Processo n® 47290/2017

ML-91/2017
Encaminha Projeto de Lei.

Sao Bernardo do Campo, 22 de novembro de 2017.
PROJETO DE LEI N.° 121/17
PROTOCOLO GERAL N.° 5.840/17

Senhor Presidente:

Encaminhamos a Vossa Exceléncia, para aprecia¢do plenaria, o incluso
Projeto de Lei que trata de validagdo das estruturas organizacional e de quadro de pessoal e
salarios da Fundagao Crianga de Sao Bernardo do Campo.

Assentados nos objetivos acima, pretendemos atender reincidentes reco-
mendacoes do E. Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, no sentido de validar tais estru-
turas por meio de lei municipal.

Cumpre destacar que a Fundagao Crianga de Sdo Bernardo do Campo exis-
te ha cerca de 19 anos, e tem por finalidade basica, o desenvolvimento, a implantagdo, a exe-
cu¢do e o monitoramento de projetos, programas e servicos de protecdo social, socio-
educativo e de desenvolvimento de potencialidades de criangas e jovens, que tenham seus
direitos ameacados ou violados, no &mbito da competéncia municipal, sendo regida pelo di-
reito privado, nos termos do artigo 2° de seu estatuto, a saber:

Art. 2° A Fundagado Crianga de Sao Bernardo do Campo é
entidade com personalidade juridica de direito privado,
com prazo de duragdo indeterminado, sem fins lucrativos,
com autonomia administrativa e financeira e jurisdi¢do no
Municipio de Sao Bernardo do Campo.

Desde a sua implantag¢do, a Fundagdo desenvolveu suas estruturas organi-
zacional e de cargos e salarios sempre com a aprovagdo integral do Ministério Publico, por
meio da Curadoria de Fundagoes. Além disso, tais estruturas também foram formatadas con-
siderando as decisdes de convengdes coletivas realizadas pelos sindicatos SINDELIVRE -
Sindicato das Entidades Culturais no Estado de Sao Paulo e SENALBA - Sindicato dos Em-
pregados em Entidades Culturais, Recreativas, de Assisténcia Social, de Orientagdao e Forma-
cao Profissional no Estado de Sao Paulo, havidas ao longo do tempo.

Também importa registrar que o Estatuto da Fundacdo em epigrafe, apro-
vado por meio do Decreto Municipal n® 16.933, de 23 de junho de 2009, com base na Lei
Municipal n° 4.683, de 26 de novembro de 1998, atribui ao seu Conselho Curador “aprovar o
plano de cargos e salarios da Fundagdo, proposto pelo Diretor Presidente” na forma do dis-
posto no art. 11, inciso VII da referida Lei.
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Cont. fls. 2

Em suma, considerando a natureza juridica da Fundacdo Crianga de Sao
Bernardo do Campo reger-se pelos ditames do direito privado, toda estrutura administrativa
desenvolvida, aprimorada e em pleno funcionamento atendeu e se conforma perfeitamente ao
regramento legal condizente com seu carater estatutario. Porém, em funcdo de sua natureza
publica municipal, esta entidade submete-se também a inspecdo do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, 6rgao auxiliar de controle externo da Administracao Publica direta e
indireta, o qual apontou em relatérios de fiscalizagdo dos ultimos exercicios, a necessidade de
que a estrutura vigente fosse objeto de aprovagao do Poder Legislativo, razao pela qual apre-
sentamos a apreciacdo dessa Casa de Leis tal propositura.

Importante registrar que, como o escopo da iniciativa ¢ o de convalidar a
estrutura administrativa da Fundagao Crianca de Sao Bernardo do Campo existente, confor-
me ja ressaltado, ndo havera impacto econdmico-financeiro a ser considerado.

Estas, Senhor Presidente, sdo as razdes que nos motivaram a enviar o proje-
to de lei em tela, para o qual aguardamos o beneplacito dessa augusta Casa, solicitando que
sua apreciacao se opere em regime de urgéncia, em conformidade com o disposto no art. 127
do Regimento Interno da egrégia Camara.

Ao ensejo, renovamos a Vossa Exceléncia e nobres Pares nossos protestos
de elevada estima e distinta consideragao.

ORLANDO MORANDO JUNIOR
Prefeito

A Sua Exceléncia o Senhor

PERY RODRIGUES DOS SANTOS
Presidente da Camara Municipal

de Sao Bernardo do Campo

Palacio “Joao Ramalho”

SAO BERNARDO DO CAMPO, SP
Anexo: Projeto de Lei.

PGM/fcl
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PROJETO DE LEIN.°121/17-P.G. N.° 5.840/17

Dispoe sobre validacdo do Quadro de Pessoal exis-
tente na Fundacdo Crianca de Sao Bernardo do
Campo, e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Sdo Bernardo do Campo decreta:

Art. 1° Ficam validados os Organogramas existentes na Fundagao Crianga de
Sao Bernardo do Campo, na forma do Quadro I, que faz parte integrante desta Lei.

Paragrafo tunico. Os Centros de Atendimento a Crianga e Juventude — CACJ
unidades 07 a 14, serdo designados por Decreto.

Art. 2° Fica validada a Estrutura de Cargos existente na Fundagdo Crianca de
Sado Bernardo do Campo, na forma do Quadro II, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 3° Os cargos validados no art. 2° desta Lei apresentam a descrigdo com ti-
tulo do cargo, objetivo, atribuigdes, responsabilidades e requisitos, constantes do Quadro III, que
faz parte integrante desta Lei.

Art. 4° Fica validada a Tabela de Salarios existente na Fundagdo Crianca de
Sdo Bernardo do Campo, na forma do Quadro IV, que faz parte integrante desta Lei.

Art. 5° Os atuais ocupantes da estrutura de cargos da Fundagdo Crianga de
Sado Bernardo do Campo ficam dispensados dos requisitos.

Art. 6° A Politica de Cargos e Saldrios seguird os critérios internos da Funda-
¢ao Crianca de Sao Bernardo do Campo e, apds apreciagdo e aprovagdo do Conselho Curador,
sera regulamentada por Decreto.

Art. 7° As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrdo a conta das
dotacdes proprias consignadas no orcamento vigente da Fundacdo Crianca de Sao Bernardo do
Campo.

Art. 8° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Sao Bernardo do Campo,
22 de novembro de 2017

ORLANDO MORANDO JUNIOR
Prefeito

PGM/fcl
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FUNDACAO CRIANCA DE SAO BERNARDO DO CAMPO
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QUADRO IT

ESTRUTURA DE CARGOS DA
FUNDACAO CRIANCA DE SAO BERNARDO DO CAMPO

DIRETORIA PRESIDENCIA

Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo com pos-
1 | Diretor-Presidente Comissdo gEaduagéo na ér’ea de administra-
¢do ou gestao publica ou privada
ou ciéncias sociais
1 | Assessor Juridico Comissao | Livre provimento
1 | Assessor de Comunicagdo Comissdo | Livre provimento
Assessor de Tecnologia da Infor- - . .
1 - Comissao | Livre provimento
magao
2 | Assessor de Captagdo de Recursos | Comissdo | Livre provimento
1 | Chefe de Gabinete Comissdo | Livre provimento
1 | Coordenador de Controle Interno Permanente Curso superior comp leto em Direi-
to ou Administracao
2 | Técnico de Controle Interno Permanente Curso SUPCTIOT comp leto em Direi-
to ou Administracao
1 | Secretéaria Sénior Permanente Curso. SUperior comp 1 cto om Se-
cretariado ou Administragao
DIRETORIA TECNICA
Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo com pos-
1 | Diretor Técnico Comissdo | graduacdo na area de ciéncias hu-
manas ou sociais
Curso superior completo com pos-
1 | Diretor Técnico Adjunto Comissdo | graduacdo na area de ciéncias hu-
manas ou sociais
1 | Assessor Juridico Comissdao | Livre provimento
1 | Consultor Interno Comissdo | Livre provimento
2 | Assessor Técnico Comissdo | Livre provimento
Curso superior completo na area
Coordenador de Programa Social de ciéncias humanas com pos-
1 . Permanente ~ . \ s
(Desenv. Projetos) graduacdo relacionada a area da
infancia e juventude
1 | Secretéria Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Assistente Administrativo Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Técnico em Nutrigao Permanente Cursp comp leto de Técnico em
Nutri¢ao
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CENTRO DE ATENDIMENTO A CRIANCA E JUVENTUDE

Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo na area
1 | Coordenador de Programa Social | Permanente de clencias humanas com pos-
graduacdo relacionada a area da
infancia e juventude
1 | Assistente Administrativo Pleno Permanente | Ensino médio completo
CACJ - UNID. 1 -THELMA
1 | Educador Social Sénior Permanente Curs:(A) SUpetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 2 - SILVINA
1 | Educador Social Sénior Permanente Curs:(A) Supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo

CACJ - UNID. 3 - PQUE. SAO BERNARDO

Curso superior completo na area

1 | Educador Social Sénior Permanente A
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 4 - ORQUIDEAS
1 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 5-SANTA CRUZ
1 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo

CACJ — UNID. 6 - GALPAO CULTURAL

Curso superior completo na area

1 | Educador Social Sénior Permanente A
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 7
1 | Educador Social Sénior Permanente Curs:(A) Supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 8
1 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
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1 | Auxiliar de Servigos Gerais

| Permanente | Ensino fundamental completo

CACJ-UNID.9

1 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 10
1 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 11
1 | Educador Social Sénior Permanente Curs:(A) Supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 12
1 | Educador Social Sénior Permanente Curs:(A) SUpetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 13
1 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CACJ - UNID. 14
1 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
PROGRAMA CONEXAO
Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo na area
1 | Coordenador de Programa Social Permanente de ciéncias humanas com pos-

graduacao relacionada a area da
infancia e juventude

CENTRO DE INICIACAO AO MUND

O DO TRABALHO - CIT

Curso superior completo na area

4 | Educador Social Sénior Permanente A
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
Curso superior completo nas areas
1 | Assistente Administrativo Sénior Permanente | de Administracao, Direito ou Se-
cretariado
1 | Assistente Administrativo Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
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CIT — POLO PQ. SAO BERNARDO

Curso superior completo na area

2 | Educador Social Sénior Permanente A
de ciéncias humanas
3 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
2 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
CONTANDO HISTORIA
3 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
1 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar Administrativo Permanente | Ensino médio completo
LANCHONETE ESCOLA
1 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
1 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
AGENCIA JOVEM
1 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
1 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
ROTATIVO CIDADAO
Curso superior completo nas areas
2 | Assistente Administrativo Sénior Permanente | de Administragdo, Direito ou Se-
cretariado
15 | Educador Social Junior Permanente | Ensino médio completo
15 | Auxiliar Administrativo Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
SERVICO ESPECIALIZADO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE - SECA
Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo na area
1 | Coordenador de Programa Social | Permanente de clencias humanas com pos-
graduacdo relacionada a area da
infancia e juventude
1 | Secretéria Pleno Permanente | Ensino médio completo
12 | Educador Social Sénior Permanente Curse supetior comp leto na drea
de ciéncias humanas
4 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
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CENTRO DE ATENDIMENTO AS MEDIDAS SOCIOEDUCATIVAS — CASE

Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo na area
1 | Coordenador de Programa Social | Permanente de clencias humanas com pos-
graduacdo relacionada a area da
infancia e juventude
15 | Educador Social Sénior Permanente Curs:(A) SUpetior completo na drea
de ciéncias humanas
3 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar Administrativo Permanente | Ensino médio completo
2 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
ACOLHIMENTO INSTITUCIONAL
Qt. \ Cargo | Natureza \ Requisitos para Provimento
ANDANCA
Curso superior completo na area
1 | Coordenador de Programa Social | Permanente de clencias humanas com pos-
graduacdo relacionada a area da
infancia e juventude
Educador Social Sénior (Psicélo- Curso superior completo na area
2 . . Permanente n
go/Assistente Social) de ciéncias humanas
14 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
Cozinheiro Permanente | Ensino fundamental completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
RAIO DE SOL
Curso superior completo na area
1 | Coordenador de Programa Social Permanente de clenctas humanas cot pos-
graduacao relacionada a area da
infancia e juventude
Educador Social Sénior (Psicdlo- Curso superior completo na area
2 . . Permanente A
go/Assistente Social) de ciéncias humanas
13 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Cozinheira Permanente | Ensino fundamental completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
ARCO-IRIS
Curso superior completo na area
1 | Coordenador de Programa Social | Permanente de clencias humanas com pos-
graduacdo relacionada a area da
infancia e juventude
Educador Social Sénior (Psicélo- Curso superior completo na area
2 . . Permanente A
go/Assistente Social) de ciéncias humanas
13 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Cozinheiro Permanente | Ensino fundamental completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
ESPECIAIS
1 | Coordenador de Programa Social | Permanente | Curso superior completo na area
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de ciéncias humanas com pos-
graduacdo relacionada a area da
infancia e juventude

Educador Social Sénior (Psicolo-

Curso superior completo na area

2 go/Assistente Social) Permanente de ciéncias humanas
10 | Educador Social Pleno Permanente | Ensino médio completo
1 | Cozinheiro Permanente | Ensino fundamental completo
1 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
DIRETORIA ADMINISTRATIVA
Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo, com
1 | Diretor Administrativo Comissdo | pos-graduacdo na area de ciéncias
humanas
Curso superior completo, com
1 | Diretor Administrativo Adjunto Comissdo | pds-graduacdo na area de ciéncias
humanas
1 | Assessor Técnico Comissdao | Livre provimento
2 | Recepcionista Permanente | Ensino médio completo
RECURSOS HUMANOS
Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo em
1 | Gerente de Recursos Humanos Comissao Admjnlstragao de Empresas,
Gestao de Recursos Humanos ou
Direito
Curso superior completo em
2 | Assistente Administrativo Sénior | Permanente Admjnlstragao de Empresas,
Gestao de Recursos Humanos ou
Direito
1 | Assistente Administrativo Pleno Permanente | Ensino médio completo
CONTABILIDADE/FINANCAS
Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo em
1 Gerente de Contabilidade e Finan- Comissio Ciéncias Contabeis com registro
cas no CRC — Conselho Regional de
Contabilidade
CONTABILIDADE
Curso superior completo em
Ciéncias Contabeis com registro
I | Contador Permanente no CRC — Conselho Regional de
Contabilidade
Assistente Administrativo Sénior CuAr S0 superior comp leto om
2 o . Permanente | Ciéncias Contabeis, Administra-
(Publico/Privada) - .
¢do ou Economia
1 | Assistente Administrativo Pleno Permanente | Ensino médio completo
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\ (Empenho)
TESOURARIA
Curso superior completo em
1 | Tesoureiro Permanente | Administragdo, Economia, Cién-
cias Contabeis ou Tecnologia
Assistente Administrativo Pleno . 4
1 S Permanente | Ensino médio completo
(Liquidagao)
CONTROLE PATRIMONIAL
Curso superior completo em Cién-
1 | Assistente Administrativo Sénior Permanente | cias Contabeis, Administra¢ao ou
Economia
1 | Auxiliar Administrativo Permanente | Ensino médio completo
CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS
Curso superior completo em
1 | Assistente Administrativo Sénior Permanente | Ciéncias Contabeis, Administra-
¢ao ou Economia
1 | Assistente Administrativo Pleno Permanente | Ensino médio completo
LICITACOES E CONTRATOS
Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
Curso superior completo em
1 | Gerente de Licitagdes ¢ Contratos | Permanente | Administragdo ou Direito. Curso
de Pregoeiro.
Curso superior completo em
. C Administra¢dao, Economia, Di-
1 | Analista de Licitagdo e Contratos Permanente . s
reito ou Engenharia. Curso de
Pregoeiro.
Curso superior completo em
1 | Comprador Permanente | Administragdo, Logistica, Direi-
to ou Economia
Curso superior completo em
) Assistente Administrativo Sénior Permanente Administragdo, Economia, Di-
(PA/Contratos) reito ou Engenharia. Curso de
Pregoeiro.
Assistente Administrativo Pleno . 4
1 . Permanente | Ensino médio completo
(Expediente)
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SERVICOS DE APOIO
Qt. Cargo Natureza Requisitos para Provimento
1 | Gerente de Servigos Comissdo | Livre provimento
ALMOXARIFADO
1 | Encarregado de Almoxarifado Permanente | Ensino médio completo
1 | Almoxarife Permanente | Ensino médio completo
1 | Auxiliar de Almoxarifado Permanente | Ensino fundamental completo
FROTA
1 | Encarregado de Frota Permanente | Ensino médio completo
Ensino fundamental completo.
Carteira de Habilitagao Profis-
13 | Motorista Permanente sior}al B (;ategoria D; Cursos
obrigatorios para transporte de
passageiros; Nog¢des de mecani-
ca e eletricidade de veiculos.
MANUTENCAO PREDIAL
2 | Encarregado de Manutencao Permanente | Ensino médio completo
1 | Técnico de Manutencao Permanente Ensm(? medlo comp !et('). Tecnico
em Elétrica ou Hidraulica.
1 | Auxiliar Administrativo Permanente | Ensino médio completo
8 | Auxiliar de Manutengdo Permanente | Ensino fundamental completo
ZELADORIA
2 | Zelador Permanente | Ensino fundamental completo
5 | Auxiliar de Servigos Gerais Permanente | Ensino fundamental completo
3 | Porteiro Permanente | Ensino fundamental completo
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QUADRO I1I

DESCRICAO DO TiTULO DO CARGO, OBJETIVO, ATRIBUICOES, RESPONSA-
BILIDADES E REQUISITOS

CARGO: DIRETOR-PRESIDENTE
AREA/SETOR: Diretoria Presidéncia
SUPERIOR HIERARQUICO: Prefeito do Municipio

SUBORDINADOS DIRETOS: Diretor Administrativo, Diretor Técnico, Chefe de Gabinete,
Assessor de Comunicagao, Assessor Juridico, Assessor de Tec. de Informagao, Coordenador
de Controle Interno, Assessor de Captacdo de Recursos, Secretéria.

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- presidir e administrar a Fundagdo, de acordo com sua missdo institucional, legislacdo e
normativas oficiais que regulamentam suas atividades.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
- presidir a Fundagao;
- representa-la, ativa e passivamente, em juizo e fora dele;

- cumprir as normas estatutarias, regimentais e regulamentares e, bem assim, as deliberagdes
do Conselho Curador;

- convocar ordinaria e extraordinariamente o Conselho Curador;
- superintender todas as atividades técnicas e administrativas da Fundacao;
- solicitar as autoridades competentes a colaboragdo de servidores publicos;

- submeter a aprovagdo do Conselho Curador: o plano anual de trabalho, o or¢amento anual,
a criagdo ou extingao de cargos, bem como a fixagdo de remuneracao e condigdes gerais de
admissdo e demissdo de funciondrios, a remuneracao dos membros da Diretoria; a abertura de
créditos suplementares ou especiais; os balancetes trimestrais da gestao financeira e o relato-
rio das atividades da Fundagdo, o balanco anual da gestdo financeira, os pedidos de autoriza-
¢do para que a Diretoria pratique atos relativos a bens patrimoniais;

- negociar e firmar convénios, acordos, termos de colaboracdo, termos de fomento, contratos,
dentre outros ajustes, com pessoas juridicas de direito privado interno ou entidades paraesta-
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tais e com pessoas fisicas, nacionais ou estrangeiras, precedidos da autorizagdo do Conselho
Curador;

- coordenar e orientar os planejamentos gerais no sentido de definir e qualificar a abrangén-
cia de atua¢ao da Fundacao;

- estimular e dinamizar os programas de trabalho em andamento no &mbito da Fundacao;

- participar de eventos nacionais e/ou internacionais nos quais sejam tratados assuntos de
interesse ou relacionados com a missao da Fundacao;

- movimentar os recursos financeiros da Fundacao, em conjunto com o Diretor Administrati-
vo ou Diretor Técnico ou seus adjuntos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo com pds-graduagdo na
area de administracao ou gestao publica ou privada ou ciéncias sociais.
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CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Presidente

SUBORDINADOS DIRETOS: Diretor Administrativo Adjunto

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- supervisionar, controlar, coordenar e fiscalizar as atividades administrativas da Fundacgao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- substituir o Diretor-Presidente em suas fung¢des durante o periodo de férias, afastamentos
médicos, licenca devidamente autorizada ¢, nos demais casos de auséncia necessaria, tais
como: participagdo em cursos, congressos, simpdsios, viagens a servico, etc.

- estabelecer normas necessarias ao bom funcionamento dos 6rgaos da sua responsabilidade e
processos internos para a administra¢do da Fundagao;

- supervisionar todas as operagdes relacionadas com o processo de obten¢ao, desenvolvimen-
to e manuten¢do do quadro de recursos humanos;

- supervisionar servicos de zeladoria, copa, vigilancia, portaria, limpeza e conservagdo das
dependéncias da sede e de outros imdveis da Fundacao;

- elaborar o plano de trabalho da Fundagao para o ano seguinte, seguindo diretrizes estabele-
cidas pelo Diretor Presidente e de acordo com cronograma pré-estabelecido;

- elaborar o or¢amento anual da Fundagao;

- elaborar o relatorio das atividades administrativas relativas ao exercicio anterior, submeten-
do-o0 a apreciagdo do Diretor Presidente;

- supervisionar o controle de todos os bens moveis e imdveis da Fundacao;

- supervisionar atividades de controle e manutencdo da frota de veiculos, imoveis, equipa-
mentos de escritério, equipamentos eletroeletronicos, e demais bens;

- redigir os textos de convénios, acordos ou contratos e acompanhar a sua tramitagao;
- movimentar, em conjunto com o Diretor-Presidente, os recursos financeiros da Fundagao;

- supervisionar o pagamento de todas as despesas da Fundagao;
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- atender os representantes do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, fornecendo as
informacdes e documentos que solicitarem e/ou que a legislagdo exigir;

- desenvolver e viabilizar fontes alternativas de recursos e receitas;

- supervisionar as licitagdes e compras da Fundagao;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo com pos-graduacao na
area de ciéncias humanas.
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CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO ADJUNTO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo

SUBORDINADOS DIRETOS: Gerente de Contabilidade, Gerente de RH, Gerente de Licita-
coes e Contratos, Encarregado de Frota, Encarregado de Manutencao, Encarregado de Almo-
xarifado, Zelador, Gerente de Tecnologia da Informacao.

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- responder pela direcao das atividades administrativas e financeiras da Fundacao, envolven-
do os setores Contabil/Financeiro, Licitagdes e Contratos, Recursos Humanos e Servigos,
visando o atendimento aos objetivos da Fundacao e o cumprimento a legislagao vigente;

-apoiar o processo decisorio em nivel estratégico.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- assegurar as operacgoes contabeis da Fundacao, em conformidade com a legislagdo vigente
€ normas internas;

- planejar o orcamento da Fundagdo (lei do plano plurianual, lei de diretrizes or¢gamentarias
e lei orcamentaria anual) em conjunto com a Diretoria Administrativa e acompa-
nhar/controlar, mensalmente, os custos envolvidos (real X or¢ado);

- subsidiar a Assessoria Juridica quanto a questionamentos oriundos do Ministério Publico
e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, no que se refere aos assuntos da area Admi-
nistrativa;

- garantir a efetividade da prestacao de contas financeiras dos recursos oriundos do governo
Federal, Estadual e Municipal, nos prazos conveniados;

- supervisionar as atividades de tecnologia da informacao, garantindo infraestrutura para a
Fundagao;

- supervisionar e orientar o desenvolvimento das atividades de Recursos Humanos e de
Administragdo de Pessoal, em consonancia com os objetivos da Fundacdo e legislacdo vi-
gente;

- acompanhar e controlar os gastos com pessoal, atendendo a Lei de Responsabilidade Fis-
cal;
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- aprovar as minutas de editais de licitagdo e contratos e assinar como testemunha;

- garantir que as aquisi¢coes de materiais e servicos da Fundacao sejam realizadas de acordo
com a legislagdo vigente e dentro da disponibilidade orcamentaria;

- assegurar o adequado nivel de suprimento de materiais e servigos, participando das nego-
ciagdes mais significativas e dirigindo as atividades de modo a atender aos prazos com as
melhores condi¢Oes comerciais de mercado;

- supervisionar pessoal responsavel por efetivo suprimento de materiais e servicos necessa-
rios ao funcionamento dos Programas e setores da Fundacao dentro dos prazos e padroes de
qualidade requeridos;

- responder pela gestdo estratégica dos servigos de infraestrutura, envolvendo conservacao e
limpeza, manuteng¢ao predial, frota, recep¢@o, correspondéncia e copa;

- avaliar a necessidade de instauragdo de processos administrativos, de acordo com a natu-
reza de cada situagdo, encaminhando ao Diretor Administrativo para decisdo e abertura;

- atender a auditoria anual do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

- desenvolver uma equipe de trabalho qualificada e alinhada com as necessidades da Fun-
dacao;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo com pds-graduagdo na
area de ciéncias humanas.
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CARGO: DIRETOR TECNICO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Presidente

SUBORDINADOS DIRETOS: Diretor Técnico Adjunto

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- supervisionar, controlar, coordenar e fiscalizar as atividades técnicas da Fundagao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- estabelecer normas necessarias ao bom funcionamento dos 6rgaos que lhe sdo subordina-
dos;

- propor a contratacdo de pessoal para os servigos técnicos;

- promover diretamente ou incentivar e orientar a realizagdo de estudos, pesquisas, semina-
rios, mesas redondas e outros, em torno de problemas relacionados com a crianga e o adoles-
cente e com a familia;

- prestar, sempre que possivel, assisténcia técnica a entidades congéneres ou de outros seg-
mentos, que a solicitarem;

- supervisionar a elaboracdo de projetos cuja implantacdo e implementagdo sejam de respon-
sabilidade direta da Diretoria Técnica;

- preparar e apresentar ao Diretor-Presidente o Plano de Trabalho da Area Técnica da Funda-
¢ao;

- zelar para que todos os programas integrantes do Plano de Trabalho sejam desenvolvidos
equilibradamente e dentro dos prazos previstos pelos respectivos projetos;

- fornecer os dados indispensaveis a elabora¢do do orcamento anual da Fundagao;

- elaborar o relatério das atividades técnicas relativas ao exercicio anterior, submetendo-o a
apreciagdo do Diretor-Presidente;

- manter-se em contato com organizagdes nacionais € estrangeiras que trabalhem com a cri-
anga e adolescente e com a familia, a fim de inteirar-se dos estudos, pesquisas e experiéncias
significativas que realizam ou patrocinam;

- participar de eventos nacionais e/ou internacionais nos quais sejam tratados assuntos de
interesse ou relacionados com a missao da Fundagao;
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- representar, por delegacdo do Diretor-Presidente, a Fundagdo em eventos relacionados a
crianca e ao adolescente;

- movimentar, em conjunto com o Diretor-Presidente, os recursos financeiros da Fundagao;

- substituir o Diretor-Presidente em suas funcdes, durante o periodo de férias, afastamentos
médicos, licenca devidamente autorizada e nos demais casos de auséncia necessaria, nas
quais esteja ausente ou afastado o Diretor Administrativo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo com pos-graduacao na
area de ciéncias humanas ou sociais.
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CARGO: DIRETOR TECNICO ADJUNTO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Técnico

SUBORDINADOS DIRETOS: Consultor Interno, Assessor Técnico, Assessor Juridico, Téc-
nico em Nutri¢cdo, Secretaria Pleno, Coordenador de Programa Social.

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- garantir o cumprimento aos objetivos qualitativos da Politica de Assisténcia Social da area
da infancia e adolescéncia dentro da Fundagdo Crianga, por meio do planejamento e dire¢ao
de acdes relacionadas as politicas publicas, em consondncia com as estratégias locais esta-
belecidas, defini¢des e legislacdo vigente;

- apoiar o processo decisorio em nivel estratégico.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
- garantir que a politica nacional de assisténcia ocorra conforme o previsto na legislagao;

- responder pelo desenvolvimento e implantagdo de novos projetos, programas/servigos da
Fundagao, planejando, definindo estrutura e alinhando os planos/acdes de trabalho, em con-
junto com a equipe de coordenadores responsaveis;

- assinar os relatorios sobre os casos das criangas, adolescentes e suas familias que serdo
encaminhados ao Juiz da Vara da Infancia;

- participar de reunides com o Poder Publico com o objetivo de discutir possiveis agoes
para as politicas da area da infancia;

- planejar/criar as estratégias e agdes para programas € Servigos necessarios a execucao da
politica de assisténcia a crianga e ao adolescente;

- assegurar a integracdo ¢ harmonia entre os profissionais da area, por meio da constante
interacdo e acompanhamento dos planos de trabalho e seus resultados;

- representar a Fundagdo e manter um bom nivel de relacionamento com a rede socioassis-
tencial, secretarias municipais e outras entidades, zelando pelos interesses da Fundagao;

- capacitar profissionais recém-contratados, promovendo sua integragdo, por meio de apre-
sentacdes, palestras e visitas aos setores/programas da Fundacao;
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- garantir a qualidade dos servigos de atendimento as criangas, adolescentes e suas familias,
acompanhando o trabalho das coordenagdes e suas equipes, inteirando-se dos assuntos, dis-
cutindo temas e corrigindo possiveis distorgdes;

- assegurar que as atividades da area técnica transcorram dentro de seus limites financeiros,
por meio do planejamento e controle or¢amentario da area;

- prestar suporte técnico as coordenacdes e suas equipes, esclarecendo duvidas e solucio-
nando problemas mais complexos, bem como intervindo em situagdes adversas;

- elaborar e compilar os dados dos relatorios de gestao;

- desenvolver uma equipe de trabalho qualificada e alinhada com as necessidades da Fun-
dacao;

- elaborar, com as coordenagdes o planejamento anual das atividades dos servigos, progra-
mas e projetos, bem como o Projeto Politico Pedagogico Institucional e garantir sua execu-
¢ao;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo com pos-graduacao na
area de ciéncias humanas ou sociais.
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO
AREA/SETOR: Diretoria Presidéncia

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor-Presidente

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- desenvolver e executar as agoes relacionadas a comunicagao interna ¢ externa, contribuin-
do para o fortalecimento institucional da Fundagao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- desenvolver, articular e executar agdes de comunicagdo interna e externa da Fundagao,
através da criacdo de materiais institucionais graficos, de audio, video, fotografia e web;

- acompanhar e desenvolver as atividades dos eixos tematicos (captacao de recursos, pes-
quisa e inovag¢do, integracdo institucional etc.), participando de reunides, apontando distor-
coes e distribuindo tarefas aos integrantes de forma a garantir a execugdo do cronograma;

- pesquisar temas/assuntos relacionados ao servico de convivéncia e fortalecimento de vin-
culo, medidas socioeducativas, acolhimento institucional, situa¢do de rua, enfim, tematicas
ligadas a area da infancia;

- criar ¢ diagramar os materiais graficos (folders, certificados, revistas, convites, faixas
etc.), conforme as demandas recebidas, articulando/especificando os servigos, desenvol-
vendo a arte final e encaminhando para aprovacao;

- manter devidamente atualizado o site e as redes sociais da Funda¢ao, com todo o conteudo
necessario (imagens, videos, textos, agendas, convites, editais, licitagdes, portal da transpa-
réncia);

- realizar suporte técnico de projecao e audio em eventos da Fundagao, bem como o registro
fotografico e audiovisual;

- elaborar documentos, relatorios e apontamentos técnicos € administrativos para subsidiar
as diretorias;

- preparar material de suporte para reunides e dindmicas de grupo;
- acompanhar e responder as mensagens eletronicas recebidas pela Fundagao;
- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre provimento.
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CARGO: GERENTE DE SERVICOS
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo Adjunto

SUBORDINADOS DIRETOS: Encarregado de Almoxarifado, Encarregado de Frota, En-
carregado de Manutengao, Zelador.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

-assessorar a Diretoria Administrativa no gerenciamento dos servicos de manutengao, frota,
zeladoria e servigos gerais nas unidades de atendimento da Fundacao, identificando a ne-
cessidade dos diversos programas e elaborando relatérios com apontamentos para melhori-
as e solucoes;

- acompanhar o controle de consumo de combustivel da frota de veiculos utilizados pela
Fundacgao;

- auxiliar o setor de manuten¢do na especificacdo de materiais para compor procedimento
de compra;

- mediar a relag@o da equipe de frota, zeladoria e manuten¢do com a diretoria;

- mediar a relagdo entre a zeladoria e controle de patrimonio, no sentido de auxiliar na ma-
nutencao do imobilizado;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da diretoria adminis-
trativa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre provimento.
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CARGO: ASSESSOR TECNICO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica, Diretoria Administrativa

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Técnico Adjunto, Diretor Administrativo Adjunto

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- instruir os processos de competéncia das Diretorias;

- elaborar minutas de editais de chamamento de iniciativa da Diretoria Técnica;

- elaborar minutas de oficios, bem como das repostas a outros 6érgaos publicos ou privados;

- analisar processos com fornecimento dos subsidios destinados as defesas da Fundagao
Crianga perante o Ministério Publico e Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, quando
a matéria for de competéncia da Diretoria Técnica;

- acompanhar o planejamento e execucao das solicitacdes de manutengdo dos espagos;

- levantar com o Departamento de Compras os itens de maior rotatividade, para pontuar a
coordenacgdo de captagdo de recursos as necessidades eminentes;

- participar de reunides com a Diretoria da Fundacao, com o objetivo de fornecer informa-
¢Oes sobre o servico e receber orientagdes em relagdo as diretrizes da Fundagao;

- participar de reunides externas quando determinadas pela Diretoria Técnica;

- produzir relatorios de gestdo diversos a partir dos dados qualiquantitativos coletados pelo
Servigo;

- executar outras atribuigdes correlatas, de acordo com a necessidade da Diretoria Adminis-
trativa.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre provimento.
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CARGO: ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Almoxarifado

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Servigos

SUBORDINADOS DIRETOS: Almoxarife, Auxiliar de Almoxarifado

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- coordenar e executar o controle dos materiais estocaveis no almoxarifado, de forma a su-
prir os setores adequadamente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- responder pelas atividades do Setor de Almoxarifado, garantindo o suprimento de materi-
ais necessarios ao funcionamento dos programas e setores da Fundacao, dentro dos prazos e
padrdes de qualidade requeridos e de acordo com o disposto nos contratos com os fornece-
dores;

- coordenar os trabalhos da equipe no setor;
- acompanhar e controlar a execugao dos contratos de fornecimento de materiais;

- coordenar o recebimento, conferéncia e armazenagem de materiais, em conformidade com
a documentagao pertinente;

- controlar a distribui¢do de materiais requisitados pelos setores, assegurando o cumprimen-
to dos prazos requeridos;

- controlar os niveis de estoque, lancando toda a movimentacao de entrada e saida no siste-
ma / em fichas préoprias e informando o setor de compras sobre necessidades de reposigao;

- preparar balancete, apurando entrada e saida de materiais por setor, encaminhando para a
Contabilidade;

- conferir as informagdes lancadas no sistema informatizado interno, bem como, dar aten-
dimento aos dispositivos legais estabelecidos nas normas do Tribunal de Contas do Estado

de Sdo Paulo;

- atender a auditoria independente e auditoria do TCESP no que diz respeito ao almoxarifa-
do;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: ALMOXARIFE
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Almoxarifado

SUPERIOR HIERARQUICO: Encarregado de Almoxarifado

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- executar o controle dos materiais estocaveis no almoxarifado, de forma a suprir os setores
adequadamente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- receber, conferir ¢ armazenar materiais, equipamentos, mobilidrios e outros, em confor-
midade com a documentagdo pertinente, procedendo a conferéncia fisica e organizando-os
em locais estabelecidos;

- distribuir produtos alimenticios e materiais requisitados pelos setores, separando, trans-
portando e entregando as encomendas nos locais e prazos requeridos;

- manter atualizado o cadastro de produtos e materiais do almoxarifado, abastecendo o sis-
tema informatizado;

- realizar o inventario fisico, executando a contagem e registro dos itens estocados;

- elaborar relatérios gerenciais de consumo por grupo de materiais e/ou programas e seto-
res;

- auxiliar no atendimento da auditoria do Tribunal de Contas na apresentagdo de documen-
tos de controle;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Almoxarifado

SUPERIOR HIERARQUICO: Encarregado de Almoxarifado

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- auxiliar no controle dos materiais estocaveis no almoxarifado, de forma a suprir os setores
adequadamente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- receber, conferir ¢ armazenar materiais, equipamentos, mobilidrios e outros, em confor-
midade com a documentagdo pertinente, procedendo a conferéncia fisica e organizando-os
em locais estabelecidos;

- distribuir produtos alimenticios e materiais requisitados pelos setores, separando, trans-
portando e entregando as encomendas nos locais e prazos requeridos;

- executar a contagem periodica dos itens estocados;
- manter atualizado o cadastro de produtos e materiais do almoxarifado;
- zelar pela organizagao e limpeza do setor;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino fundamental completo.
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CARGO: GERENTE DE CONTABILIDADE E FINANCAS
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Contabilidade
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo Adjunto

SUBORDINADOS DIRETOS: Contador, Tesoureiro, Assistente Administrativo PL/SR

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- responder pela gestdo da area Contabil, Financeira, Prestacdo de Contas e Patrimonio,
planejando e controlando as a¢des pertinentes de forma a viabilizar as operagdes;

- garantir a veracidade dos registros e assegurar o cumprimento integral da legislagao vi-
gente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- garantir o cumprimento a legislagdo contébil vigente, assim como as normas internas da
empresa, por meio da gestdo das operacdes contabeis e financeiras, buscando minimizar a
geracao de pendéncias;

- elaborar o planejamento orcamentario da Funda¢ao (Lei do Plano Plurianual, Lei de Dire-
trizes Orcamentarias e Lei Orgamentaria Anual) e controlar, mensalmente, os custos envol-
vidos (real X orcado) de forma a cumprir a meta estabelecida, bem como preparar demons-
trativos contendo informagdes ¢ detalhamento das variagdes;

- realizar e manter as disponibilidades financeiras da Funda¢do devidamente aplicadas no
mercado financeiro;

- responder por todos os recebimentos, pagamentos e recolhimentos de tributos da Funda-
¢do, conforme a legislagdo vigente;

- responder pelo armazenamento das informagdes de balancetes mensais e conciliagdes
bancarias encaminhados, mensalmente, ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo —
AUDESP;

- responder pela prestacdo de contas, ao Ministério Publico Estadual e Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo, no que se refere a area contabil e financeira;

- responder pela gestdo e prestagao de contas financeiras de recursos oriundos do governo
Federal, Estadual e Municipal;

- garantir a melhoria continua dos processos da area, identificando falhas e impactos, reali-
zando as corregdes pertinentes e realinhando-as com a equipe;
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- apresentar trimestralmente as contas contabeis e demais demonstrativos financeiros para
apreciacao e aprovacao do Conselho Fiscal e Curador da Fundagao;

- assessorar as diversas areas da Fundagdo nas questdes pertinentes a sua area de atuacao;
- manter-se atualizado em relacgao a legislacdo vigente;

- elaborar e apresentar relatorios gerenciais, visando o acompanhamento do movimento
financeiro e orcamentario para tomada de decisoes de Diretoria;

- prestar informacdes estatisticas aos diversos orgaos solicitantes tais como: IBGE, Prefei-
tura e Ministério Publico;

- assinar o balanco contabil e providenciar a sua publicacdo, observando as determinagdes
legais;

- administrar, treinar e manter os niveis de motivagao de sua equipe, bem como mediar os
possiveis conflitos;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Ciéncias Contabeis
com registro no CRC — Conselho Regional de Contabilidade.
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CARGO: CONTADOR
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Contabilidade e Financas

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Contabilidade e Financas

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- responder pelos registros contdbeis da Fundacdo e assegurar o cumprimento integral da
legislagao vigente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
- elaborar eventos contédbeis e seus registros;

- analisar a classificagao dos documentos comprobatdrios das operagdes realizadas de natu-
reza orgamentdria, financeira, patrimonial e econdmica de acordo com os planos de contas
definidos;

- promover a apropriagdo e classificacdo de toda a execucdo de receitas e despesas, segundo
o Plano de Contas;

- controlar e acompanhar registros e lancamentos contabeis;

- realizar levantamento de balancetes contabeis patrimoniais, econdmicos e financeiros,
orcamentarios e demonstragdes de resultado;

- executar tarefas para o levantamento de balangos e demais demonstragdes contabeis;

- executar a apuragdo e elaboracdo dos balangos gerais do exercicio;

- assinar balancetes, balangos ¢ demais demonstragdes contabeis;

- elaborar andlises econdmico-financeiras e patrimoniais;

- acompanhar a execucao orcamentaria e financeira;

- examinar processos € emitir pareceres conclusivos de matéria orcamentéria e contabil;

- promover a elaboragdo de prestagdes de contas a serem enviadas a o6rgaos de fiscalizacao
como Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo ¢ Ministério Publico, e as auditorias in-
dependentes;

- prestar esclarecimentos aos auditores dos 6rgdos de fiscalizacdo e auditoria em matéria
orgamentaria, patrimonial e contabil;
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- preparar relatorios informativos e/ou fornecer dados estatisticos sobre a situagdo economi-
co-financeira e patrimonial da Fundagao;

- preparar relatérios de acompanhamento da despesa e da receita com vistas ao controle da
execugdo orcamentaria e contabil e/ou para prestacao de contas a 6rgaos e entidades exter-
nas, em consonancia com a legislagdo vigente;

- coordenar a elaboracao da conciliagdo bancaria, promovendo os acertos devidos;

- auxiliar na elaborag@o das pecas de planejamento do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orgamentarias e Lei Or¢camentaria Anual;

- zelar pela sisteméatica que envolve a efetivagdo dos estagios da receita e da despesa publi-
cas;

- supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;
- manter ativo, atualizado e regular o registro junto ao Conselho Regional de Contabilidade;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Ciéncias Contabeis
com registro no CRC — Conselho Regional de Contabilidade.
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CARGO: TESOUREIRO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Contabilidade e Financas

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Contabilidade e Financas

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- responder pelos pagamentos e registros financeiros da Fundagdo e assegurar o cumpri-
mento integral da legislacao vigente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- executar todas as rotinas e registros de recebimentos e pagamentos da Fundagao, respeita-
dos os estagios da receita e da despesa e autorizagdes competentes;

- executar rotinas inerentes a aplicacdo de recursos financeiros e o respectivo resgate medi-
ante autorizagdo competente;

- zelar pela realizagdo de pagamentos conforme os respectivos vencimentos;
- zelar pela ordem cronolégica de pagamentos;
- subsidiar a realizagdo de conciliagdes bancarias com a documentagao devida;

- preparar € acompanhar a realizagdo de fluxos de caixa alertando aos superiores hierarqui-
cos sobre fatos que possam ameacar o cumprimento dos prazos de vencimentos das despe-
sas;

- preparar relatdrios informativos sobre a situagdo das disponibilidades e das aplicacdes
financeiras da Fundagao;

- realizar rotinas de abertura e encerramento de contas bancarias, mediante autorizacao
competente;

- prestar esclarecimentos aos auditores dos 6rgdos de fiscalizacdo e auditoria em matéria
financeira;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Administragdo, Eco-
nomia, Ciéncias Contédbeis ou Tecnologia.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Contabilidade

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Contabilidade e Financas

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- realizar toda a rotina contabil e financeira, envolvendo classificagdo, lancamentos, conci-
liagdes, fluxo de caixa e controles auxiliares, objetivando o fechamento dos balancetes
mensais, balango anual e prestacdo de contas em cumprimento a legislacdo vigente;

- responder pela area nas auséncias do superior imediato.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- elaborar balancetes e relatorios trimestrais para apresentagdo e aprovacdo do Conselho
Fiscal e Conselho Curador da Fundagao;

- elaborar, apresentar e justificar as prestacdes de contas contdbeis e de convénios aos di-
versos orgaos fiscalizadores, tais como: Auditoria Externa, Conselho Fiscal, Conselho Cu-
rador, Municipio de Sdo Bernardo do Campo, Ministério Publico e Tribunal de Contas;

- realizar a prestacdo de contas anual ao Ministério Publico Estadual (SICAP), providenci-
ando toda a documentacdo necessaria, seguindo a legislacdo vigente;

- adequar o Plano de Contas as necessidades administrativas da Fundagao;

- elaborar relatorios bimestrais referentes ao RREO (Relatorio Resumido da Execugao Or-
camentaria) para encaminhamento a Prefeitura Municipal;

- elaborar relatorios quadrimestrais referentes a LRF (Lei de Responsabilidade Fiscal) para
encaminhamento a Prefeitura Municipal;

- controlar receitas e despesas de convénios e parcerias com outras entidades, por meio de
planilhas, bem como elaborar relatérios mensais e trimestrais de prestacdo de contas para
analise e aprovagao do Conselho Fiscal e Curador da Fundagao e outros 6rgaos publicos;

- confeccionar os livros contabeis e providenciar o seu registro nos 6rgaos competentes;

- acompanhar as despesas com contratacdo de servigos e compra de bens e materiais das
outras unidades da Fundacao, verificando disponibilidade financeira, or¢amentaria e aspec-
tos legais;
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- acompanhar os prazos de encaminhamentos de documentos via sistema AUDESP, aten-
dendo aos dispositivos legais;

- realizar todos os registros necessarios no sistema AUDESP, atentando para as normativas
do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo, bem como realizar as conciliagdes bancarias
e balancetes mensais;

- efetuar e registrar as depreciacdes mensais dos bens patrimoniais da Fundagao;
- realizar a Declara¢do de Imposto de Renda Pessoa Juridica para a Receita Federal;

- prestar suporte técnico em atividades especificas para registros contabeis ao Setor de Re-
cursos Humanos, no que se refere a folha de pagamento e encargos;

- participar das Comissoes de Licitacdo para andlise de documentos quanto a sua legalida-
de, quando solicitado;

- efetuar os registros de movimentagdo de materiais de consumo (Almoxarifado);

- efetuar levantamentos de dados relacionados a Contabilidade e Finangas, sempre que soli-
citado;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Ciéncias Contabeis,
Administracdao ou Economia.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Contabilidade

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Contabilidade

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- realizar toda a rotina contabil e financeira, envolvendo classificagdo, lancamentos, conci-
liagdes, fluxo de caixa e controles auxiliares, objetivando o fechamento dos balancetes
mensais, balango anual e prestacdo de contas em cumprimento a legislagdo vigente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- realizar/controlar o movimento financeiro de recebimentos, pagamentos, resgastes e apli-
cacdes financeiras nos bancos;

- efetuar os langamentos na contabilidade publica e gerencial (sistemas GIAP e Microsiga),
tais como: receitas e despesas, reservas, empenhos, liquidacdes, ordens e efetivacdes de
pagamento, transferéncias, adiantamentos e prestagao de contas;

- controlar vencimento das contas a pagar, efetuando confrontacdo de valores;

- classificar e efetuar os langamentos contabeis, observando o plano de contas e emitindo os
relatorios de conferéncia;

- realizar a conciliagdo do movimento contébil, avaliando, analisando e corrigindo eventu-
ais erros de langamento;

- confeccionar os livros contabeis e providenciar o seu registro nos 6rgaos competentes;

- acompanhar as despesas com contratacdo de servigos e compra de bens e materiais das
outras unidades da Fundacao, verificando disponibilidade financeira, orgamentaria e aspec-
tos legais;

- adequar o Plano de Contas as necessidades administrativas da Fundagao;

- controlar e realizar pagamentos a terceiros e recolher os encargos correspondentes (RPA,
IR, INSS, ISS), bem como realizar os recolhimentos referentes a tributos diversos (IRRF,
PIS FGTS etc.);

- acompanhar o movimento bancario, por meio de controles especificos, visando a adequa-
¢ao do fluxo financeiro;

- conferir todos os pagamentos efetuados pela Fundacao;
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- executar o controle do ativo imobilizado, por meio de levantamento fisico, identificagdo,
valorizacao e alocacao;

- efetuar os registros de movimentacdo de materiais de consumo (Almoxarifado);
- elaborar e encaminhar mensalmente a Receita Federal o DCTF;

- realizar o controle fisico e contabil do regime de adiantamento, acompanhando as despe-
sas realizadas, prestacao de contas e todos os documentos relacionados;

- auxiliar no fechamento de balancetes e balanco anual;

- efetuar levantamentos de dados relacionados a Contabilidade e Finangas, sempre que soli-
citado;

- organizar o arquivo de documentos da area;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/RH
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo Adjunto

SUBORDINADOS DIRETOS: Assistente Administrativo PL/SR

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- responder pela gestao da area de Recursos Humanos, planejando e controlando as agdes
pertinentes de forma a viabilizar e/ou implementar as politicas de RH, Administragdo de
Pessoal, Beneficios e Folha de Pagamento, garantindo a veracidade dos registros ¢ assegu-
rando o cumprimento integral da legislagdo vigente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- responder pela elaboragcdo da Folha de Pagamento e respectivos resumos, mapas, contro-
les, demonstrativos das despesas de saldrios e outros encargos, assegurando sua correta
contabilizacao e registro de dados;

- definir procedimentos de controle, registro e execucao das rotinas de pessoal, bem como
estabelecer padroes de atendimento aos funcionarios e encaminhamento dos assuntos;

- analisar, avaliar e otimizar os processos € rotinas, confrontando-as com a legislagdo em
vigor e suas inovagdes, minimizando erros e atuando dentro dos preceitos legais;

- controlar o quadro de funcionérios, por meio de relatorios gerenciais de posi¢des de va-
gas;

- assegurar o cumprimento da politica de cargos de salarios vigente, monitorando os pro-
cessos de movimentagdo de pessoal (promogdes, méritos etc.), bem como participando de
projetos relacionados a érea;

- prover a Fundacdo com profissionais qualificados, mediante a condugdo e acompanha-
mento dos processos seletivos publicos;

- elaborar e coordenar os programas de integracao de novos funcionarios;

- elaborar demonstrativos sobre os custos gerais e parciais dos beneficios diretos ou indire-
tos fornecidos aos funcionarios;

- responder pela divulgagdo e comunicagdo interna de informagdes, eventos, palestras e
assuntos gerais de RH;
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- representar e defender os interesses da empresa, nos 6rgaos publicos e entidades de classe,
bem como manter contato com empresas do segmento e regido, para intercambio de infor-
macdes diversas relativas a sua area de atuagao;

- apoiar os niveis gerenciais e de diretoria nos processos voltados a gestdo de pessoas;

- assessorar as Diretorias Técnica e Administrativa nos assuntos pertinentes a Formagao e
Desenvolvimento, identificando cursos/supervisores/programas, bem como planejando cro-
nogramas e dando suporte logistico para a realiza¢do dos eventos;

- atuar como preposto perante a justica do trabalho em audiéncias trabalhistas e perante aos
diversos 6rgaos publicos vinculados a area;

- conduzir negociacdes com fornecedores ligados a area e acompanhar suas atividades co-
mo: ponto eletrdnico, folha de pagamento, medicina e seguranga do trabalho, dentre outros;

- elaborar relatorios gerenciais diversos, envolvendo provisdes e estatisticas relativas a ad-
ministracdo de pessoal para posicionamento das geréncias e diretorias (nimero de empre-
gados, admissdes/demissoes, acidentes de trabalho, afastamentos etc.);

- administrar, treinar e manter os niveis de motivagdo de sua equipe, bem como mediar os
possiveis conflitos;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Administracdo de Em-
presas, Gestdao de Recursos Humanos ou Direito.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/RH

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Recursos Humanos

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- executar atividades relacionadas a folha de pagamento, concessdo de beneficios, férias,
processos de admissao e demissao de funciondrios, recolhimento de encargos trabalhistas e
demais servicos de responsabilidade do setor.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- orientar e executar os processos de admissdo e demissao dos funciondrios, emitindo / pre-
enchendo impressos, formularios e documentos, tais como: fichas de registro, contrato de
trabalho e demais documentos peculiares ao processo, na demissdo, seguro desemprego,
rescisdo contratual, homologagao e outros;

- orientar e controlar a frequéncia de funcionarios, efetuando apontamento em lista de pon-
to, verificando faltas, atrasos, saidas e horas extras, conferindo comprovantes, justificativas
e realizando os langamentos em folha de pagamento;

- elaborar, calcular e analisar a consisténcia da folha de pagamento, emitindo relatdrios,
verificando os langamentos realizados, conferindo célculos e corrigindo os erros apontados;

- calcular e providenciar as guias de recolhimento dos encargos sociais, tais como: INSS,
IRRF, FGTS ¢ outros;

- preparar, emitir e calcular férias e décimo terceiro salario;

- atualizar e controlar os documentos diversos da area, tais como: ficha de registro, cadastro
de dependentes para imposto de renda, cadastro geral de empregados admitidos e demiti-
dos, carteira profissional e outros;

- orientar os funciondrios quanto aos procedimentos internos, célculos referentes ao paga-
mento, descontos ¢ beneficios concedidos;

- emitir relatérios anuais como: RAIS, DIRF, informe de rendimentos, etc.;

- encaminhar os funciondrios para realizacdo dos exames admissionais e demissionais, pe-
riddicos e eventuais;

- providenciar a compra, distribuicdo e controle de vales-refei¢ao e vales-transporte, com
base no cadastro de funcionarios e de acordo com os procedimentos licitatorios realizados;
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- efetuar o fechamento mensal do movimento de vales-refeicao e vales-transporte, subsidi-
ando trabalhos do setor de Contabilidade e Financas;

- realizar o cadastramento e exclusdo de funcionarios e dependentes do plano de assisténcia
médica contratado pela Fundacao, atentando para os prazos contratuais, solicitando, anali-
sando e conferindo documentacdo pertinente e encaminhando eventuais problemas para
conhecimento e decisdo superior;

- orientar os funcionarios quanto a utilizacdo do plano médico e a correta utiliza¢do vales-
refeicdo e vales-transporte;

- providenciar inclusido/exclusdo de grupo de atendidos pela Fundag¢ao em seguro de vida;

- representar a Fundagdo como preposta no Tribunal da Justica do Trabalho, de acordo com
determinagdo superior;

- elaborar escala de trabalho dos funcionarios, se necessario;

- controlar o sistema de pagamento de PIS, conforme convénio firmado com a Caixa Eco-
ndmica Federal;

- manter o arquivo do setor organizado;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Administragdo de Em-
presas, Gestdo de Recursos Humanos ou Direito.
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CARGO: GERENTE DE LICITACOES E CONTRATOS
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Licitacdes e Contratos

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo Adjunto

SUBORDINADOS DIRETOS: Comprador/Assistente Administrativo PL/SR

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- responder pela gestdo da area de Licitagcdes e Contratos, planejando e controlando as a-
coes pertinentes de forma a viabilizar as operagdes de aquisi¢do de produtos e servigos,
garantindo a publicidade e a legalidade dos processos licitatorios.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- responder pela gestao das atividades da area de Licitagdes e Contratos, planejando, desen-
volvendo e controlando as ac¢des pertinentes;

- responder por toda operagdo de aquisi¢des de materiais e servigos da Fundacao, passando
pela elaboragdo dos editais, especificagdo precisa do objeto licitado, andlise de pesquisas de
precos, definicdo da modalidade de compra, reserva orcamentaria e publicagao do edital;

- elaborar contratos e aditamentos e acompanhar a execugao e vigéncia dos mesmos;

- gerenciar e participar de todos os pregdes presenciais, assegurando as propostas mais van-
tajosas para a Fundacdo, bem como presidir processos licitatorios referentes a Lei 8.666/93;

- redigir recursos administrativos e impugnagdes de editais, bem como informar a area juri-
dica sobre a necessidade de expedi¢do de mandato de seguranga;

- comunicar os demais setores da Fundacao sobre a abertura de processos licitatérios;

- atender solicitagdes gerais do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo no que se refere
a envio de documentos;

- garantir o cumprimento dos prazos legais por parte dos fornecedores, por meio do controle
de toda a documentagao pertinente;

- treinar os membros da Comissao de Licitagdo para participacdo nos certames licitatorios;
- esclarecer as duvidas gerais dos interessados nos processos licitatérios da Fundacao;
- elaborar relatorios gerenciais pertinentes ao setor;

- realizar abertura e controle de processos administrativos;
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- administrar, treinar e manter os niveis de motivagdo de sua equipe, bem como mediar os
possiveis conflitos;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Administragdo ou Di-
reito. Curso de Pregoeiro.
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CARGO: ANALISTA DE LICITACAO E CONTRATOS
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Licitacdes e Contratos

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Licitagdes ¢ Contratos

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- elaborar e analisar editais de licitacdo em todas as modalidades previstas em lei, além de
participar em pregdes presenciais e elaborar atas de registro de pregos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- elaborar editais de licitagdes de bens ¢ servigos, de acordo com as necessidades dos diver-
sos setores da Fundacao, providenciando especificacdo precisa do objeto a ser adquirido e
or¢gamentos preliminares, visando definir a modalidade de licitagdo, de acordo com a legis-
lacdo vigente;

- analisar editais para as licitagdes, de acordo com as caracteristicas de cada uma delas, ana-
lisando seus itens e exigéncias para contratacdo, objetivando atender a legislacdo especifi-
ca;

- providenciar a divulgagdo e publicacdo do edital de convocagdo em jornais de grande cir-
culacdao, bem como no Diario Oficial do Estado e Jornal Noticias do Municipio, de acordo
com as necessidades, visando atender o quesito de publicidade de atos publicos;

- participar da comissdo de licitacdo, recebendo e verificando se as propostas comerciais
atendem as defini¢des do caderno de encargos;

- providenciar publicagdo nos 6rgaos de imprensa dos extratos de licitagdes, quando obriga-
torio;

- redigir contratos de acordo com as defini¢des contidas no edital;

- montar e manter os processos administrativos para prestacdo de informagdes ao Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo e outros 6rgaos internos e externos;

- desenvolver relatérios gerenciais, planilhas, mapas demonstrativos e outros relacionados a
sua area de atuagao;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Administragdo, Eco-
nomia, Direito ou Engenharia. Curso de Pregoeiro.
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CARGO: COMPRADOR
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Licitagdes ¢ Contratos

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Licitagdes e Contratos

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- adquirir materiais, servigos e equipamentos, considerando os menores custos e condi¢des
mais vantajosas para a Fundacao, de acordo com a legislagdo vigente, no limite de dispensa
de licitagao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- realizar as compras de bens, materiais e servigos necessarios ao funcionamento dos diver-
sos setores da Fundacdo, dentro do limite de dispensa licitatoria;

- realizar cotagdes de bens, materiais e servi¢os, analisando documentos de habilitagao,
conforme procedimento estabelecido e com base na legislagdo vigente, elaborando plani-
lhas demonstrativas e fechando o pedido, ap6s aprovagao superior;

- auxiliar em processos licitatorios, principalmente quanto a precos e especificagcdes dos
materiais e/ou Servigos;

- efetuar aquisi¢des oriundas de contratos de fornecimento de produtos/materiais (lanches,
agua, gas, carnes e embutidos, hortifrutigranjeiros, servigos graficos, etc.), com base nas
ordens de servigos recebidas dos diversos setores da Fundagao;

- manter o cadastro regular de fornecedores;

- preparar a documentagdo de compras baseado nas normas estabelecidas na legislagao per-
tinente;

- providenciar a solicitacdo de pagamentos aos fornecedores no setor financeiro;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Administracao, Logis-
tica, Direito ou Economia.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Licitagdes ¢ Contratos

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Licitagdes e Contratos

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- acompanhar os vencimentos de contratos de fornecimento de servigos ou materiais, con-
vénios e parcerias, providenciando os encaminhamentos necessarios para novo procedimen-
to de aquisi¢do ou renovacao, atendendo a legislacdo vigente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- executar atividades relacionadas a licitagdes de bens e servicos, de acordo com as necessi-
dades dos diversos setores da Fundagao, providenciando especifica¢do precisa do objeto a
ser adquirido e orgamentos preliminares, visando definir a modalidade de licitacdo, de a-
cordo com a legislacdo vigente;

- elaborar editais para as licitagdes, de acordo com as caracteristicas de cada uma delas,
analisando seus itens e exigéncias para contratagdo, objetivando atender a legislagao especi-
fica;

- providenciar a divulgagdo e publicacdo do edital de convocagdo em jornais de grande cir-
culacdao, bem como no Diario Oficial do Estado e Jornal Noticias do Municipio, de acordo
com as necessidades, visando atender o quesito de publicidade de atos publicos;

- participar da comissdo de licitacdo, recebendo e verificando se as propostas comerciais
atendem as defini¢des do caderno de encargos;

- providenciar publicagdo nos 6rgaos de imprensa dos extratos de licitagdes, quando obriga-
torio;

- redigir contratos de acordo com as defini¢des contidas no edital;

- montar ¢ manter os processos administrativos para prestacdo de informagdes ao Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo e outros 6rgaos internos e externos;

- desenvolver relatérios gerenciais, planilhas, mapas demonstrativos e outros relacionados a
sua area de atuagao;

- acompanhar datas de vencimento de contratos e convénios, visando renovagdo por meio
de termos aditivos ou elaboracao de novos contratos;
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- manter contato com os fornecedores cadastrados para solucdo de assuntos diversos perti-
nentes a area;

- orientar os profissionais de menor nivel de experiéncia;
- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Administragdo, Eco-
nomia, Direito ou Engenharia. Curso de Pregoeiro.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Licitacdes e Contratos

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Licitagdes ¢ Contratos

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:
- dar assisténcia a geréncia do setor no acompanhamento e autuagao de processos adminis-

trativos, tomada de cotacdo de materiais e servigos, publicacdo de editais na imprensa ofici-
al municipal e estadual e controle de documentos diversos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- efetuar abertura e autuacao de processos administrativos e de compras, carimbando o con-
teudo do processo, numerando, assinando e organizando em arquivo;

- providenciar publica¢do nos 6rgaos de imprensa dos extratos de contratos e aditamentos;

- atender solicitagdes de pedidos de servicos de correio dos diversos setores da Fundagao,
encaminhando informac¢des e documentos, por meio de formularios/sistema;

- auxiliar na manuteng¢ao do cadastro de fornecedores;
- auxiliar na preparacao da documentaciao de compras baseado nas normas estabelecidas;

- protocolar as entradas e saidas dos processos administrativos do setor, bem como manté-
los organizados em arquivo;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: ENCARREGADO DE MANUTENCAO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Manutencio
SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Servicos

SUBORDINADOS DIRETOS: Técnico de Manutencao, Auxiliar de Manutengao

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- liderar e orientar equipe responsavel pela manutengao corretiva das instalagdes prediais da
Fundacao, zelando pelo seu estado de conservagao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- liderar e orientar equipe de auxiliares e técnicos de manutengao na execucao de servigos
de manutencdo corretiva das instalagdes prediais da Fundacao, envolvendo hidraulica, elé-
trica, alvenaria, pintura, e outras, efetuando cronograma, realizando vistorias periddicas,
constatando necessidades e programando os servigos;

- orientar auxiliares de manuten¢do na execu¢dao de manutencao corretiva das instalagoes
prediais da Fundagdo, detectando localizacdo e tipo de problema a ser trabalhado, realizan-
do o conserto/tratamento e preenchendo documentagao pertinente;

- solicitar e especificar materiais necessarios a execugdo dos reparos, de acordo com pro-
gramagao anual de manutencao;

- solicitar autorizagdo e escalar funcionarios para execu¢do de servigos em jornada extraor-
dinaria, justificando necessidades;

- controlar folhas de ponto dos funcionarios do setor, verificando correto preenchimento e
encaminhando para o Setor de Administracao de Pessoal;

- realizar orcamento para compra de materiais para execucao das manutengdes, com forne-
cedores cadastrados, encaminhando ao Setor de Compras;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: TECNICO DE MANUTENCAO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Manutencio

SUPERIOR HIERARQUICO: Encarregado de Manutengio

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- realizar manuten¢do predial tanto na parte elétrica como hidraulica, alvenaria e pintura,
atendendo as demandas recebidas, a fim de contribuir para o perfeito estado de conservagao
de todas as dependéncias da Fundagao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- efetuar manutengdo em instalagdes prediais, tanto na parte elétrica como hidraulica, diri-
gindo-se aos diversos locais da empresa, diagnosticando defeitos/problemas e efetuando os
reparos necessarios em pegas € componentes, utilizando materiais e ferramentas adequadas;

- executar servigos gerais de alvenaria, construindo e reparando estruturas, paredes, diviso-
rias etc.;

- preparar paredes e pintar salas e outros locais da Fundacao, conforme as demandas rece-
bidas;

- realizar servigos gerais de manutencdo predial, consertando telhados, calgadas, reparan-
do/impermeabilizando calhas, entre outros;

- proceder o remanejamento de méveis e equipamentos de escritdrio, atendendo solicita-
¢oes, quando da mudanga de layout;

- orientar o auxiliar de manuten¢do na execu¢ao de suas tarefas;
- registrar os consertos efetuados;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo. Técnico em Elétrica ou
Hidraulica.
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CARGO: AUXILIAR DE MANUTENCAO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Manutencio

SUPERIOR HIERARQUICO: Encarregado de Manutengio

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- auxiliar o técnico de manuten¢do em servicos gerais de manutengdo predial elétrica, hi-
draulica, alvenaria e pintura, seguindo orientagdes, critérios e padrdes preestabelecidos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- auxiliar o técnico de manutencdo em servigos gerais de manutencdo predial elétrica, hi-
draulica, alvenaria e pintura, conforme demandas e orientagdes recebidas;

- trocar componentes elétricos diversos (lampada, fios, disjuntores, reatores etc.), utilizando
ferramentas/equipamentos especificos, sendo constantemente orientado pelos niveis superi-
ores;

- auxiliar nos servigos gerais de alvenaria e pintura, preparando massa,tinta e outros materi-
ais, assentando tijolos, construindo divisorias/paredes, consertando calgadas, trocando te-
lhas e pintando os locais indicados;

- executar pequenos reparos hidraulicos, trocando torneiras, valvulas, caixas d’agua, desen-
tupindo canos e outros de natureza semelhante;

- cortar a grama do jardim, utilizando equipamento especifico, sempre que necessario;

- proceder o remanejamento de moveis e equipamentos de escritdrio, atendendo solicita-
¢oes, quando da mudanca de layout;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino fundamental completo.
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CARGO: ENCARREGADO DE FROTA
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Frota

SUPERIOR HIERARQUICO: Gerente de Servigos

SUBORDINADOS DIRETOS: Motorista

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- coordenar o Setor de Frota da Fundagdo de forma a manter os veiculos em perfeito estado
de conservacao, condi¢des de uso e com toda a documentagao atualizada.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- coordenar o Setor de Frota da Fundagdo, orientando, priorizando e distribuindo tarefas
entre a equipe de motoristas e solucionando os problemas operacionais pertinentes;

- zelar pela manutencao dos veiculos da frota, providenciando/agendando as revisdes perio-
dicas, identificando necessidades de reparos, solicitando orgamentos, bem como analisando
e direcionando as ocorréncias de qualquer natureza (acidentes, avarias etc.);

- controlar a documentagado dos veiculos, providenciando licenciamento, seguro € pagamen-
tos dos IPVA’s e eventuais multas, quando necessario e nos prazos exigidos;

- efetuar orgamentos para a compra de pecas de reposi¢ao/manutengao dos veiculos, quando
necessario, realizando cotagdes com fornecedores e negociando as melhores condi¢des de
preco e pagamento, encaminhando ao Setor de Compras para aprovacao;

- manter controle das despesas com multas e encaminhar ao setor de contabilidade para
pagamento, bem como, controlar por meio de livro de bordo nos veiculos, o motorista infra-
tor;

- manter controle de gastos com combustivel e encaminhar a solicitagdo de pagamento ao
setor de contabilidade, no prazo estabelecido no contrato com o fornecedor;

- dirigir os veiculos da Fundagdo para transportar materiais, equipamentos ¢ documentos
diversos, atendendo a solicitagdes dos diversos setores da empresa, quando necessario ea
critério do superior imediato;

- dirigir os veiculos da Fundacao para o transporte das criangas e adolescentes em suas ati-
vidades educacionais, bem como dos funciondrios para deslocamento em servico, quando
necessario e a critério do superior imediato;

- executar outras tarefas correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: MOTORISTA
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Frota

SUPERIOR HIERARQUICO: Encarregado de Frota

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- dirigir os veiculos da Fundagdo para o transporte de criancas e adolescentes, funcionarios
a servico, materiais/equipamentos e documentos diversos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- dirigir os veiculos da Fundagdo para o transporte das criancas e adolescentes atendidos
pela Fundagdo nos seus diversos programas no Municipio, inclusive atender a recambio
para outras cidades e/ou estados, conforme a necessidade;

- dirigir os veiculos da Fundagdo para o transporte dos funciondrios para deslocamento em
servico;

- dirigir os veiculos da Fundagdo para transportar materiais, equipamentos ¢ documentos
diversos, atendendo solicitagdes dos diversos setores da Fundagao;

- registrar, em livro de bordo do veiculo sob sua responsabilidade, os locais visitados diari-
amente;

- vistoriar diariamente as condi¢des gerais do veiculo em uso, verificando o estado dos
pneus, nivel de combustivel, dgua, dleo, freios e parte elétrica;

- providenciar a manuten¢do do veiculo quando necessario, prestando contas dos gastos
realizados, conforme normativa interna;

- zelar pela adequada conservacao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;

- executar outras tarefas correlatas a critério do supervisor.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino fundamental completo. Carteira de Habilita-
¢do Profissional — Categoria D; Cursos obrigatérios para transporte de passageiros; Nogoes
de mecanica e eletricidade de veiculos.
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CARGO: ZELADOR
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Zeladoria e Limpeza
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo Adjunto

SUBORDINADOS DIRETOS: Auxiliar de Servigos Gerais/ Porteiro

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- realizar servigos de zeladoria nas dependéncias da Fundagao, visando manter as areas co-
muns nas condi¢des ideais de organizacdo, conservagao e limpeza.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- coordenar os servicos dos auxiliares de servigos gerais, identificando os locais a serem
limpos, orientando, priorizando e distribuindo tarefas;

- executar servigos de zeladoria nas dependéncias da Fundagdo, observando necessidades
de pequenas intervengdes nas instalagdes hidraulica, elétrica e de alvenaria, solicitando os
materiais e efetuando os reparos, bem como informar o encarregado de manuten¢ao quando
forem necessarias intervengdes mais especificas/complexas;

- executar pequenos servigos de consertos e movimentacdo no mobiliario dos setores da
Fundagao;

- abrir o imodvel nos dias de expediente normal de trabalho e fechar apds encerrarem-se as
atividades dos programas, atentando para que as instalagdes estejam completamente fecha-
das e livres de pessoas;

- abrir e fechar o prédio nos dias fora do expediente normal de trabalho, de acordo com
solicitacdes das Coordenagdes dos Programas;

- providenciar substituicao de galdes de agua nos setores e corredores, retirando os galdes
vazios e colocando os cheios;

- auxiliar, quando necessario, no transporte do lixo para o local onde sera coletado pelo
caminhdo de coleta;

- coordenar as atividades dos porteiros;
- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino fundamental completo.



Processo n® 47290/2017

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Zeladoria e Limpeza

SUPERIOR HIERARQUICO: Zelador

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- manter a higiene e limpeza das dependéncias da Fundagao.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- executar servicos de limpeza geral nas dependéncias da Fundagao, utilizando produtos de
limpeza e outros materiais necessarios;

- transportar o lixo aos locais adequados de recolhimento;

- efetuar a higienizacdo dos banheiros;

- manter as mesas, cadeiras e moveis em geral sempre limpos;
- limpar os vidros das dependéncias da Fundacao;

- lavar utensilios em geral;

- lavar e passar roupas, quando necessario;

- recolher e lavar lougas ¢ utensilios;

- preparar e distribuir, cha, café, sucos e lanches;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino fundamental completo.
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CARGO: PORTEIRO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa/Zeladoria e Limpeza

SUPERIOR HIERARQUICO: Zelador

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- executar servicos de vigilancia e recep¢ao na sede da Fundagao Crianga, baseando-se em
regras de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem no prédio e a seguranga de seus
ocupantes.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
- ser assiduo e pontual, cumprindo a respectiva escala de servigo;

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas, observando o movimento das mesmas no espago, €
procurando identifica-las, para vedar a entrada as pessoas suspeitas, ou encaminhar as de-
mais ao destino solicitado;

- encarregar-se da correspondéncia em geral e de encomendas de pequeno porte enviadas
aos ocupantes da sede da Fundacdo, recebendo-as e encaminhando-as aos destinatarios,
para evitar extravios e outras ocorréncias desagradaveis;

- manter servico permanente de portaria e exercer a vigilancia continua do espaco;
- auxiliar no servico de seguranca interna;
- tratar a todos com respeito e cordialidade;

- ausentar-se da portaria, para execucdo de outros servigos, somente com conhecimento e
autorizagao do Zelador ou de seu substituto;

- auxiliar, quando solicitado e autorizado, os demais colegas, mesmo que em servico que
nao seja o de portaria;

- zelar pelos equipamentos de camera e fiscalizar o seu uso;

- desempenhar outras atribuigdes pertinentes ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino fundamental completo.
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CARGO: SECRETARIA SENIOR
AREA/SETOR: Presidéncia

SUPERIOR HIERARQUICO: Presidente

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- secretariar e prestar suporte administrativo a Presidéncia, com agilidade e nos padroes de
qualidade requeridos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- secretariar o superior imediato, realizando atividades de apoio administrativo, como: aten-
dimento e realizagdo de ligacdes telefonicas, recepgao, triagem e distribuicao de correspon-
déncias, organizagdo de arquivo, controle de agenda e outras de carater correlato;

- redigir, emitir e controlar oficios, atas, correspondéncias, comunicagdes internas e relato-
rios técnicos;

- receber correspondéncias e documentos diversos, protocolando-os para despacho;

- prestar informacgdes ao publico externo e a outras areas da Fundagdo sobre duvidas refe-
rentes a assuntos diversos, efetuando consultas a profissionais e outras areas para esclare-
cimentos detalhados;

- organizar a agenda do superior hierarquico, anotando horarios das reunides com objetivo
de facilitar o cumprimento dos compromissos;

- emitir convocagdes do Conselho Curador para reunides ordinarias e extraordinarias;
- administrar pagamentos, emissao de cheques e servigos bancarios;

- assessorar as reunides internas da Presidéncia e/ou com visitantes, prestando todo o apoio
necessario (reserva de salas, equipamentos etc.);

- manter contato com fornecedores para organizacdo de eventos, acompanhando todo o
tramite burocratico e infraestrutura requerida;

- requisitar e controlar o material de escritério e de apoio, bem como equipamentos neces-
sarios para a area;

- recepcionar visitantes, prestando informagdes e encaminhando-os as pessoas solicitadas;

- receber e realizar ligagdes telefonicas;
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- organizar e zelar pela guarda dos documentos confidenciais da empresa, bem como man-
ter a organizacao do arquivo, visando facilitar eventuais consultas;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Secretariado ou Admi-
nistragao.
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CARGO: SECRETARIA PLENO
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa e Diretoria Técnica

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativo e Diretor Técnico

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- secretariar e prestar suporte administrativo as Diretorias, com agilidade e nos padroes de
qualidade requeridos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- secretariar o superior imediato, realizando atividades de apoio administrativo, como: aten-
dimento e realizagdo de ligacdes telefonicas, recepgao, triagem e distribuicao de correspon-
déncias, organizagdo de arquivo, controle de agenda e outras de carater correlato;

- redigir, emitir e controlar oficios, atas, correspondéncias, comunicagdes internas e relato-
rios técnicos;

- receber correspondéncias e documentos diversos, protocolando-os para despacho;

- dar suporte nas rotinas administrativas aos setores de manutencdo, frota e zeladoria, no
que se refere a confeccdo e controle de documentos;

- prestar informacgdes ao publico externo e a outras areas da Fundagdo sobre duvidas refe-
rentes a assuntos diversos, efetuando consultas a profissionais e outras areas para esclare-
cimentos detalhados;

- organizar a agenda do superior hierarquico, anotando horarios das reunides com objetivo
de facilitar o cumprimento dos compromissos;

- requisitar e controlar o material de escritério e de apoio, bem como equipamentos neces-
sarios para a area;

- recepcionar visitantes, prestando informagdes e encaminhando-os as pessoas solicitadas;
- receber e realizar ligagdes telefonicas;
- organizar e zelar pela guarda dos documentos da Fundagao;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA SOCIAL
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/Acolhimento

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Técnico e Diretor Técnico Adjunto

SUBORDINADOS DIRETOS: Educador Social PL/SR, Assistente Administrativo, Cozi-
nheiro

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- planejar e coordenar acdes que garantam a excepcionalidade e provisoriedade da medida
de acolhimento, preservando os direitos das criancas e adolescentes acolhidos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- coordenar as atividades do Acolhimento, supervisionando a equipe técnica e administrati-
va, orientando, priorizando/distribuindo tarefas e solucionando os problemas operacionais
pertinentes;

- realizar reunides semanais com a equipe técnica, objetivando o planejamento e monitora-
mento das agoes executadas e discussoes de casos;

- participar de reunides com a rede de servigos, para o estabelecimento de fluxos, garantin-
do a insercao das criangas, adolescentes ¢ suas familias;

- elaborar relatorios que respondam as solicitagcdes de esclarecimentos do Poder Judicidrio,
Ministério Publico e outros, subsidiando os niveis superiores;

- realizar a supervisdo técnica dos casos mais complexos atendidos pelos Educadores;

- participar de reunides, com a Diretoria da Fundagdo, com o objetivo de fornecer informa-
¢oOes sobre o servico e receber orientagdes em relagdo as diretrizes da Fundagao;

- realizar os atendimentos a familia, criangas e adolescentes, sempre que necessario;

- revisar e promover discussdo técnica de todos os relatorios encaminhados ao Poder Judi-
ciario e rede de servicos;

- representar a Fundac¢do em Comissdes, Conselhos, Foruns, com o objetivo de discutir es-
tratégias de enfrentamento e/ou combate as diversas situagdes de risco relacionadas a infan-
cia e juventude;

- supervisionar os estagiarios, realizando toda a orientacao tedrica e pratica;

- elaborar o planejamento anual das atividades do servigo, o Projeto Politico Pedagdgico
Institucional e garantir sua execugao;
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- produzir relatdrios de gestdo diversos a partir dos dados qualiquantitativos coletados pelo
Servigo;

- administrar, treinar e manter os niveis de motivagdo de sua equipe, bem como mediar os
possiveis conflitos;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo na area de ciéncias huma-
nas com pos-graduacao relacionada a area da infancia e juventude.



Processo n® 47290/2017

CARGO: EDUCADOR SOCIAL SENIOR
AREA/SETOR: Diretoria Técnica /Acolhimento

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- promover agdes para o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios, com vistas a
reintegracdo familiar.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- atender as criancas e adolescentes e suas familias a fim de compreender a dindmica fami-
liar e providenciar/acompanhar os encaminhamentos necessarios (rede de servigos, Poder
Judiciério, 6rgaos de garantia de direitos etc.);

- planejar as atividades pedagogicas, visando estimular o desenvolvimento cognitivo das
criancas e dos adolescentes;

- construir o Plano Individual de Atendimento (PIA) com as criangas, adolescentes e suas
familias, objetivando a reintegragao familiar;

- realizar o referenciamento dos adolescentes e jovens e suas familias no Centro de Refe-
réncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS e Centro de Referéncia de Assisténcia
Social - CRAS e solicitar o contrarreferenciamento;

- recepcionar as criangas/adolescentes encaminhadas ao Abrigo, seguindo o procedimento
estabelecido;

- recambiar criancas ¢ adolescentes as suas cidades de origem e/ou para a reintegragao fa-
miliar, mediante a autorizacgao judicial, providenciando o Termo de Entrega e Responsabi-
lidade e deixando-os aos cuidados do Conselho Tutelar ou de sua familia;

- elaborar relatorios inerentes a area para encaminhé-los ao Judiciario, 6rgaos de garantia de
direitos e rede de servigos;

- participar de reunides com o Judicidrio, 6rgdos de garantia de direitos e rede de servicos;

- promover reunides com a equipe do servico de acolhimento para orientar e planejar as
acdes da area;

- manter devidamente atualizados os prontuarios individuais das criangas e adolescentes;

- solicitar os servigos de manutengdo predial ao Setor de Manutengdo, sempre que necessa-
ri0;
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- realizar visitas domiciliares e acompanhar visitas dos familiares ao Abrigo;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo na area de ciéncias huma-
nas.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL PLENO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica /Acolhimento

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- contribuir para garantia de direitos das criancas e dos adolescentes, promovendo seu de-
senvolvimento emocional e cognitivo, por meio do processo socio-pedagdgico-assistencial
continuo.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- prestar assisténcia em seu turno de trabalho as criancas e adolescentes, acompanhando e
orientando-os em todas as atividades diarias, tais como: higiene pessoal, alimentacao, lo-
comogao, tarefas escolares, de lazer etc. Transformando cada acdo em um ato pedagogico;

- sensibilizar e conscientizar os acolhidos quanto a importancia da organizagdo do Abrigo,
orientando-os na arrumagao geral da casa;

- desenvolver atividades pedagogicas, visando estimular o desenvolvimento cognitivo das
criangas e dos adolescentes;

- cuidar da satde das criancas/adolescentes, observando ocorréncias, agendando e acompa-
nhando-os nas consultas, providenciando a aquisi¢do de medicamentos e ministrando-os de
acordo com prescri¢ao médica;

- recepcionar as criangas/adolescentes encaminhadas ao Abrigo, quando necessario, seguin-
do o procedimento estabelecido;

- participar de reunides escolares, informando-se sobre o aproveitamento € comportamento
das criangas ¢ dos adolescentes;

- registrar todas as atividades programadas/desenvolvidas, assim como as ocorréncias, em
livro proprio;

- zelar pelo bom funcionamento das instalagdes e recursos materiais do Abrigo, informando
necessidades de manuten¢do aos responsaveis;

- fornecer informacgdes gerais sobre as criancas e adolescentes para a equipe técnica;
- realizar visitas domiciliares e acompanhar visitas dos familiares ao Abrigo;

- preparar o desjejum diariamente e refei¢des aos fins de semana;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: COZINHEIRO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/Acolhimento

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- preparar os alimentos a serem servidos as criangas e adolescentes, seguindo critérios e
padrdes preestabelecidos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- preparar os pratos, visando uma alimentacdo saudédvel e obedecendo aos horarios pré-
fixados;

- manter a cozinha limpa e organizada, realizando a limpeza dos azulejos, piso, equipamen-
tos, utensilios etc.;

- receber, conferir e armazenar os produtos alimenticios, atentando-se aos prazos de valida-
de, bem como providenciar a reposi¢do dos alimentos, sempre que necessario;

- orientar e acompanhar os adolescentes na preparacao das receitas e limpeza da area, assim
como durante as refei¢des;

- executar outras tarefas correlatas a critério do superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino fundamental completo.
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CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA SOCIAL
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/CASE

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Técnico e Diretor Técnico Adjunto

SUBORDINADOS DIRETOS: Educador Social SR, Auxiliar Administrativo

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- garantir a qualidade da execucdo das medidas socioeducativas em meio aberto, promo-
vendo ac¢des que visem a minimizagao da reincidéncia do ato infracional.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- coordenar as atividades do CASE, supervisionando a equipe técnica e administrativa, ori-
entando, priorizando/distribuindo tarefas e solucionando os problemas operacionais perti-
nentes;

- realizar reunides semanais com a equipe técnica, objetivando o planejamento e monitora-
mento das agcdes executadas e discussdes de casos;

- participar de reunides com a rede de servigos para o estabelecimento de fluxos, garantindo
a inser¢do dos adolescentes e/ou jovens e suas familias;

- elaborar minutas que respondam as solicitagdes de esclarecimentos ao Poder Judiciario,
Ministério Publico e outros, subsidiando os niveis superiores;

- participar de reunides, com a Diretoria da Fundagdo, com o objetivo de fornecer informa-
¢oOes sobre o servico e receber orientagdes em relagdo as diretrizes da Fundagao;

- realizar o referenciamento dos adolescentes e jovens e suas familias no Centro de Refe-
réncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS e Centro de Referéncia de Assisténcia
Social - CRAS e solicitar o contrarreferenciamento;

- acompanhar, monitorar, avaliar e prestar contas dos planos de trabalho firmados, por meio
de convénios publicos e privados;

- provisionar, em conjunto com a equipe, o levantamento dos materiais didaticos e pedago-
gicos a serem utilizados nas agdes socioeducativas e encaminhar requisicao de compras;

- ler, revisar e promover discussdo técnica de todos os relatorios encaminhados ao Poder
Judiciario e rede de servigos;

- produzir relatorios de gestdo diversos a partir dos dados qualiquantitativos coletados pelo
Servigo;
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- realizar, anualmente, a avaliagdo das acdes executadas, o planejamento e monitoramento
das atividades socioeducativas do servigo, em conjunto com a equipe;

- administrar, treinar e manter os niveis de motivagdo de sua equipe, bem como mediar os
possiveis conflitos;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo na area de ciéncias huma-
nas com pos-graduacao relacionada a area da infancia e juventude.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL SENIOR
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/CASE

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- acompanhar os adolescentes e/ou jovens em conflito com a lei e suas familias, promoven-
do agdes socioeducativas que contribuam para o seu desenvolvimento pessoal e social, for-
talecendo os vinculos familiares e comunitarios, além da inser¢ao na rede de servigos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- acolher os adolescentes e/ou jovens para dar inicio ao cumprimento das medidas socioe-
ducativas em meio aberto e suas familias;

- realizar a entrevista individual com os adolescentes e/ou jovem e suas familias para coleta
de dados, compreensao do contexto sociofamiliar e reinterpretacao da medida;

- realizar visitas domiciliares para compreensdo dos contextos social, econdmico, cultural e
a dinamica familiar no qual o adolescente e/ou jovem esté inserido;

- construir o Plano Individual de Atendimento (PIA) com os adolescentes e/ou jovens e
suas familias;

- atender, sistematicamente, os adolescentes e/ou jovens e suas familias, individualmente
e/ou em grupo, propiciando agdes socioeducativas, visando seu desenvolvimento social e
pessoal, bem como a ressignificacdo e apreensdo de novos valores;

- realizar encaminhamentos a rede socioassistencial, servigos publicos e rede publica, aten-
dendo a demanda apresentada;

- promover e participar de reunides com o Sistema de Garantia de Direitos, objetivando a
articulagdo e o estabelecimento de fluxos para o atendimento das demandas apresentadas;

- inserir e acompanhar o adolescente e/ou jovem na rede de ensino, satide e outros servigos
e solicitar relatdrios de acompanhamento;

- participar de audiéncias na Vara da Infancia e da Juventude, conforme solicitacao do Po-
der Judiciario;

- elaborar relatorios técnicos para encaminhamento ao Poder Judiciario e/ou relatorios de
prestagdo de contas para os convénios estabelecidos;

- manter devidamente atualizados os prontuarios e banco de dados, registrando os atendi-
mentos e outros dados relevantes;
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- participar de reunides técnicas para discussdo dos casos, planejamento e monitoramento
das acdes realizadas, conforme o Plano Politico Pedagbgico;

- acompanhar, monitorar, avaliar e prestar contas dos planos de trabalho firmados, por meio
de convénios publicos e privados, em conjunto com o superior imediato;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo na area de ciéncias huma-
nas.



Processo n® 47290/2017

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/CASE

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- executar atividades diversas de apoio administrativo, inerentes ao setor, seguindo critérios
e padrdes preestabelecidos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- efetuar requisicdes de materiais de uso geral da area (didaticos, pedagogicos, limpeza,
alimentacao etc.), por meio do sistema;

- conferir e armazenar/organizar todos os materiais recebidos, bem como controlar os niveis
de estoque, seguindo parametros preestabelecidos;

- realizar o acolhimento inicial aos adolescentes e/ou jovens e suas familias (presencial ou
telefonico), informando-os sobre os documentos necessarios para o inicio do processo so-
cioeducativo e agendamento para o atendimento com o educador social de referéncia;

- elaborar CI’s, conforme as demandas recebidas pela area, encaminhando para assinatu-
ra/aprovagao do superior imediato;

- manter atualizado o banco de dados com as informacgdes gerais sobre os adolescentes e/ou
jovens e suas familias fornecidas pelos educadores;

- providenciar a manutenc¢ao dos equipamentos de telefonia e informéatica da area, contatan-
do os servigos/reparos técnicos necessarios;

- compilar dados e elaborar planilhas de prestacdo de contas atendendo os convénios prees-
tabelecidos;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA SOCIAL
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/Conexdo/CACJ

SUPERIOR HIERARQUICO Diretor Técnico e Diretor Técnico Adjunto

SUBORDINADOS DIRETOS: Educador Social PL/SR, Assistente Administrativo, Auxili-
ar Administrativo

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- garantir que os objetivos gerais e especificos propostos para os programas e projetos da
area (inclusdo, prevencgdo e fortalecimentos de vinculos familiares, comunitarios e sociais)
sejam atingidos, de acordo com a politica publica de assisténcia social vigente.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- coordenar as atividades do CACJ — Centro de Atendimento a Crianga e Juventude ou CIT
— Centro de Iniciagdo ao Trabalho, Lanchonete Escola, Contando Historia, Projeto Qualifi-
cacdo Profissional e SENAC, Agéncia Jovem, supervisionando a equipe, orientando, priori-
zando/distribuindo tarefas e solucionando os problemas operacionais pertinentes;

- coordenar projetos especificos da drea em parceria com as secretarias do municipio, reali-
zando todo o acompanhamento técnico, administrativo, operacional e financeiro;

- elaborar os editais para contratacdo de pessoal, detalhando a especificidade do projeto e
perfil de oficineiros a serem contratados;

- participar de reunides com a rede de servigos, sempre que solicitado pela Diretoria Técni-
ca, representando a Fundagao;

- representar a Fundac¢do em Comissdes, Conselhos, Foruns, com o objetivo de discutir es-
tratégias de enfrentamento e/ou combate as diversas situagdes de risco relacionadas a infan-
cia e juventude;

- supervisionar os estagiarios, realizando toda a orientacao tedrica e pratica;

- promover reunides técnicas com a equipe de trabalho;

- realizar a supervisao técnica dos casos mais complexos atendidos pelos educadores;
- produzir relatdrios de gestdo diversos a partir dos dados coletados pela equipe;

- elaborar o planejamento anual das atividades pedagogicas do Programa, o Projeto Politico
Pedagodgico Institucional e garantir sua execugao;

- realizar os atendimentos a familia, criangas e adolescentes, sempre que necessario;
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- administrar, treinar e manter os niveis de motivagdo de sua equipe, bem como mediar os
possiveis conflitos;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo na area de ciéncias huma-
nas com pos-graduacao relacionada a area da infancia e juventude.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL SENIOR
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/Conexio

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- promover a preparagao ¢ integragao de jovens ao mundo do trabalho, executando ativida-
des sociais e educativas, garantindo sua inclusdo social e produtiva.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- realizar a sondagem de demanda social e formativa dos jovens, por meio de instrumentais
especificos (preenchimento de fichas, dindmicas, entrevistas);

- elaborar relatdrios técnicos de desenvolvimento profissional e social dos jovens;

- prospectar oportunidades de inclusdo no mundo do trabalho e capacitagdo profissional,
propiciando a inclusdo produtiva dos bolsistas;

- desenvolver atividades educativas, orientando os jovens, chamando-os para atendimento
individual, organizando grupos tematicos, de forma a contribuir para a formac¢do do jovem
integrante do Programa;

- monitorar a capacitacao continuada do jovem e seu desenvolvimento em relagdo as suas
fragilidades sociais, formativas e profissionais, por meio de atendimentos individuais;

- desenvolver e executar o treinamento inicial do bolsista rotativo cidadao, definindo e apli-
cando as atividades técnicas pedagogicas que serdo realizadas no processo;

- realizar atendimentos individuais e visitas domiciliares, quando necessario, contribuindo
para o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

- acionar a rede de protecdo, realizando os encaminhamentos necessarios para a garantia
dos direitos sociais e individuais dos jovens participantes;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo na area de ciéncias huma-
nas.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL PLENO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/Conexio

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- promover acdes de inclusdo social e profissional de adolescentes e jovens, por meio de
atividades de educagao social e cidadania.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- desenvolver atividades educativas, orientando os jovens, chamando-os para atendimento
individual e organizando grupos tematicos de forma a contribuir para a formagao do jovem
integrante do Programa;

- monitorar o desempenho do jovem no desenvolvimento de suas atividades praticas rela-
cionadas ao estacionamento publico de veiculos (Rotativo) no que se refere a venda dos
cartdes, preenchimento da tabela de controle, formularios de aviso de tolerancia etc.;

- contribuir para o esclarecimento das dividas dos bolsistas do Rotativo Cidadao relaciona-
das as regras de estacionamento publico;

- acompanhar o treinamento inicial do bolsista Rotativo Cidadao, controlando lista de pre-
senga, entrega de vale-transporte, recolhendo documentagao, entre outras;

- receber e inscrever os jovens para inclusao no programa (Nucleo de Oportunidades e In-
clusdo-NOI), orientando-os sobre as oportunidades existentes e realizando o cadastramento
inicial, quando for o caso;

- desenvolver atividades relacionadas a orientagdo profissional e social, encaminhando os
jovens para as vagas de emprego, oportunidades de cursos e a rede de protecdao social,
quando necessario;

- prestar suporte na organiza¢ao dos prontudrios, pasta € outros materiais relacionados ao
cotidiano de trabalho;

- executar outras atribuicoes correlatas de acordo da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL JUNIOR
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/Conexio (Rotativo)

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- contribuir para o processo formativo do jovem bolsista do programa Rotativo Cidadao,
realizando atividades de apoio técnico-administrativo.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- receber e inscrever os jovens para inclusao no Programa (Centro de Iniciagdo ao Mundo
do Trabalho), orientando-os sobre as oportunidades existentes e realizando o cadastramento
inicial, quando for o caso;

- apoiar os profissionais do setor no desenvolvimento das atividades educativas, providen-
ciando os recursos necessarios (lista de presenca, material grafico, copia das atividades etc.)
e efetuando o contato com os jovens;

- desenvolver atividades relacionadas a orientagdo profissional e social, sob supervisdo téc-
nica;

- prestar suporte na organiza¢do dos prontudarios, pasta e outros materiais relacionados ao
cotidiano de trabalho;

- executar outras atribui¢des correlatas de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL SENIOR
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/CACJ

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:
- atuar como educador referéncia em uma unidade do CACJ;

- contribuir para o fortalecimento de vinculos sociais € comunitarios com a crianga, o ado-
lescente e seus familiares, por meio de agdes socioeducativas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- atuar como educador referéncia em uma unidade do CACJ, respondendo pelo andamento
das atividades pedagogicas-sociais, estrutura e equipamentos e facilitando a execucao das
acoes planejadas (técnicas e administrativas) de forma a contribuir para o atingimento das
metas da unidade;

- realizar interlocu¢do com todos os parceiros do territorio (rede de servigos e comunidade)
com o objetivo de melhorar a qualidade do atendimento a crianga e ao adolescente;

- criar e confeccionar jogos educacionais propiciando o conhecimento, criatividade, inte-
gracao, trabalho em equipe e fortalecendo vinculos;

- realizar atendimento e o acompanhamento das criangas, adolescentes e suas familias, i-
dentificando as demandas e encaminhando para a rede de servigos (Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS, Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS, Centro de Apoio Psicossocial - CAPS etc.);

- participar de reunides periddicas com a Coordenagao para troca de informagdes e conhe-
cimentos, planejamento, avaliagdo ¢ monitoramento das agdes;

- atuar em projetos especiais (Lanchonete, Contando Historias etc.) contribuindo para o
desenvolvimento dos adolescentes e jovens em situagdo de vulnerabilidade social;

- desenvolver atividades socio-pedagogico-culturais, visando o desenvolvimento e sociabi-
lizagdo das criangas e adolescentes atendidos, quando necessario;

- participar de agdes integradas de esporte, cultura e lazer, voltadas a crianca e ao adoles-
cente, em conjunto com as secretarias do municipio;

- acompanhar e providenciar o atendimento da crianga nas ocorréncias (emergéncias) de
problemas de saude e acidentes, com as Unidades Basicas de Saude - UBS e/ou familiares;

- elaborar relatorios e documentos especificos da area;
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- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo na area de ciéncias huma-
nas.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL PLENO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/CACJ

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- contribuir para o fortalecimento de vinculos sociais € comunitarios, com a crianga, o ado-
lescente e seus familiares, por meio de a¢des socioeducativas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- planejar, desenvolver e executar atividades nas areas de arte, esporte, cultura e lazer (mu-
sica, danga, teatro etc.) em uma ou mais unidades do CACJ, de acordo com a necessidade
institucional;

- criar e confeccionar jogos educacionais propiciando o conhecimento, criatividade, inte-
gracao, trabalho em equipe e fortalecendo vinculos;

- realizar atendimento e o acompanhamento das criangas, adolescentes e suas familias, i-
dentificando as demandas e encaminhando para a rede de servigos (Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social - CREAS, Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS, Centro de Apoio Psicossocial - CAPS etc.);

- desenvolver atividades socio-pedagogico-culturais, visando o desenvolvimento e sociabi-
lizacao das criancas e adolescentes atendidos;

- atuar em projetos especiais (lanchonete, contando historias etc.) contribuindo para o de-
senvolvimento dos adolescentes e jovens em situagdo de vulnerabilidade social;

- participar de agdes integradas de esporte, cultura e lazer, voltadas a crianca e ao adoles-
cente, em conjunto com as secretarias do municipio;

- acompanhar e providenciar o atendimento da crianga nas ocorréncias (emergéncias) de
problemas de saude e acidentes, com asUnidades Basicas de Satude - UBS e/ou familiares;

- elaborar relatorios e documentos especificos da area;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/CACJ

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- executar atividades de apoio administrativo diversas inerentes ao setor, seguindo critérios
e padrdes preestabelecidos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- prestar suporte administrativo a area, executando as rotinas relacionadas a: elaboragdo de
CT’s, solicitacdo/requisi¢des de compras, prestacdo de contas, abertura de contas e controles
de recibos;

- apoiar o superior imediato nos processos administrativos internos (convénios, contratacao
de pessoal etc.), controlando RPA’s e fluxo de documentos;

- controlar as solicitagdes de vale-transporte dos usuarios e dos oficineiros contratados, a-
través de planilhas, recibos e outros documentos;

- organizar e controlar a agenda de utilizacdo do veiculo designado a area;
- elaborar planilhas de controle geral do setor;

- organizar a agenda de utilizagcdo dos espacos para a execucdo de reunides e eventos da
cidade de direitos;

- organizar o arquivo de documentos do setor;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: COORDENADOR DE PROGRAMA SOCIAL
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/SECA

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Técnico e Diretor Técnico Adjunto

SUBORDINADOS DIRETOS: Educador Social PL/SR, Secretaria SR

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- garantir que os objetivos gerais e especificos propostos no plano de trabalho do Servigo
Especializado para Criangas ¢ Adolescentes sejam atingidos, conforme os indicadores de
eficiéncia e eficacia e de maneira a erradicar as situagdes de vulnerabilidade e risco viven-
ciada pela populagdo assistida.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- coordenar as atividades do Servigo Especializado para Criancas e Adolescentes, supervi-
sionando a equipe, orientando, priorizando/distribuindo tarefas e solucionando os proble-
mas operacionais pertinentes;

- participar de reunides com a rede de servicos, sempre que solicitado pela Diretoria Técni-
ca, representando a Fundacdo;

- representar a Fundagdo em Comissodes, Conselhos, Féruns, com o objetivo de discutir es-
tratégias de enfrentamento e/ou combate as diversas situagdes de risco relacionadas a infan-
cia e juventude;

- elaborar minutas que respondam as solicitagdes de esclarecimentos ao Poder Judicidrio,
Ministério Publico e outros, subsidiando os niveis superiores;

- realizar a supervisdo técnica dos casos mais complexos atendidos pelos educadores;

- reportar ao superior imediato situagdes de risco e conflitos, apresentando propostas para
solucdo dos problemas de forma a preservar a imagem do Programa;

- realizar palestras para os parceiros da rede de servicos sobre tematicas relacionadas a in-
fancia e juventude, sempre que solicitado;

- produzir relatérios de gestao diversos a partir dos dados coletados pela equipe;

- elaborar o planejamento anual das atividades pedagdgicas do Programa e garantir sua exe-
cucao;

- realizar os atendimentos a familia, criancas e adolescentes, sempre que necessario;
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- administrar, treinar e manter os niveis de motivagdo de sua equipe, bem como mediar os
possiveis conflitos;

- supervisionar os estagiarios, realizando toda a orientagdo tedrica e pratica;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo na area de ciéncias huma-
nas com pos-graduagdo relacionada a 4rea da infancia e juventude.



Processo n® 47290/2017

CARGO: EDUCADOR SOCIAL SENIOR
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/SECA

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- criar mecanismos que potencialize o processo de emancipacao familiar e propicie o forta-
lecimento dos vinculos fragilizados, favorecendo a organizacao da familia;

-contribuir para a reducao da vulnerabilidade social das criangas e adolescentes em situagao
de risco pessoal e social, com o objetivo de reintegra-los a familia e a comunidade, por
meio de agdes especificas de atendimento e acolhimento;

- criar mecanismos que possam orientar as familias e a comunidade sobre os desaparecidos
e na prevengao do desaparecimento de criancas e adolescentes.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- atender/acolher as familias das criancas e adolescentes em situagdo de risco e vulnerabili-
dade social, entrevistando-as, coletando dados e inteirando-se sobre seu historico familiar
para construcdo do plano de intervencao;

- atender criangas e adolescentes em situacao de rua, trabalho infantil, usos de drogas e ou-
tras vulnerabilidades, percorrendo os locais previamente identificados como recorrentes e
realizando a abordagem e o acolhimento, de forma a propiciar a criagao/fortalecimento de
vinculos e favorecer o retorno ao convivio familiar e comunitario, além de outros encami-
nhamentos;

- manter devidamente atualizado o estudo-diagndstico que retrata a realidade da situacdo de
rua e trabalho infantil de Sao Bernardo do Campo, com informagdes relevantes no que tan-
ge a esta populagdo (tipo, género, escolaridade, bairro de origem, renda etc.);

- realizar os encaminhamentos das criangas, adolescentes e seus familiares a rede de servigo
disponivel no Municipio (educag¢do, satude, assisténcia social e outros);

- criar grupos de familias e de adolescentes, propiciando a troca de vivéncias e integracao,
favorecendo a superagdo das situagdes de conflito, fortalecendo a autoestima, informando
seus direitos e deveres e facilitando as relagdes entre pais e filhos, através de técnicas espe-
cificas (dinamicas, teatro etc.);

- realizar visitas domiciliares as familias das criancas e adolescentes, com o objetivo de
conhecer o contexto familiar e identificar as diversas situagcdes que podem gerar vulnerabi-
lidade e/ou risco a todos os membros destas familias;
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- atender/acolher as familias das criangas e adolescentes em situagdo de desaparecimento,
entrevistando-as, coletando dados e inteirando-se sobre seu historico e a situagdo que pode
ter gerado o desaparecimento;

- orientar e encaminhar as familias para a rede de servigos disponiveis no municipio (edu-
cacdo, saude, assisténcia social e outros);

- divulgar ag¢des que possam prevenir o desaparecimento de criangas e adolescentes, com
intuito de orientar a populacdo (comunitéria e social), bem como realizar palestras educati-
vas em escolas, nos bairros e 6rgaos do municipio (Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS e Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, posto de
saude etc.);

- articular campanhas de divulgacdo e prevencdo de desaparecimento, em conjunto com a
rede municipal;

- criar estratégias que possam orientar e prevenir as familias e a comunidade sobre o tema
(desaparecimento) em conjunto com os outros programas e servigos da Fundacao;

- participar de reunides e agcdes conjuntas com a rede de servigos do municipio;
- elaborar relatdrios e toda a documentacao especifica da area;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo na area de ciéncias huma-
nas.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL PLENO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/SECA

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- contribuir para a reducao da vulnerabilidade social das criancgas e adolescentes em situa-
c¢do de risco pessoal e social, com o objetivo de reintegra-los a familia e & comunidade, por
meio de agdes especificas de atendimento e acolhimento.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- realizar visitas domiciliares as familias das criancas e adolescentes, previamente aborda-
dos, orientando-as sobre as possiveis solu¢des e encaminhamentos para a rede de servicos;

- recambiar criancas e adolescentes as suas cidades de origem, providenciando o Termo de
Entrega e Responsabilidade e deixando-os aos cuidados do Conselho Tutelar de sua cidade;

- providenciar todos os cuidados de alimentacdo e higiene pessoal as criancas e aos adoles-
centes acolhidos, acompanhando-os a rede de saude, quando necessario;

- participar de reunides e agcdes conjuntas com a rede de servigos do municipio;
- elaborar relatdrios e toda a documentacao especifica da area;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: CONSULTOR INTERNO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Técnico Adjunto

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- promover o fortalecimento e a integracao institucional da Fundacao, por meio de agdes
mediadoras, junto aos eixos tematicos e articulagdes com parceiros e apoiadores.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- realizar a interlocu¢do e mediacdo com os setores internos da Fundagao e também a arti-
culagdo externa com a rede de servigos publicos e privados (entidades, secretarias, univer-
sidades etc.);

- orientar o planejamento dos roteiros de mediagdo de cada eixo tematico (captagdo de re-
cursos, pesquisa e inovagao, integracao institucional etc.) propondo os objetivos, estabele-
cendo as agdes e 0os encaminhamentos necessarios;

- promover e participar de reunides internas e externas com Orgaos publicos e privados,
com o objetivo de potencializar as a¢des da Fundagao;

- realizar visitas técnicas nos servigos, programas ¢ projetos da Fundagdo e também nos
potenciais parceiros publicos e privados com o objetivo de subsidiar tomada de decisdes
pertinentes a area;

- compilar dados e emitir pareceres técnicos diversos relacionados a manutencao de convé-
nios e possiveis parcerias no que tange a area técnica;

- elaborar, estruturar e consolidar as propostas e projetos dos eixos tematicos € encaminha-
las para validagao da Diretoria Técnica;

- estruturar agendas, calendarios, documentos administrativos e técnicos (relatorios, e-
mails, folhas de despachos etc.);

- elaborar relatorios diversos pertinentes a area técnica;

- executar outras atribuicoes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre provimento.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL PLENO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/Conexio

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- promover acdes de inclusdo social e profissional de adolescentes e jovens, por meio de
atividades de educagao social e cidadania.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- desenvolver atividades educativas, orientando os jovens, chamando-os para atendimento
individual e organizando grupos tematicos de forma a contribuir para a formagao do jovem
integrante do Programa;

- monitorar o desempenho do jovem no desenvolvimento de suas atividades praticas rela-
cionadas ao estacionamento publico de veiculos (Rotativo) no que se refere a venda dos
cartdes, preenchimento da tabela de controle, formularios de aviso de tolerancia etc.;

- contribuir para o esclarecimento das dividas dos bolsistas do Rotativo Cidadao relaciona-
das as regras de estacionamento publico;

- acompanhar o treinamento inicial do bolsista rotativo cidaddo, controlando lista de pre-
senga, entrega de vale-transporte, recolhendo documentagao, entre outras;

- receber e inscrever os jovens para inclusao no programa (Centro de Iniciacao ao Trabalho
- CIT), orientando-os sobre as oportunidades existentes e realizando o cadastramento inici-
al, quando for o caso;

- desenvolver atividades relacionadas a orientagdo profissional e social, encaminhando os
jovens para as vagas de emprego, oportunidades de cursos e a rede de protecdao social,
quando necessario;

- prestar suporte na organiza¢ao dos prontudrios, pasta € outros materiais relacionados ao
cotidiano de trabalho;

- executar outras atribuicoes correlatas de acordo da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: EDUCADOR SOCIAL JUNIOR
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/Rotativo Cidaddo

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- contribuir para o processo formativo do jovem bolsista do programa rotativo cidadao, rea-
lizando atividades de apoio técnico-administrativo.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- receber e inscrever os jovens para inclusdo no programa Centro de Iniciagdo ao Trabalho
— CIT, orientando-os sobre as oportunidades existentes e realizando o cadastramento inicial,
quando for o caso;

- apoiar os profissionais do setor no desenvolvimento das atividades educativas, providen-
ciando os recursos necessarios (lista de presenca, material grafico, copia das atividades etc.)
e efetuando o contato com os jovens;

- desenvolver atividades relacionadas a orientagdo profissional e social, sob supervisao téc-
nica;

- prestar suporte na organizagao dos prontudrios, pasta € outros materiais relacionados ao
cotidiano de trabalho;

- executar outras atribuicOes correlatas de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SR
AREA/SETOR: Diretoria Técnica/Conexio

SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Programa Social

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- executar atividades diversas de apoio administrativo inerentes ao setor, seguindo critérios
e padrdes preestabelecidos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- prestar suporte administrativo a area, executando as rotinas relacionadas a: elaboragdo de
CT’s, solicitagdo/requisicdes de compras, prestagdo de contas, confeccdo de termos de ade-
sdo, abertura de contas e controles de recibos;

- elaborar planilhas de controle geral do setor;

- organizar a agenda de atividades do setor e utilizacdo dos espagos para a execucao dos
trabalhos propostos aos jovens;

- organizar o arquivo de documentos do setor;

- executar outras atribui¢des correlatas, de acordo com a necessidade da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo nas areas de Administra-
¢ao, Direito ou Secretariado.
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CARGO: ASSESSOR DE CAPTACAO DE RECURSOS
AREA/SETOR: Diretoria Presidéncia

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor-Presidente

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- garantir a execugao dos servicos pautados na Politica de Assisténcia Social da area da
infancia e juventude dentro da Fundagdo Crianga, através da mobilizagdo/captacdo de re-
cursos financeiros e materiais diversos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- apresentar a Diretoria Executiva projeto detalhado de captagdo de recursos, contendo ob-
jetivo, metas, acdes € prazos;

- desenvolver o trabalho de captagdo de recursos, buscando parceiros em diferentes fontes
de recursos, mas que estejam em consonancia com a missao da Fundagdo Crianca de Sao
Bernardo do Campo, a gestdo municipal e com a politica da assisténcia social;

- estabelecer contatos de natureza institucional com 6rgaos e organizacdes relacionados a
dinamica da Fundagao;

- desenvolver instrumentais que apontem a necessidade e aplicagdo dos recursos a serem
captados;

- construir indicadores de resolutividade;

- acompanhar, monitorar, avaliar e prestar contas dos planos de trabalho firmados através
de convénios e parcerias publicos e privados;

- apresentar relatorios das tarefas executadas a Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre provimento.
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CARGO: TECNICO EM NUTRICAO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Técnico Adjunto

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- elaborar cardapios para alimentacdo de criangas e adolescentes atendidos nos programas
da Fundacao Crianga, acompanhando e orientando na execu¢do dos mesmos, garantindo
boa qualidade.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- controlar o preparo de refei¢des de criancas e adolescentes atendidos nos programas da
Fundagao Crianga, observando e instruindo quanto a aplicacdo de técnicas adequadas de
higienizagao, pré-preparo, coc¢ao e armazenamento de alimentos;

- monitorar niveis de estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando
balangos e calculos de consumo, requisitando-os ao almoxarifado ou emitindo pedidos de
compras, cotando, semanalmente, precos de pereciveis e controlando qualidade e quantida-
de dos produtos no ato do recebimento;

- zelar pela manutengdo dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando con-
sertos e testando seu funcionamento;

- acompanhar a distribui¢do de refeicdes nas unidades;

- auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos pertinentes a sua
area de atuacdo, para assegurar a pronta localiza¢ao de dados;

- executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de traba-
lho;

- manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de
atuacgao e das necessidades do setor;

- executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso completo de Técnico em Nutrigao.
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CARGO: ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
AREA/SETOR: Diretoria Presidéncia

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor-Presidente

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- planejar e organizar os servicos de tecnologia da informagao em todos os setores da Fun-
dagdo Crianga.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
- administrar ambientes informatizados;

- monitorar e avaliar o desempenho da rede, programar e configurar as politicas e procedi-
mentos de seguranga da rede e prover suporte aos usudrios da rede;

- coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados;
- prestar suporte técnico e treinamento ao usuario;

- estabelecer padrdes, elaborar documentagdo técnica, pesquisar tecnologia em informaética,
orientar areas de apoio, acionar suporte de terceiros, instalar e configurar software e hard-
ware, dimensionar requisitos e funcionalidade de sistemas, definir alternativas fisicas de
implementagdo, especificar a arquitetura do sistema, montar prototipo do sistema, testar
sistema, monitorar o desempenho do sistema, identificar falhas no sistema, executar proce-
dimentos para melhoria de desempenho de sistema, elaborar dicionario de dados, manuais
do sistema e relatorios técnicos, documentar estrutura de rede;

- administrar recursos internos e externos;
- realizar backup dos sistemas utilizados nos setores e armazenados em rede;

- acompanhar execucdo do projeto, avaliar qualidade de produtos gerados, executando ou-
tras tarefas da mesma natureza.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre provimento.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO
AREA/SETOR: Diretoria Técnica e Diretoria Administrativa

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Técnico e Diretor Administrativo

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- assessorar as diretorias técnicas e administrativas nas questdes juridicas pertinentes a cada
area.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- assessorar e orientar o Diretor Administrativo, o Diretor Técnico e seus adjuntos quanto
aos documentos e demandas judiciais recebidos nas diretorias ou assuntos pertinentes a
estas;

- acompanhar o Diretor Técnico, seu adjunto ou integrante da equipe técnica designado por
estes, sempre que necessario, nas audiéncias e reunides marcadas perante o Juiz de Direito
da Infancia e Juventude ou Ministério Publico da Infancia e Juventude, dando-lhes suporte
¢ orientacao;

- analisar, previamente ao encaminhamento a Diretoria-Presidéncia, as propostas de convé-
nio, contratos e parcerias de interesse das diretorias, recebidas de outros 6rgaos publicos e
privados, avaliando os aspetos legais e eventuais riscos envolvidos, visando garantir uma
situagdo de seguranga juridica em todas as negociagdes e contratos a serem firmados com
terceiros;

- orientar as diretorias, visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados por estas
estejam dentro da lei e normas internas da Fundagdo Crianga;

- acompanhar os pedidos de compras e servigos das diretorias, subsidiando-as juridicamente
nas decisdes quanto ao prosseguimento das licitagdes, bem como, nas autorizagdes para
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

- recomendar fluxos e procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter
as atividades das diretorias dentro da legislagao;

- redigir minutas de oficio e demais correspondéncias a serem enviadas pelas diretorias,
quando envolverem aspectos juridicos relevantes;

- preparar subsidios para as defesas e justificativas a serem ofertadas ao Judiciario, Ministé-
rio Publico e Tribunais de Contas, quando o assunto for pertinente as diretorias técnica e
administrativa;

- prestar assessoria juridica aos projetos especiais em curso perante as diretorias.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre provimento.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO
AREA/SETOR: Diretoria Presidéncia

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor-Presidente

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- assessorar o Diretor-Presidente no que tange aos assuntos de natureza juridica e acompa-
nhar os processos e procedimentos administrativos e juridicos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:
- gerenciar ¢ acompanhar as demandas judiciais e juridicas da Fundagao Crianga;

- assessorar e orientar diretamente ao Diretor Presidente quanto aos documentos e deman-
das administrativas e judiciais;

- acompanhar as agdes judiciais e administrativas relativas a Fundacao Crianga;

- elaborar pareceres juridicos quanto a contratos, convénios, processos de compras, licita-
coes, selecdes e demais atos administrativos e instrumentos juridicos, conforme solicitacao
da Diretoria Executiva;

- planejar, organizar e assessorar todas as acdes de ordenamento administrativo do gabinete;

- preparar e encaminhar ao Diretor-Presidente e acompanha-las, se necessario, no Executivo
Municipal, as propostas de novos programas, justificativas de redirecionamento de acdes e
projetos de leis de interesse da Fundagao;

- acompanhar mensalmente a execugdo das metas e planejamento das agdes desenvolvidas
pela Diretoria Administrativa;

- prestar assessoria juridica e técnica aos projetos especiais designados pela Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre provimento.
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CARGO: COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
AREA/SETOR: Diretoria Presidéncia/ Controle Interno

SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor-Presidente

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- assistir o Diretor-Presidente no que tange ao gerenciamento da qualidade das atividades
realizadas pela Fundagdo Criancga de Sdo Bernardo do Campo;

-coordenar equipe de controle interno em suas diversas atividades de inspecdo, registro e
procedimentos administrativos.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- propor metas € métodos que auxiliem da melhor forma as atividades realizadas pela Fun-
dagdo;

- verificar a validade dos atos realizados;

- verificar os resultados obtidos face ao planejamento prévio efetuado, providenciando as
medidas cabiveis conforme o necessario;

- prestar apoio aos 6rgaos de controle externo, comunicando toda irregularidade que venha
tomar ciéncia;

- receber e processar as reclamagdes, sugestoes, dentincias ou elogios;

- elaborar registro de todas as informagdes coletadas, encaminhado tal registro aos setores
envolvidos da Funda¢ao Crianga;

- recomendar a ado¢do de medidas para corre¢ao e prevengdo de falhas ou omissdes dos
responsaveis pela prestagdo dos servigos no ambito da Fundacao;

- planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades de instauracao, confeccao,
instrug¢do e homologagao de processos administrativos disciplinares;

- promover investigacoes, visando a instru¢do dos procedimentos em curso no ambito de
sua competéncia;

- avocar os atos, procedimentos e processos disciplinares instaurados no ambito da Funda-
¢do ou declarar a sua nulidade;

- promover o acompanhamento de demandas administrativas envolvendo funcionarios da
Fundagao;
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- cumprir ou determinar o cumprimento de diligéncias requisitadas pelos 6rgaos dos Pode-
res Executivo, Legislativo e Judiciario, e do Ministério Publico;

- fiscalizar e controlar os atos da Fundagdo Crianga de modo que deva sempre verificar a
legalidade de tais atos;

- avaliar os resultados da gestao da Fundagao;
- avaliar a execugdo de planos, programas e orcamentos;

- verificar a regularidade dos atos de receitas e despesas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Direito ou Administra-
¢ao.
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CARGO: TECNICO DE CONTROLE INTERNO
AREA/SETOR: Diretoria Presidéncia/Controle Interno
SUPERIOR HIERARQUICO: Coordenador de Controle Interno

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:
- realizar inspec¢do de qualidade das atividades da Fundagao Crianga face a legislagao vigente
€ suas normativas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- verificar os resultados obtidos face ao planejamento prévio efetuado no exercicio;

- prestar apoio aos orgdos de controle externo, comunicando toda irregularidade que venha
tomar ciéncia;

- receber e processar as reclamagoes, sugestoes, denuncias ou elogios;

- elaborar registro de todas as informagdes coletadas, encaminhado tal registro aos setores
envolvidos da FCSBC;

- propor a coordenacdo medidas para corre¢ao e prevengdo de falhas ou omissdes dos respon-
saveis pela prestacdo dos servigos no ambito da Fundagao;

- promover investigagoes, visando a instru¢do dos procedimentos em curso no ambito de sua
competéncia;

- promover o acompanhamento de demandas administrativas envolvendo funcionarios da
Fundacgao;

- cumprir o cumprimento de diligéncias requisitadas pelos 6rgaos dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciério, e do Ministério Publico;

- fiscalizar e controlar os atos da Funda¢ao Crianca de modo que deva sempre verificar a le-
galidade de tais atos;

- avaliar os resultados da gestao da Fundacao;

- avaliar a execugdo de planos, programas e orcamentos;

-verificar a regularidade dos atos de receitas e despesas;

- executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: curso superior completo em Direito ou Administra-
¢ao.



Processo n® 47290/2017

CARGO: CHEFE DE GABINETE
AREA/SETOR: Diretoria Presidéncia/Gabinete
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor-Presidente

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:
- assessorar o Diretor-Presidente no exercicio das suas atribui¢des e coordenar as suas rela-
¢Oes sociais, institucionais ¢ administrativas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- coordenar a representacao social e politica do Diretor-Presidente;

- realizar a gestdo executiva de projetos especiais designados pela Presidéncia;

- elaborar e acompanhar a agenda do Diretor-Presidente;

- planejar, organizar e coordenar as agdes de ordenamento administrativo do Gabinete;

- assessorar e orientar diretamente ao Diretor-Presidente no que for solicitado;

- planejar a execugdo dos eventos institucionais e intersecretariais realizados pela Fundagao;

- coordenar e propor politicas de comunicagdo institucional voltadas aos publicos interno e
externo;

- compatibilizar as linhas politicas de comunicagdo institucional da Fundagdo com as diretri-
zes e defini¢des globais estabelecidas pela Prefeitura para sua area de atuacdo;

- prospectar e analisar meios e veiculos de comunicacdo institucional, propondo alternativas
adequadas para cada segmento de publico;

- projetar sistemas, processos € instrumentos de comunicagao institucional;

- auxiliar a assessoria de comunicacao na construg¢dao de conteudos e projetos de comunicagao
institucional.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: livre provimento.
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CARGO: RECEPCIONISTA
AREA/SETOR: Diretoria Administrativa
SUPERIOR HIERARQUICO: Diretor Administrativa

OBJETIVO PRINCIPAL DO CARGO:

- recepcionar visitantes da Fundacdo, verificando identificagdo, encaminhando-os para os
setores procurados ou chamando funcionarios para atendimento na recepgao, quando for o
caso;

PRINCIPAIS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES:

- recepcionar / controlar visitantes, encaminhando para os funcionarios da Fundacao;

- enviar e receber correspondéncias ou produtos, processando a correspondéncia recebida
(pacotes, telegramas e mensagens), organiza-los e distribuindo para o destinatario;

- efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefonicas;
- anotar recados de visitantes ou de chamadas telefonicas e envid-los para os funcionarios;

- reportar falhas do equipamento telefonico;

- executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ensino médio completo.
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QUADRO IV

TABELA DE SALARIOS DA
FUNDACAO CRIANCA DE SAO BERNARDO DO CAMPO

FAIXA SALARIAL

GRUPO CARGO A B C b

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

PORTEIRO 1.448,03 1.592,84 1.752,11 1.927,34

AUXILIAR DE MANUTENCAO
AUXILIAR DE ALMOXARIFADO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 COZINHEIRO 1.812,34 1.993,58 2.192,95 2.412,24
EDUCADOR SOCIAL JR
RECEPCIONISTA
ZELADOR

ALMOXARIFE
3 MOTORISTA ~ 2.268,36 2.494,07 2.745,31 3.018,37
TECNICO DE MANUTENCAO

TECNICO DE NUTRICAO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO PLENO
4 EDUCADOR SOCIAL PLENO 2.905,51 3.196,78 3.517,19 3.866,74

ENCARREGADO DE FROTA
ENCARREGADO DE MANUTENCAO
ENCARREGADO DE ALMOXARIFADO
SECRETARIA PLENO

3.636,52 4.000,17 4.400,19 4.840,21
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO SENIOR
EDUCADOR SOCIAL SENIOR
SECRETARIA SENIOR

COMPRADOR

TECNICO DE CONTROLE INTERNO
TESOUREIRO

4.911,69

5.402,86

5.943,15

6.537,47

ANALISTA DE LICITACAO E CONTRATO
CONTADOR

COORDENADOR DE PROGRAMA SOCIAL
COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

9.036,73

ASSESSOR JURIDICO

ASSESSOR TECNICO

ASSESSOR DE COMUNICACAO

ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMA -
CAO

ASSESSOR DE CAPTACAO DE RECURSOS
GERENTE DE CONTABILIDADE

GERENTE DE LICITACOES

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
GERENTE DE SERVICOS

9.803,65

CHEFE DE GABINETE

CONSULTOR INTERNO

12.270,25

10

DIRETOR ADMINISTRATIVO ADJUNTO
DIRETOR TECNICO ADJUNTO

14.336,56

11

DIRETOR ADMINISTRATIVO
DIRETOR TECNICO

16.402,88

12

DIRETOR PRESIDENTE

21.165,35




