EM ATUALIZAGAO
FUNDAGAO EDUCACIONAL SAO CARLOS

REGIMENTO INTERNO

CAPITULO|
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno dispde sobre o funcionamento e estrutura administrativa da Fundagéo Educacional Sao Carlos -
FESC, entidade de fins ndo econémicos criada pela Lei Municipal n° 6.890, de 29 de dezembro de 1971, e regida pelo Estatuto aprovado pelo
Decreto Municipal n® 260, de 16 de agosto de 20086, prescrevendo sobre as atribuicdes gerais dos 6rgdos e cargo que a integram.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2° A estrutura administrativa da FESC & composta pelos seguintes 6rgdos, com composi¢do e competéncias definidas na Lei
Municipal n° 6.890, de 29 de dezembro de 1971, alterada pela Lei Municipal n°. 13.570, de 23 de maio de 2005:
| - Orgéos de Administracgo:
a.  Conselho Diretor;
b.  Conselho Fiscal;
c. Diretoria Executiva;
d. Diretoria Pedagogica.

Il - Diretor-Presidente.

IIl - Orgaos de Assessoramento:
a) Assessoria de Gabinete (Extintos pelo Art. 2° da Lei n® 16.510, de 06 de margo de 2013)
b)  Procuradoria Juridica.

IV - Orgéos de Administraggo Setorial:
a.  Departamento de Gestéo Administrativa:
i.  Divisdo de Administracdo e Finangas;
a) Secéo de Protocolo e Expediente. (Redagdo dada pela Resolugdo n° 02, de 28 de maio de 2015)
ii.  Divisdo de Almoxarifado e Patriménio;
iii.  Divisdo de Biblioteca e Arquivo;
iv.  Divisdo de Manutengdo e Apoio;
v.  Diviséo Administrativa da Unidade da Vila Prado.
vi. Divis@o Administrativa da Unidade da Santa Paula. (Redagéo dada pela Resolugdo n° 02, de 14 de fevereiro de 2014)

V - Orgaos de Administragdo Educacional:
a. Departamento de Gestdo Educacional:
i. Divisdo de Administragdo Escolar;
ii. Divisdo da Universidade Aberta da Terceira Idade;
ii. Divisdo da Universidade Aberta do Trabalhador;
iv. Divisdo da Escola Municipal de Governo;
v. Divisdo do Programa de Incluséo Digital;
vi. Divisdo da Universidade Aberta do Brasil.

VI - Superintendéncia Executiva da TV Educativa de Sao Carlos:
a. Departamento de Infra-Estrutura;
b. Departamento de Programag&o:
i. Divisdo de Jornalismo;
ii. Diviséo de Producéo Audiovisual;
iii. Divisdo de Operagdes de Audio e Video.

Art. 3° O quadro de pessoal da Fundagdo Educacional S&o Carlos é integrado por cargos em comissdo e empregos publicos, com
quantitativo e vencimento fixados na Lei Municipal n° 14.841, de 18 de dezembro de 2008 e na Lei n° 16.000, de 23 de fevereiro de 2012.
(INCLUIDO)

Art. 4° A contratagdo de pessoal para emprego publico devera ser precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos,
conforme a natureza e complexidade do emprego.

§ 1° Para a aquisi¢do da estabilidade, os servidores em estagio probatério serdo acompanhados, orientados e avaliados segundo os
critérios estabelecidos na Portaria n° 20, de 10 de maio de 2007, com aplicagéo subsidiaria do Decreto Municipal n° 130, de 20 de abril de 2007.

§ 2° Podera haver contratagdo por tempo determinado para atender necessidade temporéria de excepcional interesse publico, nos termos
do artigo 37, inciso IX, da Constituicdo Federal, mediante concurso ou processo seletivo simplificado, na forma e hipéteses definidas em lei
municipal especifica.



Art. 5° A Fundagdo Educacional S&o Carlos pode conceder bolsas-estdgio para estudantes que freqlientem cursos de nivel superior e
profissionalizante de nivel médio vinculados a estrutura de ensino publico e particular, visando oferecer oportunidades para a complementagdo do
ensino e da aprendizagem, nos termos da Lei Municipal n® 14.260, de 03 de outubro de 2007.

Art. 6° E autorizada a realizagao de servigo voluntario na Fundagao Educacional Sdo Carlos, nos termos do Decreto Municipal n° 157, de
12 de novembro de 2001.

~_CAPiTULOII )
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO

Art. 7° Os Orgéos de Administragdo t&m a sua composigao e competéncias definidas na Lei Municipal n® 6.890, de 29 de dezembro de
1971, alterada pela Lei Municipal n°. 13.570, de 23 de maio de 2005 e no Estatuto da Fundagdo Educacional S&o Carlos, aprovado pelo Decreto
Municipal n° 260, de 16 de agosto de 2006.

CAPITULO IV
DO DIRETOR-PRESIDENTE

Art. 8° O diretor-presidente tem suas competéncias definidas na Lei Municipal n® 6.890, de 29 de dezembro de 1971, alterada pela Lei
Municipal n°. 13.570, de 23 de maio de 2005 e no Estatuto da Fundagdo Educacional S&o Carlos, aprovado pelo Decreto Municipal n® 260, de 16
de agosto de 2006.

'CAPITULO V (ALTERADO)
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 9° A assessoria e consultoria ao diretor-presidente séo exercidas pela Assesseria-de-Gabinete (Extintos pelo Art. 2° da Lei n° 16.510,
de 06 de margo de 2013) e pela Procuradoria Juridica, na forma definida neste Capitulo.

Art—10-Compete-a-Assesseria-de-Gabinete-(a) (Extintos pelo Art. 2° da Lei n° 16.510, de 06 de margo de 2013)

athfas;

(Extintos  pelo

Art. 12. Integra a Procuradoria Juridica 0 emprego publico de procurador juridico da Fundagéo Educacional S&o Carlos.

Paragrafo tnico. O ocupante do emprego publico de procurador juridico sera o responsavel pelo controle interno da Fundagdo
Educacional Sao Carlos, que compreende a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial e a legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos praticados no &mbito da instituicao.

Art. 13. Compete & Procuradoria Juridica:

| - Assessorar a administragdo no controle externo exercido pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo e Ministério Publico do
Estado de S&o Paulo;

Il - Exercer atividades de consultoria e assessoramento juridicos, emitindo pareceres juridicos;

Il - Proceder a defesa judicial e extrajudicial da Fundagéo Educacional Sdo Carlos;

IV - Arbitrar interesses, assessorar negociagdes e firmar acordos;

V - Elaborar minutas de atos resolugdes, portarias, ordens de servigo, regimentos, regulamentos, editais, convénios, acordos, ajustes,
contratos e outros instrumentos juridicos congéneres;VI - Elaborar propostas de projetos de leis referentes a instituigdo; (Redagdo dada pela
Resolugéo n° 02, de 28 de maio de 2015);

VII - Elaborar propostas de reviséo e atualizagao do Estatuto da Fundag&o e do presente Regimento Interno;

VIIl - Acompanhar, manter atualizada e consolidada a legislagéo referente a Fundagao;

IX - Elaborar minutas de convénios, acordos, ajustes, contratos e outros instrumentos juridicos congéneres (Redagdo dada pela
Resolugéo n° 02, de 28 de maio de 2015);

X - Apurar a liquidez e certeza dos créditos de qualquer natureza, inerentes as atividades da Fundagdo, manifestando-se previamente
acerca de sua inscri¢do em divida ativa, e seu posterior cancelamento;

XI - Proceder, quando necessario, a cobranga judicial dos créditos inscritos em divida ativa;

XII - Orientar e supervisionar a condugéo de todos os procedimentos relativos a divida ativa;

Xl - Orientar e supervisionar a condugdo de processos administrativos disciplinares e sindicancias;

XIV - Assessorar e orientar a realizagdo de processos licitatorios, emitir parecer conclusivo acerca dos casos de inexigibilidade ou
dispensa de licitagdo, aprovar previamente as minutas de editais de licitagdes;

XV - Assessorar a realizagdo de concursos publicos e processos seletivos, bem como os procedimentos de convocagao e contratagdo de
candidatos aprovados;

XVI - Manter articulagdo com o Departamento de Negdcios Juridicos da Prefeitura Municipal de S&o Carlos e com a Procuradoria Geral do
Municipio;

XVII - Orientar todos os atos e procedimentos, com vistas ao cumprimento da legislagéo em vigor.



XVIII - Servir como canal institucional para o recebimento e processamento de denuncias sobre violagdes ou suspeita de violagbes a
quaisquer dos principios da administragao publica, resguardada a identidade da fonte, quando solicitada. (Redagédo dada pela Resolugéo n° 02, de
28 de maio de 2015).

~_ CApiTULOVI
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO SETORIAL

Art. 14. O Departamento de Gestdo Administrativa é o 6rgao responsavel pela coordenagéo, planejamento, supervisdo e avaliagdo dos
trabalhos realizados pelas divisdes administrativas setoriais, responsaveis pela execugio das atividades de controle orgamentario, financeiro,
patrimonial e operacional, visando & legalidade, legitimidade e economicidade dos atos e a continuidade do processo de modernizagéo
administrativa da instituicao.

Art. 15. Estdo subordinadas ao Departamento de Gestdo Administrativa as seguintes divisdes administrativas setoriais: Divisdo de
Administragdo e Finangas, Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio, Divisdo de Biblioteca e Arquivo, Divisdo de Manutengdo e Apoio e Divisao
Administrativa da Unidade da Vila Prado.

Art. 16. Integram o Departamento de Gestéo Administrativa os cargos em comissao de diretor de departamento e de chefes de divis&o.

Art. 17. Compete a Divisao de Administragdo e Finangas:

| - Colaborar na elaboragao, execugéo e avaliagdo dos planos plurianuais;

Il - Elaborar as diretrizes e as propostas orgamentérias anuais;

Il - Coordenar, controlar e executar as atividades de execugao orgamentaria, contabil e financeira;

IV - Elaborar solicitagéo de suplementacédo e remanejamento orcamentarios;

V - Contabilizar as receitas e elaborar boletins diarios de caixa;

VI - Proceder a cobranga de mensalidades em atraso, de acordo com regulamentagéo interna;

VII - Contabilizar a divida ativa da Fundagao;

VIII - Proceder a cobranga amigavel da divida ativa da Fundagao;

IX - Manter arquivo de documentos bancarios;

X - Elaborar balancetes, balangos e demais demonstrativos contabeis;

XI - Elaborar e/ou colaborar na realizagdo das prestagdes de contas anuais para o Ministério Publico do Estado de S&o Paulo e Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo;

Xl - Executar procedimentos relativos a gestdo de pessoal, como contratagdes e rescisdes, exames médicos obrigatorios,
acompanhamento funcional no estagio probatoério, controle de ponto eletronico, folhas de pagamento, concesséo de férias, vale-transporte,
empréstimos consignados, beneficios, pagamento de convénios, informe anual de rendimentos, emiss&o de certiddes e declaracdes;

XIIl - Executar e/ou acompanhar as atividades de recrutamento e selegao relativas a concursos publicos e processos seletivos;

XIV - Manter arquivo atualizado da legislacdo municipal atinente & administragdo de pessoal, bem como dos prontuarios funcionais dos
servidores;

XV - Proceder ao recolhimento dos encargos sociais, como INSS, FGTS e PASEP;

XVI - Elaborar relatorios obrigatérios de rendimentos e movimentagéo dos servidores ao Ministério do Trabalho e Emprego (RAIS —
Relacéo Anual de Informagdes Sociais; CAGED — Cadastro Geral de Empregados e Desempregados), ao Ministério da Fazenda — Receita Federal
(DIRF - Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte) e ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (SisCAA - Sistema de Controle de
Admiss&o e Aposentadoria / Pensao)

XVII - Atender, prestar orientagdes e esclarecimentos aos servidores;

XVIII - Acompanhar a gestéo dos servidores cedidos & Fundagéo;

XIX - Receber e conferir documentos fiscais e efetivar pagamentos locais aos fornecedores por meio de cheques nominais;

XX - Efetivar transferéncias, pagamentos, aplicagdes financeiras e outras operagdes bancarias eletrénicas, em conjunto com o diretor-
presidente;

XXI - Controlar a movimentag&o bancaria e elaborar conciliagdes;

XXII - Responsabilizar-se pela guarda, movimentagdo de numerério e demais valores da Fundacao;

XXIII - Propor normas e procedimentos relacionados a gestao orgamentaria, contabil, financeira e de recursos humanos;

XXIV - Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da Seg&o de Protocolo e Expediente.

§1° A Secdo de Protocolo e Expediente possui as seguintes atribuigdes:

l. expedir, registrar, controlar e arquivar resolugdes, portarias, ordens de servigo, regimentos, regulamentos, editais,
convénios, acordos, ajustes, contratos e outros instrumentos juridicos congéneres, providenciando e acompanhando
sua publicagdo no 6rgéo oficial do Municipio;

Il. coordenar o arquivo de leis e demais atos do Poder Executivo Municipal afetos a Fundagao Educacional Sao Carlos;

M. encaminhar e receber requerimentos e informagdes;

V. protocolar os documentos encaminhados;

V. controlar e prestar informagdes sobre a tramitagdo dos processos;

Vi. supervisar o arquivo dos processos. (Redagdo dada pela Resolugdo n° 02, de 28 de maio de 2015)

Art. 18. Integram a Divisdo de Administragdo e Finangas o cargo em comissdo de chefe da divisao de administragéo e finangas e os
seguintes empregos publicos:

| - Assistente de Diretoria;

I - Contador;

I - Auxiliar Administrativo.

§ 1° Para fins de controle externo, a responsabilidade pela contabilidade é exercida pelo contador.

§ 2° Para fins de controle externo, a responsabilidade pela Tesouraria é exercida pelo chefe de administragéo e finangas.



Art. 19. Compete a Divisao de Almoxarifado e Patriménio:

| - Executar atividades de aquisicao, guarda, distribuicdo e controle dos bens méveis;

I - Planejar e executar os processos de compras com dispensa de licitacao;

Il - Receber requisi¢des de material, preencher formularios de cotagdo de pregos, selecionar fornecedores, providenciar a abertura de
processos administrativos de compra, solicitar a indicagdo de recurso e a autorizagdo do ordenador de despesa, efetivar o pedido, receber e
conferir os produtos e o documento fiscal;

IV - Organizar e controlar a movimentagdo de entrada e saida de material de consumo e os estoques minimos do almoxarifado;

V - Zelar pela organizagéo, limpeza e higienizagao do almoxarifado;

VI - Manter cadastro de fornecedores e arquivo de requisi¢des de material;

VIl - Registrar em sistema informatizado os bens méveis da Fundagéo e efetivar, quando for o caso, seu tombamento;

VIII - Registrar as baixas, bem como encaminhar solicitagbes de cesséo de uso de bens méveis da instituigéo;

IX - Elaborar termos de responsabilidade e providenciar sua assinatura pelos responséveis pela guarda e conservagdo de bens
patrimoniais da Fundag&o;

X - Controlar o empréstimo e a retirada de bens para manutengéo externa;

XI - Elaborar ao final de cada exercicio balancete do almoxarifado e livro-inventario dos bens moéveis;

XII - Realizar, anualmente, inventario patrimonial para verificagdo e conferéncia;

XIII - Propor normas e procedimentos para melhoria nos processos de compra, na organizagao e controle do almoxarifado e patriménio.

Art. 20. Integram a Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio o cargo em comissdo de chefe da divisdo de almoxarifado e patriménio e o
emprego publico de auxiliar administrativo.

Paragrafo unico. Para fins de controle externo, o chefe da divisdo de almoxarifado e patriménio é o responsavel pelo almoxarifado e
patrimdnio.

Art. 21. Compete a Divis&o de Biblioteca e Arquivo:

| - Coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades da Biblioteca Comunitaria, do Arquivo Permanente, da Sala de Memdria e de
outras unidades de informacéo afetas a FESC;

Il - Coordenar, executar e controlar as atividades de protocolo, abertura, movimentag&o e arquivo de processos administrativos;

Il - Organizar e manter o arquivo permanente da instituicéo, bem como arquivo de material jornalistico;

IV - Organizar e manter a Sala de Memoria, com moveis, objetos e equipamentos histéricos;

V - Gerenciar sistema informatizado de registro e recuperagao de informagdes arquivisticas;

VI - Administrar e organizar a Biblioteca Comunitéria da Fundagdo Educacional Sdo Carlos e outras unidades de informagdo afetas a
FESC;

VIl - Efetivar procedimentos para desenvolvimento e avaliagdo do acervo da biblioteca, de acordo com as necessidades dos usuérios;

VIII - Utilizar instrumentos padronizados de analise e recuperacéo de informagéo, de acordo com as diretrizes do Sistema Integrado de
Bibliotecas do Municipio de Sao Carlos — SIBI S&o Carlos;

IX - Manter o catalogo informatizado do acervo da biblioteca, garantindo seu acesso local e on-line e sua integragdo ao catalogo coletivo
do SIBI Séo Carlos;

X - Realizar o atendimento ao publico usuério da biblioteca, por meio do servigo de referéncia e informagéo;

XI - Realizar projetos e atividades de ag&o cultural e de incentivo a leitura;

XII - Elaborar estatisticas de uso e relatdrios anuais de atividades;

XIII - Propor normas e procedimentos para aperfeicoamento das atividades realizadas no ambito de suas atribuigdes.

Art. 22. Integram a Divisao de Biblioteca e Arquivo o cargo em comissdo de chefe da divisdo de biblioteca e arquivo e os seguintes
empregos publicos:

| - Bibliotecario;

Il - Auxiliar Administrativo.

Paragrafo unico. A responsabilidade técnica pela Biblioteca Comunitaria e por outras unidades de informag&o da instituicdo sera exercida
pelo bibliotecario ou pelo chefe de biblioteca e arquivo.

Art. 23. Compete a Divisdo de Manutengao e Apoio:

| - Coordenar, executar e supervisionar as atividades de manutengao, portaria, seguranga, copa e de apoio as atividades administrativas e
didaticas;

Il - Executar ou providenciar a manutengdo de prédios, de areas esportivas, jardins, areas de lazer e de circulagdo, bem como do
mobiliario, equipamentos e utensilios;

Il - Realizar servigos de limpeza, higienizagao e conservagdo de ambientes internos e externos;

IV - Organizar, manter e controlar o uso da oficina de manutencéo;

V - Organizar e manter depdsito de bens moveis;

VI - Executar as atividades de portaria, o que inclui o atendimento e a orientagdo ao publico usuario, a organizagdo do uso do
estacionamento, o controle da entrada e saida de pessoas e veiculos;

VII - Realizar servigos de vigilancia e de administragdo dos sistemas de seguranga patrimonial e zelar pela seguranga dos usuarios,
acionando servigos publicos de seguranca e de salde, quando necessario;

VIl - Realizar servigos regulares de copa para oferecimento de servigo de café aos servidores, bem como realizar servigos eventuais para
CUrsos especiais, reunioes e eventos;

IX - Executar servigos de transporte, controlar o uso de veiculos oficiais, bem como providenciar sua manutengao;

X - Realizar servigos de reprografia, controlar o uso da copiadora, bem como providenciar sua manutengao técnica;

XI - Administrar os vestiarios e roupeiros dos funcionarios;

XII - Executar servigos de apoio técnico as atividades didaticas e aos eventos, acompanhando sua realizag&o;

XIIl - Instalar equipamentos sonoros, audiovisuais, eletrénicos, digitais ou multimidia para uso em ambientes administrativos e de ensino;



XIV - Instalar e realizar manutengdo de microcomputadores e periféricos em setores administrativos e pedagogicos da instituicdo, bem
como instalar e configurar softwares;

XV - Configurar servidores, implantar e manter redes de computadores e estagdes de trabalho;

XVI - Administrar o uso dos ambientes de ensino, dos espagos esportivos e de lazer, elaborando o agendamento das atividades;

XVII - Zelar pela limpeza e organizagdo dos ambientes administrativos e de ensino, bem como pela conservacdo do mobilidrio, dos
equipamentos e dos utensilios.

Art. 24. Integram a Divisdo de Manutencdo e Apoio o cargo em comissdo de chefe da divisdo de manutengdo e apoio e os seguintes
empregos publicos:

| - Auxiliar Administrativo;

I - Técnico em Informatica;

Il - Auxiliar de Manutengéo;

IV - Servigos Gerais;

V - Vigia;

VI - Motorista.

Art. 25. Compete a Divisao Administrativa da Unidade da Vila Prado:

| - Administrar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas desenvolvidas na unidade;

Il - Acompanhar as atividades de ensino, proporcionando condi¢bes adequadas para seu desenvolvimento;

I - Solicitar, movimentar e prestar contas de suprimento de fundos;

IV - Controlar o ponto dos funcionérios alocados na unidade;

V - Organizar e supervisionar as rotinas de trabalho dos funcionarios administrativos e de apoio;

VI - Atender o publico, fornecendo informagdes e orientagdes;

VII - Gerenciar e atualizar o sistema informatizado de gestao escolar;

VIII - Efetivar matriculas e cancelamentos de matricula e elaborar listas de freqiiéncia;

IX - Manter arquivo administrativo corrente e intermediério;

X - Responsabilizar-se pela tesouraria, recebendo taxas de matriculas, contribuices de cessdo onerosa de espagos e equipamentos,
valores inscritos em divida ativa, rendas eventuais e emitir os recibos correspondentes;

Xl - Responsabilizar-se pela guarda do numerario e efetivar sua entrega, semanalmente, ao responsavel pela tesouraria;

Xl - Requisitar bens méveis e material de consumo a Divis&o de Almoxarifado e Patrimdnio e dar recebimento no ato da entrega;

XIII - Organizar o deposito local de materiais, controlando a movimentagao de entrada e saida e os estoques minimos;

XIV - Zelar pela limpeza, organizag&o e conservagéo de ambientes internos e externos da unidade;

XV - Zelar pelo uso e guarda de equipamentos e recursos de ensino;

XVI - Controlar o empréstimo e a retirada de bens méveis para manutengéo externa;

XVII - Providenciar a manutengéo predial, do mobiliario, equipamentos e utensilios, com o apoio da Diviséo de Manutengao e Apoio;

XVIII - Supervisionar os servigos de vigilancia na unidade;

XIX - Administrar o uso dos ambientes de ensino, elaborando 0 agendamento das atividades;

XX - Propor normas e procedimentos para melhoria da administragéo da unidade.

Art. 26. Integram a Divisdo Administrativa da Unidade da Vila Prado o cargo em comisséo de chefe da divisdo administrativa da unidade
da Vila Prado e emprego publico de auxiliar administrativo.

Art. 27A. Compete a Divisdo Administrativa da Unidade da Santa Paula: (Inserido pela Redagdo dada pela Resolugdo n° 02, de 14 de
fevereiro de 2014)

| - Administrar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas desenvolvidas na unidade;

Il - Acompanhar as atividades de ensino, proporcionando condi¢bes adequadas para seu desenvolvimento;

Il - Solicitar, movimentar e prestar contas de suprimento de fundos;

IV - Controlar o ponto dos funcionarios alocados na unidade;

V - Organizar e supervisionar as rotinas de trabalho dos funcionarios administrativos e de apoio;

VI - Atender o publico, fornecendo informagdes e orientagdes;

VII - Gerenciar e atualizar o sistema informatizado de gestao escolar;

VIII - Efetivar matriculas e cancelamentos de matricula e elaborar listas de frequéncia;

IX - Manter arquivo administrativo corrente e intermediério;

X - Responsabilizar-se pela tesouraria, recebendo taxas de matriculas, contribuices de cessdo onerosa de espagos e equipamentos,
valores inscritos em divida ativa, rendas eventuais e emitir os recibos correspondentes;

XI - Responsabilizar-se pela guarda do numerario e efetivar sua entrega, semanalmente, ao responsavel pela tesouraria;

XII - Requisitar bens méveis e material de consumo a Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio e dar recebimento no ato da entrega;

XIII - Organizar o deposito local de materiais, controlando a movimentagao de entrada e saida e os estoques minimos;

XIV - Zelar pela limpeza, organizag&o e conservagéo de ambientes internos e externos da unidade;

XV - Zelar pelo uso e guarda de equipamentos e recursos de ensino;

XVI - Controlar o empréstimo e a retirada de bens méveis para manutengéo externa;

XVII - Providenciar a manutencg&o predial, do mobiliério, equipamentos e utensilios, com o apoio da Diviséo de Manuteng&o e Apoio;

XVIII - Supervisionar os servigos de vigilancia na unidade;

XIX - Administrar o uso dos ambientes de ensino, elaborando 0 agendamento das atividades;

XX - Propor normas e procedimentos para melhoria da administrag&o da unidade.

Art. 28A. Integram a Divisdo Administrativa da Unidade da Santa Paula o cargo em comisséo de chefe da divisdo administrativa da
unidade da Santa Paula e emprego publico de auxiliar administrativo. (Inserido pela Redagéo dada pela Resolugéo n° 02, de 14 de fevereiro de
2014)



o CAPITULO VI _
DOS ORGAOS DE ADMINISTRAGAO EDUCACIONAL

Art. 27B. O Departamento de Gestdo Educacional é o 6rgao responsavel pela coordenago, planejamento, supervisdo e avaliagdo dos
trabalhos realizados pelas divisdes educacionais, responsaveis pela execucdo das atividades administrativas e didatico-pedagdgicas dos
programas educacionais da instituicdo, visando a democratizagdo da gestdo, garantia de condicbes de acesso e permanéncia e qualidade de
ensino.

Art. 28B. Estdo subordinadas ao Departamento de Gestdo Educacional as seguintes divisdes educacionais: Divisdo de Administragéo
Escolar, Divisdo da Universidade Aberta da Terceira Idade, Divisdo da Universidade Aberta do Trabalhador, Diviséo do Programa de Incluséo
Digital, Divis&o da Escola Municipal de Governo e Divisao da Universidade Aberta do Brasil.

Art. 29. Integram o Departamento de Gestao Educacional os cargos em comiss&o de diretor de departamento, de chefes de divisao e de
assessores de ensino.

Art. 30. Compete aos Assessores de Ensino assessorar os chefes das divisdes da Universidade Aberta da Terceira Idade, da
Universidade Aberta do Trabalhador, do Programa de Inclusdo Digital e da Escola Municipal de Governo na execugdo das atribui¢des definidas
neste capitulo.

Art. 31. As divisdes da Universidade Aberta da Terceira Idade, da Universidade Aberta do Trabalhador, do Programa de Inclusdo Digital e
da Escola Municipal de Governo contam com o apoio consultivo de Conselhos de Ensino.

Paragrafo tnico. Os Conselhos de Ensino tém sua composicdo e competéncias definidas no Regimento Interno de cada programa
educacional.

Art. 32. Compete a Divisao de Administragdo Escolar:

| - Atender, pessoalmente, por telefone ou correio eletrdnico, usuérios, alunos, educadores, servidores e comunidade em geral;

I - Gerenciar e atualizar o sistema informatizado de gestéo escolar;

Il - Efetivar matriculas, cancelamentos de matricula, listas de freqliéncia e certificados de conclus&o de curso;

IV - Receber taxas de matriculas, contribuices de cessao onerosa de espagos e equipamentos, valores inscritos em divida ativa, rendas
eventuais e emitir os recibos correspondentes, prestando contas para o responsavel pela tesouraria;

V - Manter arquivos dos cursos realizados, por programa educacional, em que constem o plano de ensino, as listas de freqiiéncia e os
certificados de conclus&o néo retirados;

VI - Emitir documentos para cobranga bancéaria de mensalidades, controlar pagamentos e situagdes de inadimpléncia;

VII - Dar baixa no sistema de gestéo escolar das mensalidades pagas e recebidas por meio de cobranga bancaria;

VIII - Emitir, sempre que solicitado pelo responsavel pela tesouraria, relacdo das situagdes de inadimpléncia, para execugéo de
procedimentos de cobranga;

IX - Informar aos setores competentes, ao final de cada exercicio, os créditos educacionais a receber, para inscrigio em divida ativa;

X - Apoiar a organizacéo e a realizagdo de solenidades de entrega de certificados de conclus&o de curso;

XI - Elaborar relatérios anuais e/ou semestrais de estatisticas referentes aos programas educacionais;

XII - -Desempenhar outras atividades determinadas pelo diretor do departamento de gestdo educacional;

XIII - Propor normas e procedimentos relacionados & melhoria da gestéo escolar.

Art. 33. Integram a Divisdo de Administragdo Escolar o cargo em comissdo de chefe da divisdo de administragdo escolar e o emprego
publico de auxiliar administrativo.

Art. 34. Compete as divisdes da Universidade Aberta da Terceira Idade, da Universidade Aberta do Trabalhador, do Programa de Inclusdo
Digital e da Escola Municipal de Governo:

| - Elaborar as programagdes semestrais e/ou anuais de cursos;

I - Propor, elaborar e/ou coordenar projetos proprios ou em parceria;

Il - Prever recursos fisicos, materiais, humanos e financeiros para o desenvolvimento das atividades do programa;

IV - Organizar o calendario e horario escolar;

V - Coordenar, organizar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades pedagogicas;

VI - Prestar atendimento e assisténcia ao corpo discente;

VII - Prestar assisténcia administrativa e pedagogica ao corpo docente;

VIIl - Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar o trabalho dos educadores, servidores, prestadores de servigos, estagiarios, bolsistas e
voluntarios do programa educacional;

IX - Zelar pela manutengéo e conservagao dos bens patrimoniais;

X - Zelar pela documentagéo e escrituragéo escolar, em conjunto com a Divisdo de Administracdo Escolar;

XI - Elaborar relatérios semestrais e anuais de atividades;

XII - Representar o programa educacional, quando necessario;

XIII - Desempenhar outras atividades determinadas pelo diretor do departamento de gestao educacional;

XIV - Cumprir e fazer cumprir as decisdes do Conselho de Ensino;

XV - Conduzir chamamentos publicos e processos seletivos para contratagdo de docentes em regime de prestagdo de servigo ou por
tempo determinado para atender a necessidade temporéaria de excepcional interesse publico, bem como para concessao de bolsas de estudo,
passe-emprego, bolsa-estagio, bolsa-monitoria e bolsa-atividade;

XVI - Autorizar, em primeira instancia, a realizagdo de pesquisas cientificas com alunos, estagios curriculares obrigatérios de estudantes
de ensino médio e superior e trabalho voluntario junto ao programa;

XVII - Autorizar, em primeira instancia, solicitagdo de afastamento dos Educadores para tratamento de assuntos de natureza particular,
participagdo em cursos de especializagdo, mestrado e doutorado, eventos técnico-cientificos e cursos de qualificagéo profissional.



Paragrafo unico. O Regimento Interno de cada programa educacional podera atribuir & respectiva chefia de divisdo outras atribuicbes
que Ihe sejam peculiares.

Art. 35. Compete a Divisao da Universidade Aberta do Brasil:

| - Administrar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas e pedagdgicas desenvolvidas na unidade;

Il - Acompanhar as atividades de educacdo a distancia e de tutoria presencial, proporcionando condi¢bes adequadas para seu
desenvolvimento;

Il - Solicitar, movimentar e prestar contas de suprimento de fundos;

IV - Controlar o ponto dos funcionarios alocados na unidade;

V - Organizar e supervisionar as rotinas de trabalho dos tutores presenciais e dos servidores publicos alocados na unidade;

VI - Prestar atendimento e assisténcia aos alunos e tutores presenciais, fornecendo informagdes e orientagoes;

VII - Requisitar bens moveis e material de consumo a Divisdo de Almoxarifado e dar recebimento no ato da entrega;

VIII - Organizar o deposito local de materiais, controlando a movimentagao de entrada e saida e os estoques minimos;

IX - Zelar pela limpeza, organizagao e conservagao de ambientes internos e externos da unidade;

X - Zelar pelo uso e guarda de equipamentos e recursos de ensino;

XI - Controlar o empréstimo e a retirada de bens méveis para manutengao externa;

XII - Providenciar a manuteng&o predial, do mobiliario, equipamentos e utensilios, com o apoio da Diviséo de Manuteng&o e Apoio;

XIII - Supervisionar os servigos de vigiléncia na unidade;

XIV - Administrar o uso dos ambientes de ensino, elaborando 0 agendamento das atividades;

XV - Elaborar relatorios semestrais e anuais de atividades;

XVI - Representar o pélo junto ao Ministério da Educagao e instituicdes publicas de ensino superior parceiras;

XVII - Desempenhar outras atividades determinadas pelo diretor do departamento de gestéo educacional;

XVIII - Propor normas e procedimentos para melhoria da administragéo da unidade.

) CAPITULO IX i
DA SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA DA TV EDUCATIVA DE SAO CARLOS

Art. 36. A administracdo da TV Educativa de S&o Carlos ¢ exercida pela Superintendéncia Executiva da TV Educativa de Séo Carlos, com
0 apoio do Conselho de Programagéo.

Paragrafo tnico. O Conselho de Programagéo da TV Educativa de S&o Carlos, érgdo de carater deliberativo, vinculado @ Fundagéo
Educacional S&o Carlos, instituido pela Lei Municipal n° 14.495, de 9 de junho de 2008, tem a atribui¢o de aprovar as diretrizes de programagao
da TV Educativa, zelando por uma programagéo de carater educativo, sem qualquer distingéo de raga, sexo, credo e situagdo econdmica.

Art. 37. Compete & Superintendéncia Executiva da TV Educativa de S&o Carlos:

| - Administrar, coordenar, executar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas da unidade;

I - Solicitar, movimentar e prestar contas de suprimento de fundos;

Il - Controlar o ponto dos funcionarios alocados na unidade;

IV - Organizar e supervisionar as rotinas de trabalho dos funcionarios administrativos e de apoio;

V - Atender o publico, fornecendo informagdes e orientacdes;

VI - Manter arquivo corrente e intermediario;

VII - Administrar o sistema de seguranca patrimonial da unidade;

VIII - Administrar o uso dos ambientes da unidade, elaborando o agendamento de atividades;

IX - Coordenar a elaboragéo da grade de programagao da emissora;

X - Coordenar a produgao, execugao e exibigdo da programacao;

XI - Coordenar as atividades técnicas e de operagéo da emissora;

XII - Administrar apoios culturais e outras formas de patrocinio;

XIII - Propor a celebragdo de ajustes e parcerias e, se for 0 caso, acompanhar e avaliar sua execugao;

XIV - Promover a integracdo da TV Educativa de S&o Carlos com as demais emissoras integrantes do sistema nacional de radiodifusao
educativa e da rede publica de televisao;

XV - Elaborar e executar plano de midia para a divulgacéo da emissora e de sua programagao;

XVI - Fornecer auxilio e apoio técnico a érgaos e entidades parceiras para a produgdo de programas, gravagao de videos e promogéo de
registro audiovisual;

XVII - Responsabilizar-se pelo cumprimento da legislagao e regulamentagao relativas a radiodifusdo de som e imagem;

XVIII - Conduzir ou acompanhar chamamentos publicos de produtos audiovisuais independentes para exibicdo na programagéo da TV
Educativa de Sao Carlos, e processos seletivos para concessdo de bolsa-estagio.

Art. 38. Integra a Superintendéncia Executiva da TV Educativa de Sdo Carlos o cargo em comissao de superintendente executivo da TV
Educativa de S&o Carlos.

Art. 39. Estdo subordinados a Superintendéncia Executiva da TV Educativa de S&o Carlos o Departamento de Infra-Estrutura da TV
Educativa e o Departamento de Programagéo da TV Educativa.

Art. 40. Compete ao Departamento de Infra-Estrutura da TV Educativa:

| - Responsabilizar-se pelos servigos de telecomunicagbes que envolvam a transmisséo;

Il - Exercer a supervisdo e orientagao técnicas dos sistemas de transmisséo e retransmisséo;

Il - Acompanhar e solucionar os possiveis ruidos de som e imagem, em decorréncia de falhas nos equipamentos e/ou sinistros
provocados por fendmenos de clima e tempo;

IV - Responsabilizar-se pelos atos necessarios ao cumprimento da legislacdo e regulamentagéo técnicas relativas a radiodifusdo de som e
imagem junto ao Ministério das Comunicagdes e a Agéncia Nacional de Telecomunicagdes — ANATEL,;

V - Manter em ordem a documentacao referente a licenga da TV Educativa;



VI - Colocar a programagéo da emissora no ar;
VII - Administrar o Centro Municipal de Televisdo Marechal Rondon.

Art. 41. Integra o Departamento de Infra-Estrutura o cargo em comiss&o de diretor do departamento de infra-estrutura da TV Educativa.

Art. 42. Compete ao Departamento de Programagéo da TV Educativa:

| - Coordenar e acompanhar a execug&o técnica da grade de programagao e dos programas produzidos pela emissora;

I - Coordenar a pré-producéo, produgéo e execugéo de programas proprios e de conteldos nos intervalos da programagéo;

IIl - Analisar os produtos externos exibidos em sistema de convénio, cooperagéo e apoio;

IV - Supervisionar, antes da exibi¢&o, a qualidade técnica e de contetdo dos programas;

V - Promover a ampliacdo da programag&o em colaboragdo mutua com as emissoras educativas publicas e privadas de televiséo,
integrantes do sistema nacional de radiodifus@o educativa, mediante convénio ou outra forma de ajuste;

VI - Promover uma programagao que atenda, de forma plural, os interesses da comunidade, sem privilégios e/ou discriminag&o.

Art. 43. Estdo subordinadas ao Departamento de Programagdo da TV Educativa as seguintes divisdes: Diviséo de Jornalismo da TV
Educativa, Divisdo de Produgao Audiovisual da TV Educativa e Divisdo de Operagdes de Audio e Video da TV Educativa.

Art. 44. Integram o Departamento de Programagéo da TV Educativa os cargos em comissdo de diretor de departamento, chefes de
divisdo e assessor de apoio ao jornalismo.

Art. 45. Compete a Divisao de Jornalismo da TV Educativa:

| - Responsabilizar-se pelo conteudo eminentemente jornalistico da grade de programagéo da emissora, pautado no interesse publico;
I - Executar a captagéo de imagens para a produgao jornalistica;

Il - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da equipe de jornalismo;

Art. 46. Integram a Divis@o de Jornalismo da TV Educativa o cargo em comissdo de chefe da divisdo de jornalismo da TV Educativa e
assessor de apoio ao jornalismo da TV Educativa.

Art. 47. Compete ao assessor de jornalismo da TV Educativa:

| - acompanhar, orientar e corrigir o material produzido pelos estagiarios de Jornalismo (reportagens) e Imagem e Som (edigéo);

Il - Auxiliar o Chefe de Divisdo de Jornalismo na pesquisa e prospeccdo diaria de eventos a partir de plano estratégico formulado pela
Superintendéncia da TVE para matérias e reportagens para criagéo de pautas;

Il - Realizar contato com os entrevistados selecionados pela Superintendéncia da TVE para agendamento e execugéo das pautas;

IV - Organizar agenda dos repdrteres e cinegrafistas;

V - Atuar como repérter em cobertura de matérias jornalisticas externas;

VI - Responsabilizar-se, junto a Divisao de Jornalismo, pela elaborag&o do espelho dos jornais;

VII - Filtrar as pautas e recortes de noticias, a partir de plano estratégico formulado pela Superintendéncia da TV Educativa;

VIII - Apoiar o agendamento e producéo de programas semanais a partir de diretrizes do Conselho da FESC e de sua Superintendéncia
da TV Educativa. (Redagéo dada pela Resolugéo n° 04, de 10 de agosto de 2015)

Art. 48. Compete a Divisdo de Produgdo Audiovisual da TV Educativa:

| - Executar as atividades de criagdo, producdo, edicdo e finalizagdo dos conteidos da programagéo local e dos intervalos da
programagao, o que inclui vinhetas, chamadas e anuncios;

I - Dar acabamento a todo material advindo de producao independente, concedido para exibigdo na emissora;

Il - Responsabilizar-se pela edigdo e finalizagdo da programacao diaria;

IV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe de produgao.

Art. 49. Integra a Divisdo de Produgéo Audiovisual da TV Educativa o cargo em comisséo de chefe da divisdo de produgdo audiovisual da
TV Educativa.

Art. 50. Compete & Divisdo de Operagdes de Audio e Video da TV Educativa:

| - Responsabilizar-se pelas operagdes técnicas de audio e video do centro de producéo;

I - Responsabilizar-se pela conservagéo e manutengao dos equipamentos do centro de produgao;

Il - Acompanhar e dar suporte a todas as produgdes feitas no centro de produgao;

IV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe técnica de audio e video;
V - Viabilizar a conex&o entre o centro de produgéo e a torre de retransmisséo.

Art. 51. Integra a Divis&o de Operag6es de Audio e Video da TV Educativa o cargo em comisséo de chefe da divisao de Audio e Video da
TV Educativa.

CAPITULO X
DO FUNCIONAMENTO

Art. 52. O funcionamento da Fundagdo Educacional Sdo Carlos é organizado segundo relagdes de hierarquia e subordinagéo, na forma
definida neste Capitulo.

Art. 53. A hierarquia da Fundagao é assim organizada, em graus decrescentes, conforme organograma constante do Anexo |l
I - Orgaos de Administragao:

a) Conselho Diretor e Conselho Fiscal;

b) Diretoria Executiva e Diretoria Pedagdgica.



II- Djretor-Presidente; ) )
Il - Orgéos de Assessoramento, Orgaos de Administragao Setorial, Orgdos de Administragdo Educacional e Superintendéncia Executiva
da TV Educativa de S&o Carlos.

Art. 54. Sao imediatamente subordinados:

| - Os diretores dos Departamentos de Gestdo Administrativa e de Gestdo Educacional e a Superintendéncia Executiva da TV Educativa,
ao diretor-presidente da Fundagédo Educacional Sao Carlos;

Il - Os diretores dos Departamentos de Infra-Estrutura e de Programagao da TV Educativa, ao superintendente executivo da TV Educativa;

Il - Os chefes das Divisdes de Jornalismo, de Produgdo Audiovisual e de Operacées de Audio e Video da TV Educativa, ao Diretor do
Departamento de Programacéo;

Il - O assessor de apoio ao jornalismo da TV Educativa, ao chefe da Divisao de Jornalismo da TV Educativa;

IV - Os chefes das divisdes administrativas setoriais, ao diretor do Departamento de Gestao Administrativa;

V - Os chefes das divisdes educacionais, ao diretor do Departamento de Gestao Educacional;

VI - Os assessores de ensino, ao respectivo chefe da divisdo da Universidade Aberta da Terceira Idade, da Universidade Aberta do
Trabalhador, do Programa de Incluséo Digital e da Escola Municipal de Governo;

V - Os ocupantes de empregos publicos, ao respectivo chefe de divisdo administrativa setorial ou educacional.

Art. 55. O diretor-presidente poderd avocar temporariamente, em carater excepcional e por motivo relevante devidamente justificado, a
competéncia atribuida a érgdo, cargo em comissdo ou emprego publico que Ihe seja hierarquicamente inferior, ressalvadas as competéncias de
carater exclusivo ou cujo exercicio exija habilitagéo especial.

Art. 56. As atribui¢des das divisdes administrativas setoriais, definidas no Capitulo VI, competem precipuamente ao chefe, que podera
delegar o seu exercicio aos ocupantes de empregos publicos que lhe sejam imediatamente subordinados.
Paragrafo unico. A delegag&o prevista neste artigo é revogavel a qualquer tempo pelo chefe delegante.

CAPITULO XI
DOS DIREITOS E DEVERES DOS SERVIDORES

SEGAO|
DOS DIREITOS

Art. 57. Aos servidores da Fundagdo Educacional Sdo Carlos sdo assegurados os direitos previstos na Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT e legislag&o trabalhista correlata, na Lei Organica do Municipio de Sao Carlos, na Lei Municipal n° 14.841, de 18 de dezembro de
2008 e em outras leis que lhes sejam aplicaveis.

Art. 58. O servidor da Fundagao Educacional Sao Carlos faz jus ao recebimento do vencimento e remuneragao fixados em lei.
§ 1° Vencimento € a retribuicdo pecuniaria basica, paga mensalmente ao servidor publico pelo exercicio do cargo ou emprego.
§ 2° Remuneragao é o vencimento acrescido das vantagens funcionais e pessoais, incorporadas ou nao, percebidas pelo servidor.

Art. 59. Os servidores da Fundagdo Educacional Sdo Carlos tém direito as seguintes vantagens, além de outras que decorram
diretamente da Consolidagao das Leis do Trabalho e legislag&o trabalhista correlata:

| - Adicional por tempo de servigo (triénios), conforme Lei Municipal n° 9.658, de 26 de novembro de 1986, com alteragdes introduzidas
pela Lei Municipal n® 14.408, de 13 de margo de 2008;

Il - Prémio assiduidade, conforme Lei Municipal n° 7.625, de 06 de agosto de 1976 e alteragdes introduzidas pelas Leis Municipais n°
8.040, de 13 de junho de 1979, n® 13.705, de 8 de dezembro de 2005 e n° 14.424, de 28 de margo de 2008;

Il - Salario familia, conforme artigo 51 da Lei Municipal n® 5.666, de 28 de setembro de 1967;

IV - Salario esposa, conforme artigo 2° da Lei Municipal n® 7.508, de 21 de outubro de 1975, com as alteragdes introduzidas pelo artigo 7°
da Lei Municipal n® 7.553, de 25 de fevereiro de 1976;

V - Concessdo de sepultura, conforme Lei Municipal n° 12.737, de 22 de dezembro de 2000, com alterages introduzidas pela Lei
Municipal n® 15.263, de 22 de abril de 2010 e pela Lei n°® 16.439, de 07 de novembro de 2012;

VI - 14° salario, conforme Lei Municipal n°. 10.723, de 18 de novembro de 1993, com alterag@es introduzidas pela Lei Municipal n°. 13.667,
de 9 de novembro de 2005;

VII - Gratificagdo de hora noturna diferenciada, para os ocupantes do emprego publico de educador, conforme paragrafo 3° do artigo 14 da
Lei Municipal n° 14.841, de 18 de dezembro de 2008;

VIII - Ajuda de custo aos servidores em exercicio nos Distritos de Agua Vermelha, Santa Eudéxia ou na zona rural, conforme artigo 15 da
Lei Municipal n° 14.841, de 18 de dezembro de 2008;

IX - Auxilio Funeral, no caso de falecimento de servidor efetivo, conforme Lei Municipal n°. 14.422, de 28 de margo de 2008, com
alteracdes introduzidas pela Lei Municipal n® 15.264, de 22 de abril de 2010;

X - Cratificagdo, ao servidor efetivo, por aposentadoria voluntaria, conforme Lei Municipal n° 14.902, de 27 de marco de 2009, com
alteragdes introduzidas pela Lei Municipal n° 15.266, de 22 de abril de 2010 e pela Lei Municipal n® 15.909, de 30 de novembro de 2011;

Xl - Cesta basica, nos termos da Lei Municipal n° 15.018, 21 de agosto de 2009, com alteragdes introduzidas pela Lei Municipal n°
15,182, de 12 de fevereiro de 2010 e pela Lei Municipal n° 15.631, de 29 de margo de 2011

XII - Licenga-maternidade prevista no art. 7°, XVIIl da Constituicio Federal prorrogada por 60 (sessenta) dias, conforme Lei Municipal n°
14.895, de 18 de marco de 2009;

XIII - Servigo prestado em ponto facultativo remunerado como hora extraordinaria com acréscimo de 100% (cem por cento) sobre a hora
normal, conforme Lei Municipal n° 14.425, de 28 de margo de 2008;

XIV - Adicional noturno a partir das 22 (vinte e duas) horas, até o final da jornada de trabalho, conforme Lei Municipal n° 15.265, de 22 de
abril de 2010;



XV — Concesséo de ticket-refeicéo, conforme Lei Municipal de n° 16.630, de 12 de junho de 2013 e alteragbes introduzidas pela Lei
Municipal n® 16.843, de 23 de outubro de 2013;

Paragrafo unico. O Auxilio Alimentag&o, previsto na Lei Municipal n° 13.130, de 23 de abril de 2003, incorporou-se ao vencimento padrdo
dos servidores para fins de calculo de cdmputo de direitos e vantagens, a partir de margo de 2006, nos termos do artigo 2° da Lei n® 13.771, de 22
de margo de 2006.

Art. 60. O servidor que, a servico da FESC, deslocar-se para fora do Municipio, fara jus a diarias, conforme tabela estabelecida pela
Prefeitura Municipal.

SEGAOII
DOS DEVERES

Art. 61. Sao deveres dos servidores da Fundagdo Educacional Sao Carlos, além de outros que decorram diretamente da natureza do
cargo ou emprego que ocupem:

| - Exercer com zelo, dedicacéo e presteza as atribui¢des do cargo em comiss&o ou emprego publico;

Il - Ser leal a instituigao;

IIl - Observar as leis e demais normas aplicaveis a Fundago;

IV - Cumprir as ordens superiores;

V - Atender com presteza:

a) Ao publico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

b) A expedicdo de certiddes requeridas pelo pblico externo ou por funcionario da Fundagéo para defesa de direito ou esclarecimento de

situagdes de interesse pessoal;

¢) As requisicdes de quaisquer autoridades;

d) As requisicdes para a defesa da Fundago.

VI - Zelar pela economia do material e conservagéo do patriménio da Fundag&o;

VII - Ser assiduo e pontual ao servico;

VIII - Tratar com urbanidade os seus superiores, os demais servidores, os alunos e demais usuarios;

IX - Atender aos usuarios e demais servidores sem distingdes ou preferéncias pessoais;

X - Freqtientar cursos de capacitagéo e aperfeigoamento quando a isto solicitado por seu superior, ressalvada a justificada impossibilidade
de fazé-lo;

XI - Apresentar-se convenientemente trajado ao servigo ou com o uniforme que Ihe for determinado;

XII - Comunicar a autoridade competente o recebimento, em folha de pagamento, de quaisquer valores que lhe tenham sido erroneamente
creditados ou que lhe sejam de qualquer modo indevidos;

XIII - Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razéo do cargo, fungéo ou emprego;

XIV - Representar & autoridade competente contra ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder de que tenha conhecimento em razéo do
cargo, fungao ou emprego;

XV - Guardar sigilo sobre assuntos internos da Fundag&o;

XVI - Apresentar declaragdo de bens como condicdo para a posse e exercicio de cargo, fungdo ou emprego na Fundagéo, a ser
anualmente atualizada e na data em que o servidor deixar o exercicio do cargo, fungdo ou emprego, nos termos do artigo 13 da
Lei Federal n° 8.429, de 2 de junho de 1992.

XVII - Manter conduta compativel com a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia administrativa;

XVIII - Atender aos preceitos do Decreto Municipal n° 75, de 05 de abril de 2005, que aprova o Cédigo de Etica do Servidor Publico
Municipal.

Art. 62. Sem prejuizo de outras proibicdes que decorram de leis ou atos normativos aplicaveis a instituicdo, aos servidores da Fundagdo
Educacional Sao Carlos é proibido:

| - Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacéo do superior imediato;

I - Exceder os intervalos concedidos para lanche ou descanso;

Il - Realizar horas extraordinarias de trabalho sem autorizagdo prévia da chefia imediata, salvo por necessidade emergencial, ratificada
pela autoridade competente;

IV - Utilizar, para fins particulares, veiculos, maquinas, equipamentos, meios de comunicagdo ou material de qualquer natureza, de
propriedade ou a disposi¢do da Fundagao, bem como o trabalho de servidores ou terceiros contratados;

V - Permitir ou exercer o comércio informal nas instalagdes da Fundagao;

VI - Retirar, ou mudar de lugar ou setor, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da Fundag&o;

VII - Recusar fé a documentos publicos;

VIII - Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento ou processo, ou a execugdo de servigo;

IX - Promover manifestagao de aprego ou desaprego pessoais no recinto da repartigao;

X - Atribuir a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei ou sem a autorizagdo devida, 0 desempenho de atribui¢éo que
seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

XI - Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagao profissional ou sindical, ou a partido politico;

XII - Proceder de forma desidiosa;

XIII - Atribuir a servidor atribuicBes estranhas ao cargo, fungdo ou emprego que ocupa, exceto em situagdes de emergéncia e transitdrias;

XIV - Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo, fungdo ou emprego, e com o horério de trabalho;

XV - Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

CAPITULO Xl
DAS LICENGAS E DOS AFASTAMENTOS
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Art. 63. S&o asseguradas aos servidores da Fundagdo Educacional S&o Carlos as seguintes licengas, além de outras que decorram
diretamente da Consolidagéo das Leis do Trabalho, da legislagao trabalhista correlata e da legislagéo previdenciaria:

| - Licenga gestante, conforme artigo 136 da Lei Organica do Municipio de S&o Carlos;

Il - Licenga paternidade, conforme artigo 136 da Lei Organica do Municipio de S&o Carlos;

Il - Licenga para tratamento de satde de pais, filhos e conjuge, conforme artigo 137 da Lei Organica do Municipio de S&o Carlos;

IV - Licenca de gala, conforme artigo 137 da Lei Organica do Municipio de S&o Carlos;

V - Licenga de nojo, conforme artigo 137 da Lei Organica do Municipio de S&o Carlos.

Art. 64. As licengas de que tratam os incisos |, Il, IV e V do artigo anterior serdo concedidas mediante apresentacéo, pelo interessado, de
certid@o ou outro documento habil que comprove o evento correspondente.
Paragrafo unico. O prazo das licengas tera inicio na data do evento indicada na certiddo ou documento.

Art. 65. A licenga de que trata o inciso Il do artigo 63 seré concedida mediante:

| - Entrega de requerimento de solicitagdo pelo interessado, acompanhado de atestado médico em que fiquem expressos o nome do
familiar, o Cédigo Internacional de Doengas (CID), a imprescindivel necessidade de acompanhamento e o tempo necessario;

Il - Realizag&o de entrevista, por funcionario da Divisdo de Administragao e Finangas, para verificagdo das condigdes sociais e familiares
que expressem a necessidade do acompanhamento ao familiar;

Il - Realizagéo de visita domiciliar, caso se fizer necessario, para levantamento de outras informagdes pertinentes.

Paragrafo unico. Enquanto ndo deferida a licenga, o servidor devera permanecer no exercicio de suas fungdes.

Art. 66. Aos servidores efetivos da Fundagao Educacional Sdo Carlos é permitido, a juizo do diretor-presidente, ouvido o superior imediato
do interessado, o afastamento com prejuizo do vencimento e demais vantagens, para:

| - Tratamento de assuntos e interesses de natureza particular;

Il - Participagdo em curso de Especializagéo, Mestrado e Doutorado.

Art. 67. O afastamento para tratamento de assuntos e interesses de natureza particular somente podera ser deferido ao ocupante de
emprego publico que tenha, no minimo, 05 (cinco) anos de exercicio na Fundagao Educacional Sao Carlos.

Paragrafo tnico. O afastamento previsto neste artigo podera perdurar pelo prazo maximo de 2 (dois) anos, com intersticio minimo de 01
(um) ano entre dois afastamentos.

Art. 68. O afastamento para participagdo em curso de Especializagdo, Mestrado e Doutorado depende de apresentagdo pelo interessado,
com a antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, dos seguintes documentos:

| - Requerimento de solicitag&o;

Il - Atestado de matricula como aluno regular;

Il - Documento de que conste a carga horaria total a ser cumprida;

IV - Documento que comprove o credenciamento do curso no Ministério da Educacao;

V - Plano de trabalho semestral.

§ 1° Os afastamentos de que trata este artigo serdo concedidos pelos seguintes prazos, que poderdo ser prorrogados, pelo prazo maximo
de um ano, a critério do diretor-presidente:

| - Para Especializacéo, 12 (doze) meses;

Il - Para Mestrado, 30 (trinta) meses;

Il - Para Doutorado, 48 (quarenta e oito) meses.

§ 2° O servidor devera apresentar, no inicio de cada semestre letivo, relatério de atividades do semestre anterior, comprovante de
renovagao de matricula e novo plano de trabalho semestral, sob pena de cancelamento do afastamento.

§ 3° Considera-se curso de Especializagao, para os fins deste artigo, os cursos de pds-graduagéo /ato sensu, com duragdo minima de 360
(trezentos e sessenta) horas, nestas ndo computados o tempo de estudo individual ou em grupo, sem assisténcia docente, e o reservado,
obrigatoriamente, para elaboragdo de monografia ou trabalho de conclusdo de curso, nos termos da Resolugdo n° 1/2001 da Camara de
Educacgao Superior do Conselho Nacional de Educagéo, que estabelece normas para o funcionamento de cursos de p6s-graduagao no pais.

Art. 69. Os periodos de afastamentos com prejuizo de vencimentos e demais vantagens nao serdo considerados para fins de calculo e
computo de direitos e vantagens assegurados aos servidores.

Art. 70. A todos os servidores da Fundagdo Educacional Sao Carlos é permitido, a juizo do diretor-presidente, ouvido o superior imediato
do interessado, o afastamento sem prejuizo do vencimento e demais vantagens, para participagdo em eventos técnico-cientificos e em cursos de
qualificagdo profissional.

Art. 71. O afastamento para participagdo em eventos técnico-cientificos e em cursos de qualificagéo profissional depende de requerimento
do interessado, com a antecedéncia minima de 10 (dez) dias, e somente podera ser concedido caso o evento esteja relacionado com a formagao
do servidor ou com as fungdes que ele desempenha na Fundagéo Educacional S&o Carlos.

Paragrafo unico. Findo o evento, dentro de 5 (cinco) dias, devera o servidor apresentar certificado de participagéo e relatério das
atividades desenvolvidas ao seu superior imediato e ao diretor-presidente, para ciéncia e aprovagao.

Art. 72. Em qualquer das hipoteses de afastamento previstas nos artigos precedentes, dever-se-a observar o seguinte:
| - Enquanto nao deferido o afastamento, o servidor devera permanecer no exercicio de suas fungdes;
I - Cessado 0 motivo que ensejou o afastamento, o servidor devera retornar incontinenti as suas fungdes.

CAPITULO XIlI )
DOS DIREITOS E DEVERES DOS ALUNOS E USUARIOS

11



Art. 73. S&o direitos dos alunos, assim considerados aqueles regularmente matriculados nos cursos, oficinas e atividades
complementares dos programas educacionais:

| - Ser respeitado e néo sofrer qualquer forma de conduta discriminatéria por motivo de raga, cor, etnia, sexo, idade, religido ou outra
condigao social;

I - Tomar conhecimento das condigdes de oferta do servigo educacional, mediante assinatura de termo de matricula, se for o caso;

Il - Solicitar orientagdes dos diversos setores administrativos e pedagdgicos, sempre que se fizer necessario;

IV - Receber ensino de qualidade, ministrado por docentes capacitados para o exercicio de suas fungdes, em ambientes higienizados,
organizados e com os recursos didaticos necessarios;

V - Participar de atividades civicas, sociais e recreativas, destinadas a sua formagéo;

VI - Ser informado com antecedéncia de eventuais alteragdes nas atividades escolares;

VII - Utilizar as dependéncias e servigos oferecidos pela instituigéo, respeitando as normas internas vigentes;

VIII - Representar, verbalmente ou por escrito, quando prejudicado por medidas tomadas pela administracéo, professores e funcionarios,
no exercicio de suas fungdes;

IX - Requerer cancelamento de matricula em qualquer tempo, desde que n&o possua pendéncias na tesouraria;

X - Requerer documentos escolares, como declaragdes, atestados de matricula, planos de ensino e/ou 22 via de certificado de concluséo
de curso;

XI - Requerer remiss&o de créditos inscritos em divida ativa, nos termos do inciso |, art. 1°, da Lei Municipal n°. 14.505, de 11 de junho de
2008;

XII - Pleitear o fornecimento de transporte coletivo urbano municipal, atendidos os requisitos da Lei Municipal n® 13.735, de 19 de janeiro
de 2006, e seu decreto regulamentador;

XIII - Participar de processos seletivos visando a obtencéo de bolsa-monitoria, bolsa-atividade e bolsa de estudo.

Art. 74. Séo direitos dos demais usuarios da Fundagao Educacional Sao Carlos, assim consideradas as pessoas fisicas ou juridicas que
utilizam, de maneira livre ou formalizada, suas instalagdes:

| - Ser respeitado e nédo sofrer qualquer forma de conduta discriminatéria por motivo de raga, cor, etnia, sexo, idade, religidgo ou outra
condic&o social;

Il - Solicitar orientagdes dos diversos setores administrativos e pedagogicos, sempre que se fizer necessario;

Il - Utilizar as dependéncias e servigos oferecidos pela instituicao, respeitando as normas internas vigentes;

IV - Representar, verbalmente ou por escrito, ao diretor-presidente, quando se sentir prejudicado por qualquer medida tomada pela
administragéo e pelos servidores.

Art. 75. Sdo deveres dos alunos e usudrios:

| - Portar-se de acordo com as normas de convivéncia, de boa educagio e de respeito ao préximo no interior € nas imediagdes da
instituigao;

Il - Tratar com respeito e civilidade os servidores da instituicao;

Il - Respeitar as normas de utilizagdo dos ambientes de ensino, dos espacos esportivos, de convivéncia e lazer;

IV - Acatar as decisdes tomadas pela administragéo.

CAPITULO XIV
DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 76. A ordem disciplinar é condicao indispensavel a realizago dos objetivos da Fundag&o e devera ser alcangada com a cooperacgéo
ativa dos servidores, alunos e usuarios.

SECAOI
DOS ALUNOS E USUARIOS
Art. 77. Aos alunos e usuarios da Fundagdo Educacional Sao Carlos s&o aplicaveis as seguintes sangdes disciplinares:
| - Adverténcia;
I - Repreensao;
Il - Suspenséo.

Art. 78. A adverténcia, aplicada verbalmente, cabera, por inobservancia dos deveres estabelecidos no artigo 75.
Art. 79. A repreenséo, aplicada por escrito, cabera em caso de reincidéncia na inobservancia dos deveres estabelecidos no artigo 75.

Art. 80. A suspens&o, aplicada por escrito, por até 30 dias, cabera quando da reincidéncia na inobservancia dos deveres estabelecidos no
artigo 75, apds a aplicagéo da repreens&o ou diretamente, em caso de falta grave.

SECAO I
DOS SERVIDORES
Art. 81. Aos servidores da Fundagao Educacional Sdo Carlos sao aplicaveis as seguintes sangdes disciplinares:
| - Adverténcia;
I - Repreensao;
Il - Suspenséo;
IV - Demissé&o.

Art. 82. Na aplicagdo das sangdes disciplinares serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos que dela
provierem para a Fundago e para o servigo publico, as circunstancias agravantes e atenuantes e os antecedentes funcionais do servidor.
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Paragrafo unico. Funcionardo como agravantes ou atenuantes, a critério da autoridade julgadora, as circunstancias objetivas e subjetivas
que tenham relevancia para a determinagao e gradagao da sangao disciplinar a ser aplicada ao caso.

Art. 83. A adverténcia, aplicada verbalmente, cabera, quando néo for o caso de imposigao direta de sangao mais grave:

| - Por inobservancia dos deveres estabelecidos no artigo 61;

Il - Por violag&o das proibicbes estabelecidas no artigo 62;

Il - Por desrespeito a pessoa.
Paragrafo tnico. Cabera orientagdo formal quando, conforme a gravidade do fato, a autoridade julgadora concluir que néo é caso de
aplicagéo de adverténcia.

Art. 84. A repreenséo, aplicada por escrito, cabera, quando nao for o caso de imposigao direta de sangdo mais grave:

| - Na reincidéncia das faltas punidas com adverténcia;

Il - Diretamente, a critério da autoridade julgadora, em caso de inobservancia do dever estabelecido no inciso XVII do artigo 61;
Il - Por ofensa verbal, gestual ou por qualquer outro modo que néo constitua ofensa fisica a pessoa.

Art. 85. A suspensao sera aplicada, quando néo for o caso de imposicéo direta da sangéo de demisséo:

| - Por reincidéncia, apds aplicagéo da repreenséo;

Il - Pela pratica de falta grave, dentre as enumeradas no artigo 482 da Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT.

Paragrafo tnico. Durante o prazo da suspenséo, que ndo podera exceder de 30 (trinta) dias consecutivos, o servidor perdera o direito ao
recebimento de seu vencimento e remuneragao.

Art. 86. A demiss&o sera aplicada nos seguintes casos:

| - Pratica de falta grave, dentre as enumeradas no artigo 482 da CLT - Consolidagao das Leis do Trabalho;
I - Acumulago ilegal de cargos, fungdes ou empregos publicos;

Il - Por reincidéncia, ap6s aplicagdo da suspenséo;

IV - Les&o aos cofres publicos;

V - Corrupcgéo.

Art. 87. A aplicagdo de qualquer sangao disciplinar, a escolha da sangdo aplicavel dentre as cominadas e a sua gradagdo, competem ao
diretor-presidente.

SEGAO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 88. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico é obrigada a promover a sua apuracéo imediata, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 89. Como medida cautelar, e a fim de que o servidor ndo venha a influir na apuragao da irregularidade, a autoridade instauradora do
processo disciplinar podera determinar o seu afastamento do exercicio do emprego ou fungéo, pelo prazo de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo
da remunerag&o.

Paragrafo tnico. O afastamento podera ser prorrogado por igual prazo, findo o qual cessaréo os seus efeitos, ainda que ndo concluido o
processo.

Art. 90. A aplicagdo da sangéo sera precedida de processo administrativo disciplinar — em que se assegurem ao servidor o contraditério e
a ampla defesa, na forma definida nos artigos seguintes — constituido das seguintes fases:

| - Instaurag&o;

Il - Defesa prévia;

Il - Instrucéo;

IV - Alegacdes finais;

V - Julgamento.

§ 1° A instauragéo e o julgamento sdo atribuigbes exclusivas do diretor-presidente; as demais fases serdo conduzidas por Comissao
Processante especialmente nomeada pelo Diretor-Presidente.

§ 2° Para aplicagdo das sangdes de adverténcia e repreensdo podera ser adotado processo administrativo disciplinar de rito sumario, na
forma definida no artigo 101.

Art. 91. O processo administrativo disciplinar sera instaurado de oficio ou mediante representagao, por escrito, contra o servidor, dirigida
ao diretor-presidente.

Paragrafo unico. A representagdo de que trata este artigo podera ser formulada por qualquer servidor ou particular, e devera conter a
narragdo do fato, com todas as suas circunstancias, e a indicagdo de testemunhas, se houver.

Art. 92. O diretor-presidente, ao tomar conhecimento da representagéo e considerando ser o fato passivel de ensejar a aplicagdo de
qualquer das sangdes disciplinares previstas neste Capitulo, baixara Portaria determinando a instauragdo do processo administrativo disciplinar.

§ 1° A Portaria de que trata o caput devera descrever, sucintamente, o fato que ensejou a instauragdo do processo administrativo
disciplinar e indicar o respectivo fundamento normativo.

§ 2° A Portaria devera, ainda, nomear Comissao Processante para conduzir 0 processo até seus ulteriores termos, finalizando-o com
relatorio a ser submetido ao diretor-presidente.

§ 3° O relatorio elaborado pela Comissdo Processante devera conter a sintese de todo o ocorrido no processo e apresentar a sua
conclusdo acerca da aplicagdo ou néo de sangao disciplinar ao servidor, indicando, se for o caso, qual a sangao cabivel, com seu fundamento
regulamentar.

13



§ 4° A Comissédo Processante sera composta por 3 (trés) membros titulares e 1 (um) membro suplente, escolhidos dentre servidores da
Fundagéo Educacional Sao Carlos, com excegdo daqueles que tenham envolvimento direto com o fato objeto do processo.
§ 5° O procurador juridico, quando néo fizer parte da Comissdo Processante, assessora-la-a em todos os termos do processo.

Art. 93. O diretor-presidente, se ndo se convencer da veracidade das informagdes contidas na representagéo, podera, como procedimento
preparatério do processo administrativo disciplinar, instaurar sindicancia para apurar a procedéncia da representagéo.

§ 1° A sindicancia sera instaurada mediante Portaria, que nomeara Comissao de Sindicancia, fixando-lhe prazo para a apresentagdo de
relatério com a concluséo dos trabalhos.

§ 2° A Comissao de Sindicancia sera composta por 3 (trés) membros titulares e 1 (um) membro suplente, escolhidos dentre servidores da
Fundagéo Educacional Sdo Carlos, com excegdo daqueles que tenham envolvimento direto com o fato a ser apurado.

§ 3° O ocupante do emprego publico de Procurador Juridico, quando néo fizer parte da Comisséo de Sindicancia, assessora-la-a em todos
os termos do procedimento.

§ 4° A Comissdo de Sindicancia procedera a investigagdo do fato narrado na representacdo, podendo se valer dos meios de prova
admitidos em direito, especialmente oitiva de testemunhas e prova documental, devendo no relatério concluir pelo arquivamento da representacéo
ou pela instauracédo de processo administrativo disciplinar.

§ 5° Os membros da Comissdo de Sindicancia ndo poderdo, em sua totalidade, integrar a Comissdo Processante do processo
administrativo disciplinar.

Art. 94. Instaurado o processo administrativo disciplinar, a Comiss&o Processante notificara o servidor acusado, dando-lhe ciéncia da
instauragao do processo e de seu teor e marcando-lhe o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para apresentagao, por escrito, de defesa prévia.

§1° O servidor devera ser cientificado de que poderéa constituir advogado para acompanha-lo e defendé-lo em todas as fases do processo.

§2° Na defesa prévia, o servidor podera indicar testemunhas, apresentar documentos e requerer a produgdo de quaisquer outras provas.

Art. 95. Apresentada a defesa prévia, ou decorrido 0 prazo sem sua apresentagéo, a Comissao Processante passara a fase de instrugao
do processo, na qual se admitirdo todos os meios legais de prova.

§ 1° Na fase de instrugéo, que n&do podera exceder 90 (noventa) dias, a Comissdo Processante podera, de oficio, proceder a produgdo de
todas as provas que julgar pertinentes, bem como a oitiva de testemunhas indicadas na representagao e na defesa prévia.

§ 2° Todas as provas produzidas deverdo constar dos autos do processo, devendo ser reduzidas a termo quando produzidas oralmente.

Art. 96. Encerrada a instrugdo, a Comissdo Processante concedera ao servidor acusado o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para a
apresentagdo de suas alegagdes finais.

Art. 97. Apresentadas as alegacdes finais pelo servidor, ou decorrido 0 prazo sem sua apresentagéo, a Comissao Processante encerrara
0 processo, elaborando relatorio, nos termos do §3° do artigo 92, e encaminhando-o ao diretor-presidente para julgamento.

Art. 98. O diretor-presidente, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do recebimento do processo, proferira julgamento, decidindo pela
aplicagdo ou ndo de sangéo disciplinar ao servidor, e individualizando, se for o caso, a sangéo aplicavel.

§ 1° O ato de imposigéo da sangéo disciplinar mencionara o fundamento regulamentar e o motivo de fato que o ensejou.

§ 2° O diretor-presidente intimara o servidor do julgamento proferido, informando-lhe acerca do disposto no artigo 99.

§ 3° A sanc@o aplicada s6 se tornara efetiva apds o transito em julgado do julgamento.

Art. 99. Contra a decisdo do diretor-presidente que aplicar a sangéo disciplinar cabera recurso ao Conselho Diretor da Fundagéo
Educacional Sdo Carlos, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da intimag&o da decisao.

Art. 100. Indeferido o recurso interposto ou decorrido 0 prazo sem interposicéo, transitard em julgado o ato de imposi¢do da sangdo
disciplinar, que entdo devera ser registrado no prontuario do servidor e em sua Carteira de Trabalho.

Art. 101. O processo administrativo disciplinar de rito sumario, para fins de aplicagdo das sangdes de adverténcia e repreenséo,
instaurado de oficio ou mediante representagdo, na forma do artigo 92, sera conduzido pelo diretor-presidente e se desenvolvera nas seguintes
fases:

| - Instaurag&o, na forma do artigo 92, caput, §1° e §2°%;

Il - Instrug@o sumaria, que compreendera defesa por escrito do servidor e produgéo de provas;

Il - Julgamento, na forma do artigo 98.

§ 1° Instaurado o processo, o diretor-presidente notificara o servidor, dando-lhe ciéncia da instauragéo e de seu teor e marcando-lhe o
prazo de 3 (trés) dias Uteis para apresentacdo, por escrito, de defesa, na qual o servidor podera indicar testemunhas, apresentar documentos e
requerer a produgéo de quaisquer outras provas.

§ 2° Apresentada ou nao a defesa, o diretor-presidente providenciara a produgdo das provas que julgar necessarias, bem como daquelas
requeridas na representagéo e na defesa do servidor.

§ 3° Encerrada a instrugéo do processo, dentro do prazo de 3 (trés) dias Uteis, o diretor-presidente proferira julgamento.

Art. 102. O servidor podera, a seu critério, constituir procurador para acompanha-lo e defendé-lo nos processos de que trata este capitulo.
Art. 103. O processo disciplinar podera ser revisto a qualquer tempo quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de justificar a
inocéncia do punido ou a inadequagéo da penalidade aplicada.

Paragrafo unico. Aplicam-se aos trabalhos da comissdo revisora, no que couber, as normas e procedimentos proprios da comissdo do
processo disciplinar.

CAPITULO XV
DAS DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 104. As disposicées do presente Regimento Interno poderdo ser complementadas ou explicitadas por meio de resolugdes
Conselho Diretor da Fundagédo Educacional S&o Carlos.

Art. 105. Este Regimento Interno entrara em vigor em 1° de janeiro de 2009.
ANEXO |

DESCRIGAOQ DAS ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PUBLICOS

do

Familia Ocupacional Operacional

Auxiliar de Manutengao

Executar manutencdo nas instalagdes elétricas, hidraulicas, logicas e de telefonia. Realizar e recuperar pintura predial interna e externa,
inclusive de quadras esportivas. Realizar reparos em calgadas, pisos, telhados, forros, portas, portdes, janelas, vitrds, grades, postes,
alambrados e sarjetas. Realizar a manuteng&o dos equipamentos existentes em espagos esportivos e de lazer. Realizar servigos basicos de
alvenaria, carpintaria, marcenaria e serralheria. Instalar e operar equipamentos sonoros, audiovisuais, eletronicos, digitais e multimidia.
Realizar outros servigos de manutencgao predial. Executar efou colaborar nos servigos de limpeza, manutengao e irrigagdo de areas verdes.
Executar e/ou colaborar na recepgdo e transporte de mercadorias, materiais, méveis e equipamentos. Executar e/ou colaborar nas demais
atividades de manutencdo e apoio.

Motorista

Dirigir veiculo automotor, de acordo com as regras de transito e instrugées recebidas para efetuar o transporte de passageiros, cargas e
valores. Entregar, protolocar e postar documentos. Inspecionar regularmente o veiculo para providenciar abastecimento e manutengéo.
Examinar e cumprir as ordens de servico. Zelar pelo veiculo, pela qualidade do servico e pela seguranga do transporte. Providenciar servigos
de manuteng&o do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos. Efetuar reparos de emergéncia. Recolher o veiculo & garagem apos a
jornada de trabalho. Preencher e apresentar relatorios de controle. Auxiliar no carregamento e descarga de materiais do veiculo. Executar
tarefas afins.

Servigos Gerais

Executar servigos de limpeza, arrumagéo, organizagéo e abastecimento em ambientes internos. Executar servigos de limpeza, manutengéo e
irrigacdo de ambientes externos, areas verdes e espagos de esportes e lazer. |dentificar objetos achados e perdidos para devolugdo. Realizar
servigos de copa e café. Atender e auxiliar funcionarios, professores, alunos e usuarios. Executar e/ou colaborar na recepgéo e transporte de
mercadorias, materiais, moveis e equipamentos. Realizar e/ou colaborar no recebimento de correspondéncias. Recepcionar e controlar da
movimentag&o de pessoas e veiculos. Executar e/ou colaborar nas demais necessidades de manuteng&o e apoio.

Vigia

Vigiar as dependéncias com a finalidade de prevenir irregularidades e delitos. Zelar pela seguranga das pessoas, do patriménio e pelo
cumprimento das normas e regulamentos: acionar e desligar sistema de alarme, rondar as dependéncias, ligar e desligar sistemas de
iluminacao, desligar equipamentos, abrir e fechar salas e portées, abrir e fechar posto bancario, apartar brigas, providenciar socorros médicos,
solicitar reparos, relatar e registrar ocorréncias, solicitar a presenga de autoridade competente, prevenir incéndios. Recepcionar e controlar a
movimentacdo de pessoas em areas de acesso livre e restrito: prestar informagdes ao publico, encaminhar pessoas, auxiliar idosos,
deficientes fisicos e demais pessoas necessitadas. Controlar a movimentagdo de veiculos: observar, orientar e controlar a entrada,
estacionamento e saida de automoveis, motocicletas e bicicletas. Controlar objetos: identificar objetos achados e perdidos para devolugéo.
Colaborar no recebimento de correspondéncias. Colaborar na irrigagédo de areas verdes. Colaborar com necessidades esporadicas de
manutencao e apoio.

Familia Ocupacional Administrativa

Auxiliar Administrativo

Executar servigos de apoio a administragéo escolar: prestar informagdes sobre cursos e demais atividades educacionais, atender professores
e alunos, efetivar cadastros, matriculas e cancelamento de matriculas, elaborar listas de freqiéncia, emitir certificados, declarages, recibos e
boletos bancarios, receber taxas de matriculas e de contribuicdo de cessdo onerosa, auxiliar na cobranga débitos escolares, arquivar
documentos escolares, apoiar as solenidades de entrega de certificados.

Executar servigos de apoio a gestdo de pessoal: auxiliar nos procedimentos de selegdo, contratagdo, acompanhamento funcional e resciséo,
auxiliar no controle de ponto e na elaboragéo de folha de pagamento, auxiliar na emissao de certiddes e declaragdes, apoiar a elaboragéo de
relatérios de rendimentos e movimentagao de servidores, auxiliar no atendimento aos servidores.

Executar servigos de apoio a realizagdo de compras diretas, controle de bens méveis e de material de consumo.

Executar servigos de apoio na organizagdo do arquivo permanente, da biblioteca comunitaria e de outras unidades de informagao.

Executar servicos gerais de secretaria: digitar textos, elaborar tabelas, planilhas e graficos, preencher formularios, classificar, arquivar e
recuperar documentos, atender o publico, realizar agendamentos.

Técnico em Informatica

Instalar microcomputadores e periféricos em setores administrativos e pedagogicos da instituicdo. Realizar manutencéo preventiva e corretiva
dos equipamentos em oficina ou no local onde estejam instalados. Testar e documentar aplicativos a serem adquiridos/instalados em
equipamentos de informatica. Instalar e configurar softwares. Verificar equipamentos adquiridos, bem como a instalar acessorios e respectivos
softwares. Configurar servidores de rede. Implantar redes e estacdes de trabalho. Revisar e melhorar as redes de computadores existentes.
Definir e documentar novas redes e alteracfes de redes. Orientar e prestar assisténcia aos usuarios para resolugéo de problemas com a
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utilizagdo de softwares aplicativos e/ou desenvolvidos. Colaborar no desenvolvimento e avaliagdo de sistemas de informagao locais, bem
como do website da instituicdo. Executar outras atividades técnicas correlatas.

Familia Ocupacional Universitaria

Assistente de Diretoria

Executar atividades de tesouraria da institui¢éo: langar e contabilizar receitas, escriturar livro-caixa, elaborar boletins de caixa e conciliagdes
bancarias, manter arquivo de documentos bancarios, efetivar pagamentos, realizar operagdes bancarias, controlar a movimentagao bancaria,
elaborar prestacdo de contas do suprimento de fundos, responsabilizar-se pela guarda e movimentagdo de numerario e demais valores,
proceder a cobranga de créditos educacionais em atraso, proceder a cobranga amigavel de divida ativa.

Executar atividades de gestdo de pessoal: colaborar nas atividades de recrutamento e selegdo, efetivar procedimentos de contratagéo,
acompanhamento funcional e rescisdo, controlar o ponto, elaborar folhas de pagamento, controlar a concesséo de férias, vale-transporte,
empréstimos consignados, beneficios e pagamento de convénios, calcular recolhimentos de encargos sociais, emitir informes anuais de
rendimentos, emitir certiddes e declaragdes, elaborar relatérios obrigatérios de rendimentos e movimentagdo de servidores, atender e prestar
informagdes aos servidores, acompanhar servidores publicos cedidos a instituigdo, manter arquivos da legislagdo municipal referente ao
pessoal e de prontudrios funcionais dos servidores.

Bibliotecario

Administrar e organizar a Biblioteca Comunitaria da Fundagdo Educacional Sao Carlos e outras unidades de informagdo da FESC. Efetivar
procedimentos para desenvolvimento e avaliagdo do acervo, de acordo com as necessidades dos usuarios. Utilizar instrumentos padronizados
de analise e recuperagéo de informagéo, de acordo com as diretrizes do Sistema Integrado de Bibliotecas do Municipio de Sao Carlos - SIBI
Sao Carlos. Manter o catalogo informatizado, garantindo seu acesso local e on-line e sua integragéo ao catalogo coletivo do SIBI Séo Carlos.
Realizar atendimento ao publico usuario, por meio do servico de referéncia e informac&o. Realizar projetos e atividades de agéo cultural e de
incentivo a leitura. Elaborar estatisticas de uso e relatorios anuais de atividades. Propor normas e procedimentos para aperfeicoamento das
atividades realizadas no &mbito de suas atribuices.

Contador

Organizar os servicos de contabilidade, tragando o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragao para
possibilitar o controle orgamentario, contabil e financeiro da instituicdo. Executar a escrituragdo de livros contabeis para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas. Controlar os trabalhos de anélise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos, localizando e retificando
possiveis erros, para assegurar a corregdo das operagdes contabeis. Proceder a classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando sua
natureza para apropriar custos de bens e servigos. Efetuar notas de empenho, notas de liquidagéo e ordens de pagamento. Efetuar os calculos
de reavaliagdo do ativo e de depreciagéo de veiculos, maquinas, méveis e instalagdes, baseando-se nos indices adequados a cada caso para
atender as disposicdes legais pertinentes. Elaborar balancetes, balangos e outras demonstragdes contabeis, aplicando as técnicas apropriadas
para apresentar resultados parciais e totais da situagdo orgamentaria, patrimonial e financeira da instituigdo. Organizar relatérios estatisticos e
emitir pareceres técnicos para fornecer os elementos contabeis necessarios ao relatério da diretoria. Executar tarefas afins.

Educador

Planejar atividades de ensino-aprendizagem, definindo objetivos, conteudo programatico, procedimentos de ensino, materiais e recursos
didaticos, estratégias de avaliagdo e bibliografia basica. Executar o plano de ensino, ministrando aulas e avaliando o aproveitamento escolar.
Fazer registro da documentagédo escolar. Garantir a seguranga, higiene e protecdo ambiental das situagdes de ensino-aprendizagem. Zelar pela
conservacdo dos equipamentos, materiais, recursos e ambientes de ensino. Participar de reunibes pedagogicas. Participar de comissdes,
conselhos de ensino e conselhos municipais de politicas publicas, quando indicado efou designado. Participar da organizagao e realizagdo de
atividades extra-curriculares e extra-classe. Participar de projetos de ensino, pesquisa e extensdo. Participar de acbes de capacitagéo e
intercdmbio profissional e cientifico. Sistematizar informag@es, experiéncias e estudos sobre a area ensinada. Prestar atendimento e assisténcia
ao corpo discente. Coordenar, executar efou participar de projetos proprios e em parceria, quando designado pela respectiva chefia. Participar
de comissdes para a realizagdo de chamamentos publicos e processos seletivos para contratagdo de docentes em regime de prestagdo de
servigo ou por tempo determinado para atender necessidade temporéaria de excepcional interesse publico, bem como para concessédo de bolsa-
estagio, bolsa-monitoria e bolsa-atividade.

Procurador Juridico

Exercer o controle interno, que compreende a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial e a legalidade,
legitimidade e economicidade dos atos praticados no @mbito da instituicdo. Assessorar a administragdo no controle externo exercido pelo
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo e Ministério Publico do Estado de Sao Paulo. Exercer atividades de consultoria e assessoramento
juridicos, emitindo pareceres juridicos. Proceder a defesa judicial e extrajudicial da FESC. Arbitrar interesses, assessorar negociagdes e firmar
acordos. Elaborar atos administrativos e normativos (resolugdes, portarias, ordens de servigo, regimentos, regulamentos, editais, chamamentos),
providenciando sua publicagéo no érgdo oficial do Municipio. Elaborar propostas de projetos de leis referentes a instituicdo. Elaborar propostas
de revisdo e atualizagdo do Estatuto e do Regimento Interno. Acompanhar, manter atualizada e consolidada a legislagao referente a FESC.
Elaborar convénios, acordos, ajustes, contratos e outros instrumentos juridicos congéneres, providenciar a publicagdo de seus extratos no 6rgao
oficial do Municipio e acompanhar sua execugdo. Coordenar, orientar e supervisionar a condugéo de todos os procedimentos relativos a divida
ativa. Orientar e supervisionar a condugdo de processos administrativos disciplinares e sindicancias. Assessorar e orientar a realizagéo de
processos licitatorios. Assessorar a realizagdo de concursos publicos e processos seletivos, bem como os procedimentos de convocagéo e
contratagdo de candidatos aprovados. Manter articulagdo com o Departamento de Negdcios Juridicos da Prefeitura Municipal de S&o Carlos e
com a Procuradoria Geral do Municipio. Orientar todos os atos e procedimentos, com vistas ao cumprimento da legislacéo em vigor.

ANEXO I

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAQ
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Superintendente Executivo da TV Educativa

Administrar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas da unidade; Solicitar, movimentar e prestar contas de
suprimento de fundos; Controlar a freqiiéncia dos funcionarios alocados na unidade; Organizar e supervisionar as rotinas de
trabalho dos funcionarios administrativos e de apoio; Coordenar a elaboragao da grade de programagao da emissora; Coordenar a
produgao, execugao e exibigdo da programacao; Coordenar as atividades técnicas e de operagdo da emissora; Administrar apoios
culturais e outras formas de patrocinio; Propor a celebragdo de ajustes e parcerias e, se for o caso, acompanhar e avaliar sua
execugdo; Promover a integragdo da TV Educativa de S&o Carlos com as demais emissoras integrantes do sistema nacional de
radiodifusdo educativa e da rede publica de televisdo; Coordenar a elaboragéo e execucdo do plano de midia para a divulgagéo da
emissora e de sua programagao; Fornecer auxilio e apoio técnico a érgéos e entidades parceiras para a producao de programas,
gravagéo de videos e promogdo de registro audiovisual; Responsabilizar-se pelo cumprimento da legislagéo e regulamentagéo
relativas a radiodifusdo de som e imagem; Conduzir ou acompanhar chamamentos publicos de produtos audiovisuais
independentes para exibicdo na programacédo da TV Educativa de Sao Carlos, e processos seletivos para concessao de bolsa-
estagio.

Diretor do Departamento de Programacao

Coordenar e acompanhar a execugao técnica da grade de programacao e dos programas produzidos pela emissora; Coordenar a
pré-producéo, produgao e execugao de programas proprios € de contetidos nos intervalos da programagéo; Analisar os produtos
externos exibidos em sistema de convénio, cooperagdo e apoio; Supervisionar, antes da exibicdo, a qualidade técnica e de
conteudo dos programas.

Diretor do Departamento de Infra- Estrutura

Responsabilizar-se pelos servigos de telecomunicagdes que envolvam a transmissao; Exercer a supervisao e orientagéo técnicas
dos sistemas de transmiss&o e retransmiss@o; Acompanhar e solucionar os possiveis ruidos de som e imagem, em decorréncia de
falhas nos equipamentos e/ou sinistros provocados por fendmenos de clima e tempo; Responsabilizar-se pelos atos necessarios
ao cumprimento da legislagcdo e regulamentacgdo técnicas relativas a radiodifusdo de som e imagem junto ao Ministério das
Comunicagdes e a Agéncia Nacional de Telecomunicagdes — ANATEL; Administrar o Centro Municipal de Televisdo Marechal
Rondon.

Chefe da Divisdo de Jornalismo

Responsabilizar-se pelo contelido eminentemente jornalistico da grade de programacdo da emissora, pautado no interesse
publico; Coordenar a captagdo de imagens para a produgdo jornalistica; Coordenar, orientar e supervisionar as atividades da
equipe de jornalismo.

Chefe da Divisao de Produgao Audiovisual

Coordenar as atividades de criagdo, produgéo, edi¢éo e finalizagdo dos contelidos da programagéo local e dos intervalos da
programagao, 0 que inclui vinhetas, chamadas e anuncios; Coordenar o acabamento a todo material advindo de produgao
independente, concedido para exibicdo na emissora; Coordenar a edi¢do e finalizagdo da programac&o diaria; Coordenar, orientar
€ supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe de produgao.

Chefe da Divisdo de Operagées de Audio e Video

Responsabilizar-se pelas operagdes técnicas de audio e video do centro de produgéo; Responsabilizar-se pela conservagéo e
manuteng¢do dos equipamentos do centro de produgdo; Acompanhar e dar suporte a todas as produgdes feitas no centro de
produgdo; Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe técnica de audio e video; Viabilizar a
conexdo entre o centro de produgéo e a torre de retransmisséo.

Diretor do Departamento de Gestao Educacional

Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar os trabalhos realizados pelas divisdes educacionais, responséveis pela execugéo das
atividades administrativas e didatico-pedagdgicas dos programas educacionais da institui¢do; Propor a¢des que visem & melhoria
dos Programas Educacionais; Coordenar a elaboragao de Relatérios dos Programas Educacionais.

Chefe da Divisao de Administragao Escolar

Coordenar o atendimento ao publico, procedimentos de matriculas, controles de freqiiéncia dos alunos, prestagdo de
contas a tesouraria e cobranga de mensalidades; Gerenciar e atualizar o sistema informatizado de gestdo escolar;
Responsabilizar-se pelo relatério anual de créditos educacionais a receber, para inscrigdo em divida ativa; Apoiar a organizagéo e
a realizagéo de solenidades de entrega de certificados de conclusao de curso; Coordenar a elaboragéo de relatérios anuais e/ou
semestrais de estatisticas referentes aos programas educacionais; Propor normas e procedimentos relacionados a melhoria da
gestao escolar; Controlar a freqiéncia dos funcionarios alocados na Divis&o.

Chefe da Divisdo da Universidade Aberta do Trabalhador, Chefe da Divisdao da Universidade Aberta da Terceira Idade,
Chefe da Divisdo do Programa de Inclusao Digital, Chefe da Divisao da Escola Municipal de Governo
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Propor, elaborar e/ou coordenar projetos proprios ou em parceria; Prever recursos fisicos, materiais, humanos e financeiros para o
desenvolvimento das atividades do programa; Coordenar a elabora¢do das programagdes semestrais e/ou anuais de cursos;
Organizar o calendario e horario escolar; Coordenar, organizar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades pedagogicas;
Prestar atendimento e assisténcia ao corpo discente; Prestar assisténcia administrativa e pedagogica ao corpo docente;
Coordenar, orientar, acompanhar e avaliar o trabalho dos educadores, servidores, estagiarios, bolsistas e voluntarios do programa
educacional; Conduzir processos seletivos para contratagdo de docentes por tempo determinado para atender a necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, bem como para concessdo de bolsas de estudo, passe-emprego, bolsa-estagio,
bolsa-monitoria e bolsa-atividade; Coordenar a elaborac&o de relatérios semestrais e anuais de atividades; Responsabilizar-se
pela documentagdo e escrituragdo escolar, em conjunto com a Divisdo de Administragdo Escolar; Solicitar, movimentar e prestar
contas de suprimento de fundos; Controlar a freqliéncia dos funcionarios alocados na Divisdo; Cumprir e fazer cumprir as decisdes
do Conselho de Ensino; Emitir parecer sobre a realizago de pesquisas cientificas com alunos, estagios curriculares obrigatorios
de estudantes de ensino médio e superior e trabalho voluntério junto ao programa; Emitir parecer sobre a solicitagdo de
afastamento dos educadores para tratamento de assuntos de natureza particular, participacdo em cursos de especializagéo,
mestrado e doutorado, eventos técnico-cientificos e cursos de qualificagdo profissional; Representar o programa educacional,
quando necessario; Propor normas e procedimentos para melhoria da administragéo da Divis&o.

Chefe da Divisao da Universidade Aberta do Brasil

Administrar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas e pedagogicas desenvolvidas na unidade;
Acompanhar as atividades de educagdo a distancia e de tutoria presencial, proporcionando condigdes adequadas para seu
desenvolvimento; Solicitar, movimentar e prestar contas de suprimento de fundos; Controlar a freqiiéncia dos funcionarios
alocados na Divisdo; Organizar e supervisionar as rotinas de trabalho dos tutores presenciais e dos servidores pUblicos alocados
na unidade; Prestar atendimento e assisténcia aos alunos e tutores presenciais, fornecendo informagdes e orientagdes;
Supervisionar a manutengao predial, do mobiliario, equipamentos e utensilios, e os servigos de vigilancia, com o apoio da Diviséo
de Manutengao e Apoio; Elaborar relatérios semestrais e anuais de atividades; Representar o pdlo junto ao Ministério da Educagéo
e instituicbes publicas de ensino superior parceiras, por solicitagdo e delegacdo da Presidéncia da FESC; Propor normas e
procedimentos para melhoria da administragao da Divis&o.

Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa

Responsabilizar-se pelo planejamento, coordenagdo, supervisdo e avaliagdo dos trabalhos realizados pelas divisdes
administrativas setoriais, responsaveis pela execugdo das atividades de controle orgamentério, financeiro, patrimonial e
operacional; Propor agdes que visem a melhoria administrativa das Divisdes; Coordenar a elaboragdo de relatorios das Divisdes
administrativas.

Chefe da Divisdo de Administra¢ao e Financas

Supervisionar a execugdo e avaliagdo dos planos plurianuais; Assessorar na elabora¢do, acompanhamento e cumprimento das
diretrizes orgamentarias; Zelar pelos bens sob sua responsabilidade; Solicitar suplementago e remanejamento orgamentérios;
Coordenar as agdes de contabilidade das receitas e despesas e elaborar boletins diarios de caixa; Coordenar os procedimentos da
divida ativa da Fundag&o; Coordenar a cobranga amigavel da divida ativa da Fundagéo; Coordenar a elaboragéo de balancetes,
balangos e demais demonstrativos contabeis; Coordenar a elaboragdo das prestagbes de contas anuais para o Ministério Publico
do Estado de S&o Paulo e Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; Coordenar procedimentos relativos a gestdo de pessoal,
como contratagdes e rescisdes, exames médicos obrigatérios, acompanhamento funcional no estagio probatério, controle de ponto
eletronico, folhas de pagamento, concessdo de férias, vale-transporte, empréstimos consignados, beneficios, pagamento de
convénios, informe anual de rendimentos, emissdo de certiddes e declaragbes; Coordenar as atividades de recrutamento e
selecdo relativas a concursos publicos e processos seletivos; Gerenciar arquivo atualizado da legislagdo municipal atinente a
administragdo de pessoal, bem como dos prontuarios funcionais dos servidores; Garantir o recolhimento dos encargos sociais,
como INSS, FGTS e PASEP; Coordenar a elaboragdo de relatorios obrigatdrios de rendimentos e movimentagéo dos servidores
ao Ministério do Trabalho e Emprego (RAIS — Relagéo Anual de Informagdes Sociais; CAGED — Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados), ao Ministério da Fazenda — Receita Federal (DIRF — Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte) e ao
Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (SisCAA — Sistema de Controle de Admiss&o e Aposentadoria / Pens&o); Atender,
prestar orientagdes e esclarecimentos aos servidores; Acompanhar a gestdo dos servidores cedidos a Fundag&o; Supervisionar o
recebimento e conferéncia de documentos fiscais e efetivar pagamentos locais aos fornecedores por meio de cheques nominais;
Supervisionar transferéncias, pagamentos, aplicagdes financeiras, conciliagdes e outras operagdes bancarias eletronicas, em
conjunto com o diretor-presidente; Responsabilizar-se pela guarda, movimentagdo de numerério e demais valores da Fundagao;
Promover estudos para dimensionamento de pessoal, extingdo, criacdo e transformac&o de cargos e empregos; Propor e
administrar acordos ou convénios para contratagdo de estagiarios, aprendizes e outras formas de contrato; Propor e administrar
acordos, convénios e contratos com empresas e instituicbes para prestagdo de servigos inerentes a area; Acompanhar a
legislagdo pertinente a area; Coordenar a elaboragio e execugdo do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA,
Programa de Controle Médico de Satude Ocupacional - PCMSO e Laudo Técnico das Condicbes Ambientais de Trabalho - LTCAT;
Coordenar a instrugdo de processos trabalhistas, judiciais de outra natureza, administrativos e outros para subsidiar decisées no
ambito administrativo, com informagdes constantes dos assentamentos funcionais dos servidores; Propor normas e procedimentos
para melhoria da administracdo da Divisdo. Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da Segdo de Protocolo e Expediente.
(Redagéo dada pela Resolugdo n° 02, de 28 de maio de 2015)
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Chefe da Divisao de Manutengéo e Apoio

Coordenar e supervisionar as atividades de manuteng&o, portaria, seguranga, copa € de apoio as atividades administrativas e
didaticas; Coordenar a manutengao de prédios, de areas esportivas, jardins, areas de lazer e de circulagdo, bem como do
mobiliario, equipamentos e utensilios; Organizar, manter e controlar o uso da oficina de manuteng&o; Organizar e manter depdsito
de bens méveis; Coordenar as atividades de portaria, 0 que inclui o atendimento e a orientagéo ao publico usuario, a organizagéo
do uso do estacionamento, o controle da entrada e saida de pessoas e veiculos; Coordenar os servigos de vigilancia e de
administragdo dos sistemas de seguranga patrimonial e zelar pela seguranga dos usuérios, acionando servigos publicos de
seguranca e de saude, quando necessario; Coordenar os servigos regulares de copa para oferecimento de servigo de café aos
servidores, bem como realizar servigos eventuais para cursos especiais, reunides e eventos; Coordenar os servigos de transporte,
controlar 0 uso de veiculos oficiais, bem como providenciar sua manutengao; Coordenar servigos de apoio técnico as atividades
didaticas e aos eventos, acompanhando sua realizagdo; Coordenar a instalagdo de equipamentos sonoros, audiovisuais,
eletrénicos, digitais ou multimidia para uso em ambientes administrativos e de ensino; Coordenar a instalagdo e manutengao de
microcomputadores e periféricos em setores administrativos e pedagdgicos da instituicdo, bem como instalar e configurar
softwares; Coordenar a configuragdo de servidores, implantar e manter redes de computadores e estagdes de trabalho; Controlar a
freqliéncia dos funcionarios alocados na Divisdo; Administrar o uso dos ambientes de ensino, dos espagos esportivos e de lazer,
elaborando 0 agendamento das atividades; Zelar pela limpeza e organizagdo dos ambientes administrativos e de ensino, bem
como pela conservagdo do mobiliario, dos equipamentos e dos utensilios; Propor normas e procedimentos para melhoria da
administragao da Divisao.

Chefe da Divisao de Biblioteca e Arquivo

Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades da Biblioteca Comunitaria, do Arquivo Permanente, da Sala de Memoria e de
outras unidades de informagdo afeta & FESC; Supervisionar as atividades de protocolo, abertura, tramitagdo e arquivo de
processos administrativos; Expedir, registrar, controlar e arquivar os atos do Diretor-Presidente, do Conselho Diretor € do Conselho
Fiscal; Controlar as tabelas de temporalidade dos documentos, para proceder ao arquivamento dos mesmos; Gerir a remessa dos
documentos ao arquivo histérico, em articulagdo com a Fundagao Pro-Meméria de Sao Carlos; Supervisionar a manutengao do
arquivo permanente da instituicao, bem como do arquivo de material jornalistico; Zelar pela manutengéo da Sala de Memoria, com
moveis, objetos e equipamentos histéricos; Gerenciar sistema informatizado de registro e recuperagdo de informagdes
arquivisticas; Administrar e organizar a Biblioteca Comunitaria da Fundago Educacional Sdo Carlos e outras unidades de
informacéo afeta a FESC; Coordenar procedimentos de avaliagdo do acervo da biblioteca, de acordo com as necessidades dos
usudrios; Garantir a utilizagdo de instrumentos padronizados de analise e recuperagédo de informagéo, de acordo com as diretrizes
do Sistema Integrado de Bibliotecas do Municipio de Sao Carlos — SIBI Sdo Carlos; Manter o catalogo informatizado do acervo da
biblioteca, garantindo seu acesso local e on-line e sua integracdo ao catalogo coletivo do SIBI S&o Carlos; Coordenar o
atendimento ao publico usuario da biblioteca, por meio do servigco de referéncia e informagao; Realizar projetos e atividades de
acdo cultural e de incentivo a leitura; Coordenar a elaboragao de relatérios; Propor normas e procedimentos para melhoria da
administragao da Divis&o.

Chefe da Divisdo de Almoxarifado e Patriménio

Coordenar atividades de aquisi¢do guarda distribuic&o e controle dos bens méveis; Coordenar as atividades referentes & aquisi¢éo
de bens e servigos, fornecendo subsidios a instru¢do processual das compras diretas, a Comiss&o de Licitagdes e a Equipe de
Apoio ao Sistema Informatizado de Licitagdes — Pregéo Eletrdnico; Coordenar as informagdes para o acompanhamento dos
contratos, visando a sua correta execugéo; Coordenar a analise de fornecedores e a pesquisa de pregos de materiais; Emitir
relatbrios mensais pertinentes as aquisicdes de bens e servigos; Orientar os agentes publicos nos procedimentos legais em
relagdo as compras publicas; Organizar os procedimentos de controle dos bens méveis, como inventério, registro, patrimdnio,
tombamento, desincorporagao e termos de responsabilidade; Gerenciar o sistema de estoque e suprimento, com a anélise critica
dos materiais comprados e sua compatibilidade com as demandas, como meio de diminuicdo de custos; Supervisionar 0
empréstimo e a retirada de bens para manutengdo externa; Elaborar ao final de cada exercicio balancete do almoxarifado e livro-
inventario dos bens méveis; Realizar, anualmente, inventario patrimonial para verificagdo e conferéncia; Propor normas e
procedimentos para melhoria nos processos de compra, na organizagdo e controle do almoxarifado e patriménio; Coordenar a
instrugdo de processos licitatorios, a elaboragdo de minutas de editais de licitagdo e outros documentos pertinentes; Propor
normas e procedimentos para melhoria da administragdo da Divis&o.

Chefe da Divisao da Unidade Administrativa da Vila Prado

Administrar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas desenvolvidas na unidade; Supervisionar as
atividades de ensino, proporcionando condi¢des adequadas para seu desenvolvimento; Solicitar, movimentar e prestar contas de
suprimento de fundos; Controlar a freqiiéncia dos funcionarios alocados na unidade; Organizar e supervisionar as rotinas de
trabalho dos funcionarios administrativos e de apoio; Gerenciar e atualizar o sistema informatizado de gestéo escolar; Manter
arquivo administrativo corrente e intermediario;- Responsabilizar-se pela tesouraria; Responsabilizar-se pela guarda do numerario
e efetivar sua entrega, semanalmente, ao responsavel pela tesouraria; Requisitar bens méveis e materiais de consumo & Divisao
de Almoxarifado e Patrimdnio e dar recebimento no ato da entrega; Coordenar a organiza¢do do depésito local de materiais,
controlando a movimentag&o de entrada e saida e os estoques minimos; Zelar pelo uso e guarda de equipamentos e recursos de
ensino; Supervisionar 0 empréstimo € a retirada de bens méveis para manutengéo externa; Supervisionar a manutengao predial,
do mobiliario, equipamentos e utensilios, € com o apoio da Divisdo de Manutencdo e Apoio; Propor normas e procedimentos para
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melhoria da administragdo da unidade.

Chefe da Divisao da Unidade Administrativa da Santa Paula

Administrar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas desenvolvidas na unidade; Supervisionar as
atividades de ensino, proporcionando condigbes adequadas para seu desenvolvimento; Solicitar, movimentar e prestar contas de
suprimento de fundos; Controlar a freqiiéncia dos funcionarios alocados na unidade; Organizar e supervisionar as rotinas de
trabalho dos funcionarios administrativos e de apoio; Gerenciar e atualizar o sistema informatizado de gestdo escolar; Manter
arquivo administrativo corrente e intermediario;- Responsabilizar-se pela tesouraria; Responsabilizar-se pela guarda do numerario
e efetivar sua entrega, semanalmente, ao responsavel pela tesouraria; Requisitar bens méveis e materiais de consumo a Divisao
de Almoxarifado e Patrimdnio e dar recebimento no ato da entrega; Coordenar a organiza¢do do depésito local de materiais,
controlando a movimentagdo de entrada e saida e os estoques minimos; Zelar pelo uso e guarda de equipamentos e recursos de
ensino; Supervisionar o empréstimo € a retirada de bens méveis para manutengéo externa; Supervisionar a manutengao predial,
do mobiliario, equipamentos e utensilios, e com o apoio da Divisao de Manutengédo e Apoio; Propor normas e procedimentos para
melhoria da administracio da unidade. (Inserido pela Redagéo dada pela Resolugdo n° 02, de 14 de fevereiro de 2014)

Assessor de Ensino

Assessorar os chefes das divisdes da Universidade Aberta da Terceira Idade, da Universidade Aberta do Trabalhador, do Programa de Incluséo
Digital e da Escola Municipal de Governo na execugao das atribuicdes definidas neste Regimento Interno. (Inserido pela redagao do Art.30 deste
Regimento Interno)

Assessor de Jornalismo

Acompanhar, orientar e corrigir o material produzido pelos estagiarios de Jornalismo (reportagens) e Imagem e Som (edigéo); Auxiliar o Chefe de
Divisdo de Jornalismo na pesquisa e prospecgao diaria de eventos a partir de plano estratégico formulado pela Superintendéncia da TVE para
matérias e reportagens para criagdo de pautas; Realizar contato com os entrevistados selecionados pela Superintendéncia da TVE para
agendamento e execugdo das pautas; Organizar agenda dos reporteres e cinegrafistas; Atuar como reporter em cobertura de matérias
jornalisticas externas; Responsabilizar-se, junto a Diviséo de Jornalismo, pela elaboragéo do espelho dos jornais; Filtrar as pautas e recortes de
noticias, a partir de plano estratégico formulado pela Superintendéncia da TV Educativa; Apoiar 0 agendamento e produgdo de programas
semanais a partir de diretrizes do Conselho da FESC e de sua Superintendéncia da TV Educativa. (Redagéo dada pela Resolugdo n° 04, de 10
de agosto de 2015)
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