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Anexo II-Atribuicses dos Cargos de Provimento em Comissio

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; Assessorar a organizagdo de hordrio e escalas de servigos; Levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de

quando designado; Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; Elaborar correspondéncias em geral; Organizar eventos em geral;
Solicitar a compra de materiais e equipamentos; Atender o publico em geral;
Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe
hierdrquico.
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* ESCOLARIDADE

1

EXIGIDA

Ensino médio

DIRETOR
T

1

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; Chefiar e coordenar a organizagdo dos servigos a serem realizados; Levar
ao conhecimento do Superintendente, verbalmente oy por escrito, depois de

expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, mstrugdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; Ser responsdvel pelas mudangas na distribui¢fio do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho da Diretoria em que
estiver lotado; Cumprir e fazer cumprir as normas internas da FIEB; representar o

Sua competéncia, indispensiveis ao desenvolvimento comum de suas atividades
funcionais; Promover reunises peribdicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas agbes, deliberando novas formas de acd30 nos assuntos

motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo; Acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam servidores da FIEB,
com a devida autorizagio do Superintendente; Assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
Superintendente, dando-lhe conhecimento, posteriormente; Atender o piblico interno
€ externo; Selicitar a compra de materiais e €quipamentos; Executar cutras tarefas e
competéncias cotrelatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

silto superior
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i ESCOLARIDADE
I EXIGIDA

orcamento, adotando medidas necessdrias ao sey fie] cumprimento. Realizar auditoria
© exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orgamentérios da
FIEB; Avaliar os resultados, quanto 2 eficicia e 3 eficiéncia, da gestio orgamentdria,

CONTROLADOR ﬁ{:arfceua, pe.ltrlmomal e ﬁsc.al_, na FIEB, bem como dz_: fipllcal;:ﬂo dos recursos Ensino superior

processos origindrios dos atos de Zestdo orgcamentéria, financeira e patrimonial da
FIEB. Promover a apuragio de deniincias formais, relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas, em relagio aos atos financeiros e orgamentarios. Exercer
outras atividades correlatas.

Assistir e assessorar direta e imediatamente a Superintendencia no desempenho de

suas atribuicBes, em especial nos assuntos relacionados com a coordenagdo e

decisérios de competéncia do Superintendente, promovendo a respectiva publicagio e
preservacio. Assistir e assessorar o Gabinete em suas relagdes  politico-
ASSESSOR s X . . - . . .
administrativas com og municipes, ¢rgdos e entidades publicas e privadas, Ensino médio
ESPECIAL . s . I
assoclagdes de classe ¢ Legislativo Municipal. Assistir e assessorar a
Superintendencia em suas relag8es com os Poderes Executivo e Legislativo Estaduais
¢ Federais. Desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agdes do
Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados ao Gabinete da
Superintendencia,

Subsidiar as decisdes de seu superior hierdrquico em atividades inerentes a sua
coordenadoria; planejar e implementar as agdes na sua drea de competéncia; fomentar

COORDENADOR | articulador de informag@es, assegurando a integragdo da equipe com outras areas; Ensino médio
organizar e coordenar encontros de trabalho na sua 4rea de atuacdo; acompanhar e
avaliar o desempenho de equipe, identificando necessidades referentes ao
\L' desenvolvimento, capacitagio ¢ aperfeicoamento profissional dos servidores.

ASSESSOR que requeira anélise de parecer técnico submetido ac sey exame; dar assisténcia 3
DE GABINETE chefla superior no acompanhamente técnico da agdo programatica e estratégica da Ensino médio
administragfo; auxiliar na condugdo das diretrizes politico-governamentais

ertinentes ao alcance do Gabinete.
(P ]
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ESCOLARIDADE.

DESCRICAO SUMARIA DAS ATRIBUICOES EXIGIDA

Assessorar os diversos setores quanto ao desempenho e desenvolvimento de acles
integrantes do plano de metas estabelecido, identificando as necessidades de
desenvolvimento, capacitagiio e aperfeicoamento profissional dos servidores
integrantes; atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a

ASSESSOR integragdo da equipe de trabalho e desta com outras greas; prestar esclarecimentos
DE DIRETORIA € orientar sobre assuntos inerentes 3 aglo dos setores; propor e organizar encontros
de trabalho na sua drea de atuagfio; auxiliar na condugio das diretrizes politico-
governamentais. Gerenciar a programaco e implementagdo das agbes e a
operacionalizagio de processos de trabalho de natureza técnica e administrativa
com maior grau de complexidade inerentes a sua Diretoria,

Ensino médio

Assessorar as atividades pertinentes a sua 4rea de atuaclo, instruindo o expediente
que requeira andlise de parecer técnico submetido ao seu exame; dar assisténcia a
chefia superior no acompanhamento técnico de implementagio das ages e a Ensino médio
operacionalizagio de processos de trabalho de natureza técnica e administrativa
com maior grau de complexidade inerentes 4 Controladoria.

ASSESSOR DE
\"CONTROLADORIA

Assessorar as decisdes de seu superior hierdrquico em atividades inerentes ao
cargo, auxiliando na conducfio das diretrizes politico-governamentais; planejar e
implementar as agbes na drea de competéncia e respectivos departamentos;
fomentar a boa atuagio dos servidores lotados nos departamentos de modo a
viabilizar o alcance dos resultados planejados para a Coordenadoria; atuar como
articulador e difusor de informagdes, assegurando a integrag@o dos setores
ASSESSOR DE . . . . . .
envolvidos; promover a elaboragfio de pesquisas e projetos, implementando agdes Ensino médio
COORDENADORIA iy . . .
requeridas; prestar esclarecimentos e ortentar sobre assuntos inerentes as suas
aghes; organizar e assessorar encontros de trabalho na sua 4rea de atuacdo;
acompanhar e avaliar o desempenho das equipes de execugio das agBes que
integram o plano de metas estabelecidas, identificando as necessidades de
desenvolvimento, capacitagio e aperfeicoamento profissional dos servidores
integrantes; desenvolver outras atividades correlatas,

Assessorar as decistes de sey superior hierirquico em atividades inerentes ao seu
Departamento; planejar e implementar as acles na sua drea de competéncia;
N fomentar a boa atuagio dos servidores de modo a viabilizar o alcance de

ASSESSOR DE resultados; atuar como articulador de informag@es, assegurando a Integragio da
DEPARTAMENTO | equipe com outras dreas; organizar e assessorar encontros de trabalho na sua drea
de atuagfio; acompanhar e avaliar o desempenho de equipe, identificando
necessidades referentes ao desenvolvimento, capacitagiio e aperfeicoamento
profissional dos servidores.

Ensino médio

Assessorar os diversos setores quanto ao desempenho e desenvolvimento de acdes
integrantes do plano de metas estabelecido, identificando as necessidades de
desenvolvimento, capacitagdo e aperfeicoamento profissional dos servidores
ASSESSOR integrantes; atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a
DE DIVISAO integracfio da equipe de trabalho e desta com outras areas; prestar esclarecimentos
€ orientar sobre assuntos inerentes a agdio dos setores; propor e organizar encontros
de trabalho na sua drea de atuagfio; auxiliar na condugfio das diretrizes politico-

Ensino médio

govemamentais, \

Assessorar as atividades pertinentes 3 sua 4rea de atuagdo; dar assisténcia a chefia
ASSESSOR superior; prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos jnerentes 3 agio das n¥ifio médio
DE SECAQO drea; promover a elaboragio de pesquisas e projetos, implementando acdes

requeridas,
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Assessorar as atividades pertinentes 4 sua drea de atuagdo; dar assisténcia i chefia

TTTTTTEETT

ASSESSOR superior; prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agio das Ensino médio
DE AREA drea; promover a elaboragdo de pesquisas e projetos, implementando acdes 0 !
requeridas.
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ESCOLARIDADE
EXIGIDA

s

™~ EDUCACIONAL

GESTOR Planejar a estruturagiio e acompanhar o planejamento pedagégico e o Plano de Ensino superior
ESCOLAR Trabalho Docente da unidade de ensino, bem como manter a escola dentro das com hl:to
PEDAGOGICO normas do sistema educacional. p
GESTOR Promover a integridade fisica e financeira da Unidade de Ensino, aplicando . .
. . s ] . oo - Ensino superior
ESCOLAR normas, gerindo pessoas, materiais e patriménio, possibilitando condi¢ées para o completo
ADMINISTRATIVO | avango do processo sécio educacional, P
Assegurar diretrizes e procedimentos, que garantam o cumprimento dos principios
¢ objetivos da educagfio escolar. Assessorar a Diretoria de Gestdio Educacional no
diagndstico das necessidades administrativas e pedagégicas, a partir de
mecanismos  de acompanhamento e replangjamento, acompanhando e Graduacio em
supervisionando estes processos. Observar e orientar quanto ao cumprimento da Pedagogia ou
SUPERVISAO DE | legislagdio pertinente ao dmbito educacional. Monitorar a implementagio das Licenciatura; no
ENSINO diretrizes curriculares e acompanhar o desenvolvimento dos curriculos nas | minimo 5 anos na
unidades. Articular e mediar as propostas pedagégicas de cada uma das unidades funcdo de
de ensino. Participar da analise dos resultados do processo de avaliagdo docéncia.
institucional e externa verificando a qualidade do ensino oferecido nas unidades.
Assessorar a gestio assegurando o aproveitamento escolar e primando pelos
resultados da aprendizagem.
Coordenar e assessorar as praticas pedagbgicas de ensino e aprendizagem, visando =
o . . . Graduacgio em
assegurar a efetividade e qualidade de desenvolvimento e avaliagdo do processo Pedagogia on
COORDENADOR educ'acmnal. Atua_r enqua_nto formad'or € rpedlador Junto  aos docentes, Licenciatura; no
PEDAGOGICO considerando o projeto politico pedagégico. Realizar estudos e levantamentos que minimo 3 anos na
auxiliem na tomada de decisdo, elaborando relatérios sobre a anélise dos _
. ~ funcio de
resultados dos processos desenvolvidos, para preparagio de planos de agfio A
. . . . . docéncia.
pedagdgica, considerando a Integraglo escola-familia-comunidade.
Acompanhar o rendimento escolar e de frequéncia do aluno, como também suas
~ . . Graduacio em
relagdes com colegas e professores e todas as questdes que dizem respeito ao seu Pedagogia ou
ORIENTADOR bem-estar e desenvolvimento intelectual e emocional. Zelar pela formagio dos Licenciatura; no

alunos como cidadios, promovendo reflexfo sobre valores e resolugéio de conflitos,
auxiliando os professores a compreender os comportamentos dos aluncs, integrada
ao trabalho da equipe pedagégica e cuidando das relagdes junto & comunidade
escolar.

minimo 3 anos na
fungao de
docéncia.

SECREATARIO
ACADEMICO

Atuar na gestdo de registros e documentos escolares, auxiliando toda a gestio;
Prestar atendimento ao publico; Operacionalizar processos de matricula e
transferéncia de alunos, observando a transcrigdo fiel dos documentos originais, de
forma legivel, sem rasuras e incorregdes, bem como os demais arquivos, com
racionalidade e garantindo a seguranga, a facilidade de acesso e o sigilo
profissional; Controlar e organizar os arquivos com registros da vida académica
dos alunos; Responsabilizar-se pelos processos de registro de conclusfio de cursos
¢ colagdo de grau; Registrar em atas as sessfes e atividades académicas
especificas; Colaborar na realizagfio do planejamento e gestio escolar; Organizar a
formaglio de turmas e o registro do histérico escolar dos estudantes; Informar e
orientar o corpo docente a respeito da organizagdo e funcionalidade dos diarios de
classe; Ter atualizadas as coleces de leis, pareceres, decretos, regulamentos e
resolugdies, bem como as instrugdes, como circulares, portarias, avisos e despachos
que digam respeito s atividades da escola; Examinar e prestar esclarecimentos aos
6rgdos do sistema de ensino, quando necessario, bem como acompanhar e fornecer

En\ino Médio
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todas as informagdes sobre a unidade escolar necessdrias 4 Supervisdo de Ensing;~[-- -~
como movimentagdo de alunos, dados da escola, prontudrios de alunos e
professores, vida funcional dos docentes e atribuicdo de aulas; Lavrar atas de
resultados finais e de outros processos de avalijagio.
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