#"UNEPE

undagdo Educacional de Pendpolis

Para a vida toda.

Portaria n° 19/2025

Alexandre Gil de Mello, Presidente da Fundacéo,
Educacional de Penapolis, no uso de suas atribuigbes legais
e estatutarias dispée sobre a organizagio dos empregos e
gratificacbes da Fundagfo, seus quantitativos, atribuicGes,
requisitos, carga horaria e da outras providéncias, resolve:

Art. 1° - Ficam estabelecidos os empregos e gratificagdes da FUNEPE, com seus quantitativos,
atribuicdes, requisitos de provimento, carga horaria, nos termos desta Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Penapolis, 09 de outubro de 2025.

Alexafhdre Gil de Méllo
Presidente

Fundacao Educacional de Penapolis - FUNEPE

Campus Administrativo — Av. Sdo José, 400 - Vila Sdo Vicente - 16303.180 — Pendpolis/SP
(18) 3654-7690 | www.funepeedubr | funepe@funepe.edu.br




FUNEPE

undacao Educacional de Pendpolis

Para a vida toda.

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE

QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO

QTD VAGAS

VAGAS OCUPADAS

ATRIBUIGOES

REQUISITOS

CARGA
HORARIA

AGENTE ESCOLAR

04

04

Dar suporte as atividades realizadas pela secretaria da IES
em conjunto com os docentes e discentes; Cuidar da
entrada, intervalos e saida dos alunos, zelando e
prevenindo contra atitudes inadequadas ou perigosas;
orientando os alunos e intervindo em caso de méa conduta,
falta de respeito e ética; Zelar pelos recursos disponiveis na
IES, atendendo docentes em suas solicitacdes através da
Secretaria; Providenciar reposicdo de materiais, distribui-los
e fazer a checagem do bom funcionamento de materiais,
instalacbes e equipamentos nas salas de aula e
dependéncias usadas para aulas praticas, palestras,
eventos, etc,; Zelar pelos equipamentos, fazer manutencdes
e pequenos reparos que permitam o bom uso e
funcionamento adequado e manté-los organizados;
Orientar discentes sobre regras, horarios, procedimentos,
regimento interno e cumprimento de horarios; Atender ao
publico interno e externo; Executar outras tarefas
relacionadas, conforme necessidade ou a critério do seu
superior hierarquico, para garantir o bom funcionamento
da IES.

Ensino Médio

44 horas
semanais
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#FUNEPE

undacao Educacional de Pendpolis

Para a vida toda.

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO

QTD VAGAS

VAGAS OCUPADAS

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA
HORARIA

ANALISTA
DESENVOLVEDOR

01

01

Acompanhar execucdo de projetos; adaptar linguagens;
adequar solugbes as necessidades internas; administrar
ambiente informatizado; Monitorar desempenho do
sistema; Analisar funcionalidade do produto; avaliar novas
tecnologias por meio de visitas técnicas, se necessario;
Avaliar qualidade de produtos gerados; Comparar
alternativas tecnolégicas; Configurar parametros e perfis de
usuarios; Construir plataforma de testes; Consultar
documentacdo técnica; Consultar fontes alternativas de
informacdes; Controlar e coordenar as atividades de seus
subordinados; Coordenar projetos e oferecer solugdes para
ambientes informatizados e pesquisar tecnologias em
informatica; Criar diagrama de fluxo de informacgdes; Definir
procedimentos de migracdo de dados; Demonstrar
alternativas de solugdo; desenvolver capacidade de
negociacdo; Desenvolver e implantar  sistemas
informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade
do sistema, especificando sua arquitetura, sugerindo
ferramentas de  desenvolvimento,  especificando
programas, codificando aplicativos; Desenvolver expressao
em forma gréfica; Desenvolver expressdo escrita;
Desenvolvimento de sistemas informatizados: estudar as
regras de negdcio inerentes aos objetivos e abrangéncia de
sistema; Dimensionar requisitos e funcionalidades de
sistema; Divulgar documentacao; documentar capacidade e
performance; documentar niveis de servicos; Documentar
solugdes disponiveis; Elaborar dicionario de dados; Elaborar
documentagdo para ambiente informatizado: Descrever os
processos; Elaborar documentacao e especificagdo técnica;
Elaborar manuais do sistema, dentre outras atividades
relacionadas.

Graduacdo na area de
informatica, em curso
reconhecido pelo MEC -
com conhecimento em
linguagens html, java,
Javascript, css, php e sql

30 horas
semanais
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FUNEPE

ndacao Educacional de Pendpolis

Para a vida toda.

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

" ARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS Hcc:)RARI A
Prestar suporte administrativo no desenvolvimento das
atividades da area de Compliance; Auxiliar na descricdo
de procedimentos, nos controles de normatizacdes, bem
como auxiliar na sua divulgacdo; Auxiliar nas agdes de Ciiis Saniist s Btk
ASSESSOR DE capacitagdo em gestdo de riscos, em articulacdo com a T & o 44 horas
01 0 = ; em instituicdo reconhecida :
Coordenacdo de  Compliance;  Acompanhar o semanais

COMPLIANCE

monitoramento da evolugdo dos riscos das agbes e da
efetividade dos planos de agdo; Auxiliar na elaboracdo de
Relatérios de Controles Internos; Desenvolver outras
atividades designadas pela Coordenacdo de Compliance.

pelo MEC.
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FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUIGOES REQUISITOS H((:)ART'\GRII\A
Dar suporte administrativo e técnico ao setor da IES a que
for designado, Desenvolver trabalhos nas diversas areas de
atividades da IES; Elaborar estudos e normas de
procedimentos; Prestar assessoramento a direcdo
Administrativa, Financeira e de Ensino Superior no que lhes
for solicitado; Emitir pareceres em assuntos relacionados | Ensino Superior Completo
com seu campo de atividade; Tratar de documentos | em qualquer area, em curso
ASSISTENTE 24 24 variados, cumprindo todo o procedimento necessario | reconhecido pelo MEC, 44 horas
ADMINISTRATIVO referente aos mesmos; Elaborar e implantar normas, | experiéncia e habilidades semanais

procedendo ao levantamento, verificando a viabilidade de
implantacdo através da repercussdo nas areas, criando
instrumentos de controle e prestando orientagdo, a fim de
padronizar procedimentos e otimizar rotinas; Executar
outras tarefas relacionadas, conforme necessidade ou a
critério do seu superior hierarquico, para garantir o bom
funcionamento da IES.

em areas especificas do

setor em que atuara.
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAROLIS FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO

QTD VAGAS

VAGAS OCUPADAS

ATRIBUIGOES

REQUISITOS

CARGA
HORARIA

ASSISTENTE DE
LABORATORIO

02

02

Realizar a manutencdo e preservacdo dos acervos
laboratoriais; Preparar materiais para aulas praticas,
conforme solicitacdo dos docentes; Limpar e esterilizar os
materiais utilizados nas aulas praticas; Manter, organizar
estoque e providenciar suprimento para o funcionamento
e manutencdo dos laboratérios; Coordenar e instruir a
equipe de servicos gerais no ato da limpeza dos ambientes
laboratoriais; Manter a ordem e a disciplina nos momentos
das aulas experimentais, como auxiliar do professor;
Estabelecer critérios de uso geral dos materiais e
dependéncias dos laboratérios; Executar outras tarefas
relacionadas, conforme necessidade ou a critério do seu
superior hierarquico, para garantir o bom funcionamento
da IES.

Graduagao na area
especifica do laboratério em
que ird atuar, em curso
reconhecido pelo MEC

40 horas
semanais
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FUNEPE

Para a vida toda.

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO

QTD VAGAS

VAGAS OCUPADAS

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA
HORARIA

ASSISTENTE DE
TECNOLOGIA E
INFORMAGAO / T.I.

01

01

Desenvolver atividades de manutencdo em infraestrutura
de comunicacéo de voz e dados, rede elétrica estabilizada,
rede local com e sem fio, infraestrutura computacional,
compreendendo hardwares, softwares e sistemas
operacionais de rede, servicos TIC - Tecnologia de
Informacdo e Comunicacdo, garantindo o bom
desempenho de equipamentos, redes e sistemas; Orientar
e dar suporte aos usuarios no tocante a utilizacdo de
sistemas, aplicativos e demais servicos de TIC; Efetuar
configuragdo e a manutengdo preventiva e corretiva de
computadores, periféricos, e dispositivos internos dos
microcomputadores e manter atualizado o inventario de
hardware e software, atuando na gestdo de ativos de
tecnologia e comunicagdo; Fazer instalacdo e atualizagdo
de software, agendar e executar verificacdo de virus e
outras ameacas; Executar copias de seguranga de sistemas,
bancos de dados, servidores e computadores dos
colaboradores da Fundagdo; Montar, desmontar, conectar,
desconectar e remanejar os equipamentos de informatica e
comunicacdo para os locais indicados, provendo
cabeamento e configuragbes necessarias; Executar as
tarefas de acordo com os procedimentos operacionais
disponibilizados, comunicando ao superior imediato
necessidade de atualizagbes e criagdo de novos
procedimentos;  Auxiliar nos processos de aquisicdo,
reposicdo e atualizagbes de equipamentos e sistemas,
fornecendo detalhes técnicos, especificagbes técnicas e
solucées em software e hardware apropriadas para esses
processos; Manter-se atualizado sobre as normas e sobre
a estrutura organizacional da Fundac@o; Executar atividades
correlatas de natureza técnica e operacional.

Ter cursado ou estar
cursando curso de nivel
técnico na area de T.|;
Experiéncia profissional
minima de 06 (seis) meses
na areade T.l.

44 horas
semanais
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FUNEPE

,
Para a vida toda.

FUNDAGCAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO

QTD VAGAS

VAGAS OCUPADAS

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA
HORARIA

ASSISTENTE SOCIAL

01

01

Realizar estudos socioecondmicos individuais/grupais com
a comunidade vinculada a FUNEPE (discentes, funcionarios
e docentes); Realizar acolhimento de estudantes,
funcionarios e familiares de estudantes, com necessidade
de apoio no ambito psicossocial; Desenvolver projetos
junto a comunidade académica, em conjunto com outros
profissionais e com supervisdo da Coordenagdo Técnica,
sobre assuntos relacionados as demandas
socioecondmicas, de vulnerabilidade sociais e de minorias;
Contribuir nas rotinas administrativas e organizativas do
IACE, auxiliando a coordenagdo técnica no
acompanhamento e encaminhamento das demandas;
Manter registro dos atendimentos e relatérios sociais
realizados, respeitando os principios éticos e o sigilo
profissional; Participar das reuniées com equipe técnica do
IACE para discutir casos sempre que houver necessidade.
Propor e desenvolver projetos que contribuam para a
permanéncia do Estudante no Ensino Superior

Graduagdo em

Social,

reconhecido pelo MEC

em

Servico
curso

20 horas
semanais
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UNEPE

| Fundagao Educacighel de Pendpolis

FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
= CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Dar suporte gestores, dirigentes e responsaveis pelos
setores da IES que coordenam o funcionamento
operacional da Instituigdo; Colaborar, executando tarefas e
rotinas estabelecidas e essenciais ao bom funcionamento
dos departamentos da IES para o qual o auxiliar foi | Ensino médio completo;
designado, obedecendo sempre seu gestor ou superior | conhecimento em pacote
AUXILIAR imediato; Prestar atendimento ao publico, docentes, | Office; experiéncia e 44 horas
8 8 : i 4 2 ; :
coordenadores, discentes, fornecedores, etc; Emitir, enviar, | habilidades ~em  areas semanais

ADMINISTRATIVO

receber, arquivar, protocolar, organizar e controlar
documentos dentro das rotinas, sistemas, prontuarios e
arquivos; Efetuar e atualizar cadastros; Executar outras
tarefas relacionadas, conforme necessidade ou a critério do
seu superior hierarquico, para garantir o bom
funcionamento da IES.

especificas do setor em que
atuara.
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Para a vida toda.

. FUNDAGCAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

3 CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Auxiliar nas manutencdes e ajustes hidraulicos necessarios :
e B s EASING Fundamental
na Instituicdo; Auxiliar nos pequenos reparos em moveis, S
: i .. | completo e No¢des técnicas
portas, paredes e janelas, quando necessarios; Auxiliar | .
z & p basicas comprovadas ou
AUXILIAR DE 06 manutencdo e troca de lampadas, calhas, funcionamento Gberibnia kit 44 horas
MANUTENCAO de bebedouros; Auxiliar a limpeza de filtros de drenos de P it semanais
s : comprovada em auxiliar de
ares-condicionados; Executar outras tarefas relacionadas, i
: e ; reparos hidraulicos,
conforme a necessidade, ou a critério do superior o ;
iy ¢ 7 elétricos e/ou pintura
hierarquico para garantir o bom funcionamento da IES.
N
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undacao Educacional de Penapolis

FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
r CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Manter limpos e organizados todos os ambientes da
Instituicdo conforme rotina estabelecida pelo Coordenador
AUXILIAR DE SERVICOS . TR : ' | experiéncia e habilidades 44 horas
12 12 orientacdo pré-estabelecida pelo seu supervisor; Dar apoio . o :
GERAIS % R ; P em dareas especificas do semanais
a eventos esporadicos promovidos pela Instituicdo dentro ;
: setor em que atuara.
e fora da mesma; Executar outras tarefas relacionadas,
conforme necessidade ou a critério do seu superior
hierarquico, para garantir o bom funcionamento da IES.
a )

XQM :
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UNEPE

| Fundacao Educacional de Penapolis

Para a vida toda.

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO

QTD VAGAS

VAGAS OCUPADAS

ATRIBUICOES

REQUISITOS

CARGA
HORARIA

AUXILIAR TECNICO DE
ANATOMIA E
NECROPSIA

01

01

Reconstituicdo de cadaveres humanos e animais; Retirar
visceras de cadaver necropsiado; Suturar corpos
necropsiados; Reconstituir, restaurar e tamponar cadaveres;
Formolizacdo de cadaveres humanos e animais; Identificar
cadaveres; Injetar solugdes quimicas em cadaveres; Avaliar
as condicbes de cadaveres; Pesar, medir observar
enrijecimento muscular do cadaver; Conservar cadaveres
em via Umida; Necropsiar cadaveres; Operar a eliminagao
de sangue; Retirar amostras de 6rgaos; Lavar cadaveres;
Embalsamacao de cadaveres humanos e animais; Conservar
cadaveres em camara fria; Preparar solugdes quimicas;
Introduzir cadaveres em tanques com solugdes quimicas e
em urnas; Orientacdo de pessoas: mostrar museu de
animais taxidermizados a visitantes; Ministrar palestras e
minicursos; Desenvolver projetos especificos; Prestar
informacdes sobre a pratica de taxidermia; Manutencédo de
acervo; Requisitar a compra de material; Realizar
manutencdo das pecas; Coletar e preparar material para
pesquisa; Acompanhar pesquisadores em trabalho de
campo; Assessoramento nas atividades de ensino, pesquisa
e extensdo, especialmente a preparacdo das pecas a serem
usadas nessas atividades; Utilizacdo de recursos de
informatica e Execucdo de outras tarefas atribuidas pelos
superiores, compativeis com o perfil do cargo e com o
ambiente institucional.

Graduagdo em Ciéncias
Biolégicas ou em area da
saude, em curso
reconhecido pelo MEC,
experiéncia profissional na
area.

40 horas
semanais
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undoga o Educacional de Penapoalis

Para a vida toda.

- FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

% CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Zelar pela conservagdo do acervo; controlar a circulagdo de
volumes; manter a ordem e a disciplina na sala de leitura; ki
encaminhar aos Diretores de Centro a relagdo de livros s - ik
o Biblioteconomia, em curso
solicitados pelos Coordenadores de cursos, professores e :
: e e S reconhecido pelo MEC e 22 horas
BIBLIOTECARIO 01 01 alunos, para aquisicdo e incorporagdo ao acervo da e 75 /
Experiéncia minima de 2 semanais

Biblioteca; elaborar, cumprir e fazer cumprir o
Regulamento Interno da Biblioteca; promover, em
cooperacdo com Coordenador de Curso, Diretor de Centro
ou Coordenador de Coordenadoria, acbes de cultura e/ou
lazer; dentre outras (Previsdao no artigo 35, Regimento
Interno da FAFIPE)

(dois) anos em bibliotecas
e/ou acervos bibliogréaficos.
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’UNEPE FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE §
:
AT QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS
2 R
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS H%ARAGRII\A
Graduacdo completa em
Ciéncias Contabeis, em
Planejar, elaborar, controlar e acompanhar todos os g rgconhecndo peo
: . : R i MEC; Registro de Contador
procedimentos financeiros, contabeis e de auditoria nos e s o Consiig
documentos, seguindo as normas determinadas pelos seus Radic nJaI e toantabilidide &d Pares
CONTADOR 01 01 superiores, bem como manter atualizada a legislagao; Exgeriéncia rofissionai s
executar outras tarefas relacionadas, conforme a P P
comprovada como

necessidade, ou a critério do superior hierarquico para
garantir o bom funcionamento da IES.

contador(a) em empresas
de, no minimo, médio porte,
baseadas no critério de
faturamento.
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

" CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS H OARARI L
Desenvolver estratégias e politicas de conformidade; Fosn .curso popRne.
: 2 S ; : reconhecido pelo MEC
conduzir avaliacbes e auditorias de risco; garantir a { :
- : 7 revelar idoneidade moral e
manutencio de registros e documentagdo adequados; e 4
treinar funcionarios em protocolos de conformidade; it ipete.
A 01 01 investigar possiveis viola (":)es e incidentes; assessorar a' s CONCENGRD 40 Botas
COMPLIANCE . £ : criminal por crime doloso; e semanais

Presidéncia da FUNEPE em questdes de conformidade;
manter-se atualizado com as mudancas regulatérias;
desenvolver outras atividades designadas pelo Presidente

da FUNEPE.

ndo registrar condenagao
por improbidade
administrativa (Artigos 19,
paragrafo Unico e 22, incisos
Il aV, ambos do Estatuto da
FUNEPE)
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’UN E PE | FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE <

: QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS r
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUIGOES REQUISITOS H%AR':'\GRII\A
Coordenar e acompanhar o curso sob sua responsabilidade;
Realizar a gestdo académica das turmas do curso;
Coordenar a elaboracdo do projeto pedagégico do curso;
Realizar a gestdo académica das turmas; Supervisionar Giaduniso = e
COORDENADOR contetidos, materiais, planos de ensino, recursos didaticos profissional do curso - S e
CURSOS 01 01 a serem utilizados nas aulas, desenvolvidos ou selecionados hecid o MEC 8 G
PROFISSIONALIZANTES pelos professores; Participar de reunides de planejamento, i e

S : experiéncia docente na area
avaliacdo, conselhos e outras para as quais for convocado;

Orientar professores; Prestar atendimento aos alunos;
Desenvolver outras atividades designadas pelo Diretor do
CENEP.
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
A CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Graduacdo em curso de
nivel superior em qualquer
area;
Experiéncia profissional
comprovada com: a)
Divulgar cursos da instituicdo; Criar e executar plano de | Relacionamento
captacdo de alunos; Desenvolver comunicacdo e manter | interpessoal; b)
contato com candidatos em fase de vestibular e alunos em Atendimento ao publico; ¢)
fase de matricula; Elaboracdo e apresentacdo de Plano de | Habilidades de expressao; e
COORDENADOR DE 01 01 fidelizacdo de - alunos; Desenvolver acbes de d) Criacdo de projetos para 44 horas
RELACIONAMENTO relacionamento com alunos egressos; Promover o | desenvolvimento de semanais
desenvolvimento de atividades mencionadas tendo como | negoécio. Conhecimentos
foco os cursos de graduacdo, pds-graduacdo, técnicos, especificos ~ comprovados
extensdo e cursos diversos in company ou outros | em: a) Estratégia

eventualmente criados.

mercadolégica ou areas
correlatas; b) Articulagdo em
comunicacdo e marketing
ou éreas correlatas; e <)
Informatica basica (pratica
em Word e Excel).
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
- CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBU!COES REQUISITOS HORARIA
Responsavel por coordenar e supervisionar todas as
atividades juridicas da instituicdo, garantindo a seguranca
legal dos atos e procedimentos. Atua de forma estratégica
na defesa dos interesses da organizacdo, prestando
assessoria juridica a presidéncia e demais diretorias, e
gerenciando as demandas contenciosas e consultivas. : ;
g % Possuir  curso  superior
Coordenar a elaboracdo e anélise de todos os documentos i ;
i L ’ reconhecido pelo MEC
de natureza juridica, como contratos, convénios, portarias e A :
s : 27" | revelar idoneidade moral e
oficios, assegurando sua conformidade com a legislagao 2 : 4
4 : e conduta ilibada; nao
vigente e os interesses da instituicdo. Representar a : Z
R 7 registrar condenagao
instituicdo em juizo ou fora dele, atuando na defesa de seus | _ - . : 2
: SE R criminal por crime doloso; e
interesses em processos judiciais e administrativos, e ndo registrar condenacdo
COORDENADOR 01 01 supervisionando o trabalho de advogados internos e % 9 L e 30 horas
JURIDICO externos. Prestar assessoria juridica consultiva e preventiva W 2 semanais
5 G ; AT administrativa (Artigos 19,
a presidéncia e aos demais setores da organizacdo, 2 2 s
5y : s N : paragrafo tnico e 22, incisos
emitindo pareceres e orientagdes para mitigar riscos e
. : Z Il aV, ambos do Estatuto da
garantir a legalidade das operacoes. Zelar pelo FUNEPE)
cumprimento das normas legais e estatutarias que regem a
instituicdo, monitorando alteragdes na legislacéo e | . :
: o / 3 § s = Livre Provimento (Cargo de
orientando as areas internas sobre as adequagbes : 2
i ; S Confianca) - Nomeagao
necessarias. Estudar e pesquisar a matéria juridica para :
G 3 pelo Presidente da FUNEPE
desenvolver teses e estratégias que fundamentem as acoes
e defesas da instituicdo. Desempenhar outras atividades de
natureza juridica que sejam necessarias ao bom
funcionamento da instituicdo, conforme as diretrizes da
presidéncia.
o\
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Para a vida toda.

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE

QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICﬁES REQUISITOS HCOAR':'\GRAIA
Graduacdo Completa em
Monitorar as atividades inerentes a Academia; desenvolver E:Cl:::ﬁ:(:i dl;’lsncaéloemM‘czérs:
EDUCADOR FiSICO 01 01 atividades em Academia; dentre outras atividades P 6,40 semanais

definidas pelo seu Superior.

Registro no  Conselho
Regional de Educacao
Fisica.
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UNEPE

' Fundacao Educacional de Penapolis

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOL!S - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
0 CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Auxiliar na administracdo da FUNDAGCAO, com fiel
observancia do Estatuto, da legislacdo aplicavel, das regras
internas, das determinacées do Conselho Curador, do
Conselho Diretor e do Ministério Publico; auxiliar para
propiciar aos Conselhos Curador, Diretor e Fiscal as
informacdes e os meios necessarios ao efetivo desempenho
de suas atribuicdes; supervisionar a elaboracdo do
Planejamento Estratégico, da Previsdo Orcamentaria Anual,
do Plano Anual de Atividades, dos Programas a serem Possuir curso superior
desenvolvidos, das propostas de abertura de créditos reconhecido pelo MEC;
extraordinérios e suplementares e de fundos especificos, | revelar idoneidade moral e
bem como das Prestagées de Contas; constituir, juntamente conduta ilibada; ndo
com o Presidente, mandatarios e procuradores, estes com registrar condenagao
ou sem a clausula “ad judicia”, cujo prazo de validade ndo | criminal por crime doloso; e
podera ser superior a 01 (um) ano, salvo para as | nao registrar condenagao
GERENTE procuragdes “ad judicia”; assinar, juntamente com o por improbidade 40 hofas
ADMINISTRATIVO 01 01 Presidente, cheques e ordens de pagamento, bem como | administrativa (Artigos 19, Gtk
FINANCEIRO quaisquer documentos relativos as operagdes ativas, paragrafo unico e 22,

inclusive a movimentacdo bancaria e outras aplicacdes
financeiras da FUNDACAOQ; auxiliar na administragdo dos
atos pertinentes para a gestdo dos recursos, do patriménio,
dos fundos sociais, das subvengdes, das doacdes, das
herancas, dos legados e afins; auxiliar na mantenca de
contatos, no desenvolvimento de agbes em parcerias com
entidades publicas ou privadas para obtencdo de recursos,
doacbes, empréstimos e estabelecimento de acordos e
convénios que beneficiem a FUNDACAO; auxiliar na
coordenacéo e no controle das atividades relacionadas com
projetos sociais de iniciativa da propria FUNDACAO e
acompanhar e monitorar projetos em parceria com outras
instituicdes; auxiliar na admissdo, promogao, transferéncia
e dispensa de empregados da FUNDACAO, observadas as
normas estatutarias e regulamentares; dirigir e fiscalizar a

incisos Il a V, ambos do
Estatuto da FUNEPE)

Livre Provimento (Cargo de
Confianca) - Nomeacao
pelo Presidente da FUNEPE

ot ¢ e

\ )
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’U NE PE FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE

DRI T QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.

contabilidade; supervisionar e controlar as receitas,
despesas e aplicagdes financeiras; supervisionar a
e elaboracdo de relatérios contabeis para acompanhamento
arfe- da situacado econdmico-financeiro-patrimonial;
encaminhar, nos prazos pertinentes, as prestages de
contas do exercicio findo ao Ministério Publico, a sua
Promotoria de Justica de Fundagdes de Penapolis; a
Prefeitura Municipal de Penapolis e 8 Camara Municipal de
Penapolis; indicar um representante do corpo técnico-
administrativo que fara parte da Comissdo Permanente de
Avaliacdo — CPA, conforme Regulamento préprio, anexado
ao Regimento da FAFIPE; organizar e executar, juntamente
com a Tesouraria, 0s processos de concesséo de bolsas de
estudos, seguindo critérios socioeconémicos, em
conformidade com os editais; auxiliar na proposi¢éo, ao
Conselho Diretor, do quadro de pessoal e suas alteracdes,
bem como diretrizes de salarios, vantagens e outras
compensagdes do pessoal; auxiliar na admisséo, promogao,
transferéncia e dispensa de empregados; conceder férias e
licencas legais aos empregados; auxiliar na supervisdo e
execucdo das atividades gerais da FUNDACAO; dentre
outras atividades pertinentes a execucdo das atividades da
FUNDACAO. (Previsdo no artigo 30, Estatuto da FUNEPE).
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para avidatéda.
= CARGA

NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA

Exercer atividades de apoio, acompanhamento ou suporte

relacionados a locomocao, alimentagdo e/ou higiene para

estudante com limitacdes ou comprometimentos que

demandam tal assisténcia; Atuar como ledor, escriba ou : i ;

acompanhante em atividades diarias ou esporadicas em Ensino Méglo Fompicto: 24 horas
MONITOR DE ALUNOS 04 04 Habilidade de G

que se fizer necessaria sua presenga; Prestar apoio - caso
seja comprovada a necessidade - as atividades de
comunicacdo e interagdo social; Exercer outras atividades
que demandem auxilio ou acompanhamento no contexto
escolar.

comunicagao.
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‘ Funda;cc Educacional de Penapolis

Para a vida toda.

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

& CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Recepcionar com cordialidade e prestar servicos de apoio
aos alunos, visitantes e funcionarios; prestar atendimento g i }
i St g Ensino Médio completo;
telefénico em geral e direcionar as ligacdes; observar bl piafiional A3 hoiae
PORTEIRO 03 03 normas internas de seguranga; observar procedimentos i P ;
comprovada como semanais

internos para prestar atendimentos; conferir documentos
de identidade dos alunos, visitantes e fornecedores;
organizar informagdes e planejar o trabalho do cotidiano.

Porteiro(a) ou Seguranga;
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undagao Educacional de Pendpolis

FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
8 CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Administrar a FUNDACAO, com fiel observancia do
Estatuto, da legislagdo aplicével, das determinacdes do
Conselho Curador e das recomendagdes do Ministério
Publico; garantir aos Conselhos Curador, Diretor e Fiscal as
informacdes e os meios necessarios ao efetivo desempenho
de suas atribuicbes; apresentar ao Conselhos Diretor o
Planejamento Estratégico; a Previsdo Orcamentaria Anual; o
Plano Anual de Atividades; os Programas a serem | Ser conselheiro do
desenvolvidos;, as propostas de abertura de créditos | Conselho Curador,
extraordinarios e suplementares e de fundos especificos; as | nominado como
propostas de alteragdes do Quadro de Pessoal e as | “permanente’, ou seja, com
respectivas diretrizes de salarios, vantagens e outras | mandato fixo, definido nos
compensacdes de pessoal; bem como as Prestacdes de | artigo 11, incisos | e VIl a
Contas; representar a FUNDAGAO em juizo e fora dele, ativa | XX, bem como §15 ou ser
e passivamente, podendo constituir mandatarios e | docente da instituicao;
procuradores e, ainda, manifestar-se em nome da |ambos ha pelo menos 2 AGBoras
PRESIDENTE 01 01 Instituicdo; constituir, juntamente com o Gerente | (dois) anos; possuir curso semar;ais
Administrativo-Financeiro, mandatérios e procuradores, | superior reconhecido pelo
estes com ou sem a clausula “ad judicia’, cujo prazo de | MEC; revelar idoneidade
validade ndo podera ser superior a 01 (um) ano, salvo para | moral e conduta ilibada; nao
as procuragdes “ad judicia’; assinar, juntamente com o | registrar condenagao
Gerente Administrativo-Financeiro, cheques e ordens de | criminal por crime doloso; e
pagamento, bem como quaisquer documentos relativos as | ndo registrar condenacao
operacbes ativas, inclusive a movimentacdo bancéria e | por improbidade
outras aplicacdes financeiras da FUNDACAQ; administrar os | administrativa. Eleicdo nos
atos pertinentes para a gestdo dos recursos, do patriménio, | termos do Estatuto.
dos fundos sociais, das subvencdes, das doagbes, das
herancas, dos legados e afins; coordenar e controlar as
atividades relacionadas com projetos sociais de iniciativa da
prépria FUNDAGAO e acompanhar e monitorar projetos em
parceria com outras instituicdes; assinar, juntamente com o
Gerente Administrativo-Financeiro, convénios, acordos,
ajustes e contratos com entidades publicas e privadas ou O B
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’UN E PE FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE

QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

com pessoas fisicas, com o intuito de assegurar a plena
realizacdo dos objetivos da FUNDACAO; manter contatos e
desenvolver acdes em parcerias com entidades publicas ou
privadas, para obtencéo de recursos, doacdes, empréstimos
e estabelecimento de acordos e convénios que beneficiem
a FUNDACAO; escolher, contratar e dispensar o Gerente
Administrativo-Financeiro, Coordenador de Compliance e
Coordenador Juridico; admitir, promover, transferir e
dispensar empregados da FUNDACAO, observadas as
normas estatutarias e regulamentares; escolher, mediante
lista triplice elaborada no ambiente universitario, e nomear
os Dirigentes das Instituigdes de Ensino da FUNDAGAO;
expedir normas operacionais e administrativas necessarias
3s atividades da FUNDACAOQ; supervisionar as atividades
gerais da FUNDACAO; convocar e presidir as reuniées do
Conselho Curador e do Conselho Diretor; e outras
atividades pertinentes a execugdo das atividades da
FUNDACAO (Previsao no artigo 26, Estatuto da FUNEPE)
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' Fundc;ao Educacional de Pendpolis

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
£ CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Realizar atendimentos
individuais/grupais com a
comunidade académica e estudantil
(estudantes, professores e
funcionarios) vinculados ao I|ACE
(Instituto de Atendimento
: J LA : Comunitario e Estudantil) e ao
Realizar atendimentos individuais/grupais com a
: e ¢ CEPAC (Centro de Estudos em
comunidade académica e estudantil (estudantes, ; : :
e i ; Psicologia e Atendimento
professores e funcionarios), vinculados ao IACE (Instituto de Coriinitine: Daskrvalver prows
Atendimento Comunitario e Estudantil) e ao CEPAC (Centro | . ; o p ) -
: : : .. | junto & comunidade, em articulacao
de Estudos em Psicologia e Atendimento Comunitario; i
2 : i : ; - e com a supervisdo do(a)
desenvolver projetos junto a comunidade, em articulacao e ’ L
s i o Responsavel Técnico(a) do CEPAC e
com a supervisdo do(a) Responsavel Técnico(a) do CEPACe | .. : : o
5 : o ; discentes interessados; contribuir
discentes interessados; Contribuir  nas  rotinas e e acactide & 4 boras
PSICOLOGO 02 02 administrativas e organizativas do CEPAC, auxiliando o(a) e 5 :
organizativas do CEPAC, auxiliando | semanais

Responsavel Técnico(a) do CEPAC e da Coordenagdo do
Curso de Psicologia na triagem/plantdo; Acompanhamento
e encaminhamento das demandas do CEPAC; Propor e
realizar projetos para desenvolvimento de atividade de
pesquisa e extensdo articulando-se com a formacdo de
profissionais em Psicologia; Demais atividades inerentes a
funcdo, de acordo com a solicitagao da diregéo do IACE, do
CEPAC e da Coordenacéo do curso de Psicologia.

o(a) Responsavel Técnico(a) do
CEPAC e da Coordenacao do Curso
de Psicologia na triagem/plantao,
acompanhamento e
encaminhamento das demandas do
CEPAC; propor e realizar projetos
para desenvolvimento de atividade
de pesquisa e extensdo articulando-
se com a formagdo de profissionais
em Psicologia; demais atividades
inerentes a funcdo, de acordo com a
solicitacdo da direcdo do IACE, do
CEPAC e da Coordenagao do curso
de Psicologia.
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO

QTD VAGAS

VAGAS OCUPADAS

ATRIBUIGOES

REQUISITOS

CARGA
HORARIA

SECRETARIA DO CENEP

01

01

Responder perante o Diretor, pelo expediente e pelos servigos
gerais da Secretaria; Organizar e superintender os servicos de
escrituracdo escolar e os registros relacionados com a
administracdo de pessoal; Assinar junto ao Diretor, diplomas,
certificados, atestados, histéricos escolares, fichas escolares,
quadro de notas e outros papéis pertinentes aos alunos da
Escola; Organizar a agenda de servicos, fiscalizar e
superintender os trabalhos da Secretaria; Supervisionar a
organizagdo e manter sob sua guarda os ficharios, arquivos e
livros da Escola; Redigir, subscrever e divulgar, por ordem do
Diretor, instrucdes e editais relativos a provas, exames,
matriculas e inscricdes diversas; Organizar O servico de
atendimento a professores, alunos e funcionarios, e terceiros,
no que se refere a informagdes e esclarecimentos; Encaminhar
ao Diretor, em tempo habil, os documentos que devam ser por
ele visados ou assinados; Solicitar ao Diretor, em tempo habil,
a aquisicio de materiais administrativos utilizados pela
Secretaria; Cumprir e fazer cumprir as determinacdes da
Direcdo da Escola; Organizar 0s processos de inscricdo e de
matricula, conferindo a documentagdo que deva instrui-la,
encaminhando-a para despacho, apés satisfeitas todas as
exigéncias regulamentares; Supervisionar o processo de
levantamento das notas atribuidas aos alunos e célculos de
suas médias em cada componente curricular, por meio de
fichas individuais; Manter atualizada a escrituracao de todos
os livros e documentos escolares, sem rasuras ou emendas;
Providenciar, a vista dos resultados obtidos pelos alunos, a
expedigdo de diplomas, certificados e atestados a que fizerem
jus; Manter atualizado o arquivo de legislagdo e de
documentac@o Escolar; Ver a regularidade da documentacao
de matricula e transferéncia de alunos, submetendo os casos
especiais a deliberacdo da Direcdo da Escola.

Graduacao em curso
reconhecido pelo MEC,
experiéncia e habilidades
em areas especificas do
setor em que atuara.

40 horas
semanais
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Para a vida toda.

FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE

QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO

QTD VAGAS

VAGAS OCUPADAS

ATRIBUIGOES

REQUISITOS

CARGA
HORARIA

SECRETARIA
EXECUTIVA

01

01

Prestar servicos para o Presidente e o Gerente Administrativo
Financeiro da Instituicdo atendendo as solicitagdes dos
mesmos; Coordenar agenda do Presidente e do Gerente
Administrativo Financeiro; Atender o publico e assessorar o
Presidente e o Gerente Administrativo Financeiro no tocante
as solicitagdes de audiéncias para com os mesmos; Protocolar
documentos, confeccionar portarias e oficios; Organizar,
convocar e articular Assembleias Gerais dos Conselhos
Diretor, Fiscal e Curador quando solicitada, tomando as
devidas providencias para a legalidade das mesmas; Redigir
atas de assembleias, reunides e atos importantes e
encaminha-los para que sejam registradas e validadas; Auxiliar
na realizacdo e apuragdo de informagdes para o Planejamento
Estratégico anual; Auxiliar na organizacdo de eventos,
recepcdes, coffee-breaks, confraternizacdes, feiras, etc,;
Providenciar inclusdo ou exclusdo de Seguro de Vida para os
funciondrios e para os alunos dos cursos de Técnico, Auxiliares
e dos cursos de Graduacdo; Providenciar documentagcao
pertinente 3 estagios necessarios para firmar convénios e
compromisso com as empresas e nossos discentes; Tomar
providencias para a realizagdo de colagdo de grau; Conduzir os
trabalhos em atendimento ao Ministério Publico e Tribunal de
Contas do Estado de S3o Paulo; Executar outras tarefas
relacionadas, conforme necessidade ou a critério do seu
superior hierarquico, para garantir o bom funcionamento da
IES.

Graduacao em curso
reconhecido pelo MEC,
experiéncia e habilidades
em éareas especificas do
setor em que atuara.

44 horas
semanais
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Fundacao Bducacional de Pendpolis

Para a vida toda.

FUNDAGCAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUIGOES REQUISITOS H%ARI:'\GR?A
Responséavel por registros de alunos, emissdo, controle,
guarda e expedicdo de documentos académicos; Auxiliar a | Graduagao em curso
SECRI}TARIA supervisora de secretaria pedagdgica nas rotinas da | reconhecido pelo MEC, 40 hssras
PEDAGOGICA DE 01 01 secretaria, conferéncia de ‘documentos, registros e | experiéncia e habilidades seménais
CURSOS SUPERIORES digitalizacdes; organizar o ambiente escolar, prestar apoio | em areas especificas do

as atividades académicas e orientar alunos; executar tarefas
designadas pela supervisora de secretaria pedagogica.

setor em que atuara.
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FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
A CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
e ; % 2 Graduacao em curso
Supervisionar os servicos de manutencdo, limpeza e ;
i : ST reconhecido pelo MEC;
portaria; manter alinhado os funcionarios perante a Habilidade de
SUPERVISOR DE 01 01 organizagdo e divisdo das tarefas a serem realizadas nos Rt IS S 44 horas
SERVICOS GERAIS departamentos; preencher documentos pertinentes ao W 09 s semanais

setor de manutengdo; manter a supervisao de construgoes,
reparos e limpeza dos Campi.

e planejamento; Experiéncia
comprovada na area de
atuacao
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FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
Z CARGA
NOME DO EMPREGO | QTD VAGAS | VAGAS OCUPADAS ATRIBUICOES REQUISITOS HORARIA
Gerenciar matriculas de programas governamentais, COmo
FIES e PROUNI, além das Bolsas Institucionais, bolsas de
convénios, projetos educacionais, parcerias com
Prefeituras, etc; Realizar atendimento aos alunos para | Graduagao em
efetivacdo de matriculas; Cuidar da emissdo de boletos para | Administracao, Ciéncias
recebimento dos alunos; Executar servicos bancarios; | Contabeis ou areas afins;
Executar fechamento e relatérios de convénios que | Conhecimento em
bonifiguem alunos com bolsas no sistema; Criar e/ou elaboracdo de relatorios
solicitar autorizacdo e efetivar publicacdo de portarias para | financeiros; Habilidade em
atribuicdo de descontos nas mensalidades; Realizar o controlar o fluxo de caixa e A2 Mok
TESOUREIRO 01 01 arquivamento de matriculas; Realizar aditamento de FIES e | fazer previsdes financeiras; i

PROUNI;

Realizar operacdes de caixa, movimentacdo diaria,
recebimentos e pagamentos; Realizar servicos bancarios,
lancar contas a pagar e arquivar os respectivos
documentos; Fazer o fechamento das contas pagas e
recebidas no més; Realizar o fechamento semestral das
matriculas; Emitir cheques para pagamentos; Executar
outras tarefas relacionadas, conforme necessidade ou a
critério do seu superior hierarquico, para garantir o bom
funcionamento da Instituicdo.

Conhecimento em realizar
pagamentos e
recebimentos de contas e
boletos; Conhecimento em
politicas financeiras e leis
vigentes; e Vivéncia pratica
com EXCEL e suas vertentes.
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GRATIFICACOES
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FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

FUNGAO GRATIFICADA

QUANTIDADE

OCUPADA

ATRIBUICAO

REQUISITO

CARGA HORARIA

COORDENAGAO DO
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

01

01

Operacionaliza as atividades do Departamento de Compras;
dirige, planejar, coordenar e fiscalizar os servigos do
Departamento de Compras; responsavel pela andlise das
solicitagdes de compras junto aos solicitantes e Diretores;
analisar os detalhes técnicos necessarios para a compra
correta; coordenar as pesquisas de precos e fornecedores;
aprova cadastro de fornecedores mantendo um catélogo de
fornecedores sempre atualizado; solicitar testes de
qualidade das matérias primas adquiridas; manter contato
com outros setores da empresa, gera relatérios e
estatisticas gerais e elabora previsdes periddicas de
compras; Classificar e analisa as requisi¢des de compras
remetidas por outros setores; montar os processos de
cotacdo, fazendo a juntada de documentos para compor o
processo de compras; Contatar fornecedores solicitando
cotacdes, coletando pregos, negociando prazos e formas de
pagamento em com junto com o Supervisor Financeiro;
efetuar analise de qualidade dos itens cotados e identifica o
que mais atende as necessidades da IES; findo o processo de
cotacdo, com aprovacdo da Diretoria e Supervisdo
Financeira, efetua a compra e controla as entregas; verificar
que os itens cotados foram entregues de acordo com o
proposto pelo fornecedor e aprovado pela IES, em caso de
divergéncias, efetua cancelamento ou altera¢des nos
pedidos; manter arquivos e controles dos processos do
Departamento de Compras; - manter-se atualizado sobre
as; emitir processos para que o Departamento Financeiro
efetue os pagamentos das compras efetuadas pelo setor;
executar outras tarefas relacionadas, conforme
necessidade ou a critério do seu superior hierdrquico, para
garantir o bom funcionamento da IES.

Ensino Superior Completo na drea
de atuagdo, em curso reconhecido
pelo MEC, experiéncia e
habilidades em areas especificas do
setor em que atuara.

44 horas
semanais
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FUNEPE

undagcao Educacional de Pendpolis

Para a vida toda.

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

FUNCAO GRATIFICADA

QUANTIDADE

OCUPADA

ATRIBUICAO

REQUISITO

CARGA HORARIA

COORDENACAO DO
DEPARTAMENTO DE
MARKETING

01

01

Fazer contato com veiculos de comunicagdo da regido;
divulgar documentos oficiais e administrativos;
diagramagao de Boletins Internos; estabelecer
comunicagdo entre a IES e publicos estratégicos;
elaborar  publicagdes da  Universidade para
empregados, clientes, fornecedores, etc.; realizar
coberturas fotograficas, videos; auxiliar na organizacdo
de eventos e encontros empresariais, que tenham
carater informativo para construir imagem como
inauguragdes, comemoragdes; dirigir cerimonial e
representar a IES e sua diregdo, quando designado;
efetuar estudos de -publicidade, merchandising e
promogdes de vendas; participar nos processos de
criagdo, elaboragdo e producdo de material
promocional; efetuar pesquisa de mercado e
acompanha a concorréncia; promover pesquisas de
opinido publica e de audiéncia; planejar Campanhas
Institucionais; desenvolver modos de comunicagdo por
meios audiovisuais, eletronicos e informatica (internet
e intranet); executar outras tarefas relacionadas,
conforme necessidade ou a critério do seu superior
hierdrquico, para garantir o bom funcionamento da IES.

Ensino Superior Completo na

area 44 horas

de atuagdo, em curso reconhecido semanais

pelo MEC, experiéncia e

habilidades em éreas especificas do

setor em que atuara.
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Pagina 33 de 37




- #"UNEPE

Para a vida toda.

FUNDAGCAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

FUNGAO GRATIFICADA

QUANTIDADE

OCUPADA

ATRIBUICAO

REQUISITO CARGA HORARIA

COORDENAGAO DO
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

FINANCEIRO

01

01

Supervisionar as atividades de contas a pagar e tesouraria,
visando assegurar o cumprimento de todas as obrigagdes
financeiras da IES; supervisionar as atividades de contas a
receber, visando assegurar que todos os créditos da empresa
sejam recebidos em tempo habil; preparar previsdes de
caixa, controlar contas a pagar, visando detectar
necessidades de captacdo ou aplicagdo de recursos; captar
recursos financeiros no mercado, buscando as melhores
formas e taxas de juros, visando atender a necessidades da
IES;

V - negociar com alunos, pais de alunos, etc; negociar com
locatérios, prestadores de servigos, fornecedores, 6rgdo
publicos, advogados, assessorias juridicas, agilizando
processos de qualquer natureza, acionando e
supervisionando o juridico quando necessério e levando os
fatos para discussdo com a Equipe Diretiva; firmar parcerias,
contratos, parcelamentos, renegociagdes de débitos e
créditos apds discussdo e aval da Equipe Diretiva; negociar
despesas bancdrias, seguros de veiculos e outras tarifas
bancdrias, buscando minimizar os custos dessas transagdes;
verificar a exatiddo de toda a documentagdo relativa a
pagamentos, conforme as normas e procedimentos
estabelecidos; controlar os contratos de prestagdo de
servigos, leasing, aluguel, e financiamentos de longo prazo,
para a liberagdo dos pagamentos nos prazos estabelecidos;
preparar o fluxos de caixa didrios, semanais, mensais ou
periddicos; preparar relatério sobre posicdo de alunos e
locatérios inadimplentes, contatando os representantes para
solugdo de pendéncias; preparar documentagdo para
procedimentos judiciais em relagdo a créditos da empresa;
atender empregados e encarregados de setores em suas
solicitacdes, propostas ou reclamagdes que envolvam
qualquer questdes administrativas ou financeiras, analisar e
levar a Equipe Diretiva para discussao e tomada de decisdes;
executar outras tarefas relacionadas, conforme necessidade
ou a critério do seu superior hierarquico, para garantir o bom
funcionamento da IES.

Ensino Superior Completo na drea
de atuacdo, em curso reconhecido
pelo MEC, experiéncia e
habilidades em areas especificas do
setor em que atuara.

44 horas
semanais
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FUNEPE

undacao Educacional de Penapolis

FUNDAGAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

FUNGAO GRATIFICADA

QUANTIDADE

OCUPADA

ATRIBUICAO

REQUISITO

CARGA HORARIA

COORDENAGAO DO
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

01

01

Formalizar  contratacdes, demissGes, rescisdes
trabalhistas, controle de concessdo de férias e
atribuicdo de saldrios; controlar a frequéncia dos
empregados em cartdes de ponto no sistema e dos
docentes em folhas de presenca e/ou sistema;
elaborar folha de pagamento e gerar holerites; gerar e
fornecer aos docentes e empregados Informes de
Rendimento para fins de declaracdo de Imposto de
Renda; providenciar parcelamentos de FGTS perante a
Caixa Econdmica Federal, bem como manter o controle
dos recolhimentos de FGTS em atraso; enviar
informacdes ao E-social pertinentes a movimentagoes
da folha de pagamento, movimentagdo de cadastro de
funcionario; Manter em dia os exames pertinentes da
Medicina e Seguranca do Trabalho; providenciar
uniformes aos funciondrios e estagidrios, Manter
atualizado o sistema do SISCAWEB (TCE), bem como
demais informacbes relacionadas aos cadastro dos
funcionérios. Manter atualizado as corregdes salariais
conforme CCT; Enviar as solicitagdes de Abertura de
Processo Seletivo ao COOPS; executar outras tarefas
relacionadas, conforme necessidade ou a critério do
seu superior hierdrquico, para garantir o bom
funcionamento da IES.

Ensino Superior Completo na area
de atuacdo, em curso reconhecido
pelo MEC, experiéncia e
habilidades em areas especificas do
setor em que atuara

44 horas
semanais
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Péagina 35 de 37 ‘X.V\




Fundacao Educacional de Penapolis

FUNEPE

FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

Para a vida toda.
FUNCAO GRATIFICADA | QUANTIDADE OCUPADA ATRIBUICAO REQUISITO CARGA HORARIA

Administrar o funcionamento, a manutengdo e reparos
técnicos nos equipamentos que utilizam a internet; zelar
pelo acesso ao servidor, garantindo a seguranga dos
dados da Fundacdo; disponibilizar acesso a internet aos
funciondrios, docentes e alunos. Fiscalizar 0s | Ensino Superior Completo na érea
equipamentos e maquinas para que sempre estejam em | 4q atuacdo, em curso reconhecido 44 horas

COORDENACAO DO 01 01 prefeito estado de funcionamento; executar outras pelo MEC, experiéncia e semanais

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

tarefas relacionadas, conforme necessidade ou a
critério do seu superior hierarquico, para garantir o
bom funcionamento da IES.

habilidades em areas especificas do
setor em que atuard
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FUNEPE

undacao Educacional de Pendapolis

Para a vida toda.

FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS - FUNEPE
QUANTITATIVO DE EMPREGOS E VAGAS

FUNGAO GRATIFICADA

QUANTIDADE

CARGOS OCUPADOS

ATRIBUICAO

REQUISITO

CARGA HORARIA

SECRETARIA CURSO
PROFISSINALIZANTE

01

01

Organizar e superintender os servigos de escrituragao
escolar e os registros relacionados com a administragao
de pessoal; assinar juntamente com o Diretor os
diplomas, certificados, atestados, histéricos escolares,
fichas escolares, quadro de notas e demais
documentos pertinentes aos alunos do curso técnico;
organizar a agenda de servigos; manter organizado os
arquivos, fichdrios e livros da Escola; redigir e divulgar
por ordem do Diretor, instrugdes e editais relativos a
provas, exames, matriculas e inscricoes diversas;
organizar os processos de inscricdo e de matricula,
conferindo a documentacdo que deva instrui-la,
encaminhando-a para despacho, apds satisfeitas todas
as exigéncias regulamentares; supervisionar o processo
de levantamento das notas atribuidas aos alunos e o
calculo de suas médias em cada componente
curricular, por meio de fichas individuais; providenciar
as vistas dos resultados obtidos pelos alunos, a
expedicdo de diplomas, certificados e atestados a que
fizerem jus; verificar a regularidade da documentagao
relativa a matricula e transferéncia de alunos,
submetendo os casos especiais a deliberacdo da
Direcdo da Escola.

Graduacdo em curso reconhecido
pelo MEC, experiéncia em
secretaria académica ou
experiéncia com atendimento na
area administrativa.

44 horas
semanais
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