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Prefeitura de Carapicuiba

he Secretaria de Assuntos Juridicos

LEI' N° 3.510, DE 27 DE MARCO DE 2018

“Autoriza o Poder Executivo a instituir
a Fundacéo de Educacao e Cultura de
Carapicuiba - FECC; cria cargos de
provimento efetivo e em comissao;
dispbe sobre o afastamento de
servidores da Administracdo Direta; e

da outras providéncias.”

MARCO AURELIO DOS SANTOS NEVES, Prefeito do Municipio de Carapicuiba,
Estado de Sao Paulo no uso de suas atribuicdes legais, FAZ SABER que a Camara

Municipal de Carapicuiba aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DA DENOMINACAO, DURACAO, SEDE E FORO

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a instituir, no ambito da Administracéo
Pulblica Indireta, a Fundacéo de Educacéo e Cultura de Carapicuiba - FECC, pessoa
juridica de direito publico, com autonomia administrativa, financeira, patrimonial,

vinculadas as Secretarias Municipais de Educacéo e Cultura e Turismo.

Art. 2° A Fundacao reger-se-a pelas disposicdes desta lei e por seu estatuto, a ser
aprovado por decreto, dispondo sobre sua missao, objetivos, estrutura, organizacao,

competéncias e funcionamento.

Art. 3° A Fundacdo, com prazo de duracdo indeterminado, ter4d sede e foro na
Cidade de Carapicuiba.

§ 1° Constituem atos de instituicdo da Fundacédo, entre outros, os que se fizerem
necessarios a integracdo do patriménio e dos bens e direitos referidos no art. 7°

desta lei.

PA 14178/17
Rua Joaquim das Neves, 205, CEP 06310-030, Centro, Carapicuiba/SP — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-5500



Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

i
’se'@ ?};‘;;@‘)

0 ~CARapiCUIBR

§ 2° A Fundacado adquirira personalidade juridica a partir da inscricdo de seu ato
constitutivo no registro civil de pessoas juridicas, do qual sera parte integrante o

estatuto devidamente aprovado por decreto.

CAPITULO I
DAS FINALIDADES

Art. 4° A Fundacdo de Educacdo e Cultura de Carapicuiba — FECC, terd as
seguintes finalidades:

| - promover, coordenar e executar atividades educacionais e culturais, incluidas a
formacdao, a producéo, a difusdo e o seu aperfeicoamento;

Il - planejar, desenvolver, promover, incentivar e executar a programacao e 0S
demais projetos pertinentes a sua finalidade, assim como as atividades a serem
executadas pela FECC,;

Il - colaborar de forma permanente na criacdo, divulgacdo e preservacdo das
manifestacbes educacionais e culturais vinculadas as suas finalidades, inclusive
mediante intercambio com entidades publicas e privadas afins;

IV - prover a gestdo da FECC, valorizando e conservando o seu patriménio material
e imaterial.

Paragrafo unico. A Fundacdo devera promover a formacdo, aprimoramento e

permanente aperfeicoamento dos integrantes de seu quadro de pessoal.

Art. 5° Para a consecuc¢éao de seus objetivos, a Fundacgao podera:

| - manter relacbes de reciproca cooperagdo técnica e administrativa com pessoas
fisicas e juridicas, entidades publicas e privadas, nacionais, estrangeiras e
internacionais, para obter ou prestar apoio ou assisténcia de

qualquer natureza;

Il - celebrar contratos, convénios, ajustes e acordos com instituicdes, organizacdes e
sociedades nacionais, estrangeiras e internacionais, pessoas fisicas ou juridicas,
observada a legislacdo pertinente, visando a promocao de suas atividades, a
complementacao de agles e servigos de

sua competéncia ou a prestacao de servigos técnicos;
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[l - celebrar contratos de gestédo na forma prevista em lei;

IV - desenvolver e estimular a captacdo de recursos extraorcamentarios, mediante
cessao de espacos, prestacdo direta de servicos ou por intermédio de parcerias e
patrocinios;

V - estabelecer programas e projetos de divulgacdo educacional e cultural,
especialmente aqueles de acdo educativa,

VI - praticar os demais atos pertinentes as suas finalidades.

Art. 6° A autonomia administrativa, financeira, patrimonial, educacional e cultural da
Fundacdo, bem como as prerrogativas e os direitos inerentes a sua personalidade
juridica de ente publico da Administracdo Indireta, serdo exercidos, especialmente,
pela capacidade de:

| - no @mbito da gestao administrativa:

a) organizar o quadro de pessoal necessario ao pleno desenvolvimento de suas
finalidades, de acordo com seus recursos orcamentarios e a qualificacédo
profissional, de forma a garantir a qualidade de suas acdes e servicos;

b) normatizar o gerenciamento de pessoal, estabelecendo os casos de admisséo e
contratacao temporarias, observada a legislacdo municipal pertinente;

c) instituir politicas permanentes de formacéo e desenvolvimento de seus quadros;
d) aplicar as normas disciplinares, mediante o devido processo administrativo, nas
infragbes cometidas por seus servidores, nos termos da legislacdo municipal
pertinente;

e) instituir mecanismos de controle de qualidade das acdes e servicos prestados a
populacao;

f) estabelecer a politica de organizacdo interna de servicos e sua atualizacdo
permanente;

g) firmar contrato de gestdo com organizacao social qualificada pelo Poder
Executivo, para fomento e execucgao de atividades educacionais e culturais;

Il - no ambito da gestao financeira e patrimonial:

a) elaborar a proposta orcamentaria, discriminando receitas e despesas com base
no seu Plano Anual de Trabalho;

b) administrar os recursos financeiros e 0os bens moveis e imoveis sob sua
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responsabilidade;

c) controlar a execucdo orcamentaria e a aplicacdo das dotacdes, bem como
estabelecer normas internas de execucéo e controle do orgamento e

remanejamento de verbas, sem prejuizo dos demais controles exercidos pelo Poder
Executivo;

d) estabelecer sua propria politica de materiais e equipamentos, respeitada a
legislacdo pertinente;

e) instituir mecanismos de captacdo de recursos extraorcamentarios, sejam eles
oriundos de doacdes, patrocinios, legados ou de prestacédo de servicos, locacdo de
espacos, insercao de propaganda e publicidade, exploracdo de direitos patrimoniais

de seus conjuntos educacionais, culturais, dentre outros.

CAPITULO 1l
DO PATRIMONIO E DA RECEITA

Art. 7° O patriménio da Fundacao sera constituido:

| — a fim de compor o patriménio inicial da Fundacéo, fica o Poder Executivo
autorizado a abrir um crédito adicional especial e conceder em favor da Fundacgéo
uma subvencao social, no presente exercicio, com o valor minimo de R$ 100.000,00
(cem mil reais), destinada a sua instalacdo e manutencéo de suas atividades;

Il - por quaisquer bens, mdéveis e imdveis, direitos ou valores que venha a adquirir
por compra ou mediante doac¢des, legados, subvencdes e auxilios;

Ill- cabera ao Poder Executivo disponibilizar o imével que sera destinado ao uso da
FECC para o desenvolvimento dos objetivos sociais, podendo locar, realizar cessao
de uso ou doar imovel de sua titularidade;

IV — ser& consignado nos orcamentos seguintes, no minimo, o recurso equivalente a
0,2% (zero virgula dois por cento) da receita prevista na corrente liquida destinada a
concesséo da subvengao anual em favor da Fundacéao.

81° O patrimdnio da Fundacao sera utilizado exclusivamente para a consecucao de
seus objetivos e finalidades.

§ 2° Os bens patrimoniais pertencentes a Fundacdo somente poderdo ser alienados

em conformidade com o disposto nos artigos 111 e seguintes da Lei Organica do
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Municipio de Carapicuiba, mediante aprovacdo expressa de seus Conselhos

Deliberativo e Fiscal.

Art. 8° A receita da Fundacéo sera proveniente de:

| - recursos orcamentarios da Prefeitura, consignados em dotac¢des proprias;

Il - cessao de direitos de reproducéo e uso relativos aos acervos, espacgos e
conjuntos educacionais e culturais;

[l - aplicagbes financeiras;

IV - auxilios e subvencdes da Unido, Estados, Distrito Federal e outros Municipios;

V - acordos de cooperacdo e convénios voltados ao desenvolvimento de atividades
proprias da Fundacao;

VI - operagdes de crédito, incluidas aquelas efetuadas a titulo de fundo perdido;

VII - doacdes e legados;

VIII - rendas patrimoniais eventualmente auferidas, inclusive o produto da alienacéo
de materiais inserviveis ou bens que se tornarem desnecessarios;

IX - salarios e vencimentos nédo reclamados;

X - caucdes e depdsitos que reverterem aos cofres da Fundacéo por
inadimplemento contratual;

Xl - rendas eventuais.

8 1° As doacodes, legados e subvengdes, quando com encargos, somente poderao
ser aceitas mediante autorizacdo dos Conselhos Deliberativo e Fiscal.

8 2° Fica o Poder Executivo autorizado a criar uma conta especifica destinada a

manutencgao e desenvolvimento da Fundag&o.

8§ 3° Os recursos provenientes das receitas previstas neste artigo seréo,
obrigatoriamente, aplicados no desenvolvimento, aperfeicoamento e manutencao

das atividades e objetivos institucionais da Fundag&o.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO
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Art. 9° Sdo orgaos da FECC:

| — Conselho Diretor;

Il - Superintendéncia, composta por:

a) Setor de Pessoal;

b) Setor de Compras e Contratos;

c) Setor de Controle Mobiliario e Manutencéo;
d) Setor de Planejamento;

e) Setor de Informatica;

f) Setor Técnico-Pedagogico;

g) Assessoria Técnica.

Il - Conselho Fiscal.

SECAO | - DO CONSELHO DIRETOR

Art. 10. O Conselho Diretor é o érgao soberano de deliberacao da Fundacéo.

Art. 11. O Conselho Diretor sera constituido:

| — pelo Superintendente da FECC;

Il — por dois membros indicados pelo Chefe do Poder Executivo;

[ll- pelo Secretario Municipal de Educacao;

IV- pelo Secretario Municipal de Cultura e Turismo;

V- pelos Diretores de cada uma das escolas mantidas pela FECC;

VI — por um membro indicado pela Associacdo Comercial de Carapicuiba;

VIl — por um membro indicado pelas sociedades de Amigos do Bairro de
Carapicuiba;

VIII — por um membro indicado pelas associa¢fes de classe legalmente constituidas,
com sede no Municipio de Carapicuiba,;

Paragrafo unico. O Conselho Diretor serd presidido pelo Superintendente da
Fundacdo.

Art. 12. O Conselho Diretor se reunira pelo menos uma vez em cada trimestre do

ano civil, mediante convocacédo do Superintendente, para tomar conhecimento das
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atividades da Fundacdo e da sua situacdo financeira, e para deliberar sobre
quaisquer matérias relacionadas com o bom desempenho dos objetivos da entidade.
Paragrafo unico. No primeiro trimestre de cada ano, o Conselho Diretor se reunira
especialmente para examinar e aprovar os documentos que se refere o inciso VIII do
Art. 19.

Art. 13. O Conselho Diretor se reunira extraordinariamente, mediante convocacao do
Superintendente ou a requerimento de dois tercos de seus membros, para tratar de

assuntos de sua competéncia.

Art. 14. Compete ao Conselho Diretor:

| — examinar e aprovar os documentos, planos e propostas submetidas a sua
deliberacao;

Il — propor alteracédo dos estatutos da Fundacédo, mediante o voto favoravel de dois
tercos dos membros do Conselho;

[Il — apreciar e aprovar previamente as aquisi¢des, alienacdes ou permutas de bens
imoveis;

IV - apreciar e aprovar a aceitacdo de doa¢des com encargos;

V — deliberar sobre a extincdo da Fundacdo, mediante o voto de dois tercos dos
membros do conselho;

VI - modificar ou cancelar planos de atividades propostos pela Superintendéncia, ou
planejar e aprovar novos planos de atividades para serem executados pela
Fundacdo;

VII — examinar e aprovar o orcamento-programa para o exercicio financeiro seguinte;

VIII — aprovar o regimento interno da Fundag&o.

Art. 15. O mandato dos membros do Conselho Diretor sera de um ano podendo, ser
renovado por igual periodo.

8§ 1° O mandato dos conselheiros tera inicio em 1° de fevereiro de cada ano.

8 2° Na ocorréncia de vacancia de cargo no curso do mandato de conselheiro, sera
ela:

I- se ocorrer a vacancia nos primeiros 6 (seis) meses de mandato havera eleicao
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pelos representados, adotado o0 mesmo processo de escolha para a composicao do
Conselho;
II- se ocorrer a vacancia apés 6 (seis) meses de mandato a elei¢cdo seré realizada

pelos proprios pares.

Art. 16. O Conselho Diretor reunir-se-A& em local e horario designados pelo
Superintendente ou pelos membros que a convocarem, na forma do art. 13, com a
presenca do Superintendente e da maioria de seus membros, e em nimero minimo

de cinco.

Paragrafo Unico. As convocacdes para as reunifes deverao ser feitas pessoalmente

e com antecedéncia minima de trés dias.

Art. 17. As deliberacbes do Conselho Diretor serdo tomadas pelo voto da maioria

dos presentes de seus membros.
SECAO Il — DA SUPERINTENDENCIA

Art. 18. A Superintendéncia é o 6rgao executivo e administrativo da FECC.
Paragrafo Unico. A Superintendéncia sera dirigida por um Superintendente,
nomeado pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 19. Ao Superintendente compete:

| — representar a Fundagcao ou promover-lhe a representacdo ativa e passiva, em
juizo ou fora dele;

Il - assinar convénios e contratos de obras, servicos ou compras;

Il — autorizar despesas e respectivos pagamentos, com observancia dos
procedimentos licitatorios;

IV — implantar procedimento de avaliacdo de desempenho para todo o quadro de
pessoal, de acordo com a legislacao proépria;

V- nomear, admitir, exonerar, dispensar e demitir pessoal, nos limites estabelecidos

pela legislacao;
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VI — aprovar instrucdes para o funcionamento dos servicos internos da Fundacao;

VIl — apresentar ao Conselho Fiscal os balancetes mensais, para serem submetidos
ao parecer do mesmo;

VIl — apresentar ao Conselho Diretor, até o0 més de marco de cada ano, o relatorio
anual das atividades da FECC, o balanco e coOpia da prestacdo de contas
encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado;

IX — providenciar e assinar, juntamente com o Assessor Técnico Financeiro e o
Contébil, os balancetes mensais, 0 balanco anual e a prestacao de contas referentes
ao exercicio financeiro anterior, encaminhado-os ao Tribunal de Contas do Estado, a
Prefeitura e a Camara Municipal,

X- ordenar os pagamentos de despesas, emitindo e assinando em conjunto com o
Técnico em Contabilidade da FECC, os cheques ordens de pagamento e todos 0s
documentos relacionados com a abertura e movimentacdo das contas bancarias,
inclusive com relacao as aplicacGes de valores no mercado financeiro;

Xl — prestar contas da administracdo da fundacdo, mediante apresentacdo de
balancetes e outras demonstracdes, informacdes, cépias de documentos que forem
solicitados pelo Conselho Diretor, pelo Conselho Fiscal, pelo Prefeito ou pela
Camara Municipal;

XIl — fixar as atividades e programas a serem desenvolvidos pela FECC, mediante
previa consulta ao Conselho Diretor;

XIlll — apresentar, nas épocas préprias, ao Executivo Municipal, as propostas de
diretrizes orcamentérias e de orcamento anual;

XIV — cumprir as determinacdes do Conselho Diretor na execuc¢édo dos objetivos da
fundacéao;

XV- nomear e exonerar os Diretores de Area, Vice-Diretores de Area, o Diretor
Pedagogico e os Coordenadores Pedagdgicos.

XVI — ceder, mediante solicitacdo, servidores da Fundacdo para outros 6rgaos da
administracao direta, indireta ou fundacional,

XVII — atribuir gratificacéo de representacao e de regime de dedicacéo exclusiva aos
servidores da FECC.

Art. 20. O Superintendente, em suas auséncias e impedimentos, sera substituido por
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pessoa designada pelo mesmo, através de portaria.

Art. 21. Compete ao Setor de Pessoal:

| — controlar, organizar e executar as atividades relacionadas a administracdo e
controle pessoal;

Il - organizar e realizar os concursos publicos, ingresso e contratacdo de pessoal,

[l — organizar, controlar e executar a folha de pagamento, o controle de frequéncia e
a concessao de gratificacdes e demais vantagens pecuniérias;

IV — organizar, observadas as determinacdes da Superintendéncia, 0 processo
semestral de avaliacdo de desempenho funcional;

V — propor e executar a capacitagcao profissional dos recursos humanos.

Art. 22. Compete ao Setor de Compras e Contratos:

| — planejar e executar e controlar todos os procedimentos relativos as compras e
contratos;

Il - fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da comissao de
licitacao;

[l - elaborar e acompanhar:

a) contratos;

b) editais;

C) processos de compra.

Art. 23. Compete ao Setor de Controle, Cadastro Mobiliario e Manutencéo:
| — organizar e controlar o almoxarifado e os bens patrimoniais;

Il — planejar, controlar e executar os servicos de:

a) manutencao predial e patrimonial;

b) copa e cozinha,

c) transporte;

d) vigilancia;

e) telefonia,

f) limpeza;

g) cadastramento dos bens.
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Il — administrar o uso da frota de veiculos da FECC, cuidando de seu controle,

operacao, consumo e manutencao.

Art. 24. Compete ao Setor de Planejamento:

| — implantar metodologias que visem o aperfeicoamento das finalidades da FECC,
incluindo controles e avaliacdes de qualquer natureza;

Il — oferecer servigos da fundacéo para atender as necessidades demandadas pelo
Poder Publico, pela sociedade ou por terceiros.

Art. 25. Compete ao Setor de Informatica:

| — orientar e executar as atividades relacionadas com os sistemas de Administracéo
financeira, orcamentarias, contabil e patrimonial;

Il — avaliar, propor, desenvolver e implantar normas e procedimentos para a
operacdo e desenvolvimento de estruturas e sistemas informatizados de apoio aos
trabalhos da Fundacéo;

[Il — aperfeigoar e a racionalizar o fluxo de informacdes;

IV — implantar e acompanhar a operacédo dos sistemas informatizados, inclusive com

o treinamento e capacitacao do corpo administrativo e docente.

Art. 26. Compete ao Setor Técnico-Pedagdgico:

| — coordenar as atividades técnicas e pedagogicas da Fundacéo;

Il — oferecer e dimensionar as vagas nos diversos cursos;

Il — desenvolver e viabilizar cursos de atualizacdo, reciclagem e capacitacdo de
pessoal, em conjunto com o Setor de Pessoal;

IV — estabelecer os critérios para a aplicagdo de exames ou outras formas de

selecdo para os alunos ingressantes;

Art. 27. As Assessorias Técnicas sao diretamente subordinadas a Superintendéncia,
competindo-lhes as atividades de assessoramento e analise nas areas
or¢camentérias, financeira, contébil, de controle interno, pedagdégico e juridica, sob a
direcdo do Superintendente, e especialmente:

| — elaborar estudos e pareceres sobre os assuntos e materiais submetidos a sua
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apreciacao;

Il — elaborar a proposta orcamentéaria para o exercicio financeiro subsequente;

[Il — supervisionar a execugdo orcamentaria e financeira;

IV — organizar a prestacdo de contas e as informagfes a serem prestadas ao
Tribunal de Contas do Estado, a Camara Municipal e aos Conselhos Diretor e
Fiscal.

V — administrar as informac¢des de interesse geral da Fundacdo repassadas a
populacdo por todos os meios de comunicacgao disponiveis.

SECAO Ill - DO CONSELHO FISCAL

Art. 28. O Conselho Fiscal sera constituido de trés membros efetivos e igual nUmero
de suplentes, a saber:

| — um membro titular e um suplente dentre os Servidores da Secretaria Municipal
da Fazenda, indicados pelo respectivo Secretério;

Il — um membro titular e um suplente dentre os Servidores da Secretaria Municipal
da Educacéo, indicados pelo respectivo Secretario;

[l = um membro titular e um suplente com notoério conhecimento em financas ou

contabilidade, indicados pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 29. O mandato dos membros do Conselho Fiscal serd de um ano, podendo ser

renovado por mais um periodo.

Art. 30. Ao Conselho Fiscal compete:

| — examinar os livros contabeis, documentos e papéis relacionados com a
administracdo financeira, orcamentéria e patrimonial da Fundacao;

Il — apreciar as contas, balancetes e balancos da fundacdo e exarar parecer sobre
0S Mesmos;

[l - denunciar ao Conselho Diretor, ao Tribunal de Contas do Estado e ao Ministério
Publico as irregularidades que porventura encontrar, sugerindo as medidas que

reputar adequadas a FECC.
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Art. 31. O Conselho Diretor podera requisitar e examinar, a qualquer tempo,
documentos livros ou papéis relacionados com a administracdo Financeira,

orgcamentéria e patrimonial da fundacéo.

CAPITULO V — DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. O exercicio financeiro da FECC ter4 inicio no dia 1° de janeiro e
encerramento no dia 31 de dezembro de cada ano.

Art. 33. A fundacdo gozara de isencdo de tributos municipais, de acordo com

legislacdo em vigor.

Art. 34. Os membros do Conselho Diretor e do Conselho Fiscal ndo seréo
remunerados pelo exercicio de suas funcdes, que serdo consideradas de interesse

publico relevante.

Paragrafo unico. Fica excetuado do previsto no “caput” o Superintendente da FECC.

Art. 35. Em caso de extingdo da Fundacéo, seus bens e direitos passardo a integrar
o patrimbnio do Municipio ou de outra pessoa juridica de direito publico, sediada no
Municipio de Carapicuiba.

Art. 36. Fica instituido o Quadro de Pessoal da FECC, constituido pelos cargos de
provimento efetivo e em comissdo constantes do Anexo Unico desta lei, no qual se
discriminam as denominacdes, quantidades, referéncias de vencimento, formas de

provimento, atribui¢cdes e jornadas de trabalho.

Paragrafo unico. Os valores correspondentes as referéncias de vencimento dos
cargos ora criados sdo os constantes das Escalas de Vencimentos vigentes na

Administracéo Direta para referéncias idénticas.

Art. 37. A revisdo geral anual da remuneracdo do pessoal da Fundacédo e os
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reajustes de seus vencimentos serdo feitos na forma da legislacao vigente para os

servidores da Administracéo Direta.

CAPITULO VI
DOS AFASTAMENTOS DE SERVIDORES DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 38. Fica facultado ao Poder Executivo o afastamento de servidores para a
FECC, com ou sem dnus para a origem, a critério do Poder Executivo.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 39. A defesa judicial e extrajudicial da Fundacéo ficard a cargo da Procuradoria

Geral do Municipio.

Art. 40. Esta lei entrarda em vigor na data de sua publicacdo, revogando as

disposicGes em contrario.

Municipio de Carapicuiba, 05 de fevereiro de 2018.

MARCO AURELIO DOS SANTOS NEVES
MARCOS NEVES

Prefeito
Registrada no livro proprio na Secretaria de Assuntos Juridicos, nesta data, e

publicado no site do Municipio no enderego: www.carapicuiba.sp.gov.br.

BRUNA BORGHETTI CAMARA FERREIRA ROSA

Secretaria de Assuntos Juridicos
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ANEXO UNICO

Carga

2 | Referéncia
Horaria

Cargo Descricéo Das Atividades Qtd

Ao Superintendente compete: representar a
Fundagdo judicialmente, ativa e passivamente, e
extrajudicialmente; executar a politica geral da
administracdo e execucdo das atividades da
Fundacdo e elaborar aprovar seu Regimento
Interno; submeter a apreciacdo do Conselho Fiscal
0s assuntos de contabilidade, orcamento e gestédo
financeira, além das propostas de diretrizes e do
orcamento anual da Fundag&o; nomear e dar posse
aos Diretores, Vice-Diretores e Coordenadores;
admitir, ap6s prévio concurso publico, e demitir
pessoal para funcdes técnicas e administrativas;
exercer 0 poder disciplinar em seu nivel de
autoridade e todos os demais atos pertinentes a
vida funcional dos servidores da Fundacg&o, nos

SUPERINTENDEN : ~ ) ) )
termos da legislagdo pertinente; superintender as

TE atribuicbes inerentes as atividades educacionais da| 1 40h G
(cargo em ~ i i

> Fundacdo, atuando com a devida autoridade no
Comissao)

planejamento, gestdo, supervisdo, avaliacdo e
execucdo das atividades de ensino e de educagéo;
apresentar ao Conselho Fiscal o relatério anual das
atividades do exercicio anterior, bem como a
prestacdo de contas, balancetes e o Balanco Geral
da Fundacéo; encaminhar ao Tribunal de Contas do
Estado, nos prazos legais, a prestacdo de contas da
Fundacdo, referente ao exercicio anterior, bem
como a Prefeitura de Carapicuiba a prestacdo de
contas das subvengbBes sociais recebidas no
exercicio; expedir atos normativos as unidades
administrativas da Fundacéo inclusive
regulamentares das decisfes especiais do Conselho
Curador; exercer outras atribuicdes que decorram
da legislagcdo em vigor.

SUPERINTENDEN
TE ADJUNTO
(cargo em
Comissao)

Assessorar e/ou substituir o Superintendente em
suas faltas ou impedimentos legais. 1 40h F

Dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar
as atividades da sua Diretoria, segundo diretrizes da
Fundacéo; assessorar o Superintendente em suas
decisfes, nos assuntos correlatos a sua Diretoria ou
naqueles que lhe forem atribuidos; organizar as
DIRETOR (cargo |unidades subordinadas; programar as atividades

em comissao) referentes aos projetos coordenados pela sua
Diretoria definir prioridades, coordenar e controlar
sua execucdo dentro dos padrbes de eficiéncia e
eficacia, e de acordo com os critérios e principios
estabelecidos; Providenciar e distribuir os recursos
humanos, materiais e orcamentarios necessarios a

1 40h E
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execucdo das atividades, bem como controlar sua
utilizacdo; Proferir despachos decisérios em
processos atinentes a assuntos de sua area de
atuacao;

Sugerir ao Superintendente a instauracdo de
sindicancias ou inquéritos administrativos sobre
eventuais irregularidades ocorridas na sua
Diretoria; Elaborar relatérios ao Superintendente
sobre as atividades da sua Diretoria;

Manter elevado a moral de seus subordinados e a
cooperacao entre os servidores municipais;

Delegar e atribuir fungcdes aos subordinados ou
assistentes, observando a capacidade do servidor e
o grau de dificuldade e responsabilidade necessario;
Aprovar escala de férias e de substituicdo dos
servidores da fundacéo lotados em sua érea;
Justificar e abonar as faltas ao servico dos
servidores ligados & sua Diretoria, na forma da
legislagéo vigente;

Aplicar penas disciplinares aos subordinados, na
forma de legislacéo vigente;

Assessorar a Superintendéncia nas acdes e/ou
processos especificos da é&rea de atuacdo;
Comandar equipes de trabalho da area de sua
atuacdo na execucdo de acdes e/ou processos,
coordenar, integrar e liderar os trabalhos das
equipes envolvidas na execucdo dos projetos sob
sua responsabilidade, elaborar relatérios sobre as
atividades desenvolvidas em sua area;

Apresentar projetos e ac¢des visando o
aprimoramento dos processos;

COORDENADOR
(cargo em
comisséao)

1 40h B

Desenvolver atividades de suporte direto a docéncia
e relativas a direcdo ou administracdo escolar,
planejamento, supervisao e orientacao
subordinadas as normas e regulamentos
DIRETOR DE educacionais, atuar nos servicos relativos a
ESCOLA matricula, frequéncia, aproveitamento, transferéncia| 1 40h
(cargo efetivo) de alunos e divulgacdo de resultados; elaborar
calendérios, planos de curso, grades curriculares,
cronogramas de matriculas, classificagdo e
atribuicdo de aulas e demais servigos afins;

R$
3.615,00

Desenvolver atividades de suporte direto a docéncia
e relativas a direcdo ou administracdo escolar,
planejamento, supervisao e orientacdo
subordinadas as normas e regulamentos
educacionais, atuar nos servicos relativos a
matricula, frequéncia, aproveitamento, transferéncia| 1 40h
de alunos e divulgacdo de resultados; elaborar
calendarios, planos de curso, grades curriculares,
cronogramas de matriculas, classificagdo e
atribuicdo de aulas e demais servicos afins;

VICE-DIRETOR
(cargo efetivo)

R$
3.133,00
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Cumprir as deliberacdes do Conselho
Administrativo, Representar a FECC em todas as
instancias educacionais, Responder
administrativamente pela FECC, expedir certificados
e diplomas de habilitagBes nos termos da legislacéo
em vigor;

Coordenar a elaboragéo, execucédo e avaliacdo da
proposta pedagégica da FECC, com efetiva
participacdo de sua equipe técnico-administrativa e
docente;

Responder pelo cumprimento da legislacédo
educacional, das disposi¢cdes deste Regimento, da
Proposta Pedagégica, das normas e instrucfes
emitidas pelas autoridades educacionais
competentes, coordenar, acompanhar e| 1 40h
supervisionar as a¢fes e 0s processos de ensino e
de aprendizagem, respondendo pela legalidade e
autenticidade da vida escolar dos alunos, articular e
integrar a instituicdo nas familias de alunos e nos
diversos setores da comunidade local e entorno,
Zelar pela prevaléncia do didlogo na convivéncia
dos alunos nas dependéncias da FECC, aplicar as
disposic¢des disciplinares pertinentes com relagéo as
alunos a ao pessoal técnico-administrativo-docente;
Propiciar condi¢cdes favoraveis a integracdo das
equipes de trabalho, estimulando seu
desenvolvimento e aperfeicoamento pessoal e
profissional,

DIRETOR
PEDAGAGICO
(cargo em
comisséao)

Efetuar anotagbes das transacdes financeiras,
adotando o0s procedimentos necessarios para
facilitar o controle contabil, procedendo ao
encaminhamento dos mesmos aos setores
competentes; verificar os comprovantes e outros
documentos relativos a operacdo de pagamento, de
arrecadacdo, e boletins de caixa, efetuando os
célculos necessarios para assegurar a exatiddo das
transacfes; preparar 0 boletim de caixa,
especificando saldos das contas, para facilitar o
controle financeiro da Fundacdo; registrar os
pagamentos em cada tipo de conta mantida pela
Fundagdo, indicando o numero e o valor dos
cheques, para posterior pagamento; emitir cheques
com copia, anexando-os aos processos de
pagamento; separar e classificar processos de
pagamento de conformidade com as normas legais
pertinentes; protocolar requisicbes de compras,
formando os respectivos processos; requisitar ao
almoxarifado materiais para entrega as secretarias e
outros 6rgdos da Administracdo; receber, conferir e
registrar livros e fichas, as solicitacdes de inscricédo,
alteracdo ou cancelamento de lancamentos
tributérios; averbar os imoéveis transferidos, expedir
as respectivas certiddes e providenciar o
langcamento das taxas pertinentes; emitir guias de
recolhimentos e contas de cobranca para
pagamento pelos contribuintes; auxiliar na rotina de

OFICIAL
ADMINISTRATIVO
(cargo efetivo)

1 40h
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pessoal, fazendo registro em carteiras profissionais;
digitar contratos de trabalho, rescisdes, bem como
efetuar os célculos das verbas rescisoérias; controlar
férias do pessoal, informando o setor competente da
época para as concessdes, segundo as normas
trabalhistas aplicaveis; digitar documentos e atos
administrativos oficiais, conferindo-os; atendimento
ao publico, prestando as informacgdes solicitadas e
procedendo o encaminhamento, quando necessario;
determinar o arquivo de fichas e demais
documentos, segundo as normas de servico do
6rgédo onde se encontre lotado, de modo a facilitar
consultas posteriores; controlar o recebimento do
material adquirido; realizar, sob orientacdo, coleta
de precos para aquisicdo de materiais; acompanhar
a aquisicao de materiais e equipamentos; examinar
os pedidos de compras dos diversos setores da
Administracéo, verificando a possibilidade de
atendimento e executar outras atribuicfes afins.

Preparar e ministrar as aulas do seu componente
curricular, cumprindo integralmente o programa e a
carga horaria; registrar a matéria lecionada e
controlar a frequéncia dos alunos; alimentar
sistemas operacionais com os dados referentes a
frequéncia, aproveitamento e andamento das aulas;
organizar e aplicar os instrumentos de avaliagéo do
aproveitamento e julgar os resultados apresentados
pelos alunos; fornecer a Secretaria Académica as
notas correspondentes aos trabalhos, provas e
exames, bem como a frequéncia dos alunos, dentro
dos prazos fixados em Calendério, e de acordo com
0S meios previamente estabelecidos; participar das
reunides de planejamento, HTPC e afins; incentivar
os alunos a participarem dos Programas de Estéagio,
das atividades extracurriculares, das solenidades e
eventos culturais do Municipio; comparecer a
PROFESSOR reunibes e solenidades programadas pela
(cargo efetivo) Fundacao; solicitar com antecedéncia o material
necessario para as aulas, inclusive laboratdrios,
auditdrios, equipamentos audio visuais, entre outros;
responder pela ordem na turma para a qual estiver
lecionando, pelo uso do material e pela sua
conservacdo; planejar e orientar os trabalhos
escolares e quaisquer atividades extracurriculares
relacionadas com o componente curricular; orientar
os alunos na elaboragéo dos relatérios periédicos e
finais de estagio; auxiliar o coordenador de Estagio
no processo de selecdo de estagiarios; realizar
atividades administrativas ligadas ao atendimento e
bem estar dos alunos no setor de Estagios; realizar
atividades administrativas ligadas ao atendimento e
bem estar dos alunos na organizacdo das
formaturas; desenvolver e realizar outras atividades
de ensino previstas no projeto politico-pedagdgico
da Fundacéo.

20 30h PROF-BA
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Prestar atendimento e esclarecimentos ao publico
interno e externo, pessoalmente, ou por meio de
oficios e processos ou através das ferramentas de
comunicacao que Ihe forem disponibilizadas; efetuar
e auxiliar no preenchimento de processos, guias,
requisicbes e outros impressos; aperfeicoar as
comunicac¢des internas e externas, mediante a
utilizacdo dos meios postos a sua disposicao, tais
como, telefone, fax, correio eletrdnico, entre outros;
monitorar e desenvolver as areas de protocolo,
servico de malote e postagem; instruir
requerimentos e processos, realizando estudos e
levantamentos de dados, observando prazos,
normas e procedimentos legais; organizar,
classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e
desarquivar processos, documentos, relatérios,
periédicos e outras publicacdes da Fundacéo;
operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas de informacgdo postos a sua
disposi¢do, contribuindo para o0s processo de
automacéo, alimentacdo de dados e agilizacdo das
rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacao;
redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias,
com observancia das regras gramaticais e das
normas de comunicacdo  oficial; realizar
procedimentos de controle de estoque, inclusive
verificando o manuseio de materiais, os prazos de
AUXILIAR validade, as condicdbes de armazenagem nas
ADMINISTRATIVO | diversas reparticbes da Fundacdo relacionadas as| 2 40h
(cargo efetivo) suas competéncias, e efetivando o registro e o
controle patrimonial dos bens publicos; auxiliar nos
processos de leildo, pregdo e demais modalidades
licitatérias de bens e servigos; colaborar em
levantamentos, estudos e pesquisas para a
formulacdo de planos, programas, projetos e acgoes
publicas; zelar pela guarda e conservagdo dos
materiais e equipamentos de trabalho; zelar pelo
cumprimento das normas de salde e seguranga do
trabalho e utilizar adequadamente equipamentos de
protecdo individual e coletiva; ter iniciativa e
contribuir para o bom funcionamento da unidade em
que estiver desempenhando as suas tarefas; propor
a geréncia imediata providéncias para a consecuc¢ao
plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicéo,
manutencéo e reparo de materiais e equipamentos;
manter-se atualizado sobre as normas municipais e
sobre a estrutura organizacional da Fundacgéo;
receber, protocolar, arquivar, conferir, acomodar,
encaminhar documentos e informacdes de acordo
com a sua natureza, especificidade e métodos
previamente estabelecidos; organizar e secretariar
reunides, fazendo convocagfes, quando solicitado;
fazer e atender chamadas telefonicas; participar de
cursos de qualificaco e requalificagdo profissional e
repassar aos seus pares informagbes e
conhecimentos  técnicos  proporcionados  pela
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Fundacao.

Atuar junto a Fundacdo, auxiliando o professor no
processo  ensino-aprendizagem;  auxiliar na
execucdo de atividades pedagdgicas e recreativas
diarias; auxiliar o professor na construcdo de
atitudes e valores significativos para o processo
educativo; planejar junto com o professor regente,
atividades pedagdgicas proprias para cada grupo;
auxiliar o professor no processo de observacao e
registro das aprendizagens e desenvolvimento;
auxiliar o professor na construgcdo de material
didatico, bem como na organizagdo e manutengdo
deste material; responsabilizar-se pela recepcdo dos
alunos da Fundacdo; acompanhar os alunos, junto
aos professores e/ou demais funcionarios em aulas
ou passeios programados pela Fundacao; participar
de capacitacdes de formacdo continuada.

AUXILIAR DE
DESENVOLVIMEN
TO DA
EDUCACAO
(cargo efetivo)

1 30h

Atuacdo em diversas areas, executando servigos de
natureza bracal em atividades de instalacéo,
execucdo e manutengcdo de obras civis de acordo
com orientacdes recebidas; auxiliar ao encanador
nas tarefas de assentamento e manutencdo de
tubulagdes em PVC, ferro, ceramicos, etc., agindo
sob orientacdes e instrugbes do oficial; auxiliar ao
eletricista nas tarefas de instalacdo e manutencgéo
elétrica em geral, em prédios, =zelar pelas
ferramentas e materiais utilizados, agir sob
orientacdo do oficial; auxiliar ao mecénico,
desmontando e montando pecas e componentes
seguindo orientacdo do oficial, manter material de
uso profissional sempre limpo e verificar possiveis
reparos caso necessarias; demolir edificagbes de
concreto, de alvenaria e outras estruturas; preparar
AUXILIAR DE canteiros de obras, limpando a area e compactando
SERVICOS solo, verificar as condi¢cdes dos equipamentos e

GERAIS reparar eventuais defeitos mecénicos nos mesmos;
(cargo efetivo) realizar escavacdes e preparar massa de concreto e
outros materiais, auxiliando o pedreiro em suas
atividades; executar trabalhos de limpeza nas
diversas dependéncias dos edificios da Fundacéo;
limpar pisos, vidros, lustres, moveis, instalacdes
sanitarias, etc.; remover lixos e detritos, lavar e
encerar assoalhos; fazer arrumacdes em locais de
trabalho; proceder a remocdo e conservacdo de
moveis, maquinas e materiais em geral; anotar e
transmitir recados; preparar e servir café nos
departamentos e nos eventos; servir coffee break
em eventos, quando solicitado; lavar, secar e
acomodar devidamente os utensilios da cozinha e
copa; zelar pela manutencdo da limpeza da
Fundacdo; manter em funcionamento o sistema de
seguranca de combate a incéndio e de lampadas de
emergéncia, comandar a(s) equipes(s) de

3 40h
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montagem de estrutura(s) dos eventos realizados
pela Fundacéo; zelar pela conservacédo dos prédios,
instalacbes, moveis, utensilios e equipamentos;
auxiliar nos trabalhos de forno e fogéo; transportar
volumes, produtos e equipamentos quando
solicitado; executar outras tarefas semelhantes

Controlar o fluxo de veiculos nos estacionamentos;
cuidar das portarias da Fundacdo; inspecionar a
entrada e a saida dos alunos; acompanhar a
movimentacdo durante os intervalos de aulas; fazer
o patrulhamento nos corredores e dependéncias das
unidades de ensino, para garantir que todos os
alunos assistam as aulas e coibir a entrada de
estranhos; direcionar alunos, professores e
comunidade em geral no interior dos prédios;
permitir a saida antecipa dos alunos da Fundacéo,
quando houver autorizagdo dos responsaveis e/ou
da coordenacéo de curso; manter chaves e demais
objetos sob sua responsabilidade organizados e
disponiveis ao uso; manter vigilancia sobre
depodsitos de materiais, patios, areas abertas, obras
em execucdo e edificios onde funcionam as
reparticbes da Fundacéo; percorrer
sistematicamente as dependéncias da Fundacéo e
areas adjacentes, verificando portas, janelas,| 4 40h
portbes e se outra via de acesso esta fechada
corretamente, observando pessoas que lhe paregam
suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas
preventivas; fiscalizar a entrada e saida de pessoas,
prestando informacgdes e efetuando
encaminhamentos, examinando autorizacfes, para
garantir a seguranca do local; zelar pela seguranca
de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;
praticar os atos necessarios para impedir a invasao
de edificios e éareas da Fundagdo, inclusive
solicitando a ajuda policial, quando necessario;
comunicar imediatamente & autoridade superior
quaisquer irregularidades encontradas; contatar,
quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro; zelar pela limpeza
das areas sob sua vigilancia; executar outras
atribuicbes afins.

VIGIA
(cargo efetivo)
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