoridade competente, minutas de informacGes a serem enviadas a autoridades dos
demais drgdos e poderes;

IX - Reunir-se, quando solicitado, com o Diretor para discutir situacOes de carater
juridico de interesse da autarquia;

X - Promover reunides periddicas de coordenacdo entre seus subordinados com o
objetivo de tracar diretrizes, resolver duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de
interesse da Procuradoria Autdrquica; e

XI - Executar outras tarefas compativeis com o desempenho do cargo publico e com
0s principios institucionais.

§ 5° A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicdes do
cargo, acima mencionados, poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger
itens, informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

Secao ll
DA OUVIDORIA INSTITUCIONAL

\

Art. 112 - A Ouvidoria estd subordinado diretamente a Diretoria e integra a
estrutura administrativa da autarquia no segundo nivel hierarquico, em conformidade com
a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no organograma e tabelas a esta
anexadas.

§ 1° O provimento do cargo de Ouvidor Autarquico do érgdo descrito no caput é
efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico, sendo o titular do cargo escolhido
dentre os servidores concursados da autarquia.
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§ 2°- O requisito de provimento do cargo é ser portador de diploma de ensino
superior.

§ 3°- As atribuicbGes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a direcdo
superior das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria, garantindo o atendimento aos seus
principios e o exercicio de suas atribuicdes.

§ 4°- A descricdo detalhada das atribui¢cdes do cargo se resume em:

| - Exercer a direcdo superior das atividades desenvolvidas pela Ouvidoria,
adotando as medidas necessarias para a preservacao de sua qualidade e eficiéncia;

Il - Atuar de oficio, ou seja, sem a obrigatoriedade de iniciativa ou participacdo de
terceiros quando assim exigir o cargo publico que ocupa, monitorar o cumprimento dos
prazos previstos nesta Lei;

Il - Selecionar os servidores publicos para a composicao da equipe da Ouvidoria
para a tratativa das manifestacdes;

IV - Visar e assinar os relatérios e demais atos de responsabilidade da Ouvidoria;

V - Promover o aprimoramento dos recursos de informacdo e da Ouvidoria como
um espaco de cidadania; e

VI - Executar outras tarefas correlatas.

§ 5°- A forma de provimento e a descricdo sumaria e detalhada das atribuicdes do
cargo acima mencionados poderdo ser complementadas ou alteradas para abranger itens,
informacdes e/ou requisitos relacionados com o desempenho do cargo.

Art. 122 - O controle e a adequacdo dos servicos prestados ao usuario pela
autarquia serdo assegurados pela Ouvidoria, ressalvadas as atribuicOes especificas da
Comiss3do de Etica e Disciplina.

Art. 132 - Usuario é toda pessoa que utiliza ou é direta ou indiretamente
interessada nos servicos prestados pela autarquia, enquadrando-se nas seguintes:
| - Usuario Interno: servidor publico da prépria autarquia;
Il - Usudrio Externo: pessoa direta ou indiretamente interessada nos servicos
prestados pela autarquia.
Subsecao |

Dos Principios

Art. 142 - A Ouvidoria reger-se-a pelos principios constitucionais aplicaveis a
administracdo publica em geral (legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia), bem como pelos seguintes:

| - Independéncia e autonomia no exercicio de suas atribuicdes, com o propdsito de
assegurar os direitos do usudrio dos servicos prestados pela autarquia;

Il - Transparéncia na prestacao de informacdes, de forma a garantir a usuario exata
compreensdao sobre as repercussdes e a abrangéncia dos servicos prestados pela
autarquia;
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[l - Confidencialidade e protecdo de informacdes sensiveis e/ou pessoais, de modo
a garantir a protecdo da intimidade, dignidade, integridade fisica e moral, a honra e a
imagem do usuario dos servicos da autarquia;

IV - Imparcialidade na analise das manifestacdes e resolucdo dos pedidos
apresentados pelos usudrios dos servigos da autarquia; e

V - Atendimento respeitoso e acessivel aos usuarios dos servicos da autarquia.

Subsecao Il
Da Competéncia

Art. 152 - A Quvidoria é o érgdo responsavel por possibilitar ao usuario relacionar-
se com a autarquia, solicitar informacoes e apresentar sugestdes, queixas, reclamacdes e
denuncias relacionadas a prestacdo dos seus servigos ou a sua atuacgado institucional em
geral.

Art. 162 - A Ouvidoria tem as seguintes atribuicdes:

| - Receber manifestac¢Ges, denuncias, reclamacdes, sugestdes e elogios de pessoas
direta ou indiretamente interessadas na atuacao da autarquia;

Il - Realizar diligéncias junto aos drgdos da autarquia, sempre que necessario para
o desenvolvimento de suas atribuicoes;

[Il - Prestar esclarecimentos aos usudrios ou interessados, mantendo-os sempre
informados sobre os andamentos relacionados as suas manifestacdes ou pedidos;

IV - Resguardar o sigilo, quando solicitado, em relagdo as manifesta¢Ges ou pedidos
apresentados pelos usudrios ou interessados, providenciando junto aos demais 6rgdos as
medidas, cautelas e avisos que se fizerem necessarios;

V - Responder as manifestacdes e/ou pedidos sempre de maneira fundamentada,
objetiva e clara;

VI - Encaminhar as manifestac¢des e os pedidos recebidos para os respectivos 6rgaos
competentes, bem como acompanhar a sua apreciagdo, garantindo o cumprimento do
prazo de resposta ao usudrio ou interessados;

VIl - Levar ao conhecimento do Diretor eventual descumprimento do prazo legal de
que trata o inciso anterior;

VIl - Adotar medidas para facilitar o acesso pelo usuario e interessados aos servicos
da Ouvidoria e da Autarquia, simplificando ou propondo a simplificacdo de métodos e
procedimentos quando a necessidade for relatada por qualquer pessoa;

IX - Identificar e comunicar ao Diretor os problemas relacionados ao atendimento
de usuarios e/ou interessados, ou eventuais deficiéncias ou necessidade de ajustes no
servico;

X - Atuar de modo a prevenir o surgimento ou agravamento de conflitos ou
problemas;

Xl| - Estabelecer um canal permanente de comunicacdo com os usuarios e/ou
interessados nos servicos prestados pela autarquia;

XIl - Fazer recomendacbes de melhoria da qualidade dos servicos ou do
atendimento prestado, sugerindo ajustes e correcdes de erros, omissoes, riscos, abusos ou
distorcoes;
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XIIl - Promover medidas de conscientizacdo dos servidores, dos usuarios e dos
interessados sobre as fungGes da Ouvidoria na autarquia;

XIV - Promover medidas que estimulam os servidores e usuarios a participar da
fiscalizacdo, sugestdo e planejamento dos servicos e atividades relacionadas a autarquia;

XV - Elaborar estudos e pesquisas relacionados a area de atuagao da autarquia;

XVI - Elaborar periodicamente relatérios e medidas de divulgacdo das atividades da
Ouvidoria e da prépria autarquia; e

XVII - Assessorar o Diretor nos assuntos que possam se relacionar com as fungdes
ou atividades da Ouvidoria.

Paragrafo unico: As atribuicOes tratadas nos incisos deste artigo, e, em especial,
aquelas tratadas no inciso IX, devem ser formalmente encaminhadas ao Diretor,
acompanhada das respectivas justificativas, fundamentacdes e documentos pertinentes.

Art. 172 - Para a consecucdo das atribuicGes da Ouvidoria é assegurado aos
servidores:

| - O livre acesso a todos os 6rgdos e departamentos, com suas respectivas divisoes,
secoes e setores e unidades administrativas da autarquia;

Il - O direito de solicitar informagGes e documentos diretamente a quem os
detenha;

Il - A participacao em reunides;

IV - O direito de adotar medidas para a coleta de declaragbes e opinides dos
servidores, usuarios e/ou interessados nos servigos prestados pela autarquia.

§ 1° A Ouvidoria deverd disponibilizar os equipamentos, os recursos (humanos e
materiais) e os meios necessarios, adequados e suficientes para a sua boa atuacdo e para
a comodidade, privacidade e o bom atendimento dos usuarios e interessados;

§ 2° A Ouvidoria devera adotar medidas para oferecer aos usuarios e interessados
o atendimento eletronico (preferencialmente), telefénico e pessoal.

Subsecao Il
Do Ouvidor-Autarquico

Art. 182 - O Ouvidor-Autarquico é subordinado diretamente a Diretoria, tendo o
mesmo grau hierarquico e prerrogativas de um diretor de departamento, e gozara de
autonomia e independéncia no exercicio de suas fungdes.

Paragrafo unico: O Ouvidor-Autarquico exercera suas atribuicdes em regime
integral de dedicacdo, vedado o exercicio de qualquer outra atividade remunerada.

Art. 192 - O Ouvidor-Autarquico podera perder o cargo publico em decorréncia de
conduta incompativel com o exercicio das suas atribui¢cGes, devidamente verificada através
de procedimento administrativo ou sindicancia, garantidos o contraditorio e a ampla
defesa.
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Paragrafo unico: Nos casos de impedimento legal temporario e auséncias
ocasionais, o Ouvidor serd substituido pelo Diretor da autarquia.

Art. 202 - O Ouvidor-Autarquico detém as seguintes atribuicdes, além de outras
compreendidas ou relacionadas a sua area de atuacdo:

| - Coordenar, avaliar e controlar as atividades e servicos da Ouvidoria e seus
servidores, provendo os meios necessarios para a adequada e eficiente prestacao dos
servicos da autarquia;

Il - Representar a Ouvidoria perante os demais drgdos publicos e/ou unidades
administrativas, bem como perante a sociedade;

[l - Levar ao conhecimento dos érgdos publicos e/ou unidades administrativas, bem
como ao conhecimento do Diretor, as reclamacdées, criticas, comentarios, elogios, pedidos
de providéncias, sugestoes e quaisquer outros expedientes que lhe sejam encaminhados
e digam respeito as atividades e servigos prestados pela autarquia;

IV - Propor medidas e providéncias de correcdo ou aperfeicoamento com base nas
manifestacdes, pedidos e expedientes recebidos ou encaminhados a Ouvidoria;

V - Encaminhar os relatérios das atividades e servicos da Ouvidoria ao Diretor, nos
termos da legislacdo aplicavel e das normas, regulamentacgGes e instrucdes que regem a
autarquia;

VI - Selecionar adequadamente os servidores para a composicao da equipe da
Ouvidoria;

VIl - Atuar, de oficio ou a requerimento de qualquer interessado, para garantir o
bom atendimento e a qualidade da atuac¢do da Ouvidora e da autarquia em geral;

VIl - Desenvolver todas as atribuicGes compativeis com a sua funcdo ou com a
legislacdo aplicavel e com as normas, regulamentacdes e instrucdes que regem a
autarquia;

Paragrafo unico: A remuneracdo do cargo de Ouvidor-Autdrquico esta prevista nos
Anexos desta Lei.

Subsecao IV
Das Garantias

Art. 212 - O Ouvidor-Autarquico responde hierarquicamente apenas ao Diretor,
observadas as garantias contidas nesta Lei.

§ 1° Ao Ouvidor-Autarquico é assegurada a autonomia na elaboracdo dos
pareceres, atos e relatdrios, sendo vedada a determinacdo de alteracdo de conteldo ou
gualquer tipo de influéncia nas suas atividades e atribuicdes.

§ 2° Os registros das manifestacdes, os documentos e as informages geradas em
decorréncia das atividades e atribuicées da Ouvidoria sdo de responsabilidade do ouvidor-
Autdrquico, sendo vedada a qualquer forma de exclusdo, alteracdo, eliminagcdo ou
influéncia de qualquer natureza, seja por ordem superior, iniciativa externa ou por
iniciativa do prdprio Ouvidor-Autarquico.
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Art. 222 - Os orgdos e departamentos da autarquia, e suas respectivas divisoes,
secOes e setores, deverdo prestar as informacBes e os documentos solicitados pela
Ouvidoria no prazo de até 20 (vinte) dias corridos, contados a partir da data da solicitacdo,
observando, ainda, a garantia de veracidade e autenticidade das informacodes, registros e
documentos fornecidos.

Art. 232 - Todos os atos realizados no exercicio das atribuicGes de que trata o art.
17 deverdo ser registrados ou protocolizados, garantindo-se uma copia ao interessado, se
0 caso.

Paragrafo Unico: Antes de promover o encaminhamento interno dos expedientes
apresentados pelos usuarios e interessados, a Ouvidoria devera verificar se todas
informacbes e esclarecimentos complementares foram perfeitamente prestados e
compreendidos pelos usudarios e interessados.

Art. 242 - O Ouvidor-Autarquico poderd denegar o encaminhamento ou
interromper o andamento de manifestac¢des, pedidos ou expedientes cujo conteddo nao
tenha relacdo com as atividades ou servicos da autarquia, ou exijam providéncias
incompativeis com as atribuicGes legais da Ouvidoria.

§ 1° Na hipotese tratada no caput, devera ser promovido o arquivamento da
manifestacdo, pedido ou expediente, com imediata comunicacdo do usuario ou
interessado, acompanhada das raz6es da decisdo de arquivamento, observado o direito de
recurso administrativo ou outra forma de revisdao da decisado.

§ 2° Quando o assunto, manifestacdo, pedido ou expediente ndo estiver no ambito
de atribuicdoes da Ouvidoria ou da autarquia, o usudrio deverda, sempre que possivel, ser
informado, orientado e direcionado ao local adequado para a solugdo da questdo.

Subsec¢ao V
Da Prote¢dao de Dados

Art. 252 - Os dados pessoais e/ou dados sensiveis contidos nas manifestacdes,
pedidos e expedientes e cadastros referentes aos usuarios ou interessados, deverdo ser de
acesso restrito, nos termos da legislacdo aplicavel (LGPD) e das normas, regulamentacoes
e instrucdes que regem a autarquia, amparado na Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto
de 2018.

§ 1° Nas hipdteses em que a utilizacdo ou a circulagdo de dados pessoais ou
sensiveis forem essenciais ao desenvolvimento de atribuicGes da autarquia, é obrigatoria
a prévia comunicac¢do e autorizacdo escrita do usuario ou pessoa interessada, devendo ser
mantido em arquivo tal expediente.
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§ 2° Na falta de prévia autorizagdo escrita para a utilizacdo e circulacao de dados
pessoais e/ou sensiveis do usuario e/ou pessoa interessada, deverda haver imediata
suspensdo e/ou arquivamento do expediente em andamento.

Art. 262 - As manifestacOes, pedidos e expedientes de autoria desconhecida,
incerta ou ndo comprovada poderdo ser admitidas quando o conteldo ou a documentacao
parecerem minimamente verossimeis e razoaveis ou se referirem a uma situagao de risco,
fraude, abuso, erros ou outra causa grave.

Subsecdo VI
Dos Prazos

Art. 272 - O prazo maximo de resposta de manifestacOes, pedidos e expedientes
pela autarquia aos usudrios e/ou interessados sera de até 20 (vinte) dias corridos, contados
a partir da data da respectiva solicitacdo e/ou provocagdo pelo usuario ou interessado.

§ 1° O prazo e os meios de acompanhamento manifestacdes, pedidos e expedientes
deverdo ser obrigatoriamente informados ao usuario e/ou interessados.

§ 2° O prazo de que trata o caput deste artigo poderd ser prorrogado apenas uma
vez, por igual periodo, mediante expressa justificativa pela autarquia.

§ 3° A tramitacdo interna das manifestacdes, pedidos e expedientes recebidos pela
Ouvidoria ou pelos demais érgdos e departamentos da autarquia deverdo ser promovidos
de modo que possibilitem o cumprimento do prazo maximo de resposta ao usuario e/ou
interessado, conforme estabelecido no caput deste artigo.

Subsecao VI
Dos Relatdrios

Art. 282 - Os relatoérios emitidos pela Ouvidoria sdo considerados documentos de
interesse publico e devem ter ampla publicidade e divulgacao.

Paragrafo unico: Os relatorios emitidos pela Ouvidora observardo o disposto no
inciso Il dos arts. 14 e 15 da Lei Federal n° 13.460, de 26 de junho de 2017.

Secao lll
DAS COORDENACOES PEDAGOGICO-ADMINSTRATIVAS

Art. 292 - As Coordenadorias sdo orgaos de coordenacdo e execucdo dos planos
didaticos, pedagodgicos e técnico-cientificos e, constituem a menor fracdo da estrutura
colegiada do Instituto, para efeitos da organiza¢do administrativa, didatico- cientifica e da
distribuicdo de pessoal docente, sendo amparadas pelo Regimento Interno do instituto
(Titulo I, Capitulo VI, Art. 26 do Regimento Interno do IMESB, aprovado pelo parecer n2
406/2022 do Conselho Estadual de Educagdo) e pela Lei n2 5452 de 15 de junho de 2021.
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§ 12 - As Coordenadorias sdo constituidas pelas seguintes Coordenagdes:

- Coordenadoria de Estagio;

- Coordenadoria de Curso;

- Coordenadoria de Pés-Graduacgdo;

- Coordenadoria de Pesquisa e Extensao;
- Coordenadoria de Apoio Pedagdgico;

Art. 302 - A funcdo executiva sera exercida por Coordenadores indicados por seus
pares, entre os Docentes portadores, no minimo, do titulo de mestre cuja nomeagao tem
de ser homologada pela Congregacao.

Art. 312 - A Coordenadorias serao indicadas pelo Diretor e sua nomeacao
referendada pela Congregacao.

Secao IV
DOS DOCENTES

Art. 322 - O corpo docente é formado por quantos exercam, no Instituto, em nivel
superior, atividades académicas.

§ 12 - Os contratos de trabalho do pessoal docente serdo regidos pelas disposi¢cdes
do Estatuto do Servidor Publico Municipal, levando-se em consideracdo as especificidades
do Estatuto do Instituto.

§ 22 - O corpo docente de cada curso é constituido pelos integrantes da Carreira de
Magistério Superior, com escala de vencimentos instruida por Lei Municipal n? 2616 de 28
de fevereiro de 1997 e a Lei Complementar n? 116 de 23 de dezembro de 2015,
observados a titulacdo do docente, o regime de trabalho, as normas estatutarias e a
legislacdo especifica.

§ 32 - A carreira docente e as fungdes respectivas, observadas a legislagdo em vigor
aplicavel, serdo exercidas, de conformidade com a seguinte graduacao:

—Professor |;
— Professor II;
— Professor ll;
— Professor IV.

§ 42 - O professor |, em carater precario, deverd ser portador do competente
diploma de graduacdo ou pelo menos estar cursando especializacdo na sua area de
atuacao.

§ 52 - O Professor Il, em carater temporario, deverd ser portador do titulo de
especialista e pelo menos estar cursando o Programa de Mestrado devidamente
credenciado, na area afim, em instituicdes oficiais e/ou de reconhecida idoneidade.
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§ 62 -0 Professorlll, em carater definitivo, devera ser portador de titulo de Mestre,
obtido em InstituicGes oficiais e/ou de reconhecida idoneidade.

§72 -0 Professor |V, em carater definitivo, devera ser portador do titulo de Doutor,
obtido em instituicdes oficiais e/ou de reconhecida idoneidade.

§ 82 - O Instituto podera adotar categorias docentes sob outras denominacdes,
observadas as normas legais pertinentes.

§ 92 - Os docentes serdo contratados mediante concurso publico de provas e titulos,
na forma da lei.

§ 102 - A nomeacdo sera efetivada pelo Diretor do Instituto, que observara as
normas legais pertinentes.

§ 112 - A promocao de Professor a categoria imediatamente superior devera ser
requerida pelo interessado, ao Diretor do Instituto, instruido com a documentacdo
competente.

Paragrafo unico: S3o entendidas como atividades académicas, no Instituto:

- As pertinentes ao sistema indissociavel de ensino, pesquisa e extensao;

- As inerentes a administracdo escolar superior exercidas por professores;

- A promocgao sera efetivada, pelo Diretor do Instituto, que o encaminhara para
cadastramento no Conselho Estadual de Educac¢do, nos termos legais

Secao V
DAS COMISSOES DE APOIO ADMINISTRATIVO

Art. 332 - As ComissOes de Apoio Administrativo sdo 6rgaos colegiados compostos
por servidores publicos de diferentes areas, com o objetivo de conduzir e fiscalizar os
processos pertinentes de forma continua em um érgdo ou autarquia. Sua atuagdo se
equipara a um setor ou divisdo, para garantir que os procedimentos ocorram dentro da
legalidade, no momento o Instituto possui as seguintes comissdes instauradas:

- Comissdo de Controle Interno, instaurada pela Portaria n® 076/2022 em 20 de
dezembro de 2022;

- Comissdo de Licitagdes e Contratos, instaurada pela Portaria 032/1999 em 20 de
setembro de 1999;

- Comissdo de Vestibular, instaurada pela Portaria 032/2001 em 18 de setembro
de 2001;

- Comissdo de Estagio Probatoério, instaurada pela Portaria 001/2018 em 02 de
janeiro de 2018;

Paragrafo unico: As ComissOes acima descritas, estdo amparadas pelo Art. 154,
subsecao Il da Lei Municipal n? 2693 de 26 de agosto de 1.997 e suas alteracoes
posteriores.
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Secao VII

DA ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Art. 342 - A Comunicagdo Social e Imprensa estd subordinado diretamente a
Diretoria e integra a estrutura administrativa da autarquia no segundo nivel hierarquico,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1° A Comunicacdo Social e Imprensa sera dirigida por cargo com nivel de Assessor
de Imprensa, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei
e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 2° O provimento do cargo de assessoria do 6rgao descrito no caput é efetivo,
mediante aprovagdo em concurso publico.

§ 3° Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - Diploma de ensino superior em Jornalismo ou Comunica¢do Social, e
Il - Registro profissional no Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), e
credenciamento no érgdo de classe competente.

§ 4° As atribuicOes do cargo se resumem, sumariamente, em interpretar, organizar,
recolher, redigir, registrar por meio de imagens e de sons as informacodes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos envolvendo a
autarquia e/ou 0s seus servicos.

§ 5° A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - Coordenar, promover, preparar e supervisionar o canal de comunicagao entre os
municipes, entidades representativas da sociedade e a autarquia;

Il - Coordenar os contatos com a Imprensa em geral, divulgando os atos de interesse
da autarquia;

Il - Assessorar o Diretor e as chefias em matérias de Comunicacdo Social;

IV - Manter primoroso relacionamento com os meios de Comunicagdo, tais como
televisdo, radio, jornais e midias digitais;

V - Recepcionar o publico externo, prestando as devidas informacgGes e orienta¢des
de modo que a permanéncia nas dependéncias da autarquia atenda aos principios de

respeito humano e urbanidade; e

VI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.
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CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 352 - O Departamento de Administracdo estd subordinado diretamente a
Diretoria e integra a estrutura administrativa da autarquia no Terceiro Nivel Hierarquico,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1° O Departamento de Administracdo é composto por 05 (cinco) DivisGes
operacionais distintas e sdo dirigidas por cargo com nivel de Supervisor de Divisao, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas;

§ 2° O provimento do cargo de Supervisor de Departamento descrito no §12 é
efetivo, ocupado por servidor publico efetivo, mediante aprovacdo em concurso publico
interno;

§ 3° Na hipdtese da ndo existéncia ou da negativa de candidatos para provimento
do cargo, fica condicionado a permanéncia do detentor do cargo em comissdo que ird
suprir as fungGes de supervisdo da unidade;

§ 4° O requisito de provimento do cargo é ser portador de diploma de ensino
superior;

§ 5° As atribuicGes do cargo se resumem, sumariamente, em exercer a supervisao
das atividades desenvolvidas pelas unidades que |he sdo subordinados, em consonéancia
com as metas, os objetivos e as diretrizes estabelecidas pelo Diretor;

§ 6° A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - Examinar e aprovar os programas de trabalho das unidades que lhe sdo
subordinados, tomando as providéncias de sua algada para a implanta¢cdo dos mesmos;

Il-Tomar as decisoOes e providéncias necessarias no ambito de suas atribuicdes para
o eficiente desempenho dos servigos sob sua supervisao e propor ao Diretor as que ndo
sejam de sua competéncia;

Il - Manter-se permanentemente informado sobre a execu¢do dos programas de
trabalho das unidades sob sua supervisdo;

IV - Prestar ao Diretor informacdes e esclarecimentos a respeito dos servicos
executados das unidades sob sua supervisdo ou de assuntos que devam subir a
consideracao superior;

V - Encaminhar, anualmente, ao Diretor, relatdrio sobre os servicos executados das
unidades sob sua supervisdo;

VI - Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo esteja fora do
ambito de suas atribuicGes, ou decisérios em assuntos diretamente ligados as unidades
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sob sua supervisao;

VIl - Supervisionar a elaboracdo das propostas orcamentaria anual e plurianual das
unidades que |he sdo subordinados, dando-lhes, a seguir, o encaminhamento previsto;

VIl - Indicar ao Diretor os servidores pubicos para ocuparem as funcbes de
confianca que |he sdo subordinadas;

IX - Prestar toda a colaboragdo necessdria nos assuntos concernentes a
planejamento e orgamento;

X - Propor ao Diretor a instauracdo de sindicancias ou inquéritos administrativos
sobre irregularidades ocorridas no seu orgdo;

Xl - Impor penas disciplinares aos servidores publicos das unidades que |he sdo
subordinados, nos termos do Estatuto e das determinagdes internas da autarquia e elogia-
los quando se notabilizarem no desempenho de suas fungdes;

XII - Aprovar a escala de férias dos servidores publicos das unidades que lhe sdo
subordinados, bem como submeter ao Diretor proposta para antecipag¢ao ou prorrogagao
do expediente normal de trabalho;

XIII - Promover reunides periddicas de coordenacado entre seus subordinados com
o objetivo de tracar diretrizes, resolver duvidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de
interesse do orgao; e

XIV — Com relacdo ao setor da Biblioteca, por motivos do cargo de Bibliotecario
exigir titulacdo especifica, fica condicionado ao Bibliotecario a responsabilidade de
supervisdo da unidade e suas atribuicdes.

XV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

Art. 362 - Ao Departamento de Administracdo, além do compreendido em sua
propria area de atuacdo, atribui-se:

| - Em relagdo ao assessoramento e supervisao:

a) Assessorar o Diretor, de forma direta ou indireta, no que |lhe é atribuido,
especialmente:

i. na criacdo e execucdo de sistema de monitoramento e regulacdo das atividades
desenvolvidas pelo érgao;

ii. na formulacdo de politica e proposicdo de metas e diretrizes a serem cumpridas
e adotadas pelo Departamento;

b) emitir manifestacGes acerca de matérias que serdo remetidas a apreciacao e
consideracao do Diretor;

c) dirigir os orgdos subordinados a fim de manter a eficiéncia e a qualidade dos
servicos desenvolvidos, ficando autorizado a utilizar medidas necessarias a tal finalidade;

d) atuar em conjunto com os outros Departamentos integrantes da autarquia
visando a consecucdo de objetivos comuns, bem como a solugcdo e prevencdo de
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problemas;

e) cumprir e zelar pela observancia dos principios constitucionais regentes da
Administracdo Publica;

Secao |
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA ACADEMICA

Art. 372 - A Divisdao Administrativo Académica esta subordinada diretamente a
Diretoria e integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1° Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - Ser portador de diploma de ensino superior, e
Il - Ser registrado no respectivo orgdo de classe, se existente.

§ 2° As atribuicGes do cargo se resumem, sumariamente em exercer a supervisao
das atividades desenvolvidas pelas unidades que Ihe sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo.

§ 3° A descri¢do detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - Exercer a supervisdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que |Ihe sdo
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo;

Il -Distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

Il - Avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicées ou competéncias
das unidades ou dos servidores publicos que lhe sdo subordinados;

IV - Organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sdo
subordinadas, a consideracdo e aprovacdo de seu superior, tomando as providéncias de
sua alcada para a implantagdo dos mesmos;

V - Manter-se permanentemente informado sobre a execucdo dos programas de
trabalho das unidades sob sua supervisdo;

VI - Prestar ao seu superior as informagdes e os esclarecimentos sobre os assuntos
de sua competéncia em fase final de decisdo;

VIl - Tomar todas as decisOes e providéncias necessdrias no ambito de suas
atribuicGes para o eficiente desempenho dos servicos sob sua responsabilidade, propondo
ao superior imediato as que ndo sejam de sua competéncia;

VIl - Proferir despachos decisdrios em assuntos de sua competéncia, e
interlocutédrios cuja decisdo esta fora de sua alcada;

IX - Estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execucdao dos
servicos diretamente ligados a sua Divisdo;

X - Articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servicos;
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Xl - Fazer reunifes periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos
de interesse da Divisdo;

XII - Autorizar a movimentacdo do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e
atrasos, nos termos do Estatuto e das determinagdes internas da autarquia,
providenciando imediata comunicacdo ao érgdo de pessoal;

XIII - Impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da Lei e das
determinacgdes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no desempenho
de suas funcGes;

XIV - Organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracdo e
aprovacao de seu superior;

XV - Autorizar a requisicao de material necessario ao funcionamento dos servicos
inerentes a sua Divisdo e controlar a sua movimentacao;

XVI - Fornecer certidGes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIl - Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - Propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento
para servidores publicos;

XIX - Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Divisdo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - Fornecer, em tempo Uutil, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige,
necessarios para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - Propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Divisao;

XXIl - Atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de
sua competéncia;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinagOes superiores; e

XXIV - Com relagdo ao setor da Biblioteca, por motivos do cargo de Bibliotecario
exigir titulacdo especifica, fica condicionado ao Bibliotecario a responsabilidade de
supervisdo da unidade e suas atribuigdes;

XXV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

Art. 382 - A Divisdo Administrativo Académica é 6rgdo de gestdo das atividades da
Secretaria Académica e seus departamentos coligados, as seguintes atribuicdes:

Compete a Secretaria Académica Institucional:

> Planejar, dirigir, coordenar e fiscalizar os servicos relativos a Divis3o:

> Redigir os requerimentos que tiverem de ser submetidos ao Diretor,
ao Conselho Académico e aos Conselhos de Curso ou a Congregacao;

» Cumprir e fazer cumprir os despachos e determinagdes da Direcdo;

> Secretariar as reunides da Congregacdo e dos Conselhos de Curso, lavrando
as respectivas atas;

» Abrir e encerrar com o Diretor os termos nos livros destinados a
inscricdo, matricula e outros assuntos que se fizerem necessarios;
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> Assinar, com o Diretor, Diplomas, Certificados e outros documentos;

> Zelar pela disciplina no recinto da Secretaria Académica, ndo permitindo a
presencga de pessoas estranhas;

> Responsabilizar-se pela organizacdo do arquivo, mantendo a Secretaria
Académica atualizada em relagdo a legislacdo de ensino superior;

> Organizar as sessdes solenes de colacdo de grau do Instituto;

> Apresentar, a tempo, ao Diretor, os dados necessarios a elaboracdo de
relatorios a serem enviados aos orgdos do Ministério da Educacdo e Cultura
e ao Conselho Estadual de Educacao.

Compete a Coordenag¢do Académica Institucional:

» Representar o Instituto administrativamente junto a Coordenacgao de Cursos;

» Acompanhar a execucdo dos Projetos Pedagogicos dos Cursos propondo as
medidas necessarias;

» Elaborar, antes do inicio do ano letivo, o programa de trabalho referente ao
ano letivo;

» Encaminhar ao Diretor ou ao Conselho de Curso sugestdes ou planos que
visem ao aperfeicoamento do ensino, da pesquisa e da aprendizagem;

» Promover a integrac¢do do aluno ao Instituto;

» Analisar a obrigatoriedade de o discente cursar disciplinas que constituam
pré-requisito, nos casos de dependéncia e de transferéncia de outras
instituicoes;

» Responder as perguntas formuladas pelo Diretor;

» Apresentar ao Diretor do Instituto, ao final do ano letivo, relatério das
atividades realizadas pela Coordenadoria;

» Exercer as demais atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas
nesse Regimento ou por orgdos superiores, observando a qualidade de
ensino.

Compete ao Nucleo de Pratica Profissional:

» Representar o Instituto administrativamente junto a Coordenacgdo de Cursos;

» Acompanhar a execucdo dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos propondo as
medidas necessarias;

» Encaminhar ao Diretor ou ao Conselho de Curso sugestdes ou planos que
visem ao aperfeicoamento do ensino, da pesquisa e da aprendizagem
Profissional;

» Promover a integracdo do aluno ao Instituto;

» Promover a supervisao das atividades praticas académicas regulamentadas
e analisar historicos dos discentes nas diferentes rotinas que constituam
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pré-requisito, onde discentes oriundos de transferéncia de outras
instituicoes;

» Apresentar ao Diretor do Instituto, ao final do ano letivo, relatdrio das
atividades realizadas pelo Nucleo de Pratica Profissional;

» Exercer as demais atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas
nesse Regimento ou por orgdos superiores, observando a qualidade de
ensino.

Compete a Biblioteca Institucional:

» Encaminhar ao Diretor ou ao Conselho de Curso sugestdes ou planos que
visem ao aperfeicoamento do ensino, da pesquisa e da aprendizagem;

» Promover a supervisdo das atividades relacionadas a biblioteconomia;

» Promover a supervisdo das atividades com o objetivo de organizar,
gerenciar, preservar e disseminar o conhecimento de forma eficiente;

» Apresentar ao Diretor do Instituto, ao final do ano letivo, relatério das
atividades realizadas pela Biblioteca Institucional;

» Exercer as demais atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas
nesse Regimento ou por orgdos superiores, observando a qualidade de
ensino.

Secao ll
DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 392 - A Divisao de Recursos Humanos estd subordinada diretamente a
Diretoria e integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1° A Divisdo de Recursos Humanos é dirigida por cargo com nivel de Supervisor
de Divisdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e
no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 2° Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - Ser portador de diploma de ensino superior, e
Il - Ser registrado no respectivo drgdo de classe, se existente.

§ 3° As atribuicGes do cargo se resumem, sumariamente em exercer a supervisao
das atividades desenvolvidas pelas unidades que |he sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo.
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§ 4° A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - Exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo;

Il -Distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

Il - Avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias
das unidades ou dos servidores publicos que lhe sdo subordinados;

IV - Organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sdo
subordinadas, a consideracdo e aprovacdo de seu superior, tomando as providéncias de
sua alcada para a implantagcdo dos mesmos;

V - Manter-se permanentemente informado sobre a execucdo dos programas de
trabalho das unidades sob sua supervisdo;

VI - Prestar ao seu superior as informacgdes e os esclarecimentos sobre os assuntos
de sua competéncia em fase final de decisdo;

VIl - Tomar todas as decisGes e providéncias necessarias no ambito de suas
atribuicGes para o eficiente desempenho dos servicos sob sua responsabilidade, propondo
ao superior imediato as que ndo sejam de sua competéncia;

VIII - Proferir despachos decisdrios em assuntos de sua competéncia, e
interlocutédrios cuja decisdo esta fora de sua alcada;

IX - Estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execucdao dos
servicos diretamente ligados a sua Divisao;

X - Articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servicos;

Xl - Fazer reunifes periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos
de interesse da Divisdo;

XII - Autorizar a movimentac¢ao do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e
atrasos, nos termos do Estatuto e das determinagdes internas da autarquia,
providenciando imediata comunicacdo ao érgdo de pessoal;

XIII - Impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da Lei e das
determinacgdes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no desempenho
de suas funcGes;

XIV - Organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracdo e
aprovacao de seu superior;

XV - Autorizar a requisicao de material necessario ao funcionamento dos servicos
inerentes a sua Divisdo e controlar a sua movimentacao;

XVI - Fornecer certidGes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVII - Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - Propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento
para servidores publicos;

XIX - Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Divisdo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;



Prefeitura de

IMESB

Instituto Municipal de Ensino Superior
de Bebedouro “Victdrio Cardassi”
Fone: (17) 3345-9366
Autarquia criada pela lei municipal, n. 2 1.612 Site: www.imesb.br | E-mail: praticasjuridicas@imesb.br
Regulamentada pelo Decreto n2. 1955 (25/06/1987) Facebook: www.facebook.com/imesb | Twitter: www.twitter.com/imesbvc
CNPJ n2. 57.725.681/0001-72. Rua Nelson Domingos Madeira, 300 — Parque Eldorado - Bebedouro/SP — CEP: 14706-124

XX - Fornecer, em tempo Uutil, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige,
necessarios para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - Propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na autarquia;

XXIl - Atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de
sua competéncia;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinagdes superiores; e

XXIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

§ 5° As atribuicoes da Divisdo de Recursos Humanos, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacao, sdo:

| - Monitorar e tomar as medidas necessarias a fim de recrutar e selecionar
candidatos aos cargos publicos da autarquia;

Il - Executar e controlar os atos necessdrios para a convocacao dos candidatos
inscritos para a realizacdo das provas, supervisionando sua aplicacdo, bem como a
avaliacdo e classificacdo;

Il - Tomar os cuidados necessarios para a preparacdo da folha de pagamentos da
autarquia;

IV - Zelar pelo cumprimento da legislacdo, pelo drgdo competente, sugerindo ao
superior hierdrquico, quando for o caso, as alteragGes necessarias;

V - Zelar pela orientacdo aos servidores acerca de suas vidas financeira e funcional;

VI - Monitorar e coordenar pesquisas e levantamentos técnicos acerca de riscos das
atividades desenvolvidas e das areas de trabalho a fim de servirem como subsidios para a
adocdo de medidas visando a prevencdo, neutralizacdo ou total eliminacdo dos fatores de
risco de acidentes de trabalho, bem como de doencas ligadas ao trabalho e de agentes
ambientais que sejam agressivos ao servidor; e

VIl - Cuidar da higiene e da seguranca no ambiente de trabalho, sugerindo ao
superior, sendo o caso, através de parecer técnico proferido pela Secdo de Saude e
Seguranca do Trabalho, a adog¢do de medidas visando a prevencdo, neutraliza¢do ou total
eliminacdo dos fatores de risco de acidentes de trabalho, bem como de doencgas ligadas ao
trabalho e de agentes ambientais que sejam agressivos ao servidor.

Art. 402 - A Divisdo de Recursos Humanos é dividida em 02 (dois) seguimentos com
as seguintes designacoes:

Compete a Gestdo de Desenvolvimento dos Funcionarios/Servidores:

Gestdo de talentos;
Recrutamento e Selec¢do;
Desenvolvimento e Treinamento;
Avaliacdo de desempenho;

VR

Gestdo da cultura organizacional;
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Y

Y

Elaborar, desenvolver e coordenar programas e projetos de treinamento e
desenvolvimento de pessoal, baseando-se no levantamento das necessidades,
coordenando sua execu¢dao, acompanhando o desenvolvimento de todas as suas
etapas, selecionando materiais técnicos e de apoio e avaliando os resultados;
Executar e/ou acompanhar atividades de elaboracdo e/ou manutencdo do Plano de
Cargos e Salario, desenvolvendo pesquisas ocupacionais e salariais, realizando
analise e classificacbes;

Compete a Gestdao Administrativa dos Funcionarios/Servidores:

Executar os servigos de registro, documentagao e controle relativo aos processos
de admissdo, demissdo, movimentacao e afastamento de pessoal;

Coordenar a preparacao da documentacdo relativa ao pagamento de pessoal,
obrigacOes sociais, consignacdes, descontos e demais recolhimentos, cumprindo
disposicOes legais vigentes de natureza trabalhista e social, bem como as normas
internas da Empresa;

Conhecimento técnico sobre legislacdo trabalhista/estatutaria;

Gerenciamento das questbes burocriticas (Folha de pagamento,
Admissdo/Demissdo e Controle de Ponto da instituicdo;

Gestdo de beneficios e remuneracao;

Apresentar a Direcdo do Instituto, relatorio avaliativo da situacdo dos
colaboradores/servidores;

Secao lll
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA OPERACIONAL

Art. 412 - A Divisdao de Administracao Operacional esta subordinada diretamente

a Diretoria e integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1° A Divisdo Administracdo Operacional é dirigida por cargo com nivel de

Supervisor de Divisdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5°
desta Lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 2° Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - Ser portador de diploma de ensino superior, e
Il - Ser registrado no respectivo drgdo de classe, se existente.
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§ 3° As atribuicGes do cargo se resumem, sumariamente em exercer a supervisao
das atividades desenvolvidas pelas unidades que |he sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo.

§ 4° A descricdo detalhada das atribuicGes do cargo se resume em:

| - Exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo;

Il -Distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

Il - Avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias
das unidades ou dos servidores publicos que lhe sdo subordinados;

IV - Organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sdo
subordinadas, a considera¢do e aprovacgdo de seu superior, tomando as providéncias de
sua alcada para a implantagcdo dos mesmos;

V - Manter-se permanentemente informado sobre a execucdo dos programas de
trabalho das unidades sob sua supervisdo;

VI - Prestar ao seu superior as informacgdes e os esclarecimentos sobre os assuntos
de sua competéncia em fase final de decisao;

VIl - Tomar todas as decisGes e providéncias necessarias no ambito de suas
atribuicGes para o eficiente desempenho dos servicos sob sua responsabilidade, propondo
ao superior imediato as que ndo sejam de sua competéncia;

VIII - Proferir despachos decisdrios em assuntos de sua competéncia, e
interlocutédrios cuja decisdo esta fora de sua alcada;

IX - Estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execucdo dos
servicos diretamente ligados a sua Divisdo;

X - Articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servicos;

Xl - Fazer reunibes periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos
de interesse da Divisdo;

XII - Autorizar a movimentacdao do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e
atrasos, nos termos do Estatuto e das determinagdes internas da autarquia,
providenciando imediata comunicacdo ao érgdo de pessoal;

XIII - Impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da Lei e das
determinacgodes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no desempenho
de suas funcGes;

XIV - Organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracdo e
aprovacao de seu superior;

XV - Autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servigos
inerentes a sua Divisdo e controlar a sua movimentacao;

XVI - Fornecer certidGes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIl - Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - Propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento
para servidores publicos;
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XIX - Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Divisdo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - Fornecer, em tempo Uutil, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige,
necessarios para a elaboracdo da proposta orcamentdria da autarquia;

XXI - Propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Divisao;

XXIl - Atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de
sua competéncia;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinagfes superiores; e

XXIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

Art. 4292 - As atribuicGes da Divisdo Administracdao Operacional, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacdo, sdo:

| - Inspecionar, controlar e promover o atendimento ao publico em geral;

Il - Dirigir e acompanhar prazos de conclusdo dos processos administrativos;

Il - Receber, guardar, conservar e distribuir materiais adquiridos para a execucdo
de obras e servigos;

IV - Conferir qualidade, precos, e quantidade de materiais, quando do recebimento
destes, de acordo com as especificacOes e termos previstos na compra, liberando-os para
pagamento, sendo o caso;

V - Realizar o controle geral do estoque de materiais por meio dos registros de
entradas e saidas da Secdo de Almoxarifado;

VI - Fazer a previsdo de consumo anual dos materiais de uso constante, juntamente
com os outros orgdos integrantes da autarquia, utilizados para a execugdo de servicos e
obras;

VIl - Fiscalizar e controlar a manutencdo e conservacao dos servigcos de limpeza,
copa e zeladoria.

VIII - Supervisionar atividades relativas a administracdo de materiais, através da
conciliacdo de registros patrimoniais, analise de relatérios e inventarios, controle e
cadastramento de materiais permanentes e de consumo;

IX - Prestar assessoria para a definicio de politicas de gestdo de recursos
financeiros, através da andlise de fontes de captacdo e aplicacdo, analise de previsoes
orcamentarias, elaboracdo de relatdrios e demonstrativos econémico-financeiros;

X - Supervisionar as atividades desenvolvidas nas areas de manutencdo, limpeza,
telecomunicacdes e transportes, avaliando os servicos e recursos disponiveis, para
assegurar sua eficacia;

Xl - Analisar os procedimentos adotados na Empresa, a fim de subsidiar a
elaboracdo de projetos relativos a implementacdo e/ou racionalizagdo de organizacdo
sistemas e métodos;

XIl - Conceder, desenvolver e implantar fluxos de informacgdes, inerentes aos
sistemas organizacionais e administrativos;
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XIll - Elaborar e/ou supervisionar lay-out, propondo estudos técnicos de forma
racional e funcional sobre solugdes e alternativas para o seu melhor aproveitamento;

Apoiar outras areas em assuntos relativos a sistemas organizacionais e rotinas
especificas;

Paragrafo Unico: A Divisdo Administracdo Operacional é dividida em 03 (trés)
seguimentos com as seguintes designacdes:

- Manutencdo e Operacdo predial;
- Conservacao e higienizacao predial;
- Logistica e Suprimentos;

Secao IV
DA DIVISAO DA CONTROLADORIA

Art. 432 - A Divisdo de Controladoria esta subordinada diretamente a Diretoria e
integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico, em
conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1° A Divisdo de Controladoria é dirigida por cargo com nivel de Supervisor de
Divisdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 2° Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - Ser portador de diploma de ensino superior, e
Il - Ser registrado no respectivo drgdo de classe, se existente.

§ 3° As atribuicGes do cargo se resumem, sumariamente em exercer a supervisao
das atividades desenvolvidas pelas unidades que |he sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo.

§ 4° A descricdo detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - Exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo;

Il -Distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

Il - Avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias
das unidades ou dos servidores publicos que lhe sdo subordinados;

IV - Organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sdo
subordinadas, a consideracdo e aprovacdo de seu superior, tomando as providéncias de
sua alcada para a implanta¢cdo dos mesmos;
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V - Manter-se permanentemente informado sobre a execucdo dos programas de
trabalho das unidades sob sua supervisdo;

VI - Prestar ao seu superior as informagdes e os esclarecimentos sobre os assuntos
de sua competéncia em fase final de decisdo;

VIl - Tomar todas as decisOes e providéncias necessarias no ambito de suas
atribuicGes para o eficiente desempenho dos servicos sob sua responsabilidade, propondo
ao superior imediato as que ndo sejam de sua competéncia;

VIII - Proferir despachos decisdrios em assuntos de sua competéncia, e
interlocutdrios cuja decisdo esta fora de sua alcada;

IX - Estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execucdo dos
servicos diretamente ligados a sua Divisdo;

X - Articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servicos;

Xl - Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos
de interesse da Divisdo;

XII - Autorizar a movimentacdao do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e
atrasos, nos termos do Estatuto e das determinagdes internas da autarquia,
providenciando imediata comunicacdo ao 6rgdo de pessoal;

XIII - Impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da Lei e das
determinacgodes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no desempenho
de suas funcGes;

XIV - Organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracdo e
aprovacao de seu superior;

XV - Autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servigos
inerentes a sua Divisdo e controlar a sua movimentacao;

XVI - Fornecer certidGes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIl - Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - Propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento
para servidores publicos;

XIX - Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Divisdo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - Fornecer, em tempo Uutil, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige,
necessarios para a elaboracdo da proposta orcamentaria da autarquia;

XXI - Propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Divisao;

XXIl - Atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de
sua competéncia;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinagOes superiores; e

XXIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

Art. 442 - As atribuicbes da Divisao de Controladoria, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacdo, sdo:
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I - Em relagdo ao assessoramento e direcdo:

a) prestar assessoria direta e imediata ao presidente nos assuntos que lhe
competem, especialmente:

- Na elaboracdo e implementacdo de sistema de acompanhamento e controle das
atividades desenvolvidas pelo Departamento;

- Na criacdo de politica e na proposicao de diretrizes e metas a serem adotadas pelo
Departamento;

b) emitir manifestacGes acerca de matérias que serdo remetidas a apreciacao e
consideracao do presidente;

c) dirigir os orgdos subordinados a fim de manter a eficiéncia e a qualidade dos
servicos desenvolvidos, ficando autorizado a utilizar medidas necessarias a tal finalidade;

d) promover a elaboracdo de propostas orcamentarias anuais e plurianuais;

e) atuar em conjunto com os outros Departamentos integrantes da autarquia
visando a consecucdo de objetivos comuns, bem como a solugdo e prevencdo de
problemas; e

f) cumprir e zelar pela observancia dos principios constitucionais regentes da
Administracdo Publica;

Il - Em relagdo a atuacdo:

a) dirigir o cumprimento da politica econémica, financeira e patrimonial da
autarquia através da coordenacdo e promocao das proprias atividades;

b) planejar e produzir a proposta orcamentaria, bem como coordenar e monitorar
a execu¢ao do orcamento;

c) criar, gerir, padronizar e acompanhar a execuc¢ao de atividades relacionadas a
contabilidade e execuc¢do orcamentario-financeira;

d) atuar no planejamento, promoc¢do e acompanhamento da aplicacdo financeira
dos saldos bancarios;

e) apurar eventuais fraudes, requerendo, quando for o caso, a instalacdo de
comissdo de inquérito e processo;

f) ter ciéncia diaria do movimento contabil e financeiro;

g) promover a prestacdo de contas;

h) atuar no planejamento, direcdo e supervisdo das rotinas administrativas dos
processos licitatorios nos termos da legislagcdo vigente e de acordo com as demandas da
autarquia, bem como da gestdo e da execugdo dos contratos; e

i) dispor em ordem e manter atualizado e organizado o registro de pessoas fisicas,
empresas individuais e sociedades civis e comerciais para participacdo em licitagOes e
parcerias.

j) A Divisdo de Controladoria é formada por:

= Secdo de Contabilidade, a qual abrange, também, o Setor de Patrimonio, e
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= Secado de Tesouraria;
= Secdo de Compras;

Secao V
DA DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 452 - A Divisao de Tecnologia da Informacgdo esta subordinada diretamente a
Diretoria e integra a estrutura administrativa da autarquia no terceiro nivel hierarquico,
em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5° desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 1° A Divisdo Administracdo Operacional é dirigida por cargo com nivel de
Supervisor de Divisdo, em conformidade com a estrutura administrativa descrita no art. 5°
desta Lei e no organograma e tabelas a esta anexadas.

§ 2° Os requisitos de provimento do cargo sao:

| - Ser portador de diploma de ensino superior, e
Il - Ser registrado no respectivo drgdo de classe, se existente.

§ 3° As atribuicGes do cargo se resumem, sumariamente em exercer a supervisao
das atividades desenvolvidas pelas unidades que |he sdo subordinadas, respondendo por
todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo.

§ 4° A descri¢do detalhada das atribuicdes do cargo se resume em:

| - Exercer a direcdo das atividades desenvolvidas pelas unidades que lhe sdo
subordinadas, respondendo por todas as incumbéncias atribuidas para a Divisdo;

Il -Distribuir as tarefas entre seus subordinados, controlando os prazos para a sua
execucao;

Il - Avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias
das unidades ou dos servidores publicos que lhe sdo subordinados;

IV - Organizar e propor os programas de trabalho das unidades que lhe sdo
subordinadas, a consideracdo e aprovacdo de seu superior, tomando as providéncias de
sua alcada para a implantagcdo dos mesmos;

V - Manter-se permanentemente informado sobre a execucdo dos programas de
trabalho das unidades sob sua supervisdo;

VI - Prestar ao seu superior as informagdes e os esclarecimentos sobre os assuntos
de sua competéncia em fase final de decisdo;

VIl - Tomar todas as decisGes e providéncias necessarias no ambito de suas
atribuicGes para o eficiente desempenho dos servicos sob sua responsabilidade, propondo
ao superior imediato as que ndo sejam de sua competéncia;

VIl - Proferir despachos decisdrios em assuntos de sua competéncia, e
interlocutdrios cuja decisdo esta fora de sua alcada;

IX - Estudar e sugerir os meios necessarios a melhor eficiéncia na execucdo dos
servicos diretamente ligados a sua Divisdo;



Prefeitura de

IMESB

Instituto Municipal de Ensino Superior
de Bebedouro “Victdrio Cardassi”
Fone: (17) 3345-9366
Autarquia criada pela lei municipal, n. 2 1.612 Site: www.imesb.br | E-mail: praticasjuridicas@imesb.br
Regulamentada pelo Decreto n2. 1955 (25/06/1987) Facebook: www.facebook.com/imesb | Twitter: www.twitter.com/imesbvc
CNPJ n2. 57.725.681/0001-72. Rua Nelson Domingos Madeira, 300 — Parque Eldorado - Bebedouro/SP — CEP: 14706-124

X - Articular-se com as demais unidades administrativas da autarquia, para o bom
funcionamento dos servicos;

Xl - Fazer reunides periddicas com os seus subordinados, a fim de discutir assuntos
de interesse da Divisdo;

XII - Autorizar a movimentacdao do pessoal da Divisdo, bem como abonar faltas e
atrasos, nos termos do Estatuto e das determinagdes internas da autarquia,
providenciando imediata comunicacdo ao 6rgdo de pessoal;

XIII - Impor penas disciplinares aos seus subordinados, nos termos da Lei e das
determinacgodes internas da autarquia e elogia-los quando se notabilizarem no desempenho
de suas fungGes;

XIV - Organizar e propor a escala de férias dos seus subordinados, a consideracdo e
aprovacao de seu superior;

XV - Autorizar a requisicdo de material necessario ao funcionamento dos servigos
inerentes a sua Divisdo e controlar a sua movimentacao;

XVI - Fornecer certidGes e atestados referentes a assuntos de sua Divisdo quando
solicitados pelos municipes;

XVIl - Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela sua unidade,
encaminhando-os, quando for o caso, para a aprovacao de seu superior imediato;

XVIII - Propor ao superior imediato a execucdo de programas e aperfeicoamento
para servidores publicos;

XIX - Preparar anualmente o relatério das atividades executadas pela sua Divisdo,
encaminhando-o ao seu superior imediato;

XX - Fornecer, em tempo Uutil, os dados e os elementos do 6rgdo que dirige,
necessarios para a elaboracdo da proposta orcamentdria da autarquia;

XXI - Propor ao seu superior imediato a instauracdo de sindicancias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades verificadas na sua Divisao;

XXIl - Atender as pessoas que procurarem a autarquia para tratar de assuntos de
sua competéncia;

XXIII - cumprir e fazer cumprir as determinagfes superiores; e

XXIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior.

Art. 462 - As atribuicGes da Divisdo de Tecnologia da Informacdo, sem prejuizo das
compreendidas por sua area de atuacdo, sdo:

» Elaborar sistemas computacionais, através de andlise, programacdo, teste,
depurac¢do e manutencdo, baseando-se em levantamento de necessidades e/ou
solicitacdo das unidades e usuarios, objetivando melhorar o desempenho das
tarefas;

» Desenvolver sistemas, proporcionando interacdo de programas afins, para evitar
duplicidade e agilizar o processo de transferéncia de informacées;

» Estabelecer métodos e procedimentos relacionados as operagdes de
processamento, elaborando diagramas e outras instrucdes referentes ao
sistema;

» Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando experiéncia praticas,
para certificar-se de sua validacdo;
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» Coordenar e acompanhar os usuarios de microcomputador nas operacdes de
uso e producdo de software, orientando a solugdo de problemas, controlando a
utilizacdo dos equipamentos, observando as diferentes fases de processamento,
para garantir a eficiéncia das operacdes;

» Manter os equipamentos em nivel ideal de funcionamento, através de
inspecdes, contratos para agilizacdo da manutencdo, escolha de suprimentos e
outros;

» Participar da elaboracdo e do acompanhamento de programas de treinamento
para uso do microcomputador, juntamente com a unidade responsavel pela
politica de RH;

» Ministrar aulas tedricas e/ou praticas na area de informatica visando a
capacitacdo dos usuarios das diversas unidades da Empresa;

» Orientar os critérios de escolha e aquisicdo de recursos, novas tecnologias em
informatica, analisando sua adequagdo Empresa, para aperfeicoar os sistemas ja
empregados;

» Administrar os bancos de dados existentes, por meio de técnicas previamente
determinadas de modo a otimizar sua utilizagdo;

| - Gestao da infraestrutura de TI;

a) Inspecionar, controlar a infraestrutura tecnolégica da autarquia em geral;
b) Realizar o controle geral da infraestrutura tecnoldgica por meio dos registros;

Il - Desenvolvimento e Manuten¢ao de Sistemas;

a) Dirigir e acompanhar o desenvolvimento e manutencdo de sistemas da
autarquia;

Il - Seguranc¢a da Informacgdo;

a) Realizar o controle atualizado dos sistemas e procedimentos, promover e
garantir a utilizagdo de ferramentas que assegurem a seguran¢a das
informacOes que sdo tratadas ou geradas pela autarquia por meio dos registros
atualizados;

IV — Suporte Técnico;

a) Técnico especializado para realizacdo de atendimentos aos usuarios da
autarquia, bem como aos Laboratdrios de Informatica, cujo intuito é garantir
aos Docentes e Discentes, suporte técnico quando necessario;

V — Controle Operacional do Laboratdérios;

a) Realizar o controle geral dos aos Laboratérios de Informatica, realizando lista
de checagem dos equipamentos e suas configuragGes;

b) InstalagOes de programas de apoio didatico aos Docentes para realizacdo de
aulas praticas;

c) Verificacdo periddica dos equipamentos instalados, garantindo sua eficiéncia;

d) Efetuar por meio dos registros (documentacdo pertinente), o controle das aulas
ali ministradas em parceria com a Inspetoria da autarquia;
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Subsecao |

Da Comissao Permanente de Licitagdes e Contratos

Art. 472 - A Comissdao Permanente de Licitacdo sera dirigida pelo Presidente da
Comissdo de Licitacdes e Contratos e composta por outros 4 (quatro) membros, todos
servidores lotados na autarquia e esta subordinada e a indicacdo de seus membros é
exclusiva da Direcdo do instituto.

§ 1° As atribuicdes da Comissao se resumem em:

= | - Abrir o procedimento licitatorio;

= |l - Habilitar ou inabilitar os licitantes;

= |ll - Analisar, julgar, classificar ou desclassificar as propostas, escolhendo a mais
vantajosa;

= |V - Reconsiderar ou nao sua decisao nos recursos impetrados contra seus atos
e remeté-los devidamente instruidos ao Diretor;

= V- Propor e justificar, ao Diretor, a necessidade da aquisicdo ou da contratacao
ser processada com dispensa da licitacdo, nas hipdteses caracterizadas no ato
da andlise dos processos; e

= VI - Executar outras atividades correlatas.

§ 2° Ao Presidente da Comissao de LicitacGes e Contratos e aos outros membros
serd concedida gratificacdo de membros da Comissdao Permanente de LicitacGes,
amparados pelo Art. 154, subsecdo lll da Lei Municipal n2 2693 de 26 de agosto de 1.997;

§ 3° Ndo incidira incorporacao sobre as funcdes de membro da Comissdo de que
trata o caput deste artigo.

Paragrafo Unico: A Comissado de Licitacdes e Contratos, presta auxilio a Divisdo de
Controladoria;

CAPITULO V
DO QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

Secao |
DAS DEFINICOES DO PLANO DE CARREIRA E REMUNERACAO

Art. 4892 - Para efeitos da presente lei, considera-se:

I. Plano de Carreira - conjunto de principios, diretrizes e normas que regulam o
desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos que integram determinada
carreira, constituindo-se em instrumento de gestdo do 6rgdo ou entidade;
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Il. Remunerag¢ao — conjunto do somatdrio do salario base, equiparacdo salarial se
houver, anuénios, adicionais e gratifica¢oes;

lll. Cargo — conjunto de atribuicbes e responsabilidades do servidor publico, com
denominacdo prdpria, nimero certo e retribuicdo pecunidria, vinculado a um nivel e faixa
de vencimento;

IV. Nivel — o conjunto de cargos agrupados/classificados segundo identidade quanto
a escolaridade, especializacdo, capacitacdo e aptidoes especificas;

V. Faixa de Vencimento - a atribuicdo de valor pecunidrio para cada cargo
estabelecido, segundo a pontuacdo recebida por avaliacdo especifica, considerando
aspectos e critérios como antiguidade, escolaridade, complexidade, responsabilidade por
erros, responsabilidade por contatos, supervisdo recebida, julgamento e iniciativa e
esforco mental/visual e outros previstos em regulamento préprio;

VI. Sub faixa de Progressdo — E a atribuicdo de valor pecuniario para cada cargo
estabelecido, segundo os critérios de cada Faixa, com 10 (dez) subdivisdes, conforme
critério de Progressao;

VII.Progressdo — a passagem do servidor de uma Sub Faixa para a seguinte, segundo
os critérios de progressdo na carreira, aperfeicoamento e avaliagdo de desempenho,
devidamente previstos nesta lei;

VIII. Fungdao Gratificada (FG) - se destinam as atribuicdes do corpo técnico-
administrativo, com dedicacdo integral ao exercicio do respectivo cargo e exercidas
exclusivamente por servidores efetivos, passando a perceber a remuneracdo do cargo de
origem, acrescida de um adicional a titulo de indenizacdo pelas atividades exercidas,
ambas amparadas por legislacdo prépria em consonancia com o Estatuto dos Funcionarios
Publicos de Bebedouro (Lei n° 2.693, de 26 de agosto de 1997 e Lei Complementar n2 168
de 30 de outubro de 2024) e posteriores alteracdes.

Secao ll
DOS OBJETIVOS DO PLANO DE CARREIRA E REMUNERACAO

Art. 4992 - Os principais objetivos do Plano de Carreira, Cargos e Remunerag¢ao sao:

a) Criar regras de promocgdo salarial e estabelecer a carreira dos servidores
municipais;

b) Oferecer oportunidades de desenvolvimento por meio de uma carreira
estruturada;

¢) Criar mecanismos para atrair, manter, desenvolver e engajar profissionais com as
competéncias necessarias a prestacdo dos servicos no ambito local;

d) Fixar as seguintes diretrizes:

e) Utilizacdo de cargos amplos, quando possivel, visando possibilitar maior
flexibilidade na gestdo de pessoal;



Prefeitura de

IMESB

Instituto Municipal de Ensino Superior
de Bebedouro “Victdrio Cardassi”
Fone: (17) 3345-9366
Autarquia criada pela lei municipal, n. 2 1.612 Site: www.imesb.br | E-mail: praticasjuridicas@imesb.br
Regulamentada pelo Decreto n2. 1955 (25/06/1987) Facebook: www.facebook.com/imesb | Twitter: www.twitter.com/imesbvc
CNPJ n2. 57.725.681/0001-72. Rua Nelson Domingos Madeira, 300 — Parque Eldorado - Bebedouro/SP — CEP: 14706-124

f) Incorporacdao de perspectiva multifuncional para os cargos e fungdes, tendo em
vista a natureza atual e tendéncia futura de desenvolvimento dos processos de
trabalho; Utilizacdo do mapeamento dos processos de trabalho como base para
definicdo dos espacos ocupacionais (atuais fungbes), competéncias necessarias e
requisitos de formacdo e experiéncia para os cargos;

g) Incorporacdao da aquisicio de competéncias no processo de avaliacdo de
desempenho;

h) Consideracdo do desenvolvimento de antiguidade, competéncia e eficiéncia como
critérios para progressao e promoc¢ao na carreira;

i) Superacdo do paradigma da gestdo tradicional, com foco em fungdes rigidas;

Art. 502 - S3o 3 (trés) os niveis hierdrquicos do quadro de servidores municipais
dispostos da seguinte forma:

I- Nivel Junior, (NJ), com 10 (dez) Faixas de Vencimento;
Il - Nivel Pleno, (NP), com 10 (dez) Faixas de Vencimento;
Il - Nivel Sénior (NS), com 10 (dez) Faixas de Vencimento;

§ 12 O enquadramento dos cargos nos niveis e respectivas Faixas esta vinculado a
descricdo, avaliacdo, pontuacdo, classificacdo dos cargos e escolaridade exigida no
concurso de origem;

§22 A localizacdo do cargo dentro da classificacao referida do paragrafo anterior
sera efetivada mediante aplicacdo dos critérios de pontuagdo previamente estabelecidos
na presente Lei;

§32 - As verbas de natureza pessoal possuem carater de reposicdo e compdem a
remuneracgao.

Art. 512 - O recrutamento e posse dos servidores para os cargos efetivos ocorrera
sempre na fase inicial de cada Nivel e Faixa de progressado respectivo, sendo enquadrado
através dos critérios aqui previstos.

§12 - Os servidores ja pertencentes ao quadro geral serdo reenquadrados e
reclassificados nas Sub Faixas de progressdo em relagdo a sua remuneragdo por ocasido da
implementacdo da presente lei.

Art. 522 O servidor terd progressdo e/ou promoc¢do na carreira e crescimento
remuneratoério observados os critérios fixados na presente lei, com a aplicacdo dos
seguintes critérios ao longo de sua vinculagcdo com a instituicdo:

a) progressdao por desempenho, qualificacido e aperfeicoamento mediante
avaliagdo permanente;

b) promocdo por escolaridade, a cada conclusdo de nivel, nos casos previstos no
art. 62.
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Paragrafo Unico: O quadro geral de cargos estatutarios efetivos do IMESB, com a
previsao dos niveis, nUmero de cargos e carga horaria, obedece aos ditames desta Lei e no
organograma e tabelas a esta anexadas:

Secao lll
QUADRO DE CARGOS ESTATUTARIOS EFETIVOS:

EM EXTINCAO

Art. 532 - A Tabela constante no Anexo | desta lei, demonstra os cargos estatutarios
efetivos em substituicdo aos anteriormente existentes, observados os critérios fixados no
Decreto n2 3151 de 23 de agosto de 1.999 e a Lei Organica do Municipio de Bebedouro
n? 10 de 2001, com a aplicagdo dos critérios fixados na legislacdo pertinente.

Secao IV
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

Art. 542 - A Tabela constante no Anexo lll desta lei, demonstra os cargos
comissionados existentes, observados os critérios fixados na Lei n2 5452 de 15 de junho
de 2021, com a aplicacdo dos seguintes critérios ao longo de sua vinculacdo com a
instituicao:

CAPITULO VI
DA PROMOCAO E PROGRESSAO REMUNERATORIA

Art. 552 O servidor terd progressdo e/ou promoc¢do na carreira e crescimento
remuneratoério observados os critérios fixados na presente lei, com a aplicacdo dos
seguintes critérios ao longo de sua vinculagdo com a instituicdo:

a) progressdao por desempenho, qualificacdo e aperfeicoamento mediante
avaliagdo permanente;

b) promocdo por escolaridade, a cada conclusdo de nivel, nos casos previstos no
art. 62.

Art. 562 - A promocgdo/progressdo horizontal por qualificagdo/desempenho
obedecerd aos preceitos da norma que rege esta lei, dentro de critérios técnicos de
acompanhamento anual e seu resultado. O servidor do Quadro de Provimento Efetivo
receberd gratificacdo adicional a razdo de 1% (um por cento) por ano de efetivo servico
publico prestado a instituicdo, incidente sobre o vencimento basico do cargo.

Paragrafo Unico: - O adicional de que trata o caput deste artigo sera concedido
automaticamente no més subsequente em que completar cada ano de efetivo servigo
publico prestado a instituicdo.
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Art. 572 - A promogdo/progressao vertical por desempenho do servidor ocorrera a
cada trés anos, mediante a avaliagdo de desempenho periddicas segundo os critérios
estabelecidos em norma especifica e executados pela Divisdo de Recursos Humanos.

§12 - N3o sera promovido ou tera progressao o servidor em estagio probatorio;

§22 - A promocgdo por escolaridade independe do desempenho previsto no
presente dispositivo.

Art. 582 - O avanco nas Sub Faixas de progressao ocorre quando da progressao por
desempenho, resultante da avaliacdo da Divisdo de Recursos Humanos.

Art. 592 - A progressdo/promocdo por desempenho/qualificacdo resultard em
mudanca no valor pecuniario recebido, em 1% (um por cento) do vencimento inicial dentro
de sua Faixa respectiva, com avango em uma Sub Faixa a cada progressdo ou promogao.

Art. 602 - A promocdo por escolaridade dos servidores efetivos é um incentivo
permanente e concedido quando da conclusdo do ensino superior, desde que a formacado
seja um complemento e ndo aquela exigida pelo cargo quando da realizagcdo do concurso
publico e da nomeacdao do mesmo, aplicada, em todos os casos.

Art. 612 - O Incentivo a qualificacdo tera por base percentual calculado sobre o
vencimento inicial da faixa remuneratéria percebida pelo servidor, na forma e regramento
especificos, observados os seguintes parametros:

I- A obtencdo de titulo em area de conhecimento com relagdo direta ao concurso
de origem do servidor, nos casos previstos no art. 62, com a fixacdo de percentual de
incentivo de 10% (dez) por cento para graduacao, 15% para pods-graduacdo e de 20%
(quinze) por cento para mestrado/doutorado;

§12 - Os percentuais do Incentivo a Qualificacdo ndo sdo acumulaveis e serdo
incorporados aos respectivos proventos de aposentadoria e pensdo, com incidéncia da
contribuicdo previdenciaria desde sua concessdo efetiva.

§22 - O incentivo a qualificacdo somente integrara os proventos de aposentadorias
e as pensdes quando os certificados considerados para a sua concessdo tiverem sido
obtidos até trés anos antes da inativacdo, autorizada a proporcionalidade em periodo
inferior a 3 anos.

Art. 622 - A concessdao do incentivo por escolaridade ou qualificacdo e
aperfeicoamento somente contara seus efeitos a partir do exercicio financeiro seguinte a
data de implementacdo da presente Lei, vedado eventual acimulo ou duplicidade relativa
a beneficios da mesma natureza.

Art. 632 - E vedada a convocacido de servidor detentor de cargo criado através desta
Lei, para prestar servico extraordinario em nimero que exceda a 40 (quarenta) horas extras
mensais, exceto em casos de necessidade da Administracdo Publica.
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Art. 642 - O servidor efetivo que na implantacdo da presente Lei contar com carga
horaria inferior a 40 horas semanais, terd a possibilidade de manter a carga horaria
atualmente desempenhada.

Art. 652 - Revogam-se as disposicoes em contrario, mantendo-se transitoriamente
os efeitos legais dos artigos vinculados a forma e valores remuneratoérios dos servidores
até a conclusdo do processo de transicdo previsto no artigo anterior.

CAPITULO VII
DO REENQUADRAMENTO DOS CARGOS ESTATUTARIOS EM EXTINCAO

Art. 662 - As atribuicGes dos cargos do quadro de servidores ocupantes de cargos
em extincdo, nos casos previstos no Decreto n? 3151 de 23 de agosto de 1.999 e a Lei
Organica do Municipio de Bebedouro n2 10 de 2001, respeitadas pelo Edital do concurso
de origem.

§ 12 — Os servidores pertencentes ao quadro em extin¢ao serao reenquadrados nas
categorias de vencimento do quadro geral em extingdo em relagdo a sua remuneragao por
ocasido da implementacdo da presente lei. As tabelas de progressao por Sub-Faixa de
vencimento sao partes integrantes da presente Lei.

§ 22 — Os Profissionais que tém seus cargos colocados em extingao, regidos por Lei
Municipal prépria, neles permanecerdo com todas as vantagens e direitos até sua
aposentadoria.

§ 32 - O quadro dos cargos efetivos em extingdo com a previsdo dos Padrdes de
vencimento, obedece a seguinte relacdo, observando-se os conceitos técnicos da tabela de
pontuacdo por atribuicoes;

Secao |
Reenquadramento dos Cargos de Nivel Fundamental

Art. 672 - O cargo de Servente, padrdo Referéncia 1, alterado para a denominacao
de Servente de Copa e Limpeza, nivel fundamental, faixa NAJ-1, passando a exercer a
titularidade do mesmo em regime de 40 horas semanais.

Paragrafo unico: O servidor com cargo extinto por esta Lei que tenha carga horéria
inferior a do cargo no qual serd ré enquadrado e tera a possibilidade de manter a carga
horaria de seu concurso de origem.
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Secao Il

Reenquadramento dos Cargos de Nivel Médio

Art. 682 - O cargo de Auxiliar Administrativo, padrdo Referéncia 4, passa a vigorar
sob a denominacdo de Assistente Administrativo, nivel médio, faixa NBJ-1, passando a
exercer a titularidade do mesmo em regime de 40 horas semanais.

Paragrafo unico: O servidor com cargo extinto por esta Lei que tenha carga horéria
inferior a do cargo no qual sera ré enquadrado e tera a possibilidade de manter a carga
horaria de seu concurso de origem.

Art. 692 - O cargo de Atendente, padrdo Referéncia 2, passa a vigorar sob a
denominacdo de Assistente Administrativo, nivel médio, faixa NBJ-1, passando a exercer
a titularidade do mesmo em regime de 40 horas semanais.

Paragrafo unico: O servidor com cargo extinto por esta Lei que tenha carga horéria
inferior a do cargo no qual serd ré enquadrado e tera a possibilidade de manter a carga
horaria de seu concurso de origem.

Art. 702 - O cargo de Escriturario, padrdo Referéncia 4, passa a vigorar sob a
denominacdo de Assistente Administrativo, nivel médio, faixa NBJ-1, passando a exercer
a titularidade do mesmo em regime de 40 horas semanais.

Paragrafo unico: O servidor com cargo extinto por esta Lei que tenha carga horéria
inferior a do cargo no qual sera ré enquadrado e tera a possibilidade de manter a carga
horaria de seu concurso de origem.

Art. 712 - O cargo de Inspetor de Alunos, padrdo Referéncia 4, alterado para a
denominacdo de Zelador Predial, nivel médio, faixa NCJ-1, passando a exercer a
titularidade do mesmo em regime de 40 horas semanais.

Paragrafo unico: O servidor com cargo extinto por esta Lei que tenha carga horaria
inferior a do cargo no qual sera ré enquadrado e tera a possibilidade de manter a carga
horaria de seu concurso de origem.

Secao lll
Reenquadramento dos Cargos de Nivel Superior

Art. 722 - O cargo de Técnico em Informatica, padrao Referéncia 9, alterado para a
denominacdo de Analista de Tecnologia da Informacgdo, nivel superior, faixa NFJ-1,
passando a exercer a titularidade do mesmo em regime de 40 horas semanais.

Paragrafo unico: O servidor com cargo extinto por esta Lei que tenha carga horéria
inferior a do cargo no qual sera ré enquadrado e tera a possibilidade de manter a carga
horaria de seu concurso de origem.
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TiTULO I
CAPITULO UNICO
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 732 - Os servidores publicos do Instituto Municipal de Ensino Superior de
Bebedouro “Victério Cardassi” - IMESB - sdo enquadrados em regime estatutario, o qual
tem natureza de Direito Publico.

Paragrafo unico: O regime de que trata este artigo € o disposto na Lei n° 2.693, de
26 de agosto de 1997, e suas posteriores alteracgGes, até que seja editado e promulgado
um novo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Bebedouro.

Art. 742 - Os cargos publicos de provimento efetivo de que tratam os anexos desta
Lei atendem as seguintes normas:

| - S3o criados os cargos que constam do Anexo | (“Nova Estrutura Administrativa
institucional”) desta Lei, sem correspondéncia no Anexo Il (“Estrutura Administrativa
institucional anterior”);

Il - S30 extintos os que constam do Anexo | (Cargos em Extingdo);

Il - S3o0 mantidos, com alteragGes, os que constam dos Anexos | e V.

Art. 752 - Ficam criados 11 (onze) cargos publicos de provimento efetivo no quadro
de pessoal do Instituto Municipal de Ensino Superior de Bebedouro “Victério Cardassi” —
IMESB - na seguinte conformidade:

- 01 (um) de Auxiliar de Servicos Gerais;

Il - 10 (dez) de Assistente Administrativo;

1 - 01 (um) de Assessor de Imprensa;

IV - 01 (um) de Analista de Tecnologia da Informacéo;
V - 01 (um) de Analista Financeiro;

VI-01 (um) de Comprador;

VII - 01 (um) de Ouvidor;

VIII - 01 (um) de Procurador;

X1 -01 (um) de Recepcionista Administrativa;

X - 05 (cinco) de Supervisor de Divisdo;

Xl -1 (um) de Técnico de Tecnologia da Informacao;
Xll -2 (dois) de Zelador Predial;

Art. 762 - A progressdo horizontal dos servidores ocorrera com base na eficiéncia
do servidor e nos principios constitucionais que regem a Administracdo Publica.

§ 1° Por progressao horizontal entende-se a passagem de um servidor para um grau
subsequente da tabela salarial que consta do Anexo | (Tabela de Referéncia para
Progressdao Remuneratdria) desta Lei.
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§ 2° Sera concedida 1 (uma) progressao horizontal a cada 5 (cinco) anos de efetivo
exercicio na autarquia.

§ 3° Por critério de isonomia, a progressdo horizontal sera aplicada aos servidores
de acordo com o tempo de servico na autarquia, garantindo a progressao no momento da
transicao.

Art. 772 - Por progressao vertical entende-se a passagem de um servidor para um
nivel superior, dentro do mesmo grupo, da tabela salarial que consta do Anexo Il desta Lei.

§ 1° A progressao vertical dos servidores observara o critério de escolaridade e tera
como pré-requisito a apresentacdo dos seguintes certificados ou diplomas de cursos de
aperfeicoamento funcional, de modo a promover a busca por novos conhecimentos:

| - Certificado ou diploma de conclusao de Ensino Médio, para servidores ocupantes
de cargos e empregos cujo requisito de provimento seja o Ensino Fundamental Completo;

Il - Diploma de Curso de Graduagdo, para servidores ocupantes de cargos e
empregos cujo requisito de provimento seja o Ensino Médio Completo;

Il - para servidores ocupantes de cargos e empregos cujo requisito de provimento
seja o curso de Graduacdo em nivel superior:

a) Diploma de especializacdo em curso de pds-graduacao lato sensu com duragdo
minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

b) Diploma de mestrado ou mais 1 (um) diploma de especializacdo em curso de Pods-
graduacdo lato sensu com duracdao minima de 360 (trezentas e sessenta) horas;

c¢) Diploma de doutorado ou mais 1 (um) diploma de especializagdo em curso de
Pds-graduacdo lato sensu com duracdo minima de 360 (trezentas e sessenta) horas.

§ 2° O curso de pds-graduacdo lato sensu de que trata o inciso lll, alinea a, do
paragrafo anterior, ndo podera ser o mesmo apresentado para fins do art. 155, §1°, da Lei
n°2.693, de 26 de agosto de 1997, devendo o servidor, entdo, para fins do inciso lll, alinea
a, do paragrafo anterior, apresentar um segundo diploma de pds-graduacdo lato sensu,
observada a carga horaria minima determinada nesta Lei.

§ 3° Os diplomas elencados no Art. 852, § 12, quando obtidos em instituicdo
estrangeira, deverdo ser reconhecidos e revalidados por instituicdo de ensino brasileira
para os fins desta Lei.

§ 4° Para ter direito a progressdo vertical, os diplomas elencados no § 1° deste artigo
deverdo ser relativos a cursos com relacao direta com a area de atuacdo e estreita ligacdo
com as atribuicOes tipicas do emprego ocupado pelo servidor.

§ 5° Os diplomas ou certificados descritos no § 1° deste artigo deverdo ser expedidos
pela instituicdo formadora e devidamente registrados na forma da legislacdo em vigor,
observando-se, ainda, o disposto no § 2° deste artigo.
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§ 6° Os certificados ou diplomas de cursos exigidos dos servidores como pré-
requisito para seu ingresso no emprego na autarquia ndo dardo direito ao beneficio
estabelecido neste artigo.

§ 7° Os certificados e diplomas de que o § 1° deste artigo serdo validos para os
efeitos desta Lei se outorgados a partir da data de publicacdo desta Lei.

§ 8° Os diplomas e certificados de que ja sdo portadores os servidores da autarquia,
ja foram considerados para efeitos de progressdo vertical até a publicacdo desta Lei.

§ 9° Para os fins deste artigo, cada habilitacdo sera considerada uma unica vez.

Art. 782 - O quantitativo de progressdes verticais ndo sera superior a 10% (dez por
cento) do total de avaliagGes previstas para cada exercicio.

Art. 792 - Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecera
no nivel de vencimento em que se encontra até que apresente a habilitacdo para ter direito
a progressao.

Art. 802 - A autarquia incluird na proposta orcamentaria os recursos financeiros
indispensaveis a implementacdo da progressao vertical, bem como da progressdo
horizontal.

Art. 812 - Ficam impedidos de receber progressdo vertical ou horizontal os
servidores que:

I - Sofrerem sancdo administrativa ou condenacdo criminal, apds processo
transitado em julgado, no intersticio de avaliacdo corrente;

Il - Estiverem licenciados, por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias, no
intersticio de avaliacdo corrente, excluida a licenca a gestante, a licenca por adogdo e o
afastamento em virtude de acidente de trabalho;

Il - Estiverem exercendo cargo de provimento em comissdo, sem que haja restrita
correlacdo de seu emprego efetivo com o cargo de provimento em comissdo ocupado,
sendo considerados para tanto os requisitos para a investidura no tocante a escolaridade
e habilitacdo legal.

Art. 822 - Sera concedida uma progressao vertical cada 20 (vinte) anos efetivamente
trabalhados na autarquia para fins de enquadramento dos servidores, independente dos
requisitos do art. 582, desta Lei.

Art. 832 - Ficam fixados os valores dos vencimentos basicos dos servidores publicos
de que trata esta Lei de acordo com a natureza, o grau de responsabilidade e de
complexidade, os requisitos exigidos para a investidura e as peculiaridades de cada cargo
publico, conforme tabela constante do Anexo Il desta Lei.
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Paragrafo Unico: Os servidores publicos especificados neste artigo ndo tém direito
adquirido a manutencdo das referéncias salariais previstas na tabela anteriormente
aplicada, observado o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 842 - Atribuir-se-a a gratificacdo de funcdo somente aos servidores de
provimento efetivo pelo exercicio das fungdes de confianca, criadas por esta Lei.

Art. 852 - Somente serd atribuida a gratificacdo pela participacdo em drgdo de
deliberacdo coletiva ou em comissdo quando justificado e regularmente instituido e
observada aregrado § 1° do art. 154 e seguintes da Lei n° 2.693, de 26 de agosto de 1997,
e posteriores alteragdes.

Art. 862 - A nova remunera¢ao compreendera a somatdria do vencimento basico e
do adicional por tempo de servigo.

Art. 872 - Os vencimentos, a remuneracao e as vantagens pecuniarias que estejam
sendo percebidos em desacordo com a Constituicdo Federal, com a Lei n® 2.693, de 26 de
agosto de 1997, e posteriores alteracdes, ou com esta Lei, serdo imediatamente reduzidos
aos limites delas decorrentes.

Paragrafo unico: Na hipotese trazida pelo caput, ndo serd admitida a invocagdo de
direito adquirido ou percepcao de excesso a qualquer titulo.

Art. 882 - Para calculo de aposentadorias serdo observadas as regras inerentes ao
Regime Préprio de Previdéncia Social deste Municipio, definidas na forma da legislacdo
federal, estadual e municipal.

Art. 892 - O adicional de sexta parte, previsto no art. 165 da Lei n° 2.693, de 26 de
agosto de 1997, continuando a ser pago aos servidores e incidira sobre o saldrio base.

Paragrafo unico: Aumentando-se o salario-base em razdo de progressao, o referido
adicional também aumentard, por ser calculado sobre o salario-base.

Art. 902 - Observar-se-a, no que for cabivel, nos casos previstos nesta Lei de
substituicdo legal, as regras previstas na Lei n° 2.693, de 26 de agosto de 1997, e
posteriores alteragdes.

Art. 912 - Na medida em que forem instalados os 6rgdos publicos componentes da
nova estrutura administrativa da autarquia, previstos nesta Lei, os atuais 6rgaos publicos
serdo extintos automaticamente, ficando autorizada a tomada das providéncias
necessarias.

Art. 922 - As incorporag0es ja feitas pelo regime anterior a esta Lei serdao mantidas
e nas rubricas ja incorporadas.

§ 1° O novo regime ndo atualiza os valores das incorporacdes ja feitas pelos cargos
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em comissao.

§ 2° Caso seja concedido cargo de chefia a servidor que ja tenha incorporado,
verificar-se-a a existéncia de diferenca do salario-base com a referéncia antiga e, havendo
aumento do valor, o servidor poderad incorporar a diferenca da antiga incorporacdo com o
valor da nova chefia.

§ 3° Estando o servidor recebendo sua referéncia de salario-base e mais a referéncia
da chefia, esta devera ser incorporada pelo servidor, nos termos do paragrafo anterior.

§ 4° Em caso de um mesmo servidor ocupar mais de uma chefia ndo
simultaneamente, podera ele optar pela melhor.

§ 5° Caso de ocupacdo de cargo em comissao por servidor efetivo, este incorporara
a diferenca entre seu salario-base e o valor de referéncia do cargo em comissao.

Art. 932 - As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotacgdes
orcamentdrias prodprias, consignadas no or¢amento vigente e suplementadas ou
remanejadas para adequacdo a nova Estrutura Administrativa e Operacional do Instituto
Municipal de Ensino Superior de Bebedouro — “Victério Cardassi” — IMESB-VC.

Art. 942 - Para atender as despesas desta Lei, fica o Poder Executivo autorizado a
abrir créditos adicionais especiais e suplementares até o limite normativo permitido.

Art. 952 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicacdo, ficando revogada a Lei
n° 2.616, de 28 de fevereiro de 1997, no que cabe ao Corpo Administrativo da instituicao,
ficando as demais disposicbes normativas referentes ao corpo Docente, inalteradas e
podendo sofrer alteragGes em sentido contrario por legislagcdo pertinente.

COMISSAO ESPECIAL DE ELABORACA'O DO PLANO DE CARREIRA DOS
FUNCIONARIOS DA IMESB-VC (Portaria n2 06 de 14 de margo de 2025)

Membros:

Antonio Tescarolo Filho Sara Minie Pereira
Informatica02 @imesb.br contabilidade@imesb.br

Cleusa Maria Biloro Silvano Ap. Oliveira
recepcao@imesb.br Biblioteca01@imesb.br

Luciana Siviero Ferreira Vera Lucia R. M. Reginato
secretaria04@imesb.br serventes@imesb.br

Regiane Madeira
secretariadirecao@imesb.br
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CAPITULO V
ANEXO |
NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL
(CARGOS EFETIVOS)

Muarquia chada pelalei municpal, n. 2 1612
Regulamentaia pelo Decreto rd. 1955
(25/06/1987} CNP] %, 57725 681000172,

IMESB

Inatituto Municipal de Ensing Supesion
du Bebedouro “Victdrio Cardassi”

Fone:[17}3345-9366

Sie: www anesh by | E-mait
Facubank: ook oo
Rua Nelson Dominges Madera, 300 —Parmue Bddrado - Bebedourn/SP — CEP: 14706-124

firrye: Twitlar www . twilter com/ime s

Prefeitura de

Bebedouro

NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL - TODOS OS CARGOS

CARGO VAGAS | PROVIMENTO NIV VALOR REQUISITOS adinlalls
REMUMERAT. TRABALHO
ANALISTA DE TECN. DA 1 EFETIVO / Nj G 1 5’5 3.700.00 Ensino Superior Completo, atuando na adminktracdo de sistemas, 40 horas
INFORMACAQ CONCURSADO ’ 1 suporte técnico e tarefas afins. semanais
EFETIVC / Ensine Médio Completo (Nivel Téenieo), atucciio nas rotings contdbeis e 40 horas
ANALISTA FINANCEIRO -
1 CONCURSADO N P D 1 RS 3. 080,00 financeiras {emissdo de relotdrios e afins) semanais
ASSISTENTE EFETIVO / EFISIIC VIedio COMPIELD, GLOanoo oS FoLmos oo G iva s a0h
oras
10 - RS 2.350,00 (documentos, arganizagiio e conservagio), atendimento ao plblico
ADMINIS TRATIVO covcursano| NI B-1 | RS ' i o semanais
ASSESSOR DE IMPRENS A 1 EFETIVO / N.I c 1 -‘?5 2.500.00 Ensino Superior Completo, atuando na drea de comunicagdo social e 40 horas
CONCURSADO = . rotinas de publicddude e propagonda. semanais
ALUXILIAR DE SERVS. EFETIVO / Ensine Fundamental Completo, manutencdo corretiva e preventiva predial 40 horas
1 - RS 2.500,00 g
GERAIS CONCURSADO NJ c 1 3 4 edreas afins semanais
B TEEAR 1 EFETIVC / Nj G 1 RS 3.700.00 Ensino Superior Completo, gestio de infermagdo (acerve), catalogagio, 40 horas
CONCURSADO 2 i pesquisa e desenvolvimento de colegfes. semanais
CONTADOR 1 EFETIVO / NS I 1 RS 532400 Ensino Superior Completo, responsdvel por gerendior as finangas ¢ o 40 horas
CONCURSAD QO . ’ patrimdnio e o ransparéncia na gestio dos recursos publicos semanais
COMPRADOR 1 EFETIVO / N.’ E 1 RS 3.100,00 Ensino Médio Completo, responsdvel por atividades estratégioas e de 40 horas
CONCURSADO i ’ % gestdo na drea de compras, incluindo negodacdo com fornecedores. semanais
OUVIDOR AUTARQUICO 1 EFETIVO / N.I F 1 RS 3.400,00 Ensino Superior Completo,atendimento ao pdblico, resolugdo de conflitos, 40 horas
CONCURSADO E £ ¢ boas habilidades de comunicacdo e relacionamento interpessoal. semanais
PROCURADOR 1 EFETIVO / NS I 1 RS 532400 Ensine Superior Completo,possuir um diploma de bacharelem Direito, ser 40 horas
CONCURSADO = ' |4 aprovade no Exame da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB). semanais
ERSMO SUPETTOT LOM PIetD, PrfcipaTs OB OL0es : TECEDET € ENCarInaT
RECEPCIONISTA EFETIVO A 40 horas
1 / NJD-1 |&rs 2.800,00 pessoas, atendimento telefénico, gerendaragenda e fornecer )
ADMINISTRATIVA CONCURSADO el semanais
SECRETARIO ACADEMICO 6 EFETIVO / N.l D 1 RS 2.800.00 Ensino Médio Complet, conhecimentos em informdtica, orgonizacdo e 40 horas
CONCURSADO ’ ’ comunicagiio, ambientes pedagdgicos, gesido escolar e sugs burocracias. semanais
SRR P EOBRE EFETIVO / Ensino Fundamental Completo, executa tarefas de limpeza e manuiencio AR
7 - RS 2.100,00 | emdiversos ambientes, incuem limpeza de ambientes e equipamentos,
LIMPEZA CONCURSADO NJA-1 s f _ : g . e semanais
remogdo de lixo, reposipio de materiais de higiene.
EFETIVO / Ensine Superior Completo, responsdvel por liderar e coordenar as oy
SUPERVISOR DE DMISAO 5 N S G -1 RS 4.477,00 |uotividades de uma drea especifica, gesto de equipe, processos, resolugio :
CONCURSADO ] - semanais
de problemas e comunicacdo eficaz.
TECNICO EM TECN, DA 1 EFETIVO / NJ c 1 RS 2.500,00 Ensino Médio Compieto (Nfvel Técnico), atuande na administragde de 40 horas
INFOMAGCAD CONCURSADO ) ’ sktemas, manutencio e suporte técnico e tarefas afins. semanais
EFETIVO / Ensino Médio Completo, atender e transferir chamadas telefonicas 30 horas
TELEFONISTA 2 NJ A -1 | RS 2.100,00 | f(internase externas), anotar recados, fornecer informagdes e cuidor do :
CONCURSADO . i semanais
sistema telefonico.
Ensino Superior Completo, realizar tarefas nas dreas de competénda de
EFETIVO / 40 horas
TESOUREIRO - i
1 CONCURSADO NSG-1 |rRs 4.477,00 tesouraria, receber e guardar valores, efetuar pagamentos, ser e
responsdvel pelos valores sob sua guarda.
EFETIVO / Ensino Médio Completo, suas atribuicdes induem a inspe¢do e 40 horas
ZELADOR PREDIAL 2 Nj D -1 RS 2.800,00 manutencdo das dreas comuns, supervisio de senigos, controle de £
CONCURSADO i ) . semanais
correspondéncias, Seguranga e suporte aos usudrios.
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CAPITULO V

ANEXO II

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL ANTERIOR
(CARGOS EFETIVOS)

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL ANTERIOR

DENOMINACAO

QUANTIDADE

REFERENCIA

Auxiliar Administrativo

6

Atendente

=
NS

Bibliotecario

Contador

Escriturario

Inspetor de alunos

Jardineiro

Porteiro

Secretario

Servente

Técnico em Informatica

Telefonista

Tesoureiro
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TABELA DE REFERENCIA REMUNERATORIA
(CARGOS EM COMISSAO)

TABELA DE REFERENCIA REMUNERATORIA: CARGOS EM COMISSAO

CARGOS EM COMISSAO (Lei 5452 de 2021) REII\QIIEIFBIIEEREE'I?(I)’;I A VALOR
ASSESSOR DE GABINETE 13 R$ 2.825,68
ASSESSOR DE COMUNICACAO 13 R$ 2.825,68
CHEFE DE SECRETARIA 1 R$ 2.356,56
CHEFE DE SETOR 6 R$ 1.612,54
COORDENADOR ADMINISTRATIVO 1 R$ 2.356,56
COORDENADOR DE ESTAGIO 1 R$ 2.356,56
COORDENADOR DE CURSO 1 R$ 2.356,56
COORDENADOR DE PESQUISA E EXTENSAO 1 R$ 2.356,56
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS 1 R$ 2.356,56
DIRETOR ADMINISTRATIVO 14 R$ 3.244 .45
DIRETOR FINANCEIRO 14 R$ 3.244 .45
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CAPITULO V
ANEXO IV

TABELA DE FUNCAO GRATIFICADA (FG)
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO DE BEBEDOURO

TABELA DE FUNGAO GRATIFICADA (FG)
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE BEBEDOURO

(Lei Complementar 160 de 19 de janeiro de 2024)

FUNCAO ESCOL?:ILZ%DE bo NiVEL DA FUNCAO COMPLEXIDADE PERCENTUAL
FG-1 FUNDAMENTAL MEDIO BAIXO 10%
FG-2 FUNDAMENTAL MEDIO MEDIO 15%
FG-4 FUNDAMENTAL TECNICO MEDIO 20%
FG-5 FUNDAMENTAL SUPERIOR MEDIO 25%
FG-6 FUNDAMENTAL SUPERIOR ALTO 30%
FG-7 MEDIO MEDIO BAIXO 35%
FG-8 MEDIO MEDIO MEDIO 40%
FG-9 MEDIO TECNICO BAIXO 45%
FG-10 MEDIO TECNICO MEDIO 50%
FG-11 MEDIO SUPERIOR MEDIO 55%
FG-12 MEDIO SUPERIOR ALTO 60%
FG-13 SUPERIOR MEDIO MEDIO 65%
FG-14 SUPERIOR TECNICO MEDIO 70%
FG-15 SUPERIOR SUPERIOR MEDIO 75%
FG-16 SUPERIOR SUPERIOR ALTO 80%
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ARTIGO 532, PARAGRAFO 12 - TABELA DOS CARGOS EFETIVOS

CAPITULO V
ANEXO V

NIiVEL FUNDAMENTAL
CARGO NiVEL | CAP/Art.ne CA:;OS H((:)ARZGF:A
Auxiliar de servicos gerais NJC-1 | Cap5-Art 53 §1° 1 40h/S
Servente de Copa e Limpeza NJA-1 | Cap5-Art 53 §1¢ 7 40h/S
NiVEL MEDIO
Assistente Administrativo NJB-1 | Cap5-Art53§1¢ 10 40h/S
Analista Financeiro NP D-1 | Cap5-Art 53§12 1 40h/S
Zelador Predial NJD-1 | Cap5-Art53§1¢ 2 40h/S
Recepcionista Administrativa NJD-1 | Cap5-Art 53 §1° 1 40h/S
Secretaria(o) Académica(o) NJD-1 | Cap5-Art 53 §1° 6 40h/S
Técnicode T.I NJC-1 | Cap5-Art53§1¢ 1 40h/S
Telefonista NJA-1 | Cap5-Art 53 §1° 2 30h/S
NIVEL SUPERIOR
CARGO NIVEL CA :;OS H((:)ARZGI:I‘A
Analistade T.I NJG-1 | Cap5-Art 53 §1° 1 40h/S
Assessor(a) de Imprensa NJC-1 | Cap5-Art 53 §1° 1 40h/S
Bibliotecario(a) NJ G-1 | Cap5-Art 53 §1¢ 1 40h/S
Contador(a) NS1-1 | Cap5-Art53§1¢@ 1 40h/S
Comprador(a) NJE-1 | Cap5-Art53§1¢@ 1 40h/S
Ouvidor(a) NJ F-1 | Cap5-Art538§1° 1 40h/S
Procurador(a) NS1-1 | Cap5-Art538§1¢° 1 40h/S
Supervisor(a) de Departamento NS G-1 | Cap5-Art 53§12 5 40h/S
Tesoureiro(a) NS G-1 | Cap5-Art 53§12 1 40h/S
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ANEXO |

TABELA DE REFERENCIA PARA PROGRESSAO REMUNERATORIA PADROES HORIZONTAL
E VERTICAL DE PROGRESSAO: APENAS SERVIDORES EFETIVOS / CONCURSADOS

Fome: {17) 33459366
i ey
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Instituto Municipal de Ensing Sugrior
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TABELA DE REFERENCIA PARA PROGRESSAO REMUNERATORIA PADROES HORIZONTAL E VERTICAL DE PROGRESSAO: APENAS
SERVIDORES EFETIVOS / CONCURSADOS

REGRA DE PROGRESSAO VERTICAL 10%

REGRA DE PROGRESSAO HORIZONTAL 1%

RS 2.100,00 | RS 2.121,00 | RS 2.142.21 | R$ 2.163,63 | R$ 218527 | RS 2.207,12 | RS 2.229,19 2.25148 | R3 2.274,00 | RS 2.296,74

R$ 2.310,00 | R$ 2.333,10 | RS 2.356,43 | RS 2.380,00 | R$ 2.403,80 | R$ 2.427,83 | RS 2.452,11 476,63 | RS 2.501,40 | RS 2.526,41

566,41 | RS 2.592,07 | RS 2.617,99 | RS 2.644,17 | RS 2.670,62 | RS 2.697,32 724,30 | R5 2.751,54 | RS 2.779,05

RS 2.350,00 | R$ 2.373,50 | RS 2.397,24 | R5 2.421,21 | RS 2.445,42 | RS 2.469.87 | RS 2.494,57 | RS 2.519,52 | RS 2.544,71 | RS 2.570,16

RS 2.585,00 | R$ 2.610,85 | RS 2.636,96 | RS 2.663,33 | RS 2.689,96 | RS 2.716,86 | RS 2.744,03 | RS 277147 | RS 2.799,18 | RS 2.827,18

RE 2.843,50 871,94 | RS 2.900,65 | RS 2.929,66 | RS 2.958,956 | RS 2.988,55 | RS 3.018,43 RS 3.079,10 | RS 3.109,89

RS 2.500,00 | R$ 2.525,00 | R$ 2.550,25 | RS 2.575,75 | RS 2.601,51 | RS 2.627,53 | RS 2.653,80 | RS 2.680,34 | RS 2.707,14 | RS 2.734,21

RS 2.750,00 | RS 2.777,50 | RS 2.805,28 | R 2.833,33 | RS 2.861,66 | RS 2.890,28 | RS 2.919,18 | RS 2.94837 | RS 2.977,86 | RS 3.007,63

RS 3.025,00 | R$ 3.055,25 | R5 3.085,80 | RS 3.116,66 | RS 3.147,83 | RS 3.179,31 | RS 3.211,10 | RS 3.243,21 | RS 3.275,64 | RS 3.308,40

RS 2.800,00 828,00 | RS 2.856,28 | RS 2.884,84 | RS 2.913,69 | RS 2.942,83 | RS 2.972,26 | RS 3.001,98 | RS 3.032,00 | RS 3.062,32

RS 3.080,00 | RS 3.110,80 | RS 3.14191 | RS 3.173,33 | RS 3.205,06 | RS 3.237,11 | RS 3.269,48 | RS 3.302,18 | RS 3.335,20 | RS 3.368,55

RS 3.388,00 421,88 | RS 3.456,10 | RS 3.490,66 | RS 3.525,57 | RS 3.560,82 | RS 3.596,43 632,39 | RS 3.668,72 | RS 3.705,41

R$ 3.100,00 131,00 | RS 3.162,31 | RS 3.193,93 | RS 3.225,87 | RS 3.258,13 | RS 3.290,71 | R§ 3.323,62 | RS 3.356,86 | RS 3.390,42

RS 3.410,00 | RS 3.444,10 | RS 3.478,54 | RS 3.513,33 | RS 3.548,46 | RS 3.583,94 | RS 3.619,78 | RS 3.655,98 | RS 3.692,54 | RS 3.729,47

RS 3.751,00 788,51 | RS 3.826,40 | RS 3.864,66 | RS 3.903,31 | RS 3.0942,34 | RS 3.981,76 | RS 4.021,58 | RS 4.061,80 | RS 4.102,41

RS 3.400,00 434,00 | RS 3.468,34 | RS 3.503,02 | RS 3.538,05 | RS 3.573,43 | RS 3.600,17 | RS 3.645,26 | RS 3.681,71 | RS 3.718,53

RS 3.740,00 | RS 3.777,40 | RS 3.815,17 | R$ 3.853,33 | R3 3.891,86 | RS 3.930,78 | RS 3.970,09 | RS 4.009,7% | RS 4.049,88 | RS 4.090,38

RS 4.114,00 | RS 4.155,14 | R5 4.196,60 | RS 4.238,66 | RS 4.281,04 | RS 4323.86 | RS 4.367,09 | RS 4.410,76 | RS 4.454,87 | RS 4.499,42

RS 3.700,00 737,00 | RS 3.774,37 | RS 3.812,11 | RS 3.850,23 | RS 3.888,74 | RS 3.927, 966,90 | RS 4.006,57 | RS 4.046,64

RS 4.070,00 | RS 4.110,70 | RS 4.151,81 | RS 4.193,33 | RS 4.235,26 | RS 4277,61 | RS 4.320,39 | RS 4.363,59 | RS 4.407,23 | RS 4.451,30

RS 4.477,00 521,77 | R5 4.566,95 | RS 4.612,66 | RS 4.658,78 | RS 4705,37 | RS 4752,43 799,95 | RS 4.847,95 | RS 4.896,43

RS 4.100,00 305,00 | RS 452025 | RS 4746,26 | RS 4.983,58 | RS 5.232,75 | RS 5.494,39 | RS 5.769,11 | RS 6.057,57 | RS 6.360,45

RS 4.510,00 73550 | R$ 4.972,28 | RS 5.220,80 | RS 5.481,93 | RS 5.756,03 | RS 6.043,83 | RS 6.34602 | RS 6.663,32 | RS £.006 49

R 1

A
&

RS 4.400,00 | RS 444400 | RS 448844 | RS 4533,32 | RS 4.578,66 | RS 4624,44 | RS 4670,69 | RS 471740 | RS 4764,57 | RS 4.812,22

RS 4.840,00 | RS 4.888,40 | RS 4.937,28 | RS 4.986,66 | RS 5.036,52 | RS 5.086,89 | RS 5.137,76 | RS 5.189,14 | RS 5.241,03 | RS 5.203,44

RS 5.324,00 377,24 | R55.431,01 | RS 5.485,32 | RS 5.540,18 | RS 5.595,58 | RS 5.651,53 | RS 5.708,05 | RS 5.765,13 | RS 5.822,78

RS 4.800,00 848,00 | RS 489648 | RS 4945 44 | RS 499490 | RS 5.044,85 | R5 5.095,30 146,25 | RS 5.197,71 | RS 5.249,69

RS 5.280,00 | R$ 5.332,80 | R5 5.386,13 | RS 5.439,99 | RS 5.494,39 | RS 5.549,33 | RS 5.604,83 | RS 5.660,87 | RS 5.717,48 | RS 5.774,66

RS 5.808,00 | R$ 5.866,08 | RS 5.924,74 | RS 5.983,99 | RS 6.043,83 | RS 6.104,27 | R§ 6.165,31 | R§ 6.226,96 | RS 6.289,23 | RS 6.352,12
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TABELA DOS CARGOS EFETIVOS EM EXTINGAO

QUANTITATIVOS
CARGOS EXTINTOS REFERENCIA VALOR
REMUNERATORIA REMUNERACAO
Auxiliar Administrativo 4 RS 1.472,06
Atendente 2 RS 1.383,79
Escriturario 4 RS 1.472,06
Inspetor de alunos 4 RS 1.472,06
Jardineiro 4 RS 1.472,06
Porteiro 2 RS 1.383,79
Servente 1 RS 1.354,97
Técnico em Informatica 9 RS 1.922,71
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DESCRICAO SINTETICA E ANALITICA DOS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

ANEXOS:

A até R

COMISSAO ESPECIAL DO PLANO DE CARREIRA DOS

FUNCIONARIOS DO INSTITUTO MUNICIPAL DE ENSINO

SUPERIOR DE BEBDOURO - “VICTORIO CARDASSI” -
IMESB.
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ANEXO A - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Padrdo de Vencimento: (NJ_C-1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Um Auxiliar de servicos gerais, executa tarefas de limpeza e
manutencdo em diversos ambientes, como prédios, escolas, hospitais e obras. Suas atividades
incluem manutencdo de mdveis e equipamentos, remogdo de excedentes, além de auxiliar em
outras tarefas conforme a necessidade.

b) Descrigao Analitica:

Organizagao e conservagao:

Manter os ambientes limpos e organizados, repondo materiais de higiene e limpeza, como
papel higiénico, sabonete, etc.

Auxilio em outras tarefas:

Dependendo do local de trabalho, o servente geral pode auxiliar em outras atividades, como
movimentacdo de médveis, pequenos reparos, jardinagem, etc.

Manutenc¢do basica:

Realizar pequenos reparos e manutengdes simples, como trocar lampadas, consertar
torneiras, etc.

Preparar materiais: Misturar cimento, argamassa e outros materiais de construcao.
Transportar materiais: Carregar e descarregar materiais de construcdo, ferramentas, etc.
Auxiliar pedreiros e outros profissionais: Fornecer materiais, limpar a drea de trabalho, montar
e desmontar andaimes, etc.

Habilidades importantes:

Organizacgdo e limpeza: Manter a higiene e organiza¢do dos ambientes de trabalho.

Trabalho em equipe: Colaborar com outros profissionais e seguir instrucoes.

Atencdo aos detalhes: Executar as tarefas com cuidado e atencdo aos detalhes.

Respeito as normas de seguranga: Seguir as normas de seguranca e higiene no trabalho.

O servente geral desempenha um papel importante na manutencdo e organizagao de diversos
ambientes, garantindo a higiene e o bom funcionamento das instalagdes.

Respeito as normas de seguranga: Seguir as normas de seguranca e higiene no trabalho.

O servente geral desempenha um papel importante na manutengao e organizagdo de diversos
ambientes, garantindo a higiene e o bom funcionamento das instalagdes.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino fundamental completo.
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ANEXO B - (Capitulo V, Artigo 532, §19)

a)

Categoria Funcional: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Padrdo de Vencimento: (NJ_B-1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Auxilia diversas areas de uma organizacdo nas rotinas de digitacdo,
arquivo de documentos, distribuicdo de correspondéncia e servigos externos. Elabora relatérios
e planilhas de controle. Um Auxiliar Administrativo apoia a administracdo em suas tarefas
diarias. Esse profissional trabalha em companhias de diversos setores e segmentos, e da
suporte a mais de um departamento, como compras, logistica, marketing, financeiro e outros.

b) Descrigao Analitica:

e Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades da
instituicdo, preenchimento de planilhas e formularios;

e Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nas
diversas unidades, sob orientacdo;

e Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manutencdo da ordem nos ambientes;

e Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizacido dos equipamentos e
instrumentos utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servicos
de manutencao

e Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos ficharios, livros, publicacbes e outros
documentos para possibilitar controle e novas consultas;

e Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou
encaminha-las as pessoas e/ou setores competentes;

e Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e
outros, através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de
empréstimos e devolugbes e afixar materiais de divulgacdo em editais, quando
necessario;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao, sob
determinagao da chefia imediata.

e Atendimento - encaminhamento de clientes, recebimento de fornecedores e materiais;

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga hordria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Médio completo.
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ANEXO C - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: ANALISTA FINANCEIRO
Padrdo de Vencimento: (NP_D-1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: O Analista Financeiro planeja, gere e analisa os recursos financeiros
de uma instituicdo. E seu papel garantir a rentabilidade nas contas e investimentos, bem
como ficar de olho nos gastos e ver os recursos disponiveis. Ele ainda pode ser responsavel
pelos balancos, negociacoes, pagamento de contas e de impostos. Ja na area de gestdo, o
analista financeiro faz relatdrios e analisa as despesas, buscando sempre maior rentabilidade
do capital investido da empresa.
b) Descrigao Analitica:
e Contas a pagar e receber;
e Conciliagdo bancaria;
e Conferéncia de boletos e notas fiscais;
e Fluxo de caixa;
e Analise de faturamento;
e Controles de custos e etc.
e Servicos de auxilio ao controle financeiro;
e Estruturacao e organizacao de arquivos de documentos;
e Preencher planilhas e formularios;
e Atendimento - encaminhamento de clientes, recebimento de fornecedores e materiais;
e Elaboracdo de agendas; Redagcdo de comunicados;
¢ Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nas
diversas unidades, sob orientacdo;
¢ Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada setor, visando orientar e facilitar a
obtencdo de dados, documentos ou outras solicitagdes dos superiores;
e Realizar e atender chamadas telefonicas anotar e enviar recados
e Participar de programa de treinamento, quando convocado;
e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;
e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao, sob
determinacdo da chefia imediata;
e Auxiliar contador responsavel nas atividades do departamento;
e Auxilio ao controle interno para elaboracdo de controles.

CONDICOES DE TRABALHO:
- Geral: carga horaria semanal de 40h
- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Idade: 18 anos completos;
- Instrucdo: Ensino Médio Técnico completo.
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ANEXO D - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: ASSESSOR DE IMPRENSA
Padrdo de Vencimento: (NJ_C-1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Para o cargo de assessor de imprensa, geralmente sdo necessarios
formacdo em comunicacdo social (Jornalismo, RelagGes Publicas, etc.), experiéncia em
assessoria de imprensa e habilidades de comunicacdo, tanto escrita quanto verbal. Além disso,
é comum exigir dominio de ferramentas de comunicacdo e conhecimento do ambiente
midiatico.

b) Descrigao Analitica:

Formacgao:

Ensino superior: Graduacdo em Comunicacdo Social, Jornalismo, Rela¢des Publicas,
Publicidade e Propaganda ou areas relacionadas.

Experiéncia em assessoria de imprensa: Essencial para entender o funcionamento da area,
relacionamento com a midia e técnicas de comunicacao.

Experiéncia em outras areas: Experiéncia em setores como comunicacao digital, producdo de
conteudo, gestdo de redes sociais pode ser um diferencial.

Comunicacao: Habilidade de escrever textos claros e objetivos, com boa redacdo e dominio
da lingua portuguesa.

Relacionamento: Capacidade de construir e manter bom relacionamento com jornalistas e
outros profissionais da midia.

Organizac¢ao: Habilidade para planejar e executar agées de comunicagao, gerenciar crises e
lidar com prazos.

Visao estratégica: Compreender os objetivos da empresa ou instituicdo e alinhar as acdes de
comunicacdo para alcanga-los.

Conhecimento em ferramentas: Dominio de ferramentas de comunica¢dao, como softwares
de edicdo de texto, planilhas, apresentacdes, plataformas de redes sociais e ferramentas de
monitoramento de midia.

Conhecimento do mercado: Estar atualizado sobre as tendéncias do mercado, novas
tecnologias e as demandas da imprensa.

Capacidade de trabalhar sob pressao: Lidar com situacdes de crise e prazos apertados.

Pré atividade: Buscar novas oportunidades de divulgacao e relacionamento com a midia.
Visao estratégica: Entender os objetivos da empresa e propor a¢cdes de comunicacdo que os
alcancem.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Superior completo.
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ANEXO E - (Capitulo V, Artigo 532, §19)

Categoria Funcional: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Padrdo de Vencimento: (NJ_G-1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Um analista de Tecnologia da Informac3o (Tl) geralmente precisa de
um diploma de nivel superior em dareas como Ciéncia da Computacdo, Engenharia da
Computacdo, Sistemas de Informacdo ou dreas relacionadas a TI. Além da formacdo,
experiéncia em suporte técnico, administracdo de sistemas, analise e resolucdo de problemas
sdo requisitos comuns. Conhecimentos em hardware, software, redes, bancos de dados e
linguagens de programacdo também sdo importantes.

b) Descrigao Analitica:

Suporte Técnico: Experiéncia em suporte técnico a usuarios, tanto presencial quanto remoto.
Administracdo de Sistemas: Conhecimento em administracdo de sistemas, servidores e bancos
de dados (SQL).

Resolugdo de Problemas: Habilidade para identificar e solucionar problemas em sistemas,
hardware, software e redes.

Redes: Conhecimento em redes de computadores, incluindo configuragdo, manutencdo e
resolucdo de problemas.

Linguagens de Programacdo: Familiaridade com linguagens de programacao relevantes para o
desenvolvimento e manutenc¢do de sistemas.

Sistemas Operacionais: Conhecimento em sistemas operacionais como Windows, Linux e
MacOS.

Documentagdo: Habilidade para elaborar e manter documentacdo técnica.

Comunicagdo: Boas habilidades de comunicacdo escrita e oral para interagir com usuarios,
colegas e fornecedores.

Trabalho em Equipe: Capacidade de trabalhar em equipe e colaborar em projetos.

Etica e Discri¢do: Profissionais de TI podem lidar com informac&es confidenciais, portanto, ética
e discricdo sdao fundamentais.

Certificagoes:

Certificacbes em dareas especificas de Tl podem ser um diferencial, como A+ e Linux+.

Tecnologia e Ferramentas de Tl: Dominio de ferramentas de gerenciamento de redes,
servidores, sistemas de informacdo e software de gestao de Tl. Conhecimento avancado em
ferramentas de andlise de dados, automagao de processos e gestao de banco de dados.
Seguranga da Informacao e Cibersegurancga: Habilidade em implementar e monitorar politicas
de seguranga da informagdo, prevengao de acessos nao autorizados e protegdao contra
ciberataques. Conhecimento em praticas de criptografia, backup e recuperacdo de desastres.
Anadlise de Dados e Inteligéncia Artificial: Capacidade de analisar grandes volumes de dados
para apoiar decisdes estratégicas. Familiaridade com técnicas de andlise de dados e uso de
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inteligéncia artificial (IA) em sistemas de salude, com énfase na melhoria do atendimento e
gestao hospitalar.

Comunicagao Clara e Eficaz: Capacidade de comunicar questdes técnicas de maneira clara e
acessivel para as diversas dreas da instituicdo, incluindo médicos, enfermeiros e
administradores. Habilidade para elaborar relatérios e documentos técnicos de forma objetiva.
Trabalho em Equipe e Colaborag¢do: Facilidade para interagir com outras areas, como
departamentos médicos, administrativos e de recursos humanos, a fim de garantir que as
solugdes tecnoldgicas atendam as necessidades da instituicao hospitalar.

Apoiar na modernizacdo e manutengdo dos sistemas de gestdo do hospital, incluindo sistemas
assistenciais, administrativos, de planejamento, de recursos humanos, académicos, de ensino
a distdncia e de comunicagdo eletronica, garantindo que atendam as necessidades de alta e
média complexidade na area da saude.

Elaborar, revisar e otimizar processos de tecnologia da informacao (Tl), com foco na melhoria
continua e adequacgdo as necessidades do hospital, considerando os fluxos assistenciais e
administrativos.

Planejar, executar e gerenciar projetos de Tl voltados a infraestrutura, como redes, servidores,
armazenamento e seguranga da informacdo, garantindo a alta disponibilidade e performance
necessarias para os servicos hospitalares.

Implementar, gerenciar e monitorar servigos de Tl, como sistemas de prontuario eletronico,
gestdo de leitos, sistemas de imagem médica e outros sistemas essenciais a operacao
hospitalar, com foco na confiabilidade e seguranca da informacao.

Instalar e administrar servidores e ambientes computacionais, assegurando a disponibilidade,
desempenho e integridade das informacdes necessarias para a operacdo do hospital.
Gerenciar rotinas de backup e recuperac¢ao de dados, garantindo a seguranca e integridade
das informacdes criticas, tanto em situacoes de rotina quanto em cenarios de contingéncia.
Prestar treinamento e suporte técnico ao usuario de sistemas hospitalares e administrativos,
promovendo o uso eficiente das ferramentas e garantindo a solucdo rapida de problemas.
Elaborar e manter documentag¢do técnica atualizada sobre sistemas, infraestrutura,
procedimentos e projetos em Tl, assegurando o registro adequado para futuras manutencdes
e auditorias.

Estabelecer e manter padroes técnicos para os processos de TI, incluindo padrdes de
seguranca, qualidade e eficiéncia operacional, alinhados as normas e regulamentacoes
aplicaveis a saude.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Superior completo.
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ANEXO F - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: BIBLIOTECARIO
Padrdo de Vencimento: (NJ_G-1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Para exercer a funcdo de bibliotecario no Brasil, é necessario possuir
graduacdo em Biblioteconomia ou Ciéncia da Informacdo, além de registro no Conselho
Regional de Biblioteconomia (CRB). A formac¢do académica abrange areas como gestdo de
informacao, catalogacdo, pesquisa e desenvolvimento de colecdes, além de ética profissional e
tecnologias aplicadas.

b) Descrigao Analitica:

Formacao Académica:

E obrigatério ter diploma de graduacdo em Biblioteconomia ou Ciéncia da Informac3o, obtido
em instituicdo reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC).

Registro Profissional:

E necessario obter o registro no Conselho Regional de Biblioteconomia (CRB) correspondente
a sua regiao de atuacdo.

Conhecimentos e Habilidades:

Gestdo de Informacgdo: Capacidade de organizar, catalogar, classificar e pesquisar
informacgdes em diferentes formatos (livros, periédicos, materiais digitais).

Tecnologia: Dominio de ferramentas e sistemas de informacdo utilizados em bibliotecas,
incluindo tecnologias digitais e plataformas online.

Atendimento ao Usuario: Habilidade para atender as necessidades de informacdo dos
usuarios, oferecendo suporte em pesquisas e orientagoes.

Comunicacao: Capacidade de se comunicar de forma clara e eficaz, tanto oralmente quanto
por escrito, com diferentes publicos.

Organizacao: Habilidade para planejar, organizar e coordenar as atividades e os servicos de
uma biblioteca.

Etica Profissional:

Conhecimento e aplicacdo do Cédigo de Etica e Deontologia do Sistema CFB/CRBs.

Areas de Atuac3o:

Bibliotecarios podem trabalhar em bibliotecas escolares, universitarias, publicas, especializadas
(em empresas, 6rgados publicos) e em centros de documentag¢do. Podem também atuar na
organizacao e gestdo de acervos digitais e na criacdo de programas e projetos culturais
relacionados a leitura e informacao.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrugdo: Ensino Superior completo.
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ANEXO G - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: CONTADOR
Padrdo de Vencimento: (NS_I -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: O contador publico é responsavel por gerenciar as financas e o
patriménio de entidades governamentais, assegurando a conformidade legal e a transparéncia
na gestdo dos recursos publicos. Suas atribuicdes incluem a escrituracao contabil, a elaboracao
de demonstragdes financeiras, o controle orcamentario, a analise de custos e a prestacdo de
contas.

b) Descrigao Analitica:

Escrituracao Contabil:

Registrar e organizar todas as transacoes financeiras e patrimoniais do 6rgdo publico,
seguindo as normas e procedimentos contabeis estabelecidos.

Elaboracdao de Demonstra¢des Contabeis:

Preparar documentos como balango patrimonial, demonstracao do resultado do exercicio e
outros relatdrios financeiros que evidenciam a situa¢do econ6mica e financeira do érgao.
Controle Orcamentario:

Acompanhar a execuc¢do do orgcamento, verificando se as receitas e despesas estdo sendo
realizadas em conformidade com o planejado e com as leis vigentes.

Andlise de Custos:

Avaliar os custos dos servicos publicos, identificando oportunidades de reducdo e otimizacao
dos gastos.

Auditoria:

Realizar auditorias internas e externas para verificar a regularidade das operacgdes financeiras
e a conformidade com as normas e leis.

Assessoria e Consultoria:

Prestar assessoria técnica aos gestores publicos em questdes contabeis, financeiras e
orcamentarias, auxiliando na tomada de decisGes.

Fiscalizacao:

Contribuir para a fiscalizacdo dos gastos publicos, identificando irregularidades e promovendo
a corregao de falhas.

Realizar conciliacbes bancdrias e de contas contdbeis; Interpretar a legislacdo e as normas
contabeis aplicaveis a administragdo publica.

Colaborar com o controle externo, fornecendo informagdes e documentos aos 6rgaos de
fiscalizacdo.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Superior completo.
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ANEXO H - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: COMPRADOR
Padrdo de Vencimento: (NJ_E -1)

ATRIBUICOES:
a) Descrigao Sintética: Um comprador é responsavel por atividades estratégicas e de gestdo
na area de compras, incluindo negociacdo com fornecedores, desenvolvimento de parcerias
estratégicas, analise de mercado e gestdo de riscos na cadeia de suprimentos.
b) Descrigao Analitica:
Negociacao estratégica:
Negociar com fornecedores para obter os melhores precos, prazos de pagamento e condigdes
contratuais para aquisicdes e contratacdes.
Gestao de fornecedores:
Desenvolver e manter relacionamentos estratégicos com fornecedores, buscando parcerias
de longo prazo.
Andlise de mercado:
Monitorar tendéncias de mercado, analisar dados de vendas e identificar oportunidades de
melhoria nos processos de compras.
Acompanhamento de pedidos:
Monitorar o andamento dos pedidos de compra, garantindo a entrega dentro do prazo e
condicdes acordadas.
Emissao de pedidos de compra:
Preparar e emitir pedidos de compra no sistema da empresa, garantindo a correta
documentacao e registro.
Elaboragao de relatérios:
Preparar relatorios e analises sobre o desempenho da area de compras, identificando areas
de melhoria e oportunidades de economia.
Atendimento a clientes internos:
Receber e atender as demandas de compras dos clientes internos, garantindo a satisfacdao
com 0 processo.
Atualizacao de precos:
Atualizar tabelas de precos no sistema ERP e informar os setores relevantes sobre as
mudangas.
Analise de orgamentos:
Avaliar e analisar propostas de fornecedores, identificando a melhor opcdo em termos de
custo-beneficio.
Gestao de estoque:
Acompanhar o nivel de estoque, garantindo o abastecimento adequado para a producdo ou
vendas.
CONDICOES DE TRABALHO: - Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: - Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Superior completo.
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ANEXO | - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: OUVIDOR
Padrdo de Vencimento: (NJ_F -1)

ATRIBUICOES:
a) Descrigdo Sintética: E importante ter conhecimento da drea de atuagdo, disposicdo para
atendimento ao publico, experiéncia em prevencdo e resolucdo de conflitos, e boas habilidades
de comunicacdo e relacionamento interpessoal. Além disso, a participacdo em cursos de
capacitacdo e a obtencdo de certificacdo em ouvidoria podem ser diferenciais importantes.
b) Descrigao Analitica:
Formagao:
N3do ha um curso especifico obrigatdrio, mas formagdo em areas como Direito, Administracao,
Servigo Social, ou areas relacionadas pode ser util.
Conhecimento:
E crucial ter conhecimento sobre as atividades da organizacdo onde a ouvidoria esta inserida,
incluindo processos, rotinas e legislacdo pertinente.
Comunicagao:
Habilidade de se comunicar de forma clara, objetiva e empatica com o publico interno e
externo.
Resolugdo de Conflitos:
Experiéncia em lidar com situagGes de conflito e buscar solugbes adequadas.
Empatia e Etica:
Capacidade de se colocar no lugar do outro e agir com respeito e ética nas relacbes com os
cidadaos e com a organizacao.
Gestdo de Informagoes:
Habilidade de analisar e interpretar dados e informagdes para identificar tendéncias e propor
melhorias.
Cursos e CertificagOes:
Cursos de capacitacdo em ouvidoria, como os oferecidos pela ENAP e pela ABO Nacional, e a
obtencdo de certificagdo em ouvidoria podem ser diferenciais importantes.
Atribuicoes:
A ouvidoria atua no recebimento, analise e encaminhamento de manifestagdes (reclamacdes,
denuncias, elogios, sugestdes) dos cidaddos, buscando solu¢cdes e melhorias nos servicos
prestados pela organizacao.
Legislagao:
A legislacdo especifica sobre ouvidorias pode variar dependendo do ambito (municipal,
estadual, federal) e do setor (saude, financeiro, etc.).
CONDIC()ES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Superior completo.
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ANEXO J - (Capitulo V, Artigo 532, §19)

Categoria Funcional: PROCURADOR
Padrdo de Vencimento: (NS_I -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Para se tornar um procurador, é geralmente necessario possuir um
diploma de bacharel em Direito, ser aprovado no Exame da Ordem dos Advogados do Brasil
(OAB) e ser aprovado em concurso publico especifico para a carreira de procurador, que inclui
provas objetivas, discursivas, oral e de titulos, além de investigacdo social e exames de saude,
dependendo do cargo. Além disso, muitos cargos exigem experiéncia juridica comprovada,
geralmente de dois a trés anos apos a graduacdo.

b) Descrigao Analitica:

Formagao:
E essencial ter diploma de bacharel em Direito, reconhecido pelo MEC.

OAB:
A aprovacdo no Exame da Ordem dos Advogados do Brasil (OAB) é um requisito comum para
muitos cargos de procurador.

Concurso Publico:
O ingresso na carreira de procurador ocorre por meio de concurso publico, que geralmente
envolve provas objetivas, discursivas, oral e de titulos.

Atividade Juridica:
Em muitos casos, é necessario comprovar experiéncia juridica apds a graduagdo, com um
periodo minimo que pode variar entre dois e trés anos, dependendo do concurso.

Outras Exigéncias:

Podem ser exigidos exames de saude, investigacdo social e outros requisitos especificos de
cada edital.

Importante: Os requisitos podem variar dependendo do cargo e do drgdo publico (federal,
estadual ou municipal), por isso é fundamental verificar o edital especifico de cada concurso.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Superior completo.
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ANEXO K - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: RECEPCIONISTA ADMINISTRATIVA
Padrdo de Vencimento: (NJ_D -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigdao Sintética: A recepcionista administrativa desempenha um papel crucial em
qualquer organizacdo, sendo frequentemente a primeira pessoa com quem clientes e visitantes
interagem. Suas principais atribuicdes incluem receber e encaminhar pessoas, atender
chamadas telefonicas, gerenciar correspondéncias e agenda, e fornecer informacgdes. Além
disso, ela também pode auxiliar em tarefas administrativas diversas e manter a organizacao da
area de recepcao.

b) Descrigao Analitica:

Atendimento e encaminhamento:

Recepcionar visitantes, direcionando-os aos departamentos ou profissionais adequados, e
atender chamadas telef6nicas, filtrando e encaminhando-as corretamente.

Gestao da comunicacao:

Receber, enviar e distribuir correspondéncias, organizar e gerenciar a agenda de reunides e
compromissos, além de facilitar a comunicacdo interna e externa.

Suporte administrativo:

Auxiliar em tarefas como arquivamento, copias de documentos, organizacdo de materiais de
escritério e controle de estoque.

Organizacdo e manutencao da area de recepgao:

Manter a area de recepg¢do limpa, organizada e com materiais necessarios disponiveis,
garantindo uma boa primeira impressao.

Fornecimento de informagoes:

Prestar informagdes claras e precisas sobre a empresa, seus servigos e produtos, tanto
pessoalmente quanto por telefone ou e-mail.

Seguranca:

Monitorar o acesso de pessoas e garantir a seguranga do ambiente.

Utilizagdo de tecnologia:

Operar sistemas de telefonia, softwares de gestdo e outras ferramentas tecnoldgicas para
otimizar o trabalho.

Em resumo, a recepcionista administrativa € uma profissional multifacetada, responsavel por
diversas tarefas que contribuem para o bom funcionamento da empresa e para a satisfacdo de
clientes e visitantes. Sua atuacdo vai além do simples atendimento, envolvendo organizacao,
comunicacao e suporte administrativo.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Médio completo.
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ANEXO L - (Capitulo V, Artigo 532, §19)

Categoria Funcional: SECRETARIO ACADEMICO
Padrdo de Vencimento: (NJ_D -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigdo Sintética: Para se tornar um secretdrio académico, € comum exigir formacdo em
areas como Pedagogia, Licenciatura, Secretariado, ou areas afins, além de conhecimentos em
informatica e habilidades de organizacdo e comunicacdo. E importante ter experiéncia em
ambientes pedagdgicos e capacidade de lidar com a gestdo escolar e suas burocracias.

b) Descrigao Analitica:

Cursos técnicos: Secretariado Escolar ou Processos Escolares podem ser um diferencial.
Habilidades:

Organizagdo: Capacidade de gerenciar documentos, informacGes e processos da secretaria
escolar.

Comunicagdo: Habilidade para interagir com alunos, pais, professores e demais membros da
comunidade escolar.

Informatica: Dominio de ferramentas como editores de texto, planilhas e sistemas de gestdo
escolar.

Gestdo: Conhecimento em processos administrativos e legislagdo educacional.

Resolug¢do de problemas: Capacidade de identificar e solucionar problemas relacionados a
gestdo escolar.

Etica e discri¢gio: Manuseio de informacdes confidenciais com responsabilidade.

Experiéncia:

Ambientes pedagdgicos: Experiéncia em escolas ou instituicdes de ensino é valorizada.
Estagios: Contribui para o desenvolvimento de habilidades e conhecimento pratico.
Voluntariado: Oferece experiéncia e contato com o ambiente escolar.

Outros requisitos:

Registro profissional: Em alguns casos, pode ser necessario registro profissional, como o
registro no Ministério do Trabalho para secretarios escolares.

Conhecimento da legislagdao: Familiaridade com leis e normas que regem a educacdo e a gestado
escolar.

Atencao aos detalhes: Necessdrio para garantir a precisdo e qualidade das informacdes.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- ldade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Médio completo.
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ANEXO M - (Capitulo V, Artigo 5392, §19)

Categoria Funcional: SUPERVISOR DE DIVISAO
Padrdo de Vencimento: (NJ_D -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigdao Sintética: Um Supervisor de Divisdo geralmente é responsavel por liderar e
coordenar as atividades de uma area especifica dentro de uma empresa, garantindo que as
metas e objetivos sejam alcangados. Suas atribuicGes podem variar dependendo da empresa e
do setor, mas geralmente envolvem gestdao de equipe, acompanhamento de processos,
controle de qualidade, resolucdo de problemas e comunicacao eficaz.
b) Descrigao Analitica:
Coordenar e orientar a equipe, distribuindo tarefas e responsabilidades.
Motivar e desenvolver os membros da equipe, promovendo um bom ambiente de trabalho.
Avaliar o desempenho da equipe e fornecer feedback construtivo.
Resolver conflitos e garantir a harmonia entre os membros da equipe.
Acompanhamento e controle de processos:
Supervisionar a execucdo das atividades da divisdo, garantindo a eficiéncia e a qualidade dos
processos. Monitorar os indicadores de desempenho e identificar dreas que precisam de
melhorias.
Implementar e acompanhar planos de acdo para otimizar os processos e alcangar os
resultados desejados.
Controle de qualidade e segurancga:
Garantir que os produtos ou servicos atendam aos padrdes de qualidade estabelecidos.
Implementar e manter procedimentos de seguranga para evitar acidentes e garantir um
ambiente de trabalho seguro.
Resolugdo de problemas e tomada de decisdes:
Identificar e analisar problemas que surgem na divisdo e propor solucdes eficazes.
Tomar decisOes rapidas e assertivas para garantir o bom funcionamento da divisdo.
Comunicagdo e relacionamento:
Manter uma comunicagao clara e eficaz com a equipe, superiores e outras areas da empresa.
Estabelecer e manter um bom relacionamento com clientes e fornecedores.
Gestdo de recursos:
Gerenciar os recursos da divisdo de forma eficiente, buscando reduzir custos e otimizar o uso
dos materiais e equipamentos.
Relatdrios e analises:
Elaborar relatérios e analises sobre o desempenho da divisdo, identificando pontos fortes e
fracos. Apresentar resultados e propostas de melhoria para a gestao da empresa.
CONDIC()ES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Superior completo.
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ANEXO N - (Capitulo V, Artigo 532, §19)

Categoria Funcional: SERVENTE DE COPA E LIMPEZA
Padrdo de Vencimento: (NJ_A -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Um servente geral, também conhecido como ajudante de servicos
gerais, executa tarefas de limpeza e manutencdo em diversos ambientes, como prédios,
escolas, hospitais e obras. Suas atividades incluem limpeza de pisos, paredes, mdveis e
equipamentos, remocdo de lixo, reposicao de materiais de higiene, além de auxiliar em outras
tarefas conforme a necessidade.

b) Descrigao Analitica:

Limpeza:

Varrer, lavar, aspirar e higienizar pisos, moveis, paredes, banheiros e outras areas.
Coleta e remogdo de lixo:

Recolher e descartar residuos em locais apropriados.

Organizagao e conservagao:

Manter os ambientes limpos e organizados, repondo materiais de higiene e limpeza, como
papel higiénico, sabonete, etc.

Auxilio em outras tarefas:

Dependendo do local de trabalho, o servente geral pode auxiliar em outras atividades, como
movimentacdo de médveis, pequenos reparos, jardinagem, etc.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino fundamental completo.
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ANEXO O - (Capitulo V, Artigo 5392, §19)

Categoria Funcional: TECNICO EM T.I (TECNOLOGIA DA INFORMACAO)
Padrdo de Vencimento: (NJ_C -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigcdo Sintética: Para se tornar um técnico em Tecnologia da Informacdo (Tl),
geralmente é necessario possuir ensino médio completo ou técnico na area, além de
conhecimentos em hardware e software, redes de computadores, sistemas operacionais e
resolucdo de problemas. Habilidades de comunicagdo, trabalho em equipe e atualizagdo
constante também sdo importantes.

b) Descrigao Analitica:

Escolaridade:

Ensino médio completo, com preferéncia por cursos técnicos em informatica, eletronica ou
areas relacionadas.

Hardware e Software: Instalacdo, configuracdo e manutencdo de computadores, periféricos
e sistemas operacionais.

Redes de Computadores: Configuracdo e gerenciamento de redes locais (LAN) e redes
maiores.

Sistemas Operacionais: Conhecimento em Windows, Linux e outros sistemas relevantes.
Seguranca da Informagdo: NocdGes basicas de protecdo de dados e sistemas contra ameacas.
Resolu¢do de Problemas: Capacidade de diagnosticar e corrigir falhas em sistemas e
equipamentos.

Bancos de Dados: Familiaridade com sistemas de gerenciamento de bancos de dados.
Comunicacao: Capacidade de se comunicar de forma clara e eficaz, tanto oralmente quanto
por escrito.

Trabalho em Equipe: Habilidade para colaborar com outros profissionais e trabalhar em
equipe.

Atualizagdo Constante: A area de Tl estda em constante evolucdo, portanto, é fundamental
manter-se atualizado com as novas tecnologias e ferramentas.

Organizag¢ao: Capacidade de organizar e priorizar tarefas, mantendo o ambiente de trabalho
em ordem.

Criatividade: Capacidade de encontrar solugdes inovadoras e criativas para problemas
técnicos.

Pré atividade: Capacidade de identificar e solucionar problemas antes que eles se agravem,
algumas empresas podem exigir certificacdes especificas, como A+ ou Linux+.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Médio completo.
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ANEXO P - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: TELEFONISTA
Padrdo de Vencimento: (NJ_A -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigdao Sintética: As fun¢des de telefonista incluem atender e transferir chamadas
telefonicas, tanto internas quanto externas, anotar recados, fornecer informagdes e manter a
organizacao do sistema telefénico da empresa. Além disso, telefonistas podem realizar tarefas
administrativas basicas, como registrar chamadas, arquivar documentos e manter atualizados
contatos e listas telefonicas.
b) Descrigao Analitica:
Atendimento telefonico:
Receber e direcionar chamadas telefénicas para os ramais ou pessoas solicitadas, tanto
internas quanto externas a empresa.
Transferéncia de chamadas:
Encaminhar as ligagGes para os respectivos ramais ou setores, garantindo que a
comunicacdo seja estabelecida com a pessoa correta.
Anotacao de recados:
Registrar mensagens e informacdes relevantes quando o destinatario ndo esta disponivel
para atender a ligacdo.
Fornecimento de informagoes:
Esclarecer duvidas sobre a empresa, seus produtos e servigos, ou direcionar as pessoas para
os setores responsaveis.
Manutencgdo da lista telefonica:
Manter atualizados os contatos e informagdes de funciondrios e setores da empresa.
Tarefas administrativas:
Executar atividades como registro de chamadas, arquivamento de documentos, organizagao
de agendas e outras tarefas relacionadas a comunicacao.
Habilidades importantes para telefonistas:
Boa comunicac¢do oral e escrita.
Capacidade de ouvir e entender as necessidades do interlocutor.
Organizacdo e atencdo aos detalhes.
Empatia e simpatia no atendimento.
Agilidade e eficiéncia no manuseio do sistema telefonico.
Conhecimento sobre os servigos e produtos da empresa.
Dominio de ferramentas de comunicacdo (telefone, fax, sistemas de telefonia).
CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Médio completo.
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ANEXO Q - (Capitulo V, Artigo 532, §19)

Categoria Funcional: TESOUREIRO
Padrdo de Vencimento: (NS_G -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Realizar tarefas nas areas de competéncia de tesouraria, receber e
guardar valores, efetuar pagamentos, ser responsavel pelos valores sob sua guarda e auxiliar
na area de pessoal.

b) Descrigao Analitica:

Receber e guardar em moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos e
aplicacOes financeiras; efetuar nos prazos legais os recolhimentos devidos; conferir e
rubricar livros; receber e recolher importadncias nos bancos e movimentar depositos;
informar e dar pareceres; encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria;
endossar cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativos a movimentagado
de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancarios; efetuar pagamentos de pessoal;
fornecer o suprimentos para pagamentos externos; confeccionar mapas ou boletins de caixa;
integrar grupos de trabalho operacionais; manter total sigilo sobre a guarda de valores e
saldos existentes; participar de reunides coletivas quando solicitado, conhecimento da area
de informatica e dominar programas relativos as dreas de atuacao, participar de treinamento
de atualizacdo; auxiliar na confeccdo da folha de pagamento e pessoal; outras atribuicdes
correlatas que |lhe forem conferidas pela Diregdo.

e Analisa e elabora fluxo de caixa diario, projetado e orcamento financeiro.

e Consolida informacgOes enviadas por areas da empresa.

e Monitora o relatdrio de status de pagamento.

e Negocia junto aos bancos as taxas de captacdo e aplicacao de recursos financeiros.

e Realiza calculos financeiros, conciliacdo bancaria e escrituragdo contdbil dos
pagamentos e recebimentos.

e Programar e controlar os pagamentos;

e Manter os servigos de tesouraria;

e Manter os registros de caixa e movimentos bancarios;

e Expedir boletins de caixa e tesouraria;

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Superior completo.
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ANEXO R - (Capitulo V, Artigo 532, §12)

Categoria Funcional: ZELADOR PREDIAL
Padrdo de Vencimento: (NJ_D -1)

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética: Um zelador predial tem diversas fun¢des importantes para o bom
funcionamento e manutencdo de um condominio. Suas principais atribuicdes incluem
ainspecdo e manutencdo das areas comuns, supervisio de servicos, controle de
correspondéncias, seguranga e suporte aos usuarios.

b) Descrigao Analitica:

Manutengao e Limpeza:

O zelador é responsavel por inspecionar regularmente as areas comuns (corredores, escadas,
elevadores, etc) e verificar a necessidade de limpeza ou pequenos reparos.

Seguranca:

Ele atua na seguranca do condominio, controlando o acesso de pessoas e veiculos, recebendo
encomendas e correspondéncias e zelando pela seguranca do patrimonio.

Supervisao de Servigos:

O zelador acompanha e fiscaliza servicos de manuteng¢do, como reparos em areas comuns e
equipamentos, e obras realizadas no condominio.

Controle e Distribuicao de Correspondéncias:

Ele recebe, organiza e distribui correspondéncias, encomendas e comunicados aos usuarios.
Suporte aos Moradores:

O zelador auxilia aos usuarios em suas duvidas e necessidades, além de orienta-los sobre o
uso das areas comuns e o cumprimento das normas da instituicado.

Gestao de Funcionarios:

Em alguns casos, o zelador pode supervisionar e coordenar as atividades dos funcionarios da
instituicdo, como prestadores de servicos e pessoal de limpeza.

Atendimento a Emergéncias:

Ele deve estar preparado para agir em situacdes de emergéncia, falta de energia, etc.

Boa comunicagdo e capacidade de lidar com conflitos.

Organizacdo e atencdo aos detalhes.

Conhecimento basico de manutencdo predial e segurancga.

Capacidade de lideranga e tomada de decisdes.

Pro-atividade e capacidade de identificar problemas.

CONDICOES DE TRABALHO:

- Geral: carga horaria semanal de 40h

- Especial: o exercicio do cargo podera exigir atendimento ao publico.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Idade: 18 anos completos;

- Instrucdo: Ensino Médio completo.
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