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LEI N.° 1035, DE 24 DE SETEMBRO DE 2003. T - “‘L—ﬂ

“Dispde sobre a reestruturagao da Fundagdo Educacional e Cultural
de Caraguatatuba - FUNDACC?”

ANTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito Municipal da Estancia Balnearia
de Caraguatatuba, usando das atribuigbes que Ihe sdo conferidas por Lei,
FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei : <

DA INSTITUIGAO, SEDE, FORO E FINALIDADE DA FUNDACC

Art. 1.° - A FUNDACAO EDUCACIONAL E CULTURAL DE CARAGUATATUBA -
FUNDACC. criada. com a denominacdo de Fundacdo Cultural de Caraguatatuba, por
Aautorizacgao legislativa conferida pela Lei n.° 282, de 30 de dezembro de 1992, esta
parcidlmente alterada pelas Leis n.° 519, de 18 de dezembro de 1995, e n.° 801, de 10 de
novembro de 1999, observado o disposto nos arts. 2031 e 62 a 69, do Codigo Civil
Brasileiro (Lei Federal n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002), passara a ser regida pela

presente Lei.

Paragrafo dnico — A FUNDACC foi instituida pela Prefeitura Municipal da Estancia
Balnearia de Caraguatatuba por escritura publica de 16 de janeiro de 1997, lavrada nas‘
notas do Primeiro Servigo Notarial de Caraguatatuba e, no prazo de 90 (noventa) dias, a—*
contar da vigéncia desta Lei, o Prefeito Municipal devera providenciar a lavratura deh‘;
escritura de retificagdo e ratificagdo para adequar a Fundagdo ao disposto nesta Lei &3
dispor sobre dotagdo especial de bens livres do patrimonio municipal. y

Art. 2.° A FUNDACAO EDUCACIONAL E CULTURAL DE CARAGUATATUBAZ |

com personalidade juridica propria e sem fins lucrativos, tem sua sede e foro no Munlcmld“'
e Caraguatatuba, sendo sua finalidade o desenvolvimento de programas e projetos nag,E
area da cultura, de pesquisas, de educacdo profissional e ensino prafrssronahzante,

competindo-lhe:

L AR

|- formular a politica cultural do Municipio, incentivando e patrocinando atlwdades
artisticas, visando um maior acesso da populagao aos bens culturais;

R0

li- articular-se com 6rgaos publicos e privados, de modo a assegurar a coordenagao e
execucgao de programas culturais; iy

[y
250

Il - promover meios que permitam participagao e decisdo da comunidade no ambito da
politica cultural do Municipio,

IV - estimular, por meio de suas possibilidades financeiras e técnicas, a formacgo de
grupos artisticos interessados em constituir organismos estaveis;

V - promover a defesa do patrimonio artistico, ambiental, paisagistico, historico e cultural

do Municipio;
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VI - conceder auxilio a instituigdes culturais existentes no Municipio p-ar&"{s‘segqﬁ 0
desenvolvimento de um programa cultural efetivo e para que uma jor parcela da
populagao possa beneficiar-se de suas atividades;

VIl - manter e gerenciar, provendo os recursos humanos e financeiros para o regular
funcionamento, os seguintes instrumentos culturais integrantes do Polo Cultural “Prof.2
Adaly Coelho Passos “:

a) — Museu de Arte e Cuitura de Caraguatatuba;
b) - Videoteca Municipal;
c) — Arquivo Histérico do Municipio.

VIl - publicar livros, revistas, folhetos, jornais e outros veiculos de divuigagao de
atividades ou de contribuigbes que interessem a vida cultural do Municipio;

IX - elaborar seu Estatuto e seu Regimento Interno, que deverdao ser aprovados pelo
Prefeito Municipal, por Decreto do Executivo;

X - emitir pareceres sobre assuntos e questoes de sua algada;

X1 — gerenciar e manter as dependéncias culturais pertencentes ao Municipio, mediante
convénio com a Prefeitura;

XIl - promover intercambio com instituigdes culturais mediante convénios, que poss:bilitem
exposi¢coes, reunioes e realtizagoes de carater artistico e literario;

Xlll - estimular e promover exposigoes, espetaculos, conferéncias, debates, feiras,
projecoes cinematograficas, festejos e eventos populares e todas as demais atividades
ligadas ao desenvolvimento artistico e cultural do Municipio;

XIV - realizar promogdes destinadas a integragdo social da populagdo, com vistas a
elevagao de seu nivel cultural e artistico;

XV - cumprir, mediante convénio com a Prefeitura, os programas oficialmente
estabelecidos pelo Municipio;

XVI - manter e dar assisténcia a Banda Municipal “Carlos Gomes”;

XVII - estimular, promover, facilitar e beneficiar a atuagao dos seus agente culturais; bem
assim manter e desenvolver grupos estaveis de manifestagao cultural municipal;

XVl - estimutar, dentro de suas possibilidades financeiras e técnicas, o desenvolvimento
de programas na area educacional, ndo abrangidas pela Secretaria Municipal de
Educagao, do Municipio;

XIX - firmar convénios com a Unido, Estados, Municipios e entidades privadas para
desenvolvimento de programas,

XX - colaborar, mediante convénio com a Secretaria Municipal de Educagado, na
manutengao e na administragdo das bibliotecas publicas do Municipio, pela forma que for

estabelecida de comum acordo;
L |
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XXl - desenvolver e gerenciar as atividades de educagao profission E ﬁo_%im'ﬂﬁf&; _—

responsabilizando-se pela administracdo do Centro de Educagao Profissiona! do Litoral
Norte — CEPROLIN, sediado em Caraguatatuba, o qual constituir-se-a em um o6rgao

autbnomo, com Regimento Interno proprio, subordinado e vinculado a FUNDACC e
integrando a sua estrutura administrativa; e

XXl — demais atividades reiacionadas com seus objetivos, ndo expressamente
especificadas.

DOS RECURSOS DA FUNDACC E DE SUAS PRESTACOES DE CONTAS
Art. 3.° - Constituem recursos da FUNDACC:

| - dotagbes do Municipio a serem consignadas anuaimente no orgamento, em nivel
suficiente para as operagoes, iniciativas e manutengao da Fundagao;

Il - contribuigbes, auxilios e subvengbes da Unido, dos Estados, dos Municipios e de
terceiros;

Il - contribuicbes de autarquias, empresas e pessoas fisicas, por donativos ou
transferéncias de bens,

IV - doagles e legados;
V - os provenientes de suas proprias atividades;

V! - os que Ihe advierem em decorréncia da aplicagdo das Leis Federais, Estaduais e
Municipais de incentivo a cuitura e ao ensino profissionalizante;

Vil - auxilios, subvengoOes, contribuigdes, transferéncias, entre outros, bem como as
receitas resultantes de convénios e ajustes nacionais e internacionais; e

VIl - outros recursos ndo expressamente previstos nos incisos anteriores que fhe forem
destinados.

Art. 4.° - A FUNDACC prestara conta dos seus recursos e da sua destinagado ao
Executivo, ao Legislativo, ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas do Estado de Sao

Paulo, pela forma que for determinada na legislagao especifica, observados o seu Estatuto
e 0 seu Regimento Interno, nos prazos exigidos para essa finalidade.

COMPOSIGAO E ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA FUNDACC

Art. 5.° - A FUNDACC, para o desenvolvimento de suas atividades em todas as
areas de sua competéncia, serd composta por uma Presidéncia, responsavel pela
administragao superior e representagdo politica e social da Fundagao, a qual integrara e
presidird uma Diretoria Executiva, responsavel por todas as agdes de execugdo, contando
também com 6rgaos de assessoramento e de deliberagao coletiva, estes constituidos de
ComissoOes Setoriais e Conselho Deliberativo.

Art. 6.° - A estrutura basica da FUNDACC compor-se-a dos seguintes orgaos:

} — PRESIDENCIA:
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Il - DIRETORIA EXECUTIVA;
lIl - CONSELHO DE LIBERATIVO;
IV — COMISSAO SETORIAIS;

Art. 7.° - A estrutura basica dos 6rgaos de diregao e de execu¢do da FUNDACC
sera a seqguinte:

| — PRESIDENCIA

a)— Assessoria Técnica

b)— Assessoria Juridica

c)— Assessoria de Relagbes com a Comunidade
d)— Assessoria de Imprensa

e)— Assisténcia da Presidéncia

Il — DIRETORIA EXECUTIVA (subordinada a Presidéncia e por ela integrada), assim
constituida:

Il. 1 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA

a)— Sec¢ao de Administragao Geral

b)— Se¢ao de Recursos Humanos

c)— Secao de Suprimentos, Licitagoes e Gerenciamento de Contratos e Convénios
d)— Assisténcia da Diretoria

II. 2 - DIRETORIA FINANCEIRA

a)— Sec¢ao de Or¢camento e Contabilidade
b)— Secao de Tesouraria

c)— Assessoria T ecnica Contabll

d)- Assisténcia da Diretoria

Il. 3- DIRETORIA CULTURAL

a)— Geréncia do Pdlo Cuitural “Prof.2 Adaly Coelho Passos”
a.1) — Se¢ao do Museu de Arte e Cultura
a.2) —Sec¢ao da Videoteca
a.3) — Segao do Arquivo Histérico
b)- Geréncia de Estudos Musicais
b.1) — Se¢ao de Coordenagao de Orquestras, Bandas e Conjuntos Instrumentais
b.2) — Se¢ao de Coordenagao de Corais e Conjuntos Vocais
b.3) — Centro de Estudos Musicais
c)— Geréncia de Centros Culturais
c.1) - Secao de Administragao de Centros Culturais
c.2)- Seg¢ao de Teatro
c.3)- Se¢ado de Apoio Técnico e Organizacao de Eventos
d)- Assessoria Técnica Cultural
e)- Assisténcia da Diretoria

Il. 4 - DIRETORIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL

a)— Geréncia T écnico-Pedagoégica do CEPROLIN

A
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b)— Geréncia de Gestdo Escolar do CEPROLIN ‘f""\‘ D S}[G____x
c)- Geréncia de Integragdo Escola -~ Empresa do CEPROLIN .
d)— Assisténcia da Diretorna le TR

Paréagrafo unico. Além das subunidades em njvel de Diretoria, Se¢do e Geréncia, na
estrutura basica da FUNDACC poderao ser implantadas até 6 (seis) subunidades em

nivel de Setor (Encarregatura), as quais serdo alocadas, por ato do Presidente, onde
se mostrarem necessarias.

Art. 8.2 - As areas de competéncia dos 6rgdos de direcdo e de execugao da
FUNDACC, obsetvadas as diretrizes estabelecidas por esta Lei, serdo definidas no
Estatuto e no Regimento Intemo da entidade.

Art. 9° - As Comissboes Setonais da FUNDACC serdao compostas por
representantes da comunidade e das entidades culturais por elas credenciados, tendo o
objetivo de contribuir para o desenvolvimento e methoria da cuitura do Municipio, com o

estabelecimento de objetivos e programas de agdo em suas areas de atuagao, assim
discriminadas:

| - Artes Cénicas;

Il - Cinema e Fotografia;

il - Musica;

IV - Artesanato;

V - Folclore e Tradigoes Populares,

VI - Artes Piasticas;

VI - Literatura;

Vill - Ecologia;

IX - Danga;

X - Esporte - Arte finfanto — Juvenii).

Paragrafo unico - As ComissOes Setoriais poderdo criar Subcomissdes Municipals
Setoriais, desde que a proposta seja aprovada pela maioria simples de seus membros

efetivos, as quais terdo suas competéncias fixadas no Estatuto da Fundagéo e em seu
Regimento Intemo.

Art. 10 - A criagdo de novas comiss6es, bem como a eliminagao ou substituigao
das existentes, dependera da deliberagdo de 2/3 {dois tercos) dos membros do Conselho
Deliberativo.

Art. 11 - A composigcdo das Comissdes Setoriais sera aberta aos representantes
de sua area de atuagao podendo integra-las:

| - membros da comunidade local interessados em ¢ontribuir para a melhoria da cultura na
cidade;

I! - entidades culturais cuja area da atuagao seja a mesma da Comissao, pelos seus
representantes credenciados,;

§ 1° - A inscricdo, como membro de cada uma das Comissoes Setoriais, sera feita
mediante requerimento ao Conselho Deliberativo, ressalvando-se os membros ja inscritos
nas Comissoes existentes.
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§ 2° - Cada Comissao Setorial elegera, bienalmente, um Coordenador, qwﬁ"
representante no Conselho Deliberativo.

§ 3.° - A Comissao Setorial substituira de imediato o Coordenador que for escoihido para
compor a Diretona Executiva.

Art. 12 - O Conselho Deliberativo da FUNDACC, dirigido pela Presidente da
Fundacc, sera integrado pelos Coordenadores das Comissoes Setoriats e sera dirigido
pelo Presidente da FUNDACC, competindo-lhe:

a)— aprovar a criagao e a extingao das Comissoes Setoriais;

b)- discutir e aprovar os planos e programas de trabalho propostos pelo Presidente e
pelas Comissoes Municipais Setoriais;

c)— definir a prioridade de aplicagado das verbas destinadas a programacao cultural da
Fundacgao;

d) - definir a programag¢ao anual das atividades da Fundagao;

e)— aprovar o orcamento anual da Fundagao;

f)— aprovar a programacao de ocupacao de espagos existentes e sob responsabilidade da
Fundagao;

g)— aprovar o quadro de cargos e salarios da Fundacao;

h)— fiscalizar a aplicagao financeira da Fundacao;

i)— reunir-se mensalmente para acompanhamento, modificagoes e avaliagoes dos planos
e programas aprovados;

j)— elaborar a Lista Triplice para escolha do Presidente da Fundagao, pelo Chefe do
Executivo Munictipal.

Art. 13 — Os integrantes das Comissdes Setoriais, inclusive seus Coordenadores, e
do Conselho Deliberativo nao serao remunerados, mas terdo sua atuagao considerada
como servico publico relevante prestado ao Municipio.

Art. 14 ~ A definicdo das areas de competéncia das Comissdes Setoriais e a forma
de sua atuagcao, bem como do Conselho Deliberativo, serdo fixadas no Estatuto e no
Regimento interno da FUNDACC.

FORMA DE ESCOLHA DA PRESIDENCIA E DA DIRETORIA EXECUTIVA E DURAGAO
DOS SEUS MANDATOS

Art. 15 ~ O Presidente da FUNDACC, que tera a mesma caracteristica de Agente
Politico do Municipio, equiparado aos Secretarios Municipais da Prefeitura, sera provido
em comissao por nomeacao do Prefeito Municipal, que o escolhera dentre os integrantes

de uma lista triplice elaborada pelo Conselho Deliberativo da FUNDACC e encaminhada
ate 30 (trinta) dias anteriores ao término do mandato.

§ 1.° - A forma de elaboracgao da lista triplice para escolha do Presidente sera estabelecida
no Estatuto e no Regimento Intemo da FUNDACC.

§ 2.° - No caso de nao apresentagao da lista triplice para escolha do Presidente no prazo
referido, o provimento do cargo sera de livre nomeacgao pelo Prefeito Municipal.

Art. 16 - Os Diretores integrantes da Diretoria Executiva (Diretor
Administrativo, Diretor Financeiro, Diretor Cultural e o Diretor de Educag¢ao
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Profissional) serdo providos por nomea¢do em comissdo pef&&msﬂenﬁ” d"'
FUNDACC, sendo os cargos de livre nomeag¢3ao e exoneragao.

Art. 17 - O mandato do Presidente sera de 2 (dois) anos, permitida a
recondug¢ao.

Paragrafo anico. Nos anos eleitorais para o cargo de Prefeito Municipal, quando o
mandato do Presidente findar-se até 60 (sessenta) dias do término do mandato do
Prefeito entdo em exercicio sera prorrogado pelo prazo de até 60 (sessenta) dias da
posse do Prefeito eleito, para que a nomeag¢ado seja de competéncia deste.

DO REGIME JURIDICO DO PESSOAL DA FUNDACC E DA SUA PRESIDENCIA E
SEUS NIVEIS REMUNERATORIOS

Art. 18 — Os cargos publicos da FUNDACC, tanto os de provimento efetivo quanto
os de provimento em comissao, subordinam-se ao regime juridico estatutano, observando
as normas do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio, editado pela Lei
Complementar n.? 11, de 16 de dezembro de 2002, que se aplica a todos os servidores
publicos do Municipio.

Art. 19 - O Presidente da FUNDACC, equiparado aos Secretarios Municipais da
Prefeitura, percebera subsidios, correspondentes ao Nivel de Vencimentos CC-O, fixados
por lei de iniciativa da Camara Municipal, assegurada a revisdo geral anual. na mesma
data e sem distingdo de indices remuneratdérios dos demais servidores do quadro
permanente dos orgaos da Adminsstragao Direta e Indireta do Municipio.

Art. 20 - Aplicar-se-a ao pessoal efetivo da FUNDACC, ressaivadas as suas
peculiaridades, as regras gerais do Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal,
como dispde a Lei n° 992, de 20 de dezembro de 2002, inclusive as Tabelas de
Vencimentos dos Cargos de Nivel Elementar, Intermediario @ Supenor constantes do
ANEXOQO V da referida Lel, a saber:

Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos da FUNDACC
Cargos de Nivel Elementar e intermediario
Nivel§ A B C D E F G H I J
N
| 246,00( 252,79] 259,77] 266,94} 27430| 281,87 289,65 297,65 305,86 314 31
) 281,87f 289,65 29765| 30586f 314,31 322,98] 331,89 341,05 350,47 360,14
Rl 322,98| 331.89] 341,05 35047] 360.14] 370,08 380,30 390,79 401,58] 412,66
v 370,08] 380,30] 390,79] 401,58] 41266] 42405] 43575 44778 460,14 472,84
V | 424,05] 43575] 447,78] 460,14] 47284 48589 499,30 513,08  527,24] 541,79
Vi 485,89 49930} 513,08] 527,24] 549.79] 556,75} 572,11 587,90 604,13 620,80
\Y| 556,75} 572,11} 587.90f] 604.13] 620.80f 637.94} 655,55 673.64 692,23 711,34
Vil 637,94] 655,55 67364] 69223} 711,34] 730,97] 751,14 771,88 793,18 815,07
IX 73097y 751,14] 771,88] 793,18f 815.07] 837,57| 860,68 884,44 908,85 933,93
X 837,57} 86068§ 884,44] 908,85f] 933 93] 95971 986,20 1.013,42] 1.041,39] 1.070,13
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Tabela de Vencimentos dos Cargos Efetivos da FUNDAQQ_, o

Cargos de Nivel Superior

“Nivel .. A “B- | €€ Jro [ CEV [ Fo o GFH[ETmRE] T [ 3
“NS - o . _ . i - RN | [NCLS- I ¥ B E
I 1.050,00] 1.076.25] 1.103,16| 1.130.74| 1.159,00] 1.187.98] 1.217.68| 1.248,12| 1.279,32] 1.311.31

l 1.344,09] 1.377,69| 1.412,13| 1.447 44| 1.483,62| 1.520,71| 1.558,73| 1.597,70] 1.637,64] 1.678,58

i 1.720,55| 1.763,56| 1.807,65] 1.852,84| 1.899,16] 1.946,64| 1.995,31| 2.045,19] 2.096,32] 2.148,73

IV 2.202,45] 2.257.51| 2.313,94] 2.371,79| 2.431,09| 2.491,87| 2.554,16] 2.618,02| 2.683,47] 2750,55

Art. 21 - Os cargos de provimento em comissdo da FUNDACC observardo os
Simbolos e Niveis de Vencimentos dos Cargos da mesma natureza da Prefeitura
Municipal de Caraguatatuba, assim ordenados:

SIMBOLO VENCIMENTO MENSAL
NiVEL

CC-0 (SUBSIDIO) R$ 2.950,00

CC-1 R$ 2.360.00

cC-2 R$ 2.000.00

cCC3 R$ 1.600,00

CC-4 R$ 1.360,00

CC-5 R$ 1.156,00

CC-6 R$ 98300

CC-7 RS 836,00

CC-8 R$ 71000

CC-9 R$ 60400

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 22 - Ficam criados os cargos de provimento em comissao, ordenados por
simbolos e niveis de vencimentos, constantes do Anexo | desta Lei, nos quantitativos nele
especificados.

Paragrafo unico. Além dos cargos de provimento em comissao, constantes do
ANEXO |, sdo criados mais 6 (seis) cargos de provimento em comissao, de livre
nomeagao e exoneragdo, Simbolo Nivel CC-9, de Encarregado de Setor, para cujo
provimento exigir-se-4 instrugdo de 4.2 Série do Ensino Fundamental, que se
destinardo as encarregaturas dos setores que forem implantados na forma do
Paragrafo unico do art. 7.°.

Art. 23 - O Presidente da FUNDACC ao prover os cargos de provimento em
comissdo, devera fazé-lo de forma a assegurar que suas vagas sejam ocupadas
preferencialmente por servidores efetivos do quadro permanente da Fundacgao.

Art. 24 - Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei destinam-se
exclusivamente as atribuicées de diregdo, geréncia, chefia e assessoramento.

Art. 25 - As fungbes gratificadas, obedecidos os quantitativos fixados no Anexo |

desta Lei, serao instituidas para atender a encargos de chefia , para os quais ndo se tenha
criado cargo em comissao.
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§ 1°. - A cnagao de funcao gratificada dependera de dotagcao orgcamentaria p ender as -

despesas delas decorrentes. e

§ 2° - As funglOes gratificadas nao constituem situagcao permanente e sim vantagem
transitoria pelo efetivo exercicio de chefia.

§ 3° - Somente serdo designados para o exercicio de fun¢ao gratificada, servidores
efetivos do quadro permanente da FUNDACC ou de outros orgaos da Administragao
Direta e Indireta do Municipio e de outros entes da Federagao, cedidos a FUNDACC..

§ 4°. - Os ocupantes de cargos de provimento em comissao de livre nomeagao e
exoneragcao, cumprirdo jornada de 40 (quarenta) horas semanais, sem direito ao
recebimento de horas extras por trabalho extraordinario.

Art. 26 - O servidor municipal ocupante de uma fungao gratificada, ao deixar de
exercé-la voltara a receber somente a remuneragao correspondente ao seu cargo efetivo,
sem direito a incorporag¢ao de qualquer vantagem acessoria.

Art. 27 - O servidor efetivo, quando ocupar cargo em comissao, podera optar pela
remuneragao deste ou pela de seu cargo acrescida de gratificagcao de fungao a ser fixada
pelo Presidente da FUNDACC, no ato de atribuicao, em até 30% (trinta por cento).

§ 1° - A gratificagao prevista no caput sera calculada sobre o valor do vencimento do
servidor somado as vantagens a ele incorporadas.

§ 2° - O servidor com mais de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, que se encontre na
situagao prevista no caput, incorporara 1/10 (um décimo) por ano da diferenga entre a
remuneragao do cargo em comissao e a do cargo efetivo ou 1/10 (um décimo) por ano da
gratificacao de fungao corespondente, até o limite de 10/10 (dez décimos), conforme o caso

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 28 — S3o criados os cargos de provimento efetivo da FUNDACC, constantes do
Anexo Il desta Lei, todos com carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, com oOs
requisitos e atribuigdes constantes do Anexo |V desta Lei, os quais serao providos:

| - por nomeacao pelo Presidente da FUNDACC, precedida de concurso publico, nos termos
do inciso Il do art. 37 da Constituicdo Federal;

Il - pelas demais formas previstas em lei.

§ 1° - No primeiro provimento, os cargos efetivos da FUNDACC serao providos, observado
o respectivo Nivel, no padrao de vencimentos inicial (A) da correspondente faixa de
vencimentos constante das Tabelas de Vencimentos de que trata o art. 20 desta Lei.

§ 2° - Por lei especifica, observadas as definigcOes e as regras gerais da Lei n.° 992, de 20
de dezembro de 2002, bem assim as peculiaridades dos cargos da FUNDACC, serao
estes divididos em grupos operacionais, em classes e em carreiras, como também serao
fixados os critérios para progressao e promog¢ao funcionais.

Art. 29 - Para provimento dos cargos efetivos serao rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada classe, sob pena de ser o ato
correspondente nulo de pleno direito, nao gerando obrigagao de espécie alguma para a
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FUNDACC ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar resgepsabilidade a
quem lhe der causa.

§ 1" - S3o requisitos basicos para provimento de cargo publico;

| - nacionalhdade brasileira;

Il - gozo dos direitos politicos;

Il - regularidade com as obrigacdes militares, se do sexo masculino, e com as eleitorais;
IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condi¢gbes de saude fisica e mental, compativeis com o exercicio do cargo, emprego
ou fungao, de acordo com prévia inspecgiio medica oficial, admitida a incapacidade fisica
ou mental parcial, na forma dos arts. 13 a 15 da Lei n.° 992, de 20 de dezembro de 2002,
e de regulamentagao especifica;

VI - nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

VIl - habilitagao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

§ 2’ - Lei especifica, observada a lei federal, definird os critérios para admissio de
estrangeiros no servi¢co publico municipal da FUNDACC.

Art. 30 - O provimento dos cargos integrantes do Anexo |I desta Lei sera
autorizado pelo Presidente da FUNDACC, mediante solicitagao das chefias interessadas,
desde que haja vaga e dotagdo orcamentaria para atender as despesas.

§ 12 - Da solicitagao deverao constar:

| - denominagao e nivel de vencimento da classe;
If - quantitativo de cargos a serem providos;

Hl - prazo desejavel para provimento;

IV - justificativa para a solicitagcao de provimento.

§ 2°- O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apds o cumprimento do
preceito constitucional que o condiciona & realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a
ordem de classificagao e o prazo de validade do concurso.

Art. 31 - Na realizagao do concurso publico poderao ser aplicadas provas escritas,
teGricas ou praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 32 - O concurso publico tera validade de até 2 (dois) anos, podendo esta ser
prorrogada, uma unica vez, por igual periodo.

Art. 33 - O prazo de validade do concurso. as condigoes de sua realizagao e os
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de
modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 34 - Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato
aprovado em concurso anteriof, com prazo de validade ainda nao expirado, para os
mesmos cargos.

Paragrafo Unico. A aprovagao em concurso publico nao gera direito a nomeagao, a qual
se dara, a exclusivo critério da Fundacc, dentro do prazo de validade do concurso e na
forma da lei.
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Art. 35 - O Regulamento de Pessoal da FUNDACC sera baixado por Ato
(Resolugao) do Presidente da FUNDACC, apds aprovagao pela Diretoria Executiva e pelo
Conselho Deliberativo, no prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da vigéncia desta Lei.

§ 1° - Na descricao das atribuicbes gerais dos diferentes cargos da FUNDACC, o
Regulamento de Pessoal observara o Anexo |V desta Lei e os parametros da Lei n.° 992,
de 20 de dezembro de 2002, para os cargos idénticos ou assemelhados com os da
Prefeitura Municipal, e respeitara as peculiaridades daqueles.

§ 2° - O Regulamento de Pessoal da FUNDACC contera:

| - as atribuicOes gerais dos diferentes cargos, tanto os de provimento efetivo, quanto os
de provimento em comissdo, que integram o Quadro de Pessoal da FUNDACC;

I - as atribuicOes especificas e comuns dos servidores investidos nas fun¢des de diregao,
gerencia e chefia;

Ml - as normas de trabalho que, por sua natureza, nao devem constituir normas em
separado;

IV - outras disposi¢cOes julgadas necessarias.

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 36 - O 6rgao de pessoal da FUNDACC procedera, no prazo maximo de 60 (
sessenta) dias, contados da vigéncia desta Lei, as modificagcbes que se facam
necessarias em decorréncia de sua implementacao.

Art. 37 — Fica o Presidente da FUNDACC autorizado a proceder no Orcamento da
entidade aos ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei,
respeitados os eiementos de despesas e as fungdes de seus 6rgaos.

Art. 38 — A despesas decorrentes da presente Lei correrao por verbas proprias
constantes do Orcamento da FUNDACC, as quais serao ajustadas e suplementadas, se
necessario.

Art. 39 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas as
disposi¢cOes em contrario, em especial as Leis n.°s 282, de 30 de dezembro de 1992, 519,
de 18 de dezembro de 1995, 567, de 18 de outubro de 1996 e 801, de 10 de novembro de
1999.

Caraguatatuba, 24 de se

ANTOQO CARLOS DA SILV

Prefeito Municipal
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ANEXO | _
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO g T-J‘

ORDENADOS POR SIMBOLOS E NIVE!S DE VENCIMENTOS
( ART. 21 DA LEI)

Q*\

5;6/

\

ORGAO CARGO EM COMISSAO {SIMBOLO QTD Requisitos para Provimento
NIVEL
Presidente CC -0 1 Ensino Medio Completo
Subsidio
Assessor Técnico CC-3 2 Superior Completo
PRESIDENCIA Assessor Jurigico CC-2 2 Superior Completo, com inscrigao na
OAB ha no minimo 5 (cinco) anos
Assessor de Relagbes com a CC-2 1 Superior Completo
Comunidade
Assessor de Imprensa CC-2 1 Superior Completo, com inscrigdo no
orgao da classe
Assistente da Presidéncia CC-7 2 Ensino Médio Completo
DIRETORIA Diretor Administrativo CC-2 ) Superior Compieto
ADMINISTRATIVA
Chefe de Segao CC -5 3 Ensino Médio Completo
Assistente da Diretoria CC-7 1 Ensino Médio Completo
Diretor Financeiro CC -2 1 Superior Completo
Gerente CC-3 3 Superior Completo
DIRETORIA Chefe de Segao CC-5 2 Ensino Médio Completo -
FINANCEIRA
Assessor Técnico CC-3 1 Superior Completo
Assistente da Diretoria CcC -7 1 Ensino Médio Completo
Diretor Culturat CC-2 1 Superior Completo
DIRETORIA Gerente CC -3 3 Superior Completo
CULTURAL
Chefe de Seg¢do CC -5 8 Ensino Médio Completo
Assistente da Diretoria CC-7 1 Ensino Médio Completo
Diretor de Educagao CC-2 1 Superior Completo
Profissional
DIRETORIA DE Gerente CC-3 3 Superior Completo
EDUCAGAO
PROFISSIONAL
Assistente da Diretoria CcC-7 1 Ensino Médio Completo

Caraguatatuba, 24 de sete

ANT

O CARLOS D
Prefeito Munici
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ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUBA

E VALORES DE REMUNERAGAO { Art. 25 DA LEI )

ORGAO FUNGAO (simboio) QTD VALOR MENSAL (R$)

FG. 1 02 750,00

Presidéncia FG. 2 02 550,00
FG. 3 02 350,00

i FG. 4 02 150,00
FG. 1 00 750,00
Diretoria Administrativa £EG. 2 01 550,00 |
FG. 3 01 350,00 |

) FG. 4 01 150,00
FG. 1 00 750,00

Diretoria Financeira FG. 2 01 550,00
FG. 3 01 350,00

FG. 4 01 150,00

FG. 1 00 750,00

Diretoria Cultural FG. 2 01 550,00
FG. 3 01 350.00

FG. 4 01 150,00

FG. 9 00 750,00

FG. 2 01 550,00

Diretoria de Educagao Profissional FG. 3 01 350.00
FG. 4 01 150.00

Caraguatatuba, 24 de s
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ANEXO Il \ C T o2
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO 17T '”‘“Q‘E/
ORDENADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTOS TR -
( ART. 20 DA LEI) Am -
DENOMINACAO DO CARGO NIVEL | QTD ESCOLARIDADE EXIGIDA
CARGOS DE NiVEL ELEMENTAR E
INTERMEDIARIO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS N-I 07 4.3 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL
VIGIA N-1V 05 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
SEGURANCA PATRIMONIAL N-V 03 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
MOTORISTA N-1V 02 ENSINO MEDIO COMPLETO E CARTEIRA DE
HABILITACAO DE MOTORISTA PROFISSIONAL
CATEGORIA D
REPARADOR GERAL N-I 03 4.2 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO N-1V 10 4.2 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL
AGENTE ADMINISTRATIVO N-VI 05 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO N-VII| 03 ENSINO MEDIO COMPLETO
SECRETARIO N-VII| 02 ENSINO MEDIO COMPLETO
SECRETARIO DE DIRETORIA N-1X 01 ENSINO MEDIO COMPLETO
ALMOXARIFE N-VII 01 ENSINO MEDIO COMPLETO
COMPRADOR L N-VII 01 ENSINO MED!O COMPLETO
TECNICO DE PROJETOS CULTURAIS | N-X 05 |ENSINO MEDIO COMPLETO
TECNICO EM INFORMATICA N-X 03 |ENSINO MEDIO COMPLETO
TECNICO EM CONTAR!LIDADE N-X 03 CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE COM CRC
TECNICO EM ILUMINACAO E SOM N-1X 06 | ENSINO MEDIO COMPLETO ,
TELEFONISTA N-1V 05 ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR
BIBLIOTECARIO NS-IiI 04 CURSO SUPERIOR DE BIBLIOTECONOMIA COM |
REGISTRO NO ORGAO DE CLASSE
HISTORIADOR NS-ilf 03 CURSO SUPERIOR COMPLETO COM
HABILITACAO ESPECIFICA EM HISTOR!IA
MUSEOLOGO NS-III 02 | SUPERIOR COMPLETO NA AREA DE CIENCIAS
HUMANAS COM ESPECIALIZACAO EM
MUSEOLOG!A

Caraguatatuba, 24 de setembro 03.
ANT%RL%SILVZ’

Prefeito Municipal
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ESTADO DE SAQ PAULO

ANEXO IV T
DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS DA FUNDRC'C')‘
PARTE PERMANENTE

AUXILIAR DE SERVIGCOS GERAIS

Atribuigoes tipicas:

- limpa e arruma as dependéncias e instalagoes de edificios publicos municipais, a fim de
mante-los nas condi¢gbes de asseio requeridas;

- recolhe o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinacgoes definidas;

- percorre as dependéncias da FUNDACC, abrindo e fechando janelas, poitas e portdes.
bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas e aparelhos elétricos;

- prepara e serve café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da FUNDACC,;

- auxilia no preparo de refeicdes, lavando, selecionando e cortando atimentos;

- prepara lanches e outras refeigbes simples, segundo orientacao superior, para atender
aos programas alimentares desenvolvidos pela FUNDACC,;

- mantém limpos os utensilios de cozinha;

- verifica a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens relacionados
com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢ao, quando
for o caso;

- mantém limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- comunica ao superior imediato quaiquer irregularidade venficada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que lhe cabe
manter limpos e com boa aparéncia,

- executa outras atribuigoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrucao — 4.2 Série do Ensino Fundamental.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior a referéncia a que
pertence.

VIGIA

Atribuicoes tipicas:

- mantém vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas, terminal
rodoviario, estagdo rodoviaria, mercados publicos, parques, hortos florestais. centros de
esportes, escolas, obras em execucgao e edificios onde funcionam as reparticdes
municipais;

- percorre sistematicamente as dependéncias de edificios da FUNDACC e areas
adjacentes, verificando se portas, janelas, portoes e outras vias de acesso estao fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe paregcam suspeitas, para possibilitar a
tomada de mediadas preventivas;

- fiscaliza a entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando informacodes e
efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para garantir a seguran¢a do
focal,

- zela pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda,
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- controla e orienta a circulacao de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- vigia materiais @ equipamentos destinados a obras:

- pratica os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos, areas
municipais de producao agricola, inclusive solicitando a ajuda policial, quando necessario;
- comunica imediatamente a autoridade superior quaisqQuer irregularidades encontradas;

- contata, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOITO;

- zela pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- executa outras atribui¢coes afins.

Requisitos para provimento: '
Instrucgao - Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
Perspectiva de desenvolvimento funcionali: :
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na ctasse a que
pertence

SEGURANCA PATRIMONIAL

Atribuigoes tipicas:

- zela pela seguranca dos edificios ou areas publicas municipais para garantir a
integridade desses espacos,;

- executa servicos de ronda diurma e noturna nos edificios onde funcionam as reparticoes
publicas municipais;

- presta informacgdes pertinentes a sua area de atuagao, atentando para as normas e
procedimentos estabelecidos e orientagbes superiores, bem como mantendo
rigorosamente a ética profissional no que se refere aos assuntos aos quais tem acesso em
decorréncia do exercicio profissional,

- comunica imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;
contata, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCOIT0;

- zela pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- executa outras atribuigcoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcionat:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

MOTORISTA

Atribuigoes tipicas:

- Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da organizacao, tais como automaoveis,
peruas e picapes, manipulando os comandos de marcha e dire¢cao, conduzindo-os em
trajeto determinado, de acordo com as normas de transito e as instrugoes recebidas, para
efetuar o transporte de servidores. autoridades, materiais e outros;
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- inspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, o$ niveis de com-

bustivel, agua e oleo do carter, testando fretos e paite elétrica, para certificar-se de suas
condigOes de funcionamento;

- dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas, iti-
nerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais sok-
citados ou determinados;

-zela pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e soiicitando reparos, para asse-
gurar o seu perfeito estado;

- efetua reparos de emergéncia no veiculo, para garantir o seu funcionamento;

- mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condigcdes adequadas de uso;

- transporta materiais, de pequeno porte, de construgcao em geral como ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a execugao dos trabalhos:;

- efetua anotagOes de viagens realizadas, pessoas transportadas, quilometragem rodada,
itinerarios e outras ocorréncias, seqguindo normas estabelecidas;

- recolthe o veicuto apos o servico, deixando-o estacionado e fechado corretamente, para
possibilitar sua manutengao e abastecimento;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Ensino Fundamental Compteto, com Carteira Nacional de Habilitagao,
categoria D.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
praticos,

com iniciativa proprnia ; recebe instrugdes do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo posi¢oes
cansativas.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos, materiais e equipamentos que utiliza e
pela carga transportada.

Responsabilidade/seguranga de terceiros: total quanto a usuarios e pedestres.
Perspectiva de desenvofvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
perience.

REPARADOR GERAL

Atribuigdes tipicas:

- carrega e descarrega veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

- transporta materiais de construcao, médveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
iInstrugdes recebidas;

- prepara argamassa, concreto e executa outras tarefas auxiliares em construgoes;

- auxilia na constiucao de palanques, andaimes, palcos e correlatos;

- limpa, lubrifica e guarda ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que nao
exijam conhecimentos espaciais;

- executa outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao - 4.2 Serie do Ensino Fundamental

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:
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Progressao - para o0 padrao de vencimeno imediatamente superior na clasi_e‘a.qae—' T{;’# i
pertence. ] S et
e e |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO il E}J{, _‘
Atribuigdes Tipicas: -"";::l’f./

- executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversa?'unidades
administrativas, como datilografia, digitacao, registro, controle e arquivo de documentos;

- preenche gquias, notificacbes, formularios e fichas, para atender as rotinas
administrativas;

- recebe e expede documentos diversos , registrando dados relativos a data e ao
destinatario, em livros apropriados, para manter o controle de. sua tramitagao;

- atende e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados

- coleta dados de rotina, para obter ou fornecer informagdes;

- recebe e transmite fax;

- organiza e mantem atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-0s por
assunto, codigo e ordem alfa-numérica, para facilitar a sua localizagdo quando necessario;
- participa do controle de requisi¢do do material de escritorio, providenciando os
formularios de solicitagcao e acompanha as acoes;

- executa servicos de datilografia e digitacdo de correspondéncias internas e externas,
expedicdo e recebimento, para manter o nivel de material necessario a sua unidade de
trabalho;

- executa tarefas simples, operando maqguinas de escrever (manual, eletrica ou eletronica),
micro-computadores, calculadoras, reprodugdes graficas, etc;

- executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: 4.2 Série do Ensino Fundamental

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza simples, recebe instrucbes e
supervisdo do superior imediato

Esforgo visual, fisico e mental: normal

Responsabilidade/patrimonio: pelos equipamentos , materiais € documentos
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

AGENTE ADMINISTRATIVO

Atribuigdes tipicas:

- atende ao publico, interno e externo, prestando informag¢des simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- duplica documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando- a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de copias;

- atende as chamadas telefdénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fomecer
informacoes,

- datilografa textos, documentos, tabelas e outros originais;

- opera microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como onsultar registros;

- arquiva processos, leis, publi agdes, atos normativos e documentos diversos de
interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
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normas referentes a protocolo;
- autua documentos e preenche fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- controla estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

- recebe materiai de fornecedores, conferindo as especificagdbes com os documentos de
entrega;

- receber, registra e encaminha, com atengao e cortesia, o publico ao destino solicitado;

- preenche fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os documentos
originais;

- elabora, sob orientacdo, demonstrativos e refagbes, realizando os levantamentos
necessarios;

- fazer calculos simples.

Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino Fundamental Completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atribuigdes tipicas:

- executa tarefas complexas, nas diversas unidades administrativas, como, datilografia
digitacao, registro, controle e arquivo de documentos:

- classifica documentos, transcreve dados, presta informagdes ao publico, efetua
calculos diversos financeiros e controles relativamente complexos;

- executa servigos de datilografia e digitacdo de correspondéncias internas e extemas,
preenchimento de guias, notificagbes, formularios, para atender as rotinas administrativas;
- redige cartas, memorandos, oficios, planilhas, circulares, relatorios e outros; recebe e
expede documentos diversos , registrando dados relativos a data e ao destinatario, em
livros apropriados, para manter o controle de sva. Tramitacao;

- atende e efetua chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fomecer informagdes. recebe e transmite fax;

- organiza e mantem atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, cadigo e ordem alfanumérica, para facilitar a sua localizagao quando necessario;

- participa do controle de requisicdo do material de escritorio, providenciando os
formularios de solicitagdo e acompanhado o recebimento, para manter o nive{ de material
necessario a sua unidade de trabalho;

- executa tarefas simples e complexas, operando maquinas de escrever manual , eletrica
ou eletrénica), micro-computadores, calculadoras, producdes graficas, etc;

- identifica fluxos de trabalho e procedimentos especificos e aplica processos de trabalho.
- executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Ensino Medio Completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Iniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa, recebe instrugcbes e
supervisdo do superior imediato.
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Esforgo fisico, visual ,mental: normal
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior n
pertence.

classe a que

SECRETARIO

Atribuigoes tipicas:

- executa servigos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades nas unidades
administrativas, a fim de atender ao expediente das mesmas;

- datilografa ou digita cartas, memorandos. relatérios e demais correspondéncia da
unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcricdo de minutas
fornecidas pela chefia;

- recepciona pessoas que procuram contatar a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-ihes as informagdes desejadas;

- controla agenda de compromissos da chefia, anotando datas e horarios de reunides e
entrevistas, a fim de informa-la sobre as obrigagbes assumidas;

- atende e/ou efetua ligagdes telefonicas, anotando recados ou prestando informagoes re-
|ativas aos servicos executados;

- recebe e transmite fax;

- controla o recebimento e expedigcdo de correspondéncia, registrando-as em livro préprio,
tendo como finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas;

- organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, coédigo ou ordem alfanumerica, visando sua pronta f{ocalizacao quando
necessario;

- providencia a reprodugdo de documentos e encademacao de relatorios, observando
qualidade, quantidade e ordem solicitada pela chefia, assegurando seu atendimento;

- determina a execucao de servigcos extemos, solicitando e orientando o continuo ou
office-boy na entrega ou retirada de documentos e/ou pequenas compras, para atender ao
expediente da FUNDACC;

- pesquisa e levanta informacgdes para o superior ou a equipe de trabalho;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Curso de Secretariado, em nivel de Ensino Médio Completo, com registro
na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabatho, mediante concurso publico.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza compiexa e burocratica; planeja
parcialmente suas atividades e recebe orientagcdo e supervisao do superior imediato.
Esforgo Fisico: nenhum

Esfor¢o mental constante

Responsabilidade/dados: eventualmente lida com documentos sigilosos
Responsabilidade/patriménio. pelos equipamentos, materiais e documentos
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

SECRETARIO DE DIRETORIA

Atribuicoes tipicas:
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- executa servicos gerais de secretaria, desenvolvendo suas ativida‘des—nﬁgﬁdes- -
administrativas, a fim de atender ao expediente das mesmas diretame?ﬂlé"ﬂ“g’aﬁ'é a chefia
imediata e aos 6rgaos do escalao superior,

- datilografa ou digita cartas, memorandos, relatorios e demais correspondéncia da
unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos, visando a transcrigdo de minutas
fornecidas peia chefia;

- recepciona pessoas que procuram contatar a unidade, inteirando-se dos assuntos a
serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagbes desejadas;

- controla agenda de compromissos da chefia, anotando datas e horarios de reunides e
entrevistas, a fim de informa-la sobre as obrigagcbes assumidas;

- atende e/ou efetua ligagdes telefdnicas, anotando recados ou prestando informacdes re-
lativas aos servicos executados;

- recebe e transmite fax;

- controla o recebimento e expedicao de correspondéncia, registrando-as em livro proprio,
tendo como finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas:

- organiza e mantem atualizado o arquivo de documentos da unidade, classificando-os por
assunto, codigo ou ordem alfanumeérica, visando sua pronta localizagdo quando
necessario;

- providencia a reprodugcao de documentos e encademacao de relatorios, observando
qualidade, quantidade e ordem soficitada pela chefia, assegurando seu atendimento;

- determina a execugao de servigos extemos, solicitando e orientando o continuo ou
office-boy na entrega ou retirada de documentos e/ou pequenas compras, para atender ao
expediente da FUNDACC;

- pesquisa e levanta informacgdes para o superior ou a equipe de trabalho;

- executa outras tarefas corretatas determinadas pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Curso de Secretariado, em nivel de segundo grau, com registro na
Delegacia Regional do Trabalho do Ministerio do Trabalho.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica; planeja
parcialmente suas atividades e recebe orientacao e supervisao do superior imediato.
Esforgo Fisico: nenhum

Esforco mental: constante

Responsabilidade/dados: eventualmente lida com documentos sigilosos
Responsabilidade/patrimoénio: pelos equipamentos, materiais e documentos
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

ALMOXARIFE

Atribuigdes tipicas:
- organiza e/ou executa servigcos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientagao sobre o

desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condigdes de atender as
unidades administrativas;

- verifica a posicdo do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢ao;
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pedidos e as especificagdes com o material entregue, para assegurar st

respondéncia aos dados anotados;

- organiza e realiza o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determi-
nando sua acomodagao de forma adequada, para garantir estocagem racional e
ordenada;

- zela pela conservagao do material estocado, providenciando as condigcoes necessarias,
para evitar deterioramento e perda,

- registra os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas, langando os
dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboragao dos inventarios;

- verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo informagoes
exalas sobre a situagao real do almoxarifado, para a realiza¢ao de inventarios e balangos;
- elabora, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para prestagao de
contas e 0os encaminha para seu superior e para a area financeirg;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo supenor imediato.

Especificagées:.

Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa; recebe orientagao e
supervisao do superior imediato.

Esforgo Fisico: eventualmente, carrega e levanta materiais leves ou pesados.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhuma.

Perspectivas de desenvolvimento funcionat:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

COMPRADOR

Atribuigbes tipicas:

- negocia com fomecedores a fim de assegurar a aquisicao de produtos, matenais e
equipamentos dentro das especificagcoes e dos padries;

- executa a compra de materiais e servigos; procede a conferéncia dos materiais,
equipamentos e produtos adquiridos;, procede recebimento, expedi¢do, controle e/ou
arquivamento de toda a documentagao da area;

- contata com fomecedores; prestar informagdes aos diversos setores, sobre o andamento
de processos de compra de qualquer modalidade de licitagao.

- recebe requisigoes de compras, carimbando-as em ordem sequencial, langando dados
ou fazendo anotagdes necessarias, efetuando a digitacao de dados para fins de controie
das requisigdoes em andamento e concluidas, separando-as e providenciando a aquisigao
do produto, quando se tratar de compra direta, ou encaminhando-as ao supeivisor da area
para que seja aberto processo de licitagao,

- efetua a compra de materiais e servigos, observando os limites legais dos valores
estabelecidos, a especificacao do produto, a definicao de unidades e quantidades, dentre
outros dados constantes da requisigdo, efetuando cotagdes e negociando junto a
formecedores precgos, prazos de entrega, garantias, formas de pagamento e descontos,
visando suprir @s areas dos bens e servigos necessarios a execugao de suas atividades;

- controla o andamento de processos administrativos licitatorios, procedendo a juntada da
documentagao pertinente, de acordo com roteiro pré-estabelecido, efetuando o registro
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quando da conclusao do processo;

- emite autorizagoes de fornecimento (AF’s) de produtos, materiais e equipamentos
adquiridos através de compra direta ou em processos licitatdérios (convite, tomada de
preco, concorréncia), de acordo com as especificagdes, quantidades, etc contidas na
requisicdo de compras, enviando para autorizacao e encaminhando aos fomecedores,
com vistas a entrega do material/produto adquirido, bem como efetuar o controle das
compr as realizadas, verificando e solucionando pendéndas;

- controla o recebimento de notas fiscais, digitando comprovantes de entrega de
materiais/servigos, remetendo ao almoxarifado e finangas, para fins de conferéncia e
pagamento e, ainda, manter cadastro de fornecedores atualizado, consultando catalogos,
impressos, dentre outros, a fim de aumentar as opgdes de compra;

- presta informacdes pertinentes a sua area, atentando para as normas, procedimentos e
orientacoes superiores, bem como manter a etica no que se refere aos assuntos aos quais
tém acesso, em decorréncia do exercicio profissional;

- executa tarefas correlatas e afins.

Requisitos para provimento:

Instrucgao - Ensino Médio Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvoivimento funcional.

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

TECNICO DE PROJETOS CULTURAILS

Atribuicoes tipicas:

- elabora projetos voltados a realizagdao de ewventos culturais nas areas de fotografia,
musica, danga, foldore, literatura, artes plasticas, artes cénicas e canto;,

- elabora relatérios; da suporte administrativo em eventos diversos: feiras, mostras,
exposi¢coes, concursos, pecgas teatrais e ainda, na execugao de cursos ministrados por
terceiros, acompanhando, inclusive, sua realizagao; mantém controle das solicitacoes para
utilizagao dos equipamentos, instalagbes e espacos da Fundagao, atende o publico em
geral, prestando informacgdes e/ou providencando encaminhamentos;

- executar o planejamento de cursos, oficinas, eventos e projetos culturais, tais como:
festivais, concursos, mostras e pecas teatrais;

- auxilia na execucao de projetos e eventos culturais, tais como: festivais, mostras,
exposigdes, concursos, pegas teatrais, dentre outros, seguindo instrugées e programacoes
pre-estabelecidas;

- da suporte administrativo na execucao de cursos, oficinas, workshops, eventos e
projetos culturais, contatando com monitores, empregados, comunidade, areas de
interface;

- da apoio tecnico, administrativo e operacional aos grn:pos mantidos pela Fundagao,
auxiliando no agendamento e producdao de espetaculos, bem como acompanha o
desenvolvimento de cursos realizados em parceria com terceiros, elaborando projetos
especificos de parceria, contatando com os interessados, elaborando relatérios e
encaminhando a area competente, com wstas a avaliacao dos cursos em geral;

- presta atendimento ao publico, orientando sobre os procedimentos para a utilizacao de
equipamentos, espacos, dentre outros, abrindo os devidos processos, encaminhando para
aprovagao competente e manter sob controle as solicitagoes;

[sPRENSA OFICIAL

— -
e



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE CARAGUATATUB

ESTADO DE SAO PAULO
n.. @3
“m,: A22/0d ‘

~

R

- programa a realizagao dos eventos culturais, baseando-se em dwmos nos -

projetos dos eventos normais e institucionais aprovados, solicitag! de entidades
publicas, privadas e comunidade, acompanhando e controlando o cronograma de
realizacao;,

- programa e divulga a exibicao de filmes em salas de video;

- participa em reunides de natureza diversa, representando, mediante delegagcdo, sua
chefia imediata, bem como executando cerimoniais, sob a coordenacao do superior
imediato;

- executa servicos administrativos em geral, submetendo-os a apreciagao supenor,
providenciando sua tramitacao ou encaminhamento para arquivo,

- digitacao em geral, organiza¢cao de arquivo, impressos e almoxarifado de sua area;

- orienta a execucgao dos projetos culturais comunitarios;

- presta assisténcia ao funcionamento das oficinas, cursos, palestras, apresentacoes
artisticas ou outros eventos de ag¢ao cultural;

- acompanha as obras de instalagdes dos projetos de A¢ao Cultural nos Bairros,

- executa, acompanha os planos e diretrizes de A¢ao Cultural Comunitaria,

- zela pelo cumprimento das nomas e regulamentos estabelecidos para os programas de
Acao Cultural Comunitaria;

- cumpri e faz cumprir o Regimento Interno da Fundac¢ao Cultural,

- participa e auxilia juntamente com as comissdes, na organizacao de eventos realizados
pela FUNDACC,

- executa outras atividades correlatas e afins;

Requisitos para provimento:

Instrugao: ensino médio completo

Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

TECNICO EM INFORMATICA- Software

Atribuigoes tipicas:

- oferece suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, auxiliando-os na instalacao
e na utilizacao de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos
basicos de automacao de escritorio, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de
apresentacdo, alem dos equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos
setores da Fundacgao,

- mantém-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Fundacao;

- participa do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e softwares
para a Fundacao;

- participa do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades da Fundacao,

- instala e reinstala os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Fundagao,
de acordo com a orientacao recebia,

- auxilia os usudrios de microcomputadores na escolha, instalagao e utilizacao de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacao
de escritorio, editores de texto, planilhas eletrénicas e softwares de apresentacao e de
equipamentos e perif éricos de microinformatica, nos diversos setores da Fundacao;

- instala e reinstala os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Fundacao,
de acordo com a orientacao recebida,;
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- conecta, desconecta e remaneja os equipamentos de informatica da FW 3 o&
locais indicados;

- orienta os usuarios quanto a utilizacao adequada dos equipamentos de informatica e
softwares instalados nos diversos setores da Fundacao;

- faz a limpeza e a manutengao de maquinas e periféericos instalados nos diversos setores
da Fundacgao;

- deleta programas nocivos aos sistemas utilizados na Fundacao;

- participa da criagao e da revisao de rotinas apoiadas na utilizacao de microinformatica
para a execugao das tarefas dos servidores das diversas areas da Fundagao,

- participa da elaboracao de especificagbes tecnicas para aquisicao de equipamentos de
informatica e softwares pela Fundacgao;

- elabora roteiros simplificados de utilizacao dos equipamentos de |nformat|ca e softwares
utilizados na Fundacgao;

- executa outras atribuigcdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Médio Completo, acrescido de curso de instalagao e manutengao de
equipamentos de informatica (microcomputadores, impressoras e periféricos em geral) e
curso de instalagao e utilizagao de softwares.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

TECNICO DE CONTABILIDADE

Atribuigoes tipicas:

- auxilia na organizagdo dos servigos de contabilidade da Fundagao, envolvendo o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método de escrituragao, para possibititar
o controle contabil, orcamentario e patrimonial,

- conduz a analise e a classificagao contabil dos documentos comprobatérios das
operacgoes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de acordo com o plano de contas
da Fundacgao;

- acompanha a execug¢ao orcamentaria das diversas unidades da Fundacao, examinando
empenhes de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacoes;

- executa todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos tributos;

- executa os trabalhos de analise e conciitacao de contas, conferindo satdos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correto das operagdes contabeis;

- auxilia na elaboracao de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Fundagao;

- informa processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir metodos e procedimentos
que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis;

- organiza relatorios sobre a situagao econdmica, financeira e patrimonial da ' FUNDACC,
transcrevendo dados e emitindo pareceres,

- supervisiona o arquivamento de documentos contabeis;

- orienta e treina os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas da classe;

- executa outras atribuicoes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Tecnico de Contabilidade e com registro no C.R.C.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:
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Atribuigoes tipicas: -
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- executa atividades voltadas a instalagao de equipamentos de ilungnacac. e sem,~
elaborando plano geral de iluminagao e som, definindo equipamentos necessarios para
cada montagem, instalando, operando, desmontando equipamentos de iluminagao e som,
procedendo o teste das instalagdes;
- auxilia no transporte dos equipamentos e zelar pela sua manutengao;
- auxilia na elaboragdo de planos gerais de iluminagdo e som, a serem instalados para a
realizacao dos eventos, contatando com os responsaveis pelo evento ou espetaculo,
indicando 0s equipamentos necessarios para as montagens de refletores, caixas
acusticas, cenadrios e outros, preparando roteiro para operagao dos controles e ensaios do
operador, submetendo-o a apreciagao superior e providenciando as devidas
reformulagoes, objetivando atender as necessidades de som e iluminagao especificas a
cada espetaculo/evento;
- executa attvidades voltadas a montagem de equipamentos de som, iluminagao e cenario,
seguindo planos / mapas especificos de instalagio, fixando equipamentos, distribuindo,
fixando e hgando pontos de luz, energia e som, ligando, testando e regulando as
instalagoes, sanando eventuais irregulandades, de acordo com orientagbes recebidas,
comunicando, de imediato, problemas que possam comprometer a realizagao do evento,
bem como operar os equipamentos e proceder a sua desmontagem ao final do
evento/espetaculo;
- auxilia na carga e descarga de equipamentos e materiais de sua area, separando-os de
acordo com instrugdes recebidas, observando a correia utilizagao e transporte;
- Zela pela conservagdo e guarda dos equipamentos de iluminagdo e som e demais
materiais de sua area, vistoriando-os periodicamente, solicitando e/ou realizando
manutengao preventiva e corretiva, comunicando irregularidades encontradas ao superior
imediato, quando de sua cessao a terceiros, a fim de mante-los em perfeitas condigoes de
uso e presefvar o patrimébnio publico;,
- executa atividades de apoio ao palco, carregando e descarregando materiais, moveis e
outros pertences de cendrios; abrindo e fechando cortinas nas apresentagoes teatrais,
controlando o fluxo de pessoas em eventos, dentre outros, para garantir a correia exibigao
de espetaculos;
- presta informacgodes pertinentes a sua area, atentando para as normas, procedimentos e
orientagoes superiores, bem como manter a ética no que se refere aos assuntos aos guais
tem acesso, em decorréncia do exercicio profissional;
- executa suas atividades observando, rigorosamente, as normas de seguranga
estabelecidas,;
- executa tarefas correlatas e afins.
Requisitos para provimento:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso ptblico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:
Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.
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Atribuigoes tipicas: P

- opera mesa telefbnica para estabelecer comunicagdes internas, locais, interurbanas e
internacionais;

- atende as chamadas telefonicas internas e externas, manuseando chaves, Interruptores
e outros dispositivos para conectar as ligagcdes com os ramais solicitados;

- efetua ligagoes locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitacao;

- anota dados sobre ligagbes interurbanas e internacionais completadas, registrando o
nome do solicitante e do destinatario, duracao da chamada e tarifa correspondente;

- mantém atualizada lista de ramais existentes na Fundacao, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica, para auxitiar na operacao
da mesa e prestar infformagdes aos usuarios internos e extemos;

- atende com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para as unidades da Fundacc e
presta informacgdes de carater geral aos interessados;

- anota recados, na impossibiidade de transferir a ligagcao ao ramal solicitado, para
transmiti-los aos respectivos destinatarios;

- comunica imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

- impede aglomeracao de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que as operagdes nao
sejam perturbadas;

- zela pela conservagao dos equipamentos que utiliza.

Requisitos minimos para provimento:

Instrucao - Ensino Fundamental Completo, acrescido de curso de Telefonista.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

BIBLIOTECARIO

Atribuicoes tipicas:
- procede a divulgacao de informagbes e documentos existentes na biblioteca, usando
meétodos manuais ou automatizados; organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos
relativos as atividades de biblioteca desenvolvendo sistemas de catalogacao, referéncia e
conservacao de acervo bibliografico para guardar e recuperar informacoes de carater
geral ou especifico e coloca-las a disposicao dos usuarios;

planeja e procede a aquisicdo de material bibliografico, consultando catalogos de
editoras, bibliografias e leitores;
- efetua compra, permuta ou doagao de tivros, folhetos e documentos, para atualizar o
acervo da biblioteca; catalogar e classificar manuscritos, obras raras e comuns, mapas,
publicagbes oficiais, seriadas ou nao, bibliografias e obras de referéncia usando regras e
sistemas especificos para armazenar e recuperar informacoes, e coloca-las a disposicao
dos usuarios;
- organiza ficharios, catalogos e indices usando fichas-padrao ou processos mecanizados
para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperagao de informacao; compilar
bibliografias nacionais e estrangeiras, gerais ou especializadas, para levantar a literatura
existente sobre um tema ou referente a um periodo;
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- faz a indexagcao e o controle da terminologia das obras, analisa ReTIES 'r'h'ais'

relevantes ou as palavras-chave; orientar o usuadrio, indicando fontes de informacdes para
facilitar a consulta;

- fila-se a organismos, federagdes, associagdes e outras bibliotecas para possibilitar troca
de obras e informacdes e empreéstimos;

- seleciona obras para encademacao e restauracao;

- faz estatistica de consultas e empréestimos, participa da organizagao das atividades
propostas pela Fundacao que envolvam a Biblioteca;

- elabora pareceres, informes técnicos e relatérios para implantagcao, desenvolvmento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao.- realiza outras atribuicbes
compativeis com sua especializagao profissional.

Requisitos minimos para provimento: Curso de Nivel Superior em Biblioteconomia,

com registro em 6rgao da categoria

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior a referéncia a que
pertence.

HISTORIADOR

Atribui¢des tipicas:

- elabora e/ou coordena o desenvolvmento de projetos de pesquisas historiograficas,
antropolégicas e/ou sociologicas, consultando fontes especializadas, analisando a
viabilidade de execucao e o valor cultural do projeto; elaborar publicagbes nas areas de
museologia, arquivoiogia e de patrimonio histérico; participar da elaboracdao de cursos,
palestras e seminanos;

- levanta subsidios técnicos para informag¢des em documentos de natureza diversa;

- orienta tecnicamente usuarios, visitantes, grupos especificos em assuntos pertinentes ao
Arquivo Publico Municipal, bem como paiticipar em grupos de estudos, consethos, dentre
outros;

- elabora projetos de pesquisas historiograficas, antropologicas e sociologicas,
consultando bibliografias especializadas, textos, fontes iconograficas, cartograficas, orais
e outras, analisando a viabilidade de execugao, o valor cultural do projeto, elaborando
propostas, cronogramas e textos explicativos, discorrendo sobre objetivos e justificativas
para a realizacao de eventos como exposi¢oes, publicagdes e outros, visando atender as
politicas museologicas, arquivisticas e de patiménio histérico do municipio;

- elabora publicagbes especializadas nas areas de museologia, arquivologia e de
patimonio histérico, procedendo 3 leitura de bibliograficas, textos e outras fontes de
informacgoOes, analisando e interpretando os dados levantados, redigindo os materiais
segundo técnicas especificas;

- coordena o desenvolvmento de projetos de pesquisa, acompanhando a execugado de
levantamentos e consultas, orientando quanto ao atendimento de técnicas e a utlizacao
dos recursos adequados;

- participa da elaboragdo de cursos, conferéncias e seminarios, fornecendo informacdes e
dados atraves de textos e outros materais, preparando programas e prospectos, bem
como participa de congressos e outros eventos, objetivando a aquisicdo de novos
conhecimentos, técnicas e metodologias de trabalho, e, ainda, a divulgacao dos trabalhos
realizados pela Fundagao Cultural;

- atua junto ao Arquivo Publico do Municipio, ordenando e arquivando documentos
custodiados pelo municipio, elaborando documentos especificos de divulgacao,
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atendendo usuanos e visitantes, prowvidenciando, inclusive, coépia ¢ Q¢ OS,
elaborando projetos para exposi¢cao do acervo do arquivo publico;

- integra grupos de estudos, conselhos nas areas de museologia, arquivo e de patrimoénio
historico, assessorando na definicdo de politicas para essas areas, orientando e
auxiliando tecnicamente grupos setoriais de trabalho, especialmente na execugao de
Tabelas de Temporalidade, vinculada ao Conselho Gestor do Sistema de Arquivos do
Municipio;

- assiste a chefia imediata, pfovidenciando subsidios técnicos para informacdo em
documentos de natureza diversa, bem como emitir relatorios quantitativos e qualitativos,
periodicamente;

- executa tarefas correlatas e afins.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Curso Superior Completo em Antropologia, Histéria ou Sociologia
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

MUSEOLOGO
Atribuicdes tipicas:

- elabora e/ou coordena o desenvolvimento de projetos para aquisi¢cao, restauro ou
divulgacao de colecdes, objetos, obras e outros de carater artistico, historico ou cultural;
auxiliar nas publicagcbes de sua area, bem como elabora e/ou participa de palestras,
seminarios, conferéncias e outros eventos, objetivando a aquisicdo de novos
conhecimentos, técnicas e metodotogias de trabalho e, ainda, a divulgag¢ao dos trabalhos
de sua area,;

- levanta subsidios tecnicos para informagcdes em documentos de natureza diversa, bem
como participarem grupos de estudos, conselhos, dentre outros;

- elabora projetos de aquisicao, organizacao, conservacao, restauro e divulgacao de
colecOes, objetos, obras e outras pecas de carater artistico, histérico e cultural analisando
informagbes sobre epoca, autor, regidao, evolugdo e contexto cultural das pecas,
programando os trabalhos, especificando recursos técnicos, materiais € humanos a serem
utilizados, estimando prazos de execucdo, visando o atendimento das politicas
estabelecidas na area de museologia;

- organiza exposi¢cdes do acervo do museu e de obras de terceiros e de outros museus,
estudando a coletdnea a ser apresentada, obtendo empréstimos, orientando a
embalagem, transporte e a comunicagao visuai das pecgas, visando possibilitar uma maior
divulgacao dos frabalhos de artistas e de objetos de interesse artistico, histérico ou
cultural,

- prepara roteiros de visitacdo ao Museu Municipal, baseando-se em informacdes sobre
faixa etaria, grau de escolaridade, dentre outros, analisando e definindo tipos de obras,
objetos, documentos e outras pecgas, bem como atende a clientela, acompanhando-os,
orientando-os e fornecendo-lhes informacOes sobre o acervo, autores, datas e outros
dados pertinentes, a fim de facilitar a observagcdo e o aprendizado e otimizar o
atendimento a clientela:

- auxilia na elaboragdo de publicagbes, palestras, seminarios, conferéncias, e, ainda, na
montagem de painéis e na producao de folders, selecionando e preparando o material a
ser utilizado, solicitando a impressao de prospectos, transparéncias, fotografias,
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acervo do Museu Municipal e o trabalho de artistas;
- assiste a chefia imediata, providenciando subsidios tecnicos para informagdo em
documentos de natureza diversa, emitindo relatérios quantitativos e qualitativos
perodicamenie, bem como participar de congressos e outros eventos, objetivando a
aquisicao de novos conhecimentos, técnicas e metodologias de trabatho;
- executar tarefas cormrelatas e afins;
Requisitos para provimento:
Escolaridade: Curso Superior Completo na area de Ciéncias Humanas com
especializacao em Museologia
Recrutamento:
Externo : no mercado de frabalho por concurso publico
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

Caraguatatuba, 24 de setembro de 2003.

ANT%RLOS DA SILVA

Prefeito Municipal
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3 : passar do tempo se sentiu cansada e apesar das
dificulgades qje encontrava, ndo deixava de atender “seu povo", como
g:ﬁn; seus amigos e vizinhos. Ndo quena ser medicada, mas com o
vamento de sua saude, foi obrigada a fazer exames onde se constatou
que era portadora da Doenga de Chagas, transmitida pelo mosquito. Mesmo
sendo tratada, nao resistiu e veio a falecer, aos 45 anos de idade, deixando
seu mando o Senhor Francisco Chagas de Oliveira Sousa e seus fithos
Wagner Emo Chaves Souza, Magna Elma Souza e Magda Eima Souza.

Ante o exposto, solicito a aprovagao dos Nobres Pares desta Casa

de leis para esta justa propositura que homenageia a famfilia desta
nordestina balalhadora, mae exemplar e pessoa soliddria a seus

semelhantes,

Sala “Benedito Zacarias Arouca”, 06 de maio de 2003.
DALVA RICARDO SANTANA’

Autor: Vereadora Dalva Ricardo Santana
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Caraguatatuba, 26 de setembro de 2003.3
ANTONIO CARLOS DA SILVA
Prefelto Municipal

ERRATA
L.EI N.? 1.035, DE 24 DE SETEMBRO DE 2003
* Dispbe sobre a reestruturagao da-Fundagao Educacional e
Cultural de Caraguatatuba — FUNDACC”
Na publicagao da Lei em epigrafe, feita no suplemento oficial do Municl(pio,
encartado na edicdo do jomal “Express@o Caigara”, edicao semanal de
25/09 a 01/10/03, no ANEXO IV, contendo a DESCRIGAO DOS CARGOS
EFETIVOS DA FUNDACC, onde ha referéncia a dependéncias, servigos,
-programas &/ou atividades da “Prefeltura “ retifique-se para “FUNDACC”,
conforme consta da republicagao . i
SAJUR, em 29/setembro/2003
SIDNEI DE OLIVEIRA ANDRADE
Secretario de Assuntos Juridicos

) ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS EFETIVOS DA FUNDACC
PARTE PERMANENTE

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Atribulgoes tiplcas:

- limpa e arruma as dependéncias e instalagées de edificios publicos
municipais, a fim de mante-los nas condigdes de asseio requeridas;

- recolhe o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinagdes definidas;

- percorre as dependéncias da FUNDACC, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao,
maquinas e aparelhos elétricos;

- prepara e serve café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da
FUNDACC;

- auxilia no preparo de refeicoes, lavando, selecionando e coitando
alimentos;

- prepara lanches e outras refeigcoes simples, segundo orientagao superior,
para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela FUNDACC,

- mantém limpos os utensllios de cozinha;

- verifica a existéncia de material de limpeza e alimentagao e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposigado, quando for o cass;

- mantém limpo e arrumado o material sob sua guarda;

- comunica ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e
utensiltios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia;

- executa outras atribuicGes afins.

Requisltos para provimento:

Instrugéo — 4.2 Série do Ensino Fundamentai,

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior &
referéncia a que pertence.

VIGIA

Atribulgoes tipicas:

- mantém vigilincia sobre depositos de materiais, patios, areas abertas,
terminal rodovidrio, estagao rodoviaria, mercados publicos, parques, hortos
florestais, centros de esportes, escolas, obras em execugao e edificios onde
funcionam as reparticdes municipais;

- percorre sistematicamente as dependéncias de edificios da FUNDACC e

areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso estao fechadas corretamente e obsetvando pessoas que lhe

paregam suspeitas, para possibilitar a tomada de mediadas preventivas;

- fiscaliza a entrada e saida de pessoas de edificios municipais, prestando
informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para
garantir a seguranga do local,

- zela pela seguranga de materiai's e veiculos postos sob sua guarda;

- controla e orienta a circulagao de vefculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

- vigia materiais e equipamentos destinados a obras;

- pratica os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos,
areas municipais de produgao agricola, inclusive solicitando a ajuda policial,
quando necessario;

- comunica imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

- contata, quando necessario, drgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

- zela pela limpeza das areas sob suavigilancla;

- executa outras atribui¢gdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Fundamental Completo.

Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funclonal:

Progressio - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence

SEGURANCA PATRIMONIAL

Atribuigoes tipicas:

- zela pela seguranga dos edificios ou &areas publicas municipais para
garantir a integridade desses espagos,

- executa servicos de ronda diurna e notuma nos ediffcios onde funcionam
as repartigées publicas municipais;

- presta infonnagdes pertinentes a sua area de atuagao, atentando para as
normas e procedimentos estabelecidos e orientagdes superiores, bem como
mantendo rigorosamente a ética profissional no que se refere aos assuntos
aos quais tem acesso em decorréncia do exercicio profissional;

- comunica imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

contata, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

- zela pela limpeza das areas sob sua vigilancia;

- executa outras atribuigbes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugéo - Ensino Fundamental Completo,

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcionai:

Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

MOTORISTA

Atribulgoes tipicas:
- Dirige e conserva veiculos automotores, da frota da organizagao, tais como
automoveis, peruas e picapes, manipulando os comandos de marcha e
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DECRETO N.2 145/03, DE 29 DE SETEMBRO DE 2003.
*Nomeia os Membros do Conselho Municipal de Esportes e
Recreagao - C.M.E.R., criado pela Lei n.? 782, de 10 de
setembro de 1999.
ANTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito Municipal da
Estdncia Balnedria de Caraguatatuba, usando das
atribuigées que lhe sdo conferidas por Lei @ cumprindo o
disposto ro artigo 5%, da Lei n.? 782, de 10 de setembro de
1999,
DECRETA:
Art. 12- Ficam nomeados os membros efetivos e suplentes do Conselho
Municipal de Esportes e Recreagao — C.M.E.R., criado pela Lei n.? 782, de
10 de setembro de 1999, de conformidade com o seu artigo 52 que serao os
sequintes:
COMPOSICAO DO CONSELHO MUNICIPAL DE ESPORTES E
RECREAGAO
| - Membros representantes do Poder Publico Municlpal:
a) Secretario Municipal de Esportes e Recreagao:
Membro Titular: Nivaldo Rodrigues Alves - RG n.? 9.457.043 em
substituicao a Francisco Carlos Marcelino - RG n.? 1.595.160 SSP - PR;
Membro Suplente: Professor Dagoberto Oliveira Azevedo - RG n.?
22.226.131;

b) 2 (dois) representantes da Secretaria Municipal de Esportes e Recreagao: |

Membro Titular: Professor Mario Luiz da Silva - RG n.2 14.771.242-7;

Membro Suplente: Agostinho Moreira Chaves - RG n.2 3.333.933 em

substituicao a Mario César H. Garrido - RG n.2 17.755.788;

—Membrd Titular: Francisco de Assis Guedes — RG n.2 3.203.236 IFPRJ,

em substituigao & Cicero Alberto dos Santos - RG n.2 16.249.274-1;
Membro Suplente: Jaime Galdino Coelho Junior - RG n.? 19.989.832,
em substituicao a Nilson Santiago — RG n.2 14.753.981;

¢) representante da Secretaria Municipal de Educagao:

Membro Titular: Rubens Ant8nio de Castro — RG n.2 22.799.405, em -

substituicao a Sarao Moisés Benedito - RG n.? 26.258.332-X;
Membro Suplente: Enéias Elias de Castro - RG n.2 17.420.555, em
substituigdo & Rosa Maria Riolo Xavier - RG n.2 8.905.486;
li - Membros representantes da Socledade Civll:
Membro Tltular: Pedro Domingos de Souza — RG n.2 8.301.810;

Membro Suplente: Leandro Domingos de Souza — RG n.2 32.094.297-9, |

em substituicao a Cristina Fernandes, RG n.2 33.774.440-3;
Membro Titular: Lincoln Ricardo Moraes Nepomuceno - RG n.?
3.893.288, em substituigao a Ricardo Mazzei - RG n.? 15.934.758;
Membro Suplente: Alexandre Meleiro de Freitas — RG n.? 42.829.279-
3, em substituigdo & Elcio Maximiliano - RG n.2 8.701.389;
Membro Titular: José Augusto de Macedo — RG n.2 10.417.839-5, em
substituicio ao Professor Francisco Antonio Pinto - RG n.°
14.544.786;
Membro Suplente: Neide Faria de Souza - RG n.? 15.5636.919, em
substituicao a Rui Fermando Coutinho - RG n.2 3.577.705-09;
Membro Titular: Oswaldo Pimenta de Mello Neto — RG n.?2
18.224.737-5;
Membro Suplente: Paulo Rogério Pimenta de Mello - RG n.?
19.990.460-1, em substituicao ao Professor Adao Dias Durval, RG:
24.689.592-2;
Membro Titular: Marcos Roberto Schimidt Nardi — RG n.2 28.426.007,
em substituicao a Pedro Marques de Oliveira - RG n.2 15.536.595;
Membro Suplente: Myke Ambrizzi Rodrigues — RG n.2 44.289.673-6,
em substituicao a Professora Maria Helena Nunes Langrova - RG n.2
12.493.936-3.

Art. 22 - O mandato dos membros ora nomeados sera de 2 (dois} anos,

sendo que o Presidente do Conselho sera o Secretario Municipal
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de Esportes e Recreagao, de acordo com o que dispde o artigo 5°, § 5%,
da Lei n.2 782, de 10 de setembro de 1999.
Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢des em contrario, em especial o Decreto
n.2 168/01, de 07 de novembro de 2001.
Caraguatatuba, 29 de setembro de 2003.
ANTONIO CARLOS DA SILVA
Prefelto Municlpal

LEI N.2 1036, DE 26 DE SETEMBRO DE 2003.
(Denomina "RUA JOSEFA LUZINETE SOUZA" a Travessa Dois, localizada
no Baitro Benfica, neste Municipio)
Autor: Ver. Dalva Ricatdo Santana
ANTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito Municipal
da Estancia Balnearia de Caraguatatuba, usando
das atribuigdes que lhe sao conferidas por Lei, FAZ
SABER que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei :
Artigo 12 - Passa a denominar-se "RUA JOSEFA LUZINETE

—~dre

SOUZA" a Travessa Dois que tem seu infcio na Rua Antdnio Mathias RIS . e s

Fitho e tennina na propriedade de Enalva Soares Albuqusique, localizada

| no Bairro Benfica, neste Municipio.

Artigo 2° - Fica fazendo parte integrante desta Lei a
Justificativa e o croqui de localizagdo, anexos.

Artigo 3° - O Poder Publico Municipal comunicard a nova
denominag&do as Concessiondnas de Setvigos Publicos, as Assoclagbes dos
Oficiais de Jusliga, aos Taxistas e aos Carntén'os do Municipfo.

Artigo 4° - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagéo,
revogadas as disposi¢cbées em contrério.

Caraguatatuba, 26 de setembro de 2003.
ANTONIO CARLOS DA SILVA
Prefeito Municipal
JUSTIFICATIVA:

JOSEFA LUZINETE SOUZA é natural de Fortaleza CE, nascida
no dia 11 de janeiro de 1948. Filha de Afonso Bento da Silva e Luiza
Chaves e Silva, velo para Caraguatatuba em 1974 e passou a morar na
Travessa Dais, via publica que se pleiteia denominar em sua homenagem.

Sendo de famflia humilde que morou no intertor do Estado do
Ceard, passou por inumeras dificuldades. Na verdade, sua vinda para o
Estado de S&o Paulo se deveu a um acidente com seu filho, pois precisava
de recursos que 14 ainda nédo existiam.

Apés o tratamento, JOSEFA, na educag8o simples e humilde que
seus pais lhes ensinaram, voltou-se a ajudar as pessoas mais necessitadas
que moravam préximas a sua casa. Costureira de primeira linha, atendia
boa freguesia e ainda sobrava tempo para ajudar as criangas vizinhas
costurando roupas dos retalhos que sobravam de seus clientes. Seus
vizinhos a adoravam, pois todas as vezes que necessitavam era
devidamente acolhidos e atendidos.

N&o contente com esta 'pequena ajuda”, pois era assim que
entendia seu tratamento com seus semelhantes, comegou a angariai
alimentos e chegou a promover alguns bingos beneficentes cujas
arrecadagbes eram voltadas a estes vizinhos necessitados. Sendo
considerada uma lider nata, era sempre procurada pata resolver 0s
problemas de seus amigos, chegando a disciplinar a organizagdo de sua
comunidade.

R$349,44



el i i

apresentacgdes art{sticas ou outros eventos de agao cultural;

< acompanha as.obras de instalagbes dos projetos de Ac¢dao Cuitural nos
Bairros;

- executa, acompanha os planos e diretrizes de A¢ao Cultural Comunitaria;

- zela pelo cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos para os
programas de Agdo Cultural Comunitaria;

- cumpri e faz cumprir o Regimento Intemo da Fundaqao Cultural

- participa e auxilia juntamente com as comissdes, na organizagao de
eventos realizados pela FUNDACC,;

- executa outras atividades correlatas e afins;

Requisitos para provimento:

Instrugao: ensino médio completo

Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funclonel:

Progressao - para o padrdao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO EM INFORMATICA- Software

Atribulgoes tiplcas:

- oferece suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, auxiliando-os
na Instalagao e na utilizagao de softwares, tais como sistemas operacionais,
rede local, aplicativos basicos de automacgao de escritério, editores de texto,

d planilhas eletrfnicas e softwares de apresentagao, além dos equipamentos

e periféricos de microinformatica, nos diversos setores da Fundag¢ao;
- mantém-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado
que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de

3 softwares da Fundagao;
g - participa do levantamento das necessidades de equipamentos de

informatica e softwares para a Fundacgao;

- participa do levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Fundagao;

<instala e reinswala-os equipamentos de Informatica e softwares adquiridos

pela Fundagao, de acordo com a orientag¢ao recebia;

- auxiia os usuarios de - microcomputadores na escolha, instalagao e
utilizagdo de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local,
aplicativos basicos de automag¢ao de escritério, editores de texto, planilhas
eletrénicas e softwares de apresentagao e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores da Fundagao;

- instala e reinstala os equipamentos de informatica e softwares adquiridos
pela Fundagao, de acordo com a orientagao recebida;

- conecta, desconecta e remaneja os equipamentos de informatica da
FUNDACC para os locais Indicados;

- orienta os usuarios quanto a utilizagao adequada dos equupamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Fundagao;

{ - faz a limpeza e a manuteng@o de maquinas e periféricos instalados nos

diversos setores da Fundagao;

- delata programas nocivos aos sistemas utilizados na Fundagao;

- participa da criagao e da revisao de rotinas apoiadas na utilizagao de
microlnformatica para a execugao das tarefas dos servidores das diversas
areas da Fundacgao;

- participa da elaboragdao de especificag0es técnicas para aquisigdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Fundagao;

- elabora roteiros simplificados de utilizagado dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Fundagao;

- executa outras atribui¢cdes afins.

Requisitos para provimento:

Instru¢do - Ensino Médio Completo, acrescido de curso de instalagao e
manutengdo de equipamentos de informatica (microcomputadores,
impressoras e periféricos em geral) e curso de instalagao e utilizagao de
softwares.

Recrutamento:

.Extermo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funclonal.:

Prograssao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO DE CONTABILIDADE
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Atribulgées tipicas:
- auxiia na organizagao dos seivicos de contabiidade da Fundagao,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e 0 método

de escrituragdao, para possibilitar o controle contabil,

patrimonial;
- conduz a andlise e a classificagdao contabil

orgamentario e

dos documentos

| comprobatoérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentéria ou nao,
| de acordo com o plano de contas da Fundagao;

| - acompanha a execugao or¢camentaria das diversas unidades da Fundacgao,
| examinando empenhes de despesas em face da existéncia de saldo nas
' dotagdes;

| - executa todas as tarefas de escrituragao, inclusive dos diversos tributos;

- executa os trabalhos de andlise e conciliagao de contas, conferindo saldos,
locakzando e retificando possiveis erros, para assegurar a correto das
operagdes contabeis;

- auxilia na elaboragao de balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e
outros demonstrativos financeiros consolidados da Fundagao;

- informa processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenag¢ao dos servigos contabeis;

- organiza relatérios sobre a situagao econdmica, financeira e patrimonia! da - |

' FUNDACC, transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- supervisiona o arquivamento de documentos contabeis;

- orienta e treina os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas
da classe;

- executa outras atribuicdes afins.

Requislitos para provimento:

instrugao - Curso Técnico de Contabilidade e com registro no C.R.C.
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabatho, mediante concurso publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO DE ILUMINACAO E SOM
Atribulgées tiplcas:

- executa atividades voltadas & instalagao de equipamentos de iluminagao e
som, elaborando plano geral de iluminagao e som; definindo equipamentos
necessarios para cada montagem, instalando, operando, desmontando
equipamentos de iluminagao e som, procedendo o teste das instalagdes;

- auxilia no transporte dos equipamentos e zelar pela sua manutengao;

- auxilia na elaboragao de planos gerais de. iluminagao e som, a serem
instalados para a realizagao dos eventos, contatando com os responsaveis

B

pelo evento ou espetaculo, indicando os equipamentos necessarios para as

montagens de refletores, caixas acusticas, cenarios e outros, preparando

roteiro para operagao dos controles e ensaios do operador, submetendo-o a.‘.
apreciagao superior e providenciando as devidas reformulagdes, objetivando"

-—--_—"-—-—---—‘9"’:‘

atender as necessidades de som e iluminagao especlificas a cada g

espetaculo/evento;

- executa atividades voitadas a4 montagem de equipamentos de som,

iluminagao e cenario, seguindo planos / mapas especificos de instalagao,
fixando equipamentos, distribuindo, fixando e ligando pontos de luz, energia
e som, ligando, testando e regulando as instalagdes, sanando eventuais
irregularidades, de acordo com orientag0es recabidas, comunicando, de
imediato, problemas que possam comprometer a realizagao do evento, bem
como operar 0s equipamentos e proceder a sua desmontagem ao final do
evento/espetaculo;

- auxilia na carga e descarga de equipamentos e materiais de sua area,
separando-os de acordo com instrugbes recebidas, observando a correia
utilizagao e transporte;

- zela pela conservagao e guarda dos equipamentos de iluminagao e som e
demais materiais de sua area, vistoriando-os periodicamente, solicitando
e/ou realizando manutengao preventiva e corretiva, comunicando
irregularidades encontradas ao superior imediato, quando de sua cessao a
terceiros, a fim de mante-los em perfeitas condigbes de uso e preservar o
patrimdnio publico;
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ALMOXARIFE

Atribui¢des tipicas:

- organiza e/ou executa seivigos de almoxarifado como recebimento,
registro, guarda, fomecimento e inventario de materiais, observando as
normas e dando orientagdo sobre o desenvolvimento desses trabathos, para
manter o estoque em condigoes de atender as unidades administrativas;

- verifica a posicao do estoque, examinando, periodicamente, o volume de
materiais e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de
reposicao;

- controla o recebimento do material comprado e produzido, confrontando as
notas de pedidos e as especificagbes com o material entregue, para
assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;

- organiza e realiza 0 armazenamento de materiais e produtos, identificando-
os e determinando sua acomodagao de forma adequada, para garantir
estocagem racional e ordenada;

- zela pela conservagao do material estocado, providenciando as condigoes
necessarias, para evitar deterioramento e perda;

- registra 0s materiais guardados nos depésitos e as atividades realizadas,
langando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para
facilitar consuttas e elaboragao dos inventar os,

- verifica, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo
informagoes exalas sobre a situagao real do almoxarifado, para a realizagao
de inventarios e balangos;

- elabora, periodicamente, inventarios, balangos e outros documentos para
prestacao de contas e os encaminha para seu superior @ para a area
financeira;

- executa outras tarefas correlatas detenninadas pelo superior imediato.
Especificagoes: '
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa; recebe

"orientaga® e supervisao do superior imediato.

Esforgo Fisico. eventualmente, carrega e levanta materiais leves ou
pesados.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante.

Responsabllidade/Dados Confidencials: nenhuma.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimenio imediatamente supetior na
classe a que pertence.

COMPRADOR

Atribuigbes tipicas:

- negocia com fornecedores a fim de assegurar a aquisicao de produtos,
materiais e equipamentos dentro das especificagoes e dos padroes;

- executa a compra de materiais e servigcos; procede & conferéncia dos
materiais, equipamentos e produtos adquiridos; procede recebimento,
expedi¢ao, controle e/ou arquivamento de toda a documentag¢ao da area;

- contata com fomecedores; prestar informagoes aos diversos setores, sobre
o andamento de processos de compra de qualquer modalidade de licitagao.
- recebe requisicoes de compras, carimbando-as em ordem seqiiencial,
langando dados ou fazendo anotagoes necessarias, efetuando a digitagao
de dados para fins de controle das requisigoes em andamento e concluidas,
separando-as e providenciando a aquisi¢ao do produto, quando se tratar de
compra direta, ou encaminhando-as ao supervisor da area para que seja
aberto processo de licitagao;

- efetua a compra de materiais e servigos, observando os limites legais dos
valores estabelecidos, a especificagao do produto, a definicao de unidades e
quantidades, dentre outros dados constantes da requisi¢cao, efetuando
cotagbes e negociando junto a fomecedores pregos, prazos de entrega,
garantias, formas de pagamento e descontos, visando suprir as areas dos
bens e servigos necessarios a execugao de suas atividades;

- controla 0 andamento de processos administrativos licitatérios, procedendo
a juntada da documentagdo pertinente, de acordo com roteiro pré-
estabelecido, efetuando o registro numérico seqiiencial das folhas que o
integram, providenciando o seu encerramento quando da conciusao do
processo;

o —
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- emite autorizagoes de fomecimento (AF's) de produtos, materials e
equipamentos adquiridos através de compra direta ou em processos §
licitatéiios (convite, tomada de pre¢o, concorréncia), de acordo com as [
especificagoes, quantidades, etc contidas na requisicdo de compras,
enviando para autorizagdo e encaminhando aos fomecedores, com vistas a
entrega do material/produto adquirido, bem como efetuar o controle das
compras realizadas, verificando e solucionando pendéncias;

- controla o recebimento de notas fiscais, digitando comprovantes de
entrega de materiais/servigos, remetendo ao almoxarifado e finan¢as, para
fins de conferéncia e pagamento e, ainda, manter cadastro de fomecedores
atualizado, consultando catalogos, impressos, dentre outios, a fim de
aumentar as opgoes de compra;

- presta infonnagoes pertinentes a sua area, atentando para as normas,
procedimentos e orientagoes superiores, bem como manter a ética no que
se refere aos assuntos aos quais tém acesso, em decorréncia do exercicio
profissional;

- executa tarefas correlatas e afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo - Ensino Médio Completo.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional;

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO DE PROJETOS CULTURAIS

Atribuigoes tipicas: ' :

- elabora projetos voltados a realizagao de eventos culturais nas areas de
fotografia, musica, danga, folclore, literatura, artes plasticas, artes cénicas e
canto; |
- elabora relatérios; da suporte administrativo em eventos diversos: feiras, J
mostras, exposi¢des, concursos, pegas teatrais e ainda, na execugdo de
cursos ministrados por terceiros, acompanhando, inclusive, sua realizagao; §
mantém controle das solicitagbes. para utilizagao _dos _equipamentos,
instalagoes e espagos da Fundagao; atende o publico em geral, prestando
informagoes e/ou providenciando encaminhamentos,

- executar o planejamento de cursos, oficinas, eventos e projetos culturais,
tais como: festivais, concursos, mostras e pegas teatrais;

- auxilia na execu¢dao de projetos e eventos culturais, tais como: festivais,
mostras, exposigoes, concursos, pegas teatradis, dentre outros, seguindo
instrugdes e programagoes pré-estabelecidas;

- da suporte administrativo na execugao de cursos, oficinas, workshops,
eventos e projetos culturais, contatando com monitores, empregados,
comunidade, areas de interface; I
- da apoio tecnico, administrativo e operacional aos grupos mantidos pela
Fundagao, auxiliando no agendamento e producdao de espetaculos, bem
como acompanha o desenvolvimento de cursos realizados em parceria com
terceiros, elaborando projetos especificos de parceria, contatando com os |
interessados, elaborando relatérios e encaminhando a area competente, -
com vistas a avaliagao dos cursos em geral,

- presta atendimento ao publico, orientando sobre os procedimentos para a
utitizacdo de equipamentos, espagos, dentreé outros, abrindo os devidos
processos, encaminhando para aprovagao competente e manter sob ‘
controle as solicitagoes;

- programa a realizagao dos eventos culturais, baseando-se em dados J
contidos nos projetos dos eventos normais e institucionais aprovados,
solicitagoes de entidades publicas, privadas @ comunidade, acompanhando
e controlando o cronograma de realizagao;

- programa e divulga a exibigdo de filmes em salas de video,

- participa em reunioes de natureza diversa, representando, mediante
delegagao, sua chefia imediata, bem como executando cerimoniais, sob a
coordenagao do superior imediato;

- executa servigos administrativos em geral, submetendo-os a apreciagao
superior, providenciando sua tramitagao ou encaminhamento para arquivo;,

- digitagao em geral, organiza¢ao de arquivo, impressos e almoxarifado de
sua area;

- orienta a execugéo dos projetos culturais comunitarios; |
- presta assisténcia ao funcionamento das oficinas, cursos, palestras,
BRO - e —
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REFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE
CARAGUATATUBA

CONCURSQ PUBLICO N.2 001/2003
DECISAO DA COMISSAO DE CONCURSQ

3 Municipal da Estancia Balnearia de Caraguatatuba, representada .

issao de Concurso Publico, nomeada pelo Decreto n.2 012/03, de
sereiro de 2003, parcialmente alterada pelo Decreto n.2 050/03, de
bril de 2003, nos termos da legislagao vigente e do Edital n.?
} e retificagbes, toma publica a decisao dos seguintes
entos formulados pelos interessados, a saber :

Cargo Inscriclo Decisfio
Agente Administrativo | 0964 INDEFERIDO
Técnico de Seguranga do Trabalho 0014 ESCLARECIDO

tuno, ficam os requerentes convocados a comparecer junto ao
» Geral da Prefeitura, afim de tomar ciéncia da presente decisao.

Caraguatatuba, 30 de setembro de 2003.

Comissao de Concurso Publico

PORTARIA N.2 313, DE 18 DE SETEMBRO DE 2003.

NTONIO CARLOS DA SILVA, Prefeito Municipal da Esténcia

alnedria de Caraguatatuba, usando das atribuigdes que Ihe sdo

onfendas por Lei e;

‘onsiderando o que consta do processo administeativo interno n.<

3.916/02, sobre a ocorréncia registrada;

‘'onsiderando a necessidade de apura¢gado dos fatos nele relatados;
RESOLVE:

rt. 1.2 - DETERMINAR, a instauragdo de Sindicancia para

puragdo e responsabilidade quanto aos fatos ocorndos com

efculo da Secretaria Municipal de Educagao, constantes no

rocesso administrativo intemo n.223.916/02.

rt. 2.2 - Nomear, como membros da Comissdo de Sindicéncia ora

1staurada, os sequintes servidores:

- Fausto Luiz Mendes, matricula 0895, que sera seu

wesidente;

I- André Lucio de Abreu, matricula 3220;

- Claudia Mé:cia Tavares Rios, matricula 1828.

rt. 3.2 - Fixar o prazo de 30 (tinw) dias para a conclusdo dos

abalhos e apresentagdo de relaténio conclusivo, a pattir da

iIstalagdo da Comissdo, podendo a mesma, justificadamente,

olicitar prorrogag¢do por mais 30 (sessenta) dias, quando as

frcunstdncias o exigirem, de acordo com o artigo 220, da Le

‘omplementar 11, de 16 de dezembro de 2002, Estatuto dos

\ervidores Publicos do Municipio de Caraguatatuba.

irt. 4.9 - A Procuradoria Administrativa, da Secretana Municipal de

issuntos Jurfdicos, assistirA a Comissao de Sindicancia, quando

olicitada, onentando e assessorando os procedimentos.

rt. 5.2 - Esta porwaria entra em vigor na data de sua publicagao.

legistre-se, publique-se e cumpra-se.

-araguatatuba, 18 de setembro de 2003.

Antonio Carlos da Silva
Prefeito Municipal

Jodo Correia Senna Fitho
o de Administragéo
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direcao, conduzindc-0s em trajeto determinado. de acordo com as noimas
de transito e as instrugdes recebidas, para efetuar o transpoite de
setvidores, autoridades, materiais e outros;
- fnspeciona o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, 0s
niveis de combustivel, dgua e éleo do carter, testando freios e parte elétrica,
para certificar-se de suas condigées de funcionamento;
- dirige o veiculo, obedecendo ao Cédigo Nacional de Transito, seguindo
mapas, itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios e
materiais aos locais solicitados ou determinados;
-zela pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando
reparos, para assegurar o seu perfeito estado;
- efetua reparcs de emergéncia no veiculo, para garantir o seu
funcionamento:
- mantém a limpeza do veiculo, deixando-o em condigdes adequadas de
uso;
- transpoita materiais, de pequeno poite, de consttugao em geral como

| ferramentas e equipamentos para obras em andamento, assegurando a

execugao dos trabalhos;

- efetua anotagbes de viagens realizadas, pessoas transportadas,
quilometragem rodada, itinerarios e outras ocorréncias, seguindo normas
estabelecidas;

- recolhe o veiculo ap6s o servigo, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar sua manutengdo e abastecimento;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos para provimento:

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo, com Carteira Nacional de
Habilitagao, categoria D.

Recrutamento:

i Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

# construgoes;
3 - auxilia na construgao de palanques, andaimes, palcos e correlatos;

d - limpa, lubrifica e guarda ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho
4 que nao exijam conhecimentos espaciais;

4 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem

conhecimentos praticos,

com iniciativa prépria ; recebe instrugdes do superior imediato.

Esforgo Fisico: permanece a maior parte do tempo sentado, assumindo
posigOes cansatras.
Esforco Mental: constante.
Esforgo Visual: constante.
Responsabilidade/Patriménio: pelos veiculos, materiais e equipamentos
que utiliza e pela carga transportada.

Responsabilidade/seguran¢a de terceiros: total quanto a usuarios e

——- - s an

'| pedestres.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

REPARADOR GERAL

Atribuigoes tipicas:

- carrega e descarrega veiculos, empilhando os materiais nos locais

| indicados;

- transporta materiais de construgao, moveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com instrugdes recebidas;
- prepara argamassa, concreto e executa outras tarefas auxiliares em

- executa outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — 4.2 Série do Ensino Fundamental

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressiao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuigdes Tipicas:

1 IDI EAMEMT A NEIYMAL Al IMICIDIITRE AADAMIIATATIIEA

- execuna tarefas simplies e de pouca complexidade, nas diversas unidades
administrativas, como datilografia, digitagao, registro, controle e arquivo de
documentos;

- preenche guias, notificagoes, formuldrios e fichas, para atender as rotinas
administrativas; ,

- recebe e expede documentos diversos , registrando dados relativos a data
e ao destinatario, em livros apropriados, para manter o controle de. sua
tramitagao;

- atende e efetua chamadas telefédnicas, anotando ou enviando recados

- coleta dados de rotina, para obter ou fornecer informagoes;

- recebe e transmite fax;

- organiza e mantém atualizado o asquivo de documsentos da unidads,
classificando-os por assunto, cédigo e ordem alfa-numérica, para facilitar a
sua localizagao quando necessario;

- participa do controle de requisigao do material de esciritério, providenciando
os formularios de solicitagao e acompanha as agdes;

- executa servigos de datilografia e digitagao de correspondéncias intemas e
extemmas, expedigdao e recebimento, para manter o nivel de material
necessario a sua unidade de trabalho;

- executa tarefas simples, operando maquinas de escrever (manual, elétrica
ou eletrénica), micro-computadores, calculadoras, reprodugoes graficas, etc;
- executa outras tarefas correlatas, detenninadas pelo superiorimediato.
Requisitos para provimento:

Escolaridade: 4.2 Série do Ensino Fundamental

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Iniclativa/complexidade: executa tarefas de natureza simples, recebe
instrugoes e supetrvisao do superior imediato

Esfor¢o visual, fisico e mental: normal

Responsabllidade/patrimdnlo: pelos equipamentos , materiais e
documentos

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence. ‘

AGENTE ADMINISTRATIVO \
Atribuigoes tipicas:

- atende ao publico, intemo e extemo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e  efetuando
encaminhamentos;

- duplica documentos diversos, operando mdaquina prépria, ligando-a e
desligando- a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de
copias;

- atende as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fomecer informagades;

- datilografa textos, documentos, tabelas e outros originais;

- opera microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

- arquiva processos, leis, publicagbes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

- recebe, confere e registra a tramitagdao de papeéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

- autua documentos e preenche fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- controla estoques, distibuindo o material quando soliciedo e
providenciando sua reposi¢gao de acordo com normas preestabelecidas;

- recebe material de fomecedores, conferindo as especificagbes com 0s
documentos de entrega;

- receber, registra e encaminha, com atengao e cortesia, o publico ao
destino solicitado;

- preenche fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais;

- elabora, sob orientagao, demonstrativos e relagoes, realizando os
levantamentos necessarios;

- fazer calculos simpfes.

Requisitos para provimerto:

Instrugao - Ensino Fundamental Completo
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Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, madiante concurso publico.
Perspectivas de desenvolivimento funcional:

Progress8o - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atribuigoes tipicas:

- executa tarefas complexas, nas diversas unidades administrativas, como,
datilografia digitagao, registro, controle e arquivo de documentos;

- classifica documentos, transcreve dados, presta informagdes ao
publico, efetua calculos diversos finanoeiros e controles relativamente
complexos;

- execula semvigos de datnlogtaﬁa e dlgm@o de correspondéncias intemas
e extemas, preenchimento de guias, notificagdes, formularios, para atender
as rotinas administrativas;

- redige cartas, memorandos, oficios, planilhas, circulares, relatérios e
outros; recebe e expede documentos diversos , registrando dados relativos
a data e ao destinatario, em livros apropriados, para manter o controle de
sua. Tramitagao;

- atende e efetua chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e
dados de rotina, para obter ou fomecer informagodes. recebe e transmite fax;
- organiza e mantéem atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, c6digo e ordem alfanuménca para facilitar a
sua localizagao quando necessario;

- participa do controle de requisigcao do material de escritésio, providenciando

os formularios de solicitagao e acompanhado o recebimento, para manter o |

nivel de material necessario a sua unidade de trabalho;

- executa tarefas simples e complexas, operando mdaquinas de escrever
manual , elétrica ou eletrbnica), micro-computadores, calculadoias,
produgoes graficas, etc;

- {dentifica fluxos de trabalho e procedimentos especificos e aplica
processos de trabalho. - executa outras tarefas correlatas, determinadas
pelo superior imediato.

Requisitos para provimento:

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

tniciativa/complexidade: executa tarefas de natureza complexa, recebe

instrugoes e supervisao do superior imediato.

Esforgo fisico, visual ,mental: normal

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressdo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

SECRETARIO

Atribuicoes tipicas:

- executa servigos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades nas
unidades administrativas, a fim de atender ao expediente das mesmas;

- datilografa ou digita cartas, memorandos, relatélios e demais
correspondéncia da unidade, atendendo as exigéncias de padrdes estéticos,

visando a transcrigao de minutas fomecidas pela chefia;
- recepciona pessoas que procuram contatar a unidade, inteirando-se dos

assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagoes
desejadas;

- controla agenda de compromissos da chefia, anotando datas e horaiios de
reunioes e entrevistas, a fim de informa-la sobre as obrigagdes assumidas;

- atende e/ou efetua ligagoes telefonicas, anotando recados ou prestando
informacgoes relativas aos servigos executados;

- recebe e transmite fax;

- controla o recebimento e expedigao de correspondéncia, registrando-as em
livro préprio, tendo como finalidade o encaminhamento ou despacho as
pessoas interessadas;

- organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da unidade,
classificando-os por assunto, c6digo ou ordem alfanumérica, visando sua
pronta localizagao quando necessario;

- providencia a reprodugao de documentos e encademagao de relatérios,
observando qualidade, quantidade e ordem solicitada pela chefia,
assegurando seu atendimento;
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- determina a execugao de servigos extemos, solicitando e orientando o
continuo ou office-boy na entrega ou retirada da documentos e/ou pequenas
compras, para atender ao expediente da FUNDACC;

~ pesquisa e levanta informagoes para o superior ou a equipe de trabalho;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos para provimento:

Escolaridade: Curso de Secretariado, em nivel de Ensino Médio Completo,
com registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho.
Recrutamento:

Extemo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e
burocratica; planeja parcialmente suas atividades e recebe otientacao e
suporvisdo do superior imediato.

Esforgo Fisico: nenhum

Estorgo mental. constante

Responsabilidade/dados: eventualmente lida com documentos sigilosos
Responsabliildade/patriménlo: pelos equipamentos, materiais e
documentos

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que peirtence.

SECRETARIO DE DIRETORIA

Atribuigoes tipicas:

- execula servicos gerais de secretaria, desenvoivendo suas athidades nas
unidades administrativas, a fim de atender ao expediente das mesmas
diretamente ligada a chefia imediata e aos 6rgaos do escalao superior;

- datilografa ou digita cartas, memorandos, relatérios e demais
correspondéncia da unidade, atendendo as exigéncias de padrdoes estéticos,
visando a transcri¢cao de minutas fomecidas pela chefia;

- recepciona pessoas que procuram contatar a unidade, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagoes
desejadas;

- controla agenda de compromissos da chefia, anotando datas e horarios de
reunides e entrevistas, a fim de informa-la sobre as obrigagGes assumidas;

- atende efou efetua ligagoes telefbnicas, anotando recados ou prestando
inforrnagoes relativas aos servigos executados;

- recebe e transmite fax;

- controla o recebimento e expedi¢cdao de correspondéncia, registrando-as em
livro préprio, tendo como finalidade o encaminhamento ou despacho as

pessoas interessadas;
- organiza e mantem atualizado o arquivo de documentos da unidade,

classificando-os por assunto, cédigo ou ordem alfanumeérica, visando sua
pronta localizagao quando necessario;

- providencia a reprodugao de documentos e encademacao de relatérios,
obsetvando qualidade, quantidade e ordem solicitada pela chefia,
assegurando seu atendimento;

- determina a execugcao de seivigos externos, solicitando e orientando o
continuo ou office-boy na entrega ou retirada de documentos e/ou pequenas
compras, para atender ao expediente da FUNDACC,;

- pesquisa e levanta informagoes para o superior ou a equipe de trabalho;

- executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
Requisitos para provimento:

Escolaridade: Curso de Secretariado, em nivel de segundo grau, com
registro na Delegacia Regional do Trabalho do Ministério do Trabalho.
Recrutamento:

Externo- no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e
burocidtica; planeja parcialmente suas atividades e recebe orientagao e
supervisao do superior imediato.

Esforgo Fisico: nenhum

Esforgo mental. constante

Responsabilidade/dados: eventualmente lida com documentos sigilosos
Responsablildade/patrimonlo: pelos equipamentos, materiais e
documentos

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progress8o - para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pernence.
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-~ executa atividades de apoio ao palco, carregando e desc:
matersiais, méveis e outros pertences da cenérios; abrindo e
cortinas nas apresentagoes teatrais, controlando o fluxo de pe:
eventos, dentre outros, para garantir a correia exibicao de espetacu
- presta informagoes pertinentes a sua area, atentando para as
procedimentos e orientagdes superiores, bem como manter a étic
se refere aos assuntos aos quais tem acesso, em decorréncia do
profissional,

- executa suas atividades observando,
seguranca estabelecidas;

- executa tarefas correlatas e afins.
Requisitos para provimento:
Escolaridade: Ensino Médio Completo
Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pdblico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento imediatamente su
classe a que pertence.

TELEFONISTA

Atribuigoes tipicas:

- opera mesa telefébnica para estabelecer comunicagdes interna
interurbanas e intemacionais;

- atende as chamadas telefbnicas intemas e extemas, manuseand
interruptores e outros dispositivos para coneclar as ligagoes com ¢
solicitados;

- efetua ligagoes locais, interurbanas e intemacionais, conforme sol;
- anota dados sobre ligagoes interurbanas e intemacionais com
registrando o nome do solicitante e do destinatario, duragao da ct
tarifa correspondente;

- mantém atualizada lista de ramais existentes na F
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como
lista telefénica, para auxiliar na operagao da mesa e prestar informe
usuarios intemos e extemos;

- atende com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para as
da Fundacc e presta informagoes de carater geral aos interessados
- anota recados, na impossibilidade de transferir a ligagao :
solicitado, para transmiti-los aos respectivos destinatarios;

- comunica imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos v
no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

- impede aglomerag¢ao de pessoas junto & mesa telefénica, a fim ¢
operagdes nao sejam perturbadas;

- zela pela conservagao dos equipamentos que utiliza.

Requisitos minimos para provimento:

Instrugdo - Ensino Fundamental Completo, acrescido de ¢
Telefonista.

Recrutamento:

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progresséao - para o padrao de vencimento imediatamente superiot
classe a que pertence.

BIBLIOTECARIO

Atribuigoes tipicas:

- procede & divulgagao de infonnagoes e documentos existt
biblioteca, usando métodos manuais ou automatizados; organizar
executar trabalhos técnicos relativos as atividades de |
desenvolvendo sistemas de catalogacdo, referéncia e conserv
acervo bibliogréfico para guardar e recuperar informagdoes de car¢
ou especifico e coloca-las a disposi¢ao dos usuarios;

- planeja e procede a aquisicao de material bibliografico, con:

rigorosamente, as nc

.catélogos de editoras, bibliografias e leitores;

- efetua compra, permuta ou doagao de livros, folhetos @ documenti
atualizar o acervo da biblioteca; catalogar e classificar manuscrito.
raras e comuns, mapas, publicagdes oficiais, seriadas ou nao, biblio¢
obras de referéncia usando regras e sistemas especificos para anna
recuperar informagoes, e coloca-as a disposicdo dos usuarios;

- organiza ficharios, catalogos e indices usando fichas-padrao ou pn
mecan'izalos para possibilitar o armazenamenio, a busca e a recy;
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