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FUNDACAO EDUCACIONAL DE PENAPOLIS

PLANO DE CARREIRA, EMPREGOS E SALARIOS PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO FUNDACAO
EDUCACIONAL DE PENAPOLIS
Aprovado pelo Conselho Diretor em 05 de dezembro de 2025

TiTULO |
DO PLANO DE CARREIRA, EMPREGOS E SALARIOS

Capitulo |
Da Caracteriza¢ao, Abrangéncia Territorial e Vigéncia

Art. 12 O Plano de Carreira, Empregos e Saldrios do Pessoal Técnico-Administrativo, base para a
gestdo de recursos humanos, constitui-se no Regimento Interno de Carreira, que define, regula e
administra empregos e saldrios do Pessoal Técnico-Administrativo da Funda¢do Educacional de
Penapolis — FUNEPE, mantenedora da Faculdade de Filosofia Ciéncias e Letras de Pendpolis — FAFIPE
e do Centro de Estudos Profissionalizantes — CENEP -, inscrita no C.N.P.J. sob o numero
53.893.582/0001-49, com sede na Rua S3o0 José, n2400 — Bairro Vila Martins — na cidade de
Pendapolis, Estado de S&o Paulo.

Art. 22 O Plano de Carreira, Empregos e Salarios do Pessoal Técnico-Administrativo tem abrangéncia
em todo ambito de atuagdo da Fundagdo Educacional de Pendpolis — FUNEPE, no municipio de
Pendpolis, Estado de Sdo Paulo e tem vigéncia por prazo indeterminado.

Capitulo Il
Da Finalidade e Conceitos Basicos

Art. 32 O Plano de Carreira tem por finalidade:

I Implantar politica de valorizagdo dos profissionais técnico-administrativos, em conformidade
com as necessidades institucionais, académicas e educacionais;

Il.  Aprimorar a aptiddo e as habilidades dos profissionais;

lll. Identificar e reconhecer o mérito profissional, através de concessdo de adicional, com base
em avaliagdo de desempenho;

IV. Implementar critérios para a avaliagdo da oferta de vagas, com observancia da legislacgo
trabalhista;

V. Atrair e manter os melhores profissionais do mercado de trabalho na institui¢do;

VI. Definir estrutura de empregos e salarios capaz de possibilitar um equilibrio coerente entre
valores e servigos realizados;

VIl. Ampliar a mobilidade funcional, com maximiza¢do das competéncias individuais, e

Vlll.Manter a sustentabilidade financeira da Institui¢o.

\\




Art. 42 Para efeito de aplicagdo do Plano de Carreira serd adotada a seguinte terminologia
respectivos conceitos:
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Admissdo: ingresso do empregado na Instituicdo, por meio de contrato de trabalho, deste Plano
de Empregos e das exigéncias legais;

Atribuig¢des: conjunto de atividades necessarias a execuc¢do de determinado servico;

Avaliagdo do Desempenho: processo que visa mensurar o desempenho dos empregados com
base em critérios especificos, que subsidiara a promogao funcional;

Carreira Funcional: representacio das possibilidades de crescimento profissional;
Categoria Funcional: conjunto de empregos correlatos;

Condi¢Bes de Ingresso: requisitos minimos indispensdveis para o ingresso do candidato ao
emprego;

Demissdo: o desligamento do empregado da Instituicdo, por meio de dispensa ou pedido de
demissdo, tudo de acordo com as exigéncias legais;

Descri¢do do Emprego: atividades desempenhadas nos empregos;

Emprego: posto de trabalho dentro de uma posicdo formal no organograma da empresa;
Enquadramento: posi¢do do empregado no Plano de Empregos;

Faixa Salarial: amplitude salarial contemplada pelos valores fixados para cada fungdo;

Funcdo: conjunto de atividades desempenhadas, responsabilidades e caracteristicas de trabalho
inerentes ao emprego;

Funcdo de confianga: posi¢do ocupada por empregado, confiada com responsabilidades-chave e
decisGes estratégicas. Incluem-se gerentes, diretores, supervisores, coordenadores, diretores e
congéneres;

Intersticio: intervalo de tempo necessario para que o empregado faga jus a promocio;

Nivel: posigdo dentro da categoria funcional, ou de uma de suas classes, que permite identificar a
situagdo do empregado na estrutura hierdrquica e de remunerac3o;

Progressdo Horizontal: elevagdo horizontal do empregado ao padrdo imediatamente superior ao
seu;

Progressdo Vertical: elevagdo vertical do empregado ao padrdo imediatamente superior ao seu;
Promogdo Funcional: toda movimentag&o na carreira funcional;

Quadro de Carreira: conjunto de empregos e respectivas fungdes agrupados em carreiras
funcionais.; '

Vagas: posi¢Bes ndo ocupadas no quadro funcional.

Capitulo I
Dos Direitos e Deveres dos Empregados

Art. 52 S3o direitos dos empregados:

Receber o saldrio na data determinada para a categoria; AN
Il. - Usufruir de todos os beneficios e incentivos previstos, no que tange ao regime de trabalho e

a titulagdo;
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lll. Votar e ser votado para representante de sua classe;

IV. Participar de reunides de trabalho a que pertencer e de comissio para que for indicado;

V. Filiar-se a sindicatos e associac¢des;

VI. Ter o FGTS e a contribuicdo e a contribuicdo previdencidria recolhidos nos termos da
legislacdo, e

VII. Ser promovido, conforme disposto neste Plano de Carreira.

Art. 62 S3o deveres dos empregados:

.~ Pautar a conduta nos principios éticos e profissionais, respeitando a dignidade da pessoa
humana, sem preconceito de raga, cor, religido, sexo, nacionalidade, idade, cunho politico e
posi¢ao social;

Il. - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas neste Plano de Carreira;

lll. Submeter a aprovagdo de seu superior hierdrquico imediato as modificacbes que desejar
introduzir nas tarefas de seu emprego;

IV. Coordenar, supervisionar, orientar e dirigir tarefas de seus subordinados;

V. Ser assiduo e pontual;

VI. Zelar pelo patrimonio da instituicdo;

VIl. Responsabilizar-se pelos materiais permanentes e de consumo que utilizar no desempenho
de suas funcgoes;

VIll.Empenhar-se na execugdo com qualidade das tarefas do seu emprego;

IX.  Prestar contas a seu superior hierarquico dos servicos que executar;

X. Observar o regime disciplinar da institui¢do;

XI. Comparecer as reunides para as quais forem convocados;

XIl. Exercer outras atribui¢des compativeis com seu emprego e funcdo, bem como as previstas
nos normativos da instituicdo;

XIll.Cumprir o disposto em legislacdo, e

XIV. Votar na CIPA.

TiTULO I
DA ESTRUTURA DA CARREIRA DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Capitulo |
Da Estrutura Organizacional

Art. 72 A estrutura organizacional da institui¢do é dividida em departamentos e cada departamento
podera ser subdividido em subdepartamentos, considerando as especificidades e necessidades.
Capitulo Il
Da Composi¢ao do Corpo Técnico-Administrativo e Da Carreira

Art. 82 O corpo técnico-administrativo é constituido pelos empregados no docentes da instituigao.

Art. 92 O quadro de carreira do corpo técnico-administrativo é composto por conjunto de classes,
niveis, empregos e respectivas fungdes agrupadas em carreiras funcionais.




F"UNEPE

tUndagaolEdlicacionallde/Pendpalis)

Para a vida toda.

Capitulo 111
Das Vagas, Da Contratagcdo e Da Dispensa

Art. 10 - As vagas para cada fungdo sdo definidas por ato do representante legal da mantenedora,
considerando-se, em todos os casos, necessidade de aumento, redugdo ou criagdo de novas vagas.

Art. 11 - O processo de recrutamento e selegdo do empregado técnico-administrativo respeitara as
normas estabelecidas pelo Departamento de Recursos Humanos, observados os seguintes
requisitos:

I. A abertura da selegdo feita por solicitagdo do responsavel pelo departamento em que haja
vaga a ser preenchida, mediante avaliacdo do Departamento de Recursos Humanos e
aprovagdo da Geréncia Administrativa e Financeira;

Il.  Ampla divulgagdo da sele¢do pelos departamentos e érgdos de comunicacdo da FUNEPE;

Ill. Fixagdo da vaga no Quadro de Vagas desta Instituicdo.

Art. 12 - Todo empregado técnico-administrativo admitido fica sujeito ao regime de contrato
experimental nos termos da legislagdo vigente.

Art. 13 - O enquadramento em qualquer dos empregos ou fungdes integrantes das categorias
funcionais previstas neste Plano de Carreira sera feito sempre no padrdo inicial, vedada, entretanto,
redugdo salarial.

Art. 14 - A dispensa do funcionario ocorrera por indicagdo do responsdavel pelo setor, com anuéncia
do Gerente Administrativo e Financeiro e se dara com pleno cumprimento da legislagdo vigente.

Capitulo IV
Do Regime de Trabalho e Da Remuneragdo

Art. 15 - O regime de trabalho do empregado técnico-administrativo é celetista, regido pela
Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Art. 16 - A remuneracdo inicial dos empregados se dara de acordo com os empregos e fungdes
exercidos, nos termos dos Apéndices | e Il, parte integrante deste Plano de Carreira, e em
observdncia ao piso salarial legal e da categoria, quando for o caso.

Paragrafo Unico O empregado terd direito aos beneficios previstos na Convencdo Coletiva de
Trabalho da categoria.

Art. 17 - A carga horaria semanal de trabalho podera ser varidvel, hipdtese na qual o saldrio sera
calculado proporcionalmente ao saldrio do respectivo emprego, definido nos Apéndices | e Il.

Capitulo vV
Da Classificagdo e do Enquadramento

Art. 18 - O enquadramento inicial no emprego e padrdo salarial dos integrantes das categorias
definidas neste Plano de Carreira serd feito obrigatoriamente no nivel |, observadas as vagas \‘\
disponiveis, mediante andlise de documentos que comprovem o atendimento de todos os requisitos
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para o emprego, inclusive dos competentes registros obrigatdrios para as
regulamentadas.

Art. 19 Para o enquadramento do funcionério admitido, deverio ser observadas todas a disposicdes
contidas nos Apéndices |, II, Ill, IV e V, parte integrante deste Plano de Carreira.

Capitulo VI
Da Politica de Qualificagdo e Capacitagdo do Corpo Técnico-Administrativo

Art. 20 A institui¢do contribuird para a qualificagdio do seu corpo técnico-administrativo assegurando
todos os direitos trabalhistas e da categoria aquele que se afastar de suas fungdes para:
I Realizar cursos de capacitacdo profissional;
[l.  Participar de congressos, feiras, seminarios e outros eventos de natureza técnica, cientifica
ou educacional.

Art. 21 A institui¢do incentivard o seu corpo técnico-administrativo a realizar os cursos oferecidos

por suas mantidas, observadas as normas legais que regulamentam os niveis e graus de ensino e as
disposi¢Bes contidas na Convencdo Coletiva de Trabalho da categoria.

Capitulo VII
Da Progressdo

Art. 22 A progressdo na carreira do corpo técnico-administrativo da instituicdo sera horizontal e
vertical.

Secao |
Da Progressao Horizontal

Art. 23 A progressdo horizontal, que ocorre quando o funcionério passa de uma faixa para a faixa
imediatamente seguinte, se dard por tempo de servico e ocorrera a cada dois anos.

Paragrafo Unico Os valores relativos a cada faixa est3o dispostos no Apéndice |
Secao ll
Da Progressdo Vertical
Art. 24 Para progressdo vertical, que ocorre quando o funcionério passa de um nivel para outro nivel
imediatamente seguinte, se dara por tempo de servigo e ocorrera apods dois anos que o funcionario

alcangar a faixa C de cada nivel.

Paragrafo Unico Os valores relativos a cada nivel est3o dispostos no Apéndice I.
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Capitulo VI
Do Adicional

Art. 25 Os funcionarios do corpo técnico-administrativo terdo direito ao adicional por desempenho
no emprego.

Art. 26 O adicional por desempenho no emprego é uma gratificagdo temporaria, ndo incorporada ao
salario, concedida ao funcionario em razdo do desempenho satisfatério no emprego, considerando
para isso:
I. Pontualidade — cumprimento da jornada de trabalho;
Il. Assiduidade — comparecimento a jornada de trabalho;
ll. Compromisso com a qualidade — interesse em executar as atividades pertinentes ao
emprego com exatidao;
IV. Conhecimento técnico — conhecimento referente & execugdo de atividades pertinentes a
fungdo;
V. Competéncia — capacidade de colocar conhecimentos técnicos em prética, adequando-se as
situagdes do dia a dia;
VI. Conduta ético-profissional — adogdo de uma postura ética diante de situagdes e
dados/informacdes confidenciais;
VII. Organizagdo e planejamento — capacidade de manter a ordem e o bom funcionamento das
atividades pertinentes a funcio;
VIll. Responsabilidade — capacidade de responder por atos, equipamentos, materiais e valores
monetdrios necessdrios a execugdo da fungdo;
IX. Eficacia —alcance das metas propostas;
X. Eficiéncia — capacidade de desenvolver as atividades de forma salutar;
XI. Potencial — condi¢des de desenvolvimento e aperfeicoamento futuro;
XIl. Confidencialidade — capacidade de manter informagdes e dados em sigilo;
XIlI. Cooperagdo —vontade de cooperar, auxiliar os colegas e acatar ordens;
XIV. Iniciativa — capacidade imediata de resolver problemas e aperfeicoar processos;
XV. Criatividade — capacidade de dar ideias e criar projetos;
XVI. Adaptacdo —grau de adequagdo a situagdes, flexibilidade e capacidade de mudanca.

Paragrafo 12 O Departamento de Recursos Humanos e a Geréncia Administrativa e Financeira,
chancelados pelo Conselho Diretor, definirdo, a cada ano, os critérios e pontuagdes de desempenho
que servirdo de base para concessdo do adicional por desempenho.

Paragrafo 22 O adicional por desempenho serd pago a titulo de gratificacdo, cujo valor e forma de
pagamento serdo definidos anualmente pela Mantenedora.

Paragrafo 32 O adicional por desempenho serd pago uma Unica vez e anualmente, nio sendo
incorporado ao salario.

Paragrafo 42 O pagamento do adicional por desempenho serd previsto no orcamento anual e estara
condicionado as disponibilidades financeiras da Mantenedora.

Paragrafo 52 Na hipétese de alteragdo de emprego do funcionario antes do periodo de 12 (doze)
meses de exercicio, serd realizada avaliagdo de desempenho no emprego anterior e, obtendo
resultado positivo, o funciondrio fard jus ao adicional de desempenho no emgrego anterior, em
percentual proporcional ao tempo de servico no emprego. |
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TiTULO NI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27 Os funciondrios admitidos em data anterior ao inicio da vigéncia do presente Plano de
Carreira serdo enquadrados no nivel correspondente a sua classe, escolaridade, requisitos do
emprego, saldrio e fungdo, observado o principio da irredutibilidade salarial, nos termos da
Constitui¢cdo Federal, Art. 72, inciso VI.

Paragrafo Unico Caso o enquadramento do funciondrio resulte em posicdo na tabela de
vencimentos cuja remunera¢dao seja inferior a vigente no momento do enquadramento, serd
assegurada a percepgdo da diferenga como vantagem pessoal, nominalmente identificivel, a ser
absorvida por futuros reajustes de vencimento e progressdes funcionais.

Art. 28 Caso os funciondrios efetivos que venham ocupar cargos exercentes de fungdo de confianca,
eletivos, demissiveis por ato ad nutum da Presidéncia ou docéncia, poderdo ser afastados de suas
funcdes rotineiras caso exergam com dedicagdo integral as fungdes do cargo, bastando para o caso a
anotagdo transitdria no contrato de trabalho.

Paragrafo Unico. Caso seja possivel acumulagdo entre o emprego efetivo, ocupagao de cargo
exercente de fungdo de confianga ou cargo eletivo com o de docéncia, serdo formalizados contratos
de trabalho distintos e independentes entre si.

Art. 29 E parte integrante do presente Plano de Carreira os Apéndices |, 1, lll, IV, V e VI.

Art. 30 Os casos omissos ou duvidosos serdo resolvidos pelo responsavel legal da Mantenedora,
observadas as disposi¢des legais.

Art. 31 Este Plano de Carreira entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicdes
em contrario.

Este Plano de Carreira Docente do Ensino Superior entrara em vigor a partir de 05 de
dezembro de 2025, conforme consta em ata de reunido do Conselho Diretor que registra sua
aprovagao e determina que este instrumento tera sua implantag¢do efetivada na mesma data.
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PLANO DE CARREIRA
PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

APENDICE |
TABELA DE VENCIMENTOS
EMPREGOS - VALOR MENSAL

Emprego Nivel B
m
. A-2% B-2% C-2%
I RS 3.426,25 RS 3.494,78 RS 3.564,68
ADVOGADO
-3% 671,62 RS 3.745,05 RS 3.819,95
100h/més II-3% RS 3 ,6 S 37 S
I-3% RS 3.934,55 RS 4.013,24 RS 4.093,50
, FAIXA
Emprego Nivel
A-2% B-2% C-2%
| RS 2.672,67 RS 2.726,12 RS 2.780,64
ASSISTENTE DE TI N
220 h/més II-3% RS 2.864,06 RS 2.921,34 RS 2.979,77
-3% RS 3.069,16 RS 3.130,54 RS 3.193,15
IX
Emprego Nivel EARA
A-2% B-2% C-2%
I RS 2.227,22 RS 2.271,76 RS 2.317,20
AUXILIAR ADMINISTRATIVO N
220 h/més II-3% RS 2.386,72 RS 2.434,45 RS 2.483,14
III- 3% RS 2.557,63 RS 2.608,78 RS 2.660,96
Emprego Nivel FAIXA
A-2% B-2% C-2%
[ RS 2.672,67 RS 2.726,12 RS 2.780,64
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 5
220 h/més II-3% RS 2.864,06 RS 2.921,34 RS 2.979,77
- 3% RS 3.069,16 RS 3.130,54 RS 3.193,15
Emprego Nivel FAIRA
A-2% B-2% C-2%
N | RS 1.856,00 RS 1.893,12 RS 1.930,98
AUXILIAR DE MANUTENGCAO N
220 h/més II-3% RS 1.988,91 RS 2.028,69 RS 2.069,26
- 3% RS 2.131,34 RS 2.173,97 RS 2.217,45
Emprego Nivel FAIXA
A-2% B-2% C-2%
. I RS 3.459,60 RS 3.528,79 RS 3.599,37
SUPERVISOR DE MANUTENCAO o
220 h/més II-3% RS 3.707,35 RS 3.781,450,\ RS 3.857,13
I -3% RS 3.972,84 RS 4.0528 / RS 4.133,35
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, FAIXA
Emprego Nivel
A-2% B-2% C-2%
| RS 1.856,00 RS 1.893,12 RS 1.930,98
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS N
220 h/més II-3% RS 1.988,91 RS 2.028,69 RS 2.069,26
- 3% RS 2.131,34 RS 2.173,97 RS 2.217,45
Emprego Nivel EAIAA
A-2% B-2% C-2%
" s I RS 4.869,34 RS 2.966,73 RS 5.066,06
ET.
SECRETARIA PEDAGOGICA ?E CURSO SUPERIOR - 3% RS 5.218,04 RS 5.322.40 RS 5.428,85
200 h/més
- 3% RS$ 5.591,72 RS 5.703,55 RS 5.817,62
Emprego Nivel sl
A-2% B-2% C-2%
£ | RS 3.147,93 RS 3.210,89 RS 3.275,11
BIBLIOTECARIO 5
110 h/més II-3% RS 3.373,36 RS 3.440,83 RS 3.509,65
- 3% RS 3.614,94 RS 3.687,24 RS 3.760,98
Emprego Nivel Ealin
A-2% B-2% C-2%
s I RS 3.564,15 RS 3.635,43 RS 3.708,14
ASSISTENTE DE LABORATORIO N
200 h/més II-3% RS 3.819,38 RS 3.895,77 RS 3.973,69
III- 3% RS 4.092,90 RS 4.174,76 RS 4.258,26
Emprego Nivel BN
A-2% B-2% C-2%
| RS 2.227,22 RS 2.271,76 RS 2.317,20
PORTEIRO -
220 h/més II-3% RS 2.386,72 RS 2.434,45 RS 2.483,14
- 3% RS 2.557,63 RS 2.608,78 RS 2.660,96
Emprego Nivel FAIXA
A-2% B-2% C-2%
| RS 2.227,22 RS 2.271,76 RS 2.317,20
AGENTE ESCOLAR N
220 h/més II-3% RS 2.386,72 RS 2.434,45 RS 2.483,14
- 3% RS 2.557,63 RS 2.608,78 RS 2.660,96
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y FAIXA
Emprego Nivel
A-2% B-2% C-2%
| RS 5.325,30 RS 5.431,81 RS 5.540,45
ANALISTA DESENVOLVEDOR S
-3% s ’ 1
150 h/més II- 3% RS 5.706,66 RS 5.820,79 RS 5937,2
- 3% RS 6.115,33 RS 6.237,64 RS 6.362,39
Emprego Nivel FAlRA
A-2% B-2% C-2%
5 [ RS 7.335,99 RS 7.482,71 RS 7.632,36
PE E
SUPERVISOR S CRETARJA PEDAGOGICA - 3% RS 7.861,33 RS 8.018,56 RS 8.178,93
100 h/més
- 3% RS 8.424,30 RS 8.592,79 RS 8.764,65
Emprego Nivel PRl
A-2% B-2% C-2%
s | RS 2.995,67 RS 3.055,58 RS 3.116,69
PSICOLOGO S
150 h/més II-3% RS 3.210,19 RS 3.274,39 RS 3.339,88
I1I'- 3% RS 3.440,08 RS 3.508,88 RS 3.579,06
Emprego Nivel ERIXA
A-2% B-2% C-2%
( I RS 2.547,04 RS 2.597,98 RS 2.649,94
EDUCADOR FISICO N
160 h/més II- 3% RS 2.729,44 RS 2.784,03 RS 2.839,71
- 3% RS 2.924,90 RS 2.983,40 RS 3.043,07
Emprego Nivel Eal
A-2% B-2% C-2%
| RS 4.209,93 RS 4.294,13 RS 4.380,01
TESOUREIRO -
220 h/més II-3% RS 4.511,41 RS 4.601,64 RS 4.693,67
- 3% RS 4.834,48 RS 4.931,17 RS 5.029,79
|
Emprego Nivel FAA
A-2% B-2% C-2%
I RS 6.922,23 RS 7.060,67 RS 7.201,88
CONTADOR 3
220 h/més II-3% RS 7.417,94 RS 7.566,30 RS 7.717,63
I -3% RS 7.949,16 RS 8.108,14 RS 8.270,30
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] FAIXA
Emprego Nivel
A-2% B-2% C-2%
[ RS 2.978,07 RS 3.037,63 RS 3.098,38
CRIGHRRENADCE B REEAC'ONAMENTO - 3% RS 3.191,33 RS 3.255,16 RS 3.320,26
220 h/més
I -3% RS 3.419,87 RS 3.488,27 RS 3.558,04
Emprego Nivel FAIXA
A-2% B-2% C-2%
ASISTENTE SOCIAL | RS 2.701,00 RS 2.755,02 RS 2.810,12
100 h/més Il-3% RS 2.894,42 R$ 2.952,31 RS 3.011,36
Il - 3% RS 3.101,70 RS 3.163,73 RS$ 3.227,00
Emprego Nivel BAIE
A-2% B-2% C-2%
ASSESSOR DE COMPLIANCE [ RS$ 5.325,30 RS 5.431,81 RS 5.540,45
220 h/més Il -3% RS 5.706,66 RS 5.820,79 RS 5.937,31
- 3% RS 6.115,33 RS 6.237,64 RS 6.362,39
F
Emprego Nivel Gl
A-2% B-2% C-2%
AUXILIAR TECNICO DE ANATOMIA E NECROPSIA I-3% RS 3.567,95 RS 3.639,31 R$ 3.712,10
200 h/més Il-3% RS 3.823,46 RS 3.899,93 R$ 3.977,93
- 3% RS 4.097,27 RS 4.179,22 RS 4.262,80
Emprego Nivel FAIXA
A-2% B-2% C-2%
SECRETARIA EXECUTIVA [ RS 3.871,50 RS 3.948,93 RS 4.027,91
220 h/més ll-3% RS 4.148,75 RS 4.231,73 RS 4.316,36
- 3% RS 4.445,85 RS 4.534,77 RS 4.625,47
Emprego Nivel FAIXA
A-2% B-2% C-2%
MONITOR DE ALUNOS [ RS 866,83 RS 884,17 R$ 901,85
120 h/més ll-3% RS 928,91 RS 947,49 RS 966,44
Il -3% RS 995,43 R$ 1.045,34 RS 1.035,65

W
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PLANO DE CARREIRA

PESSOAL TECNICO-ADMINIS

APENDICE 11l

TRATIVO

TABELA DE VENCIMENTOS
FUNCOES ELETIVAS E DE CONFIANGA - VALOR MENSAL

CARGA HORARIA

FUNGAO MENSAL VALOR MENSAL
COORDENADOR CURSOS PROFISSIONALIZANTES 100 R$ 2.796,21
COORDENADOR DE COMPLIANCE 200 R$ 8.917,49
COORDENADOR JURIDICO 150 R$ 6.688,21
DIRETOR DO CENEP 100 R$ 3.722,39
DIRETOR DA FAFIPE 200 R$ 19.798,09
GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO 200 R$ 19.798,09
PRESIDENTE DA FUNEPE 200 R$ 11.458,53
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PLANO DE CARREIRA

PESSOAL TECNICO-ADMINIS

APENDICE 111

TRATIVO

EMPREGOS E FUNCOES EM VACANCIA

FUNCAO

CARGA HORARIA
MENSAL

VALOR MENSAL

ASSESSOR DE COMPLIANCE

220

R$ 5.325,30
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PLANO DE CARREIRA
PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

APENDICE IV
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS EMPREGOS

EMPREGO REQUISITOS ATRIBUICOES

Representar em juizo ou fora dele a IES nas agdes em que for
autora, ré ou interessada, tomando sua defesa, para pleitear
uma decisdo favordvel;

Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo
seu andamento através de petigdes especificas, para garantir
seu tramite legal até a decisdo final do litigio;

Pesquisar, analisar e interpretar a matéria juridica e de outra
natureza em vigor, consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos & legislacdo
aplicavel as areas legislativa, constitucional, fiscal e tributaria,
de departamento pessoal e outros da IES;

Acompanhar o andamento dos processos, prestando
assisténcia juridica, apresentando recursos em qualquer
instancia;

Tomar medidas, para obter os elementos necessarios a defesa
ou acusagdo, preparar a defesa ou acusagdo, arrolando e
correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-lo em juizo;

Redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos,
minutas e informagdes sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou
outras aplicando a legislagdo em vigor, forma e terminologia
adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los na defesa
da IES;

Orienta a IES com relagdo aos seus direitos e obrigacdes legais;
Executar outras tarefas relacionadas, conforme necessidade ou
a critério do seu superior hierarquico, para garantir o bom
funcionamento da IES.

Graduagdo em
Direito, em curso
reconhecido pelo
ADVOGADO MEC e aprovacdo
na Ordem dos
Advogados do
Brasil (OAB)

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 mé conduta, falta de respeito e ética;
Zelar pelos recursos disponiveis na IES, atendendo docentes
em suas solicitacdes através da Secretaria; Providenciar
reposigdo de materiais, distribui-los e fazer a checagem do
bom funcionamento de materiais, instalacdes e equipamentos
nas salas de aula e dependéncias usadas para aulas praticas,
palestras, eventos, etc.; Zelar pelos equipamentos, fazer
manuteng¢des e pequenos reparos que permitam o bom uso e
funcionamento adequado e manté-los organizados; Orientar

discentes sobre regras, horarios, procedimentos, regimento (x
interno e cumprimento de horarios; Atender ao publico interno \\

AGENTE ESCOLAR Ensino Médio

e externo; Executar outras tarefas relacionadas, conforme
necessidade ou a critério do seu superiop~hierdrquico, para
garantir o bom funcionamento da IES.
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ANALISTA DESENVOLVEDOR

Graduagdo na érea
de Informatica, em
curso reconhecido
pelo MEC - com
conhecimento em
linguagens HTML,
JAVA, JAVASCRIPT,
CSS, PHP e SQL

N vaeo '\‘§<3
Acompanhar execugdo de projetos; adaptar Wgen’s’,
adequar solugdes 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 tecnoldgicas;
Configurar pardmetros e perfis de usudrios; Construir
plataforma de testes; Consultar documentacdo técnica;
Consultar fontes alternativas de informagdes; Controlar e
coordenar as atividades de seus subordinados; Coordenar
projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados e
pesquisar tecnologias em informética; Criar diagrama de fluxo
de informagdes; Definir procedimentos de migracio de dados;
Demonstrar alternativas de solugdo; desenvolver capacidade
de negociagdo; Desenvolver e implantar sistemas
informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade do
sistema, especificando sua arquitetura, sugerindo ferramentas
de desenvolvimento, especificando programas, codificando
aplicativos; Desenvolver expressio em forma grafica;
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 documentacio;
documentar capacidade e performance; documentar niveis de
servigos; Documentar solugdes disponiveis; Elaborar dicionario
de dados; Elaborar documentacdo para ambiente
informatizado: Descrever 0s processos; Elaborar
documentagdo e especificacdo técnica; Elaborar manuais do
sistema, dentre outras atividades relacionadas.

ASSESSOR DE COMPLIANCE

Curso Superior de
Direito =
reconhecido pelo
MEC-

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 divulgagdo; Auxiliar nas acBes de capacitacio
em gestdo de riscos, em articulagdo com a Coordenacdo de
Compliance; Acompanhar o monitoramento da evolucio dos
riscos das agOes e da efetividade dos planos de ac3o; Auxiliar
na elaboragdo de Relatérios de Controles Internos;
Desenvolver outras atividades designadas pela Coordenac3o de
Compliance.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Ensino Superior
completo, em
curso reconhecido
pelo MEC,
experiéncia e
habilidades em
areas especificas

do setor em que
atuara.

Dar suporte administrativo e técnico ao setor da IES a que for

designado, Desenvolver trabalhos nas diversas &reas 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 com seu
campo de atividade; Tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessédrio referente aos
mesmos; Elaborar e implantar normas, procedendo ao
levantamento, verificando a viabilidade de implantacio através
da repercussdo nas dareas, criando instrumentos de controle e
prestando orientagdo, a fim de padronizar procedimentos e
otimizar rotinas; Executar outras tarefas relacionadas,
conforme necessidade ou a superior

critério , dg™) seu
hierdrquico, para garantir o bom funcionamentg da IES.




| Flindacao|EdiicdcionalldelPendpolis)

Para a vida toda.

ool

', \)7‘

ASSISTENTE DE LABORATORIO

Graduagdo na area
especifica do
laboratdrio em
que ird atuar, em
curso reconhecido
pelo MEC

, - p e
Realizar a manutencdo e preservacdo dos acervosZ3Bormoria 5

Preparar materiais para aulas préticas, conforme solicitacdo
dos docentes; Limpar e esterilizar os materiais utilizados nas
aulas praticas; Manter, organizar estoque e providenciar
suprimento para o funcionamento e manuten¢do dos
laboratérios; Coordenar e instruir a equipe de servigos 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 laboratdrios; Executar outras
tarefas relacionadas, conforme necessidade ou a critério do
seu superior hierarquico, para garantir o bom funcionamento
da IES.

ASSISTENTE DE TECNOLOGIA
DA INFORMAGAO

Ter cursado ou
estar cursando
curso de nivel

técnico na drea de
Tl
Experiéncia
profissional
minima  de
(seis) meses
areade T .l

06
na

Desenvolver atividades de manutencio em infraestrutura de
comunicagdo 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 Informagdo e
Comunicagdo, garantindo o bom desempenho de
equipamentos, redes e sistemas; Orientar e dar suporte aos
usudrios no tocante a utilizacdo de sistemas, aplicativos e
demais servigos de TIC; Efetuar configuracio e a manutencéo
preventiva e corretiva de computadores, periféricos, e
dispositivos internos dos microcomputadores e manter
atualizado o inventédrio de hardware e software, atuando na
gestdo de ativos de tecnologia e comunicacdo;  Fazer
instalagdo e atualizagdo de software, agendar e executar
verificagdo de virus e outras ameacgas; Executar cépias de
seguranga de sistemas, bancos de dados, servidores e
computadores dos colaboradores da Fundacdo; Montar,
desmontar, conectar, desconectar e remanejar 0s
equipamentos de informatica e comunicagdo para os locais
indicados, provendo cabeamento e configuracdes 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 aquisic3o, reposicio
e atualizagdes de equipamentos e sistemas, fornecendo
detalhes técnicos, especificacBes técnicas e solugdes em
software e hardware apropriadas para esses processos;
Manter-se atualizado sobre as normas e sobre a estrutura
organizacional da Fundacdo; Executar atividades correlatas de
natureza técnica e operacional.

ASSISTENTE SOCIAL

Graduagdo em
Servico Social, em
curso reconhecido
pelo MEC

Realizar estudos socioeconédmicos individuais/grupais com a
comunidade vinculada a FUNEPE (discentes, funciondrios e
docentes);

Realizar acolhimento de estudantes, funciondrios e familiares
de estudantes, com necessidade de apoio no Aambito
psicossocial;

Desenvolver projetos junto a comunidade académica, em
conjunto com outros profissionais e com supervisio da
Coordenagdo Técnica, sobre assuntos relacionados as
demandas socioecondmicas, de vulnerabilidade sociais e de
minaorias; | ;

Contribuir nas rotinas administrativas e orgﬂviz@s do IACE,
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auxiliando a coordenagdo técnica no acomp%ﬁ)@lﬁt’@é"
encaminhamento das demandas;

Manter registro dos atendimentos e
realizados, respeitando os principios
profissional;

Participar das reunides 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.

sociais
sigilo

relatdrios
éticos e o

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ensino médio
completo;

conhecimento em
pacote Office;
experiéncia e
habilidades em
areas especificas

do setor em que
atuara.

Dar suporte gestores, dirigentes e responséveis 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 designado, obedecendo sempre seu
gestor ou superior imediato;

Prestar atendimento ao publico, docentes, coordenadores,
discentes, fornecedores, etc;

Emitir, enviar, receber, arquivar,
controlar documentos dentro
prontudrios 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.

protocolar, organizar e
das rotinas, sistemas,

Ensino
Fundamental . 5 i P -
Auxiliar nas manutencdes e ajustes hidraulicos necessarios na
completo e o
= o Instituigao;
No¢bes  técnicas 0 o
basicas Auxiliar nos pequenos reparos em mdveis, portas, paredes e
janelas, quando necessarios;
campEsiEiy gl Auxiliar  manutencdo e troca de lampadas, calhas
AUXILIAR DE MANUTENCAO | experiéncia . Y Pagas, ’
rofissional funcionamento de bebedouros;
P Auxiliar a limpeza de filtros de drenos de ares-condicionados;
comprovada em . ;
o Executar outras tarefas relacionadas, conforme a necessidade,
auxiliar de reparos o . L, .
o ou a critério do superior hierdrquico para garantir o bom
hidraulicos, :
i funcionamento da IES.
elétricos e/ou
pintura
Manter limpos e organizados todos os ambientes da Instituicdo
conforme rotina estabelecida pelo Coordenador de Operagdes
Ensino Gerais;
fundamental e/ou | Cumprir rotina de copa e cozinha para atender empregados,
experiéncia e |docentes e visitantes conforme orientacdo pré-estabelecida
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | habilidades em | pelo seu supervisor;
dreas  especificas | Dar apoio a eventos esporadicos promovidos pela Instituicdo

do setor em que
atuard.

dentro e fora da mesma;

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

AUXILIAR TECNICO
ANATOMIA E NECROPSIA

DE

Graduagdo em
Ciéncias Bioldgicas
ou em drea da
salide, em curso
reconhecido pelo

Reconstitui¢do de cadaveres humanos e animais;
Retirar visceras de caddver necropsiado;

Suturar corpos necropsiados;

Reconstituir, restaurar e tamponar cadaveres;
Formolizagdo de caddveres humanosﬂe,ﬁi-r)nais;
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MEC, experiéncia
profissional na
area.

Identificar cadaveres;

Injetar solugbes quimicas em cadaveres;
Avaliar as condi¢Bes de cadaveres;
Pesar, medir observar enrijecimento muscular do cadaver;
Conservar cadaveres em via Umida;

Necropsiar cadaveres;

Operar a eliminagdo de sangue;

Retirar amostras de orgdos;

Lavar cadaveres;

Embalsamacdo de caddveres humanos e animais;

Conservar cadaveres em camara fria;

Preparar solugdes quimicas;

Introduzir caddveres em tanques com solugBes quimicas e em
urnas;

Orientagdo de pessoas: mostrar museu de animais
taxidermizados a visitantes;

Ministrar palestras e minicursos;

Desenvolver projetos especificos;

Prestar informag&es sobre a pratica de taxidermia;
Manutengao de acervo;

Requisitar a compra de material;

Realizar manutencdo das pegas;

Coletar e preparar material para pesquisa;

Acompanhar pesquisadores em trabalho de campo;
Assessoramento nas atividades de ensino, pesquisa e extensio,
especialmente a preparacdo das pegas a serem usadas nessas
atividades;

Utilizagdo de recursos de informética e

Execucdo de outras tarefas atribuidas pelos superiores,
compativeis com o perfil do cargo e com o ambiente
institucional.

BIBLIOTECARIO

Graduagdo em
Biblioteconomia,
em curso

reconhecido pelo
MEC e Experiéncia
minima de 2 (dois)
anos em
bibliotecas  e/ou
acervos
bibliograficos.

Zelar pela conservagdo do acervo; controlar a circulagdo de
volumes; manter a ordem e a disciplina na sala de leitura;
encaminhar aos Diretores de Centro a relacdo de livros
solicitados pelos Coordenadores de cursos, professores e
alunos, para aquisicdo e incorporagdo ao acervo da
Biblioteca; elaborar, cumprir e fazer cumprir o Regulamento
Interno da Biblioteca; promover, em cooperagdo com
Coordenador de Curso, Diretor de Centro ou Coordenador
de Coordenadoria, acdes de cultura e/ou lazer; dentre
outras (Previsdo no artigo 35, Regimento Interno da FAFIPE)

CONTADOR

Graduagdo

completa em
Ciéncias Contébeis,
em curso

reconhecido pelo
MEC; Registro de
Contador ativo
junto ao Conselho
Regional de
Contabilidade;
Experiéncia
profissional
comprovada como

Planejar, elaborar, controlar e acompanhar todos os
procedimentos financeiros, contdbeis e de auditoria nos
documentos, seguindo as normas determinadas pelos seus
superiores, bem como manter atualizada a legislagio;

Executar outras tarefas relacionadas, conforme a necessidade,
ou a critério do superior hierdrquico para garantir o bom
funcionamento da IES.
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contador(a) em
empresas de, no
minimo, médio
porte, baseadas no

COORDENADOR
RELACIONAMENTOS

DE

critério de
faturamento.
Graduagdo em
curso de nivel
superior em
qualquer area;
Experiéncia
profissional

comprovada com:
a) Relacionamento
interpessoal;

b) Atendimento ao
publico;

c) Habilidades de
expressao; e

d) Criagdo de
projetos para
desenvolvimento
de negdcio.
Conhecimentos
especificos
comprovados em:
a) Estratégia
mercadoldgica ou
areas correlatas;

b) Articulagdo em
comunicagdo e
marketing ou areas
correlatas; e

Divulgar cursos da instituicdo;

Criar e executar plano de captacédo de alunos;

Desenvolver comunicagdo e manter contato com candidatos
em fase de vestibular e alunos em fase de matricula;
Elaboracdo e apresentacdo de Plano de fidelizac3o de alunos;
Desenvolver a¢8es de relacionamento com alunos egressos;
Promover o desenvolvimento de atividades mencionadas
tendo como foco os cursos de graduagdo, pds-graduacio,
técnicos, extensdo e cursos diversos in company ou outros
eventualmente criados.

EDUCADOR FISICO

c) Informatica

bésica (pratica em

Word e Excel).

Graduacgdo

Completa em

Educagdo  Fisica, ) 5 . ; :

. i Monitorar as atividades inerentes a Academia; desenvolver

reconhecido pelo
MEC e Registro no
Conselho Regional
de Educacado Fisica.

atividades em Academia; dentre outras atividades definidas
pelo seu Superior.

PORTEIRO

Ensino Médio
completo e
Experiéncia
profissional
comprovada como
porteiro(a) ou
seguranca

Recepcionar com cordialidade e prestar servigos de apoio aos
alunos, visitantes e funcionarios;

Prestar atendimento telefénico em geral e direcionar as
ligagdes;

Observar normas internas de seguranca;

Observar procedimentos internos para prestar atendimentos;
Conferir documentos de identidade dos alunos, visitantes e
fornecedores;

Organizar informacdes e planejar gﬂ(rqb]alho do cotidiano.
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PSICOLOGO

Graduacgao

completa em
Psicologia, com
experiéncia;

registro no
Conselho Regional
de Psicologia;

preferencialmente
com especializagdo
ou
aperfeicoamento
na drea Clinica ou
Social; experiéncia
em atendimentos
psicoterapéuticos,
preferencialmente
em abordagens
breves;
experiéncia em

projetos de
intervengdo no
ambito das

politicas publicas

Realizar atendimentos individuais/grupais com a comunidade
académica e estudantil (estudantes, professores e
funcionarios), vinculados ao IACE (Instituto de Atendimento
Comunitdrio e Estudantil) e ao CEPAC (Centro de Estudos em
Psicologia e Atendimento Comunitédrio; desenvolver projetos
junto a comunidade, em articulagdo e com a supervisdo do(a)
Responsavel Técnico(a) do CEPAC e discentes interessados;
Contribuir nas rotinas administrativas e organizativas do
CEPAC, auxiliando o(a) Responsével Técnico(a) do CEPAC e da
Coordenagdo do Curso de Psicologia na triagem/plant3o;
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 fungdo, de acordo com a solicitacdo da direcdo do
IACE, do CEPAC e da Coordenagdo do curso de Psicologia.

SECRETARIA EXECUTIVA

Graduagdo em
curso reconhecido
pelo MEC,
experiéncia e

habilidades em
areas especificas
do setor em que
atuara.

Prestar servicos para o Presidente e o Gerente Administrativo
Financeiro da Instituigdo 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
solicitagGes 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 realizagdo e
apuragdo de informagles para o Planejamento Estratégico
anual; Auxiliar na organizagdo de eventos, recep¢des, coffee-
breaks, confraternizacdes, feiras, etc.; Providenciar inclusdo ou
exclusdo de Seguro de Vida para os funcionarios e para os
alunos dos cursos de Técnico, Auxiliares e dos cursos de
Graduagdo; Providenciar documentacdo pertinente a 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 Sdo Paulo; Executar outras tarefas relacionadas,
conforme necessidade ou a critério do seu superior
hierdrquico, para garantir o bom funcionamento da IES.

SECRETARIA PEDAGOGICA DE
CURSOS SUPERIORES

Graduacdo em
curso reconhecido
pelo MEC,
experiéncia e

Responsavel por registros de alunos, emissdo, controle, guarda
e expedicdo de documentos académicos;

Auxiliar a supervisora de secretaria_pedagdgica nas rotinas da
secretaria, conferéncia de , documentos, registros e

W
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habilidades em
areas especificas
do setor em que
atuara.

digitalizagdes; .
Organizar o ambiente escolar, prestar apoio as atividades
académicas e orientar alunos;

Executar tarefas designadas pela supervisora de secretaria
pedagdgica.

SUPERVISORA DE SECRETARIA
PEDAGOGICA

Graduacdo em
curso reconhecido
pelo MEC,
experiéncia em
secretaria

académica de
Instituicdo de

Ensino Superior.

Supervisionar e responder por servicos relacionados a
secretaria académica da FAFIPE, bem como pelas atividades de
procurador Institucional;

Dirigir, planejar, coordenar e fiscalizar os servicos da Secretaria,
de modo especial com respeito a escrituracdo relativa a
matricula, dependéncia, adaptagdo, frequéncia, provas e
outros atos escolares;

Organizar e atualizar prontuarios de alunos com documentos
legais ou regimentalmente exigidos para matricula, promog3o,
adaptagdo e registro de diplomas;

Organizar documentagdo dos professores para fins
apresentagao aos 6rgdos de regulagdo e supervisio;

Zelar pelos registros de controle da frequéncia de alunos;
Cuidar da organiza¢do e manutengdo dos arquivos e do acervo
da FAFIPE, nos termos das normas vigentes;

Colaborar com o Diretor na organizacdo e execugdo dos
Processos Seletivos, executando os servicos que lhe forem
atribuidos;

Distribuir os servicos da Secretaria equitativamente entre os
servidores, dirigindo e coordenando a sua execugio;

Elaborar e repassar, para conferéncia ou alteracdes, aos
Coordenadores de Cursos as informacdes que compordo o
Manual do Académico, o qual deverd ser disponibilizado
anualmente no site IES até o d(ltimo dia de fevereiro de cada
ano;

Solicitar aos Coordenadores de curso, no inicio de cada ano, o
horario determinado por eles para atendimento aos discentes
e divulga-lo no site da IES;

Solicitar aos Coordenadores de curso, no inicio de cada
semestre, a atualizagdo do corpo docente do curso e divulga-lo
no site da IES;

Informar ou instruir requerimentos que tiverem de ser
submetidos ao Diretor, ao Coordenador de Graduacdo, ao
Coordenador de Pesquisa e Pds-graduacéo, ao Coordenador de
Extensdo, aos Coordenadores de cursos e a Congregacao;
Cumprir e fazer cumprir os despachos e determinacdes do
Diretor; Secretariar as reunides da Congregacdo, lavrando as
respectivas atas;

Controlar a publicagdo, no final de cada semestre vencido, do
total de faltas de cada aluno, por disciplina, das notas de
trabalhos, provas e médias finais, em até 48 (quarenta e oito)
horas antes dos exames finais;

Assinar atestados escolares e, com o Diretor e o Coordenador
de Graduacdo, diplomas, histdricos e certificados;

Zelar pela disciplina no recinto da Secretaria, ndo permitindo a
presenca de pessoas estranhas;

Diligenciar junto aos Coordenadores de curso no sentido de
que os professores entreguem a Secretaria, nos prazos
regimentais, a frequéncia dos alunos, pflfva} e trabalhos com
as respectivas notas;

de
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Manter atualizado o Catalogo de Cursos e encaW

publicagdo no site as IES;

Cumprir as atribuices da
Regulamento de Colagdo de Grau;
Colaborar com o Diretor pela disciplina e ordem nas
dependéncias da FAFIPE;

Manter-se atualizada sobre publicagdes no Didrio Oficial da
Unido e informativos do Conselho Nacional de Educagio;
Manter controle de aulas efetivamente ministradas pelos
docentes;

Elaborar horarios das aulas diarias e dos exames finais;

Estar atento ao reconhecimento ou renovagdo de
reconhecimento dos cursos;

Manter atualizados os documentos dos docentes perante os
orgdos regulatorios e de supervisdo;

Manter controle de entrega dos Planos de Ensino e Atas dos
Cursos;

Elaborar relatérios dos vestibulares;

Cadastrar alunos no ENADE;

Responder ao Censo da Educacgdo Superior;

Elaborar o manual académico;

Zelar pela guarda e organizacdo de arquivos, livros de
escrituragdo, prontudrios de alunos e professores, documentos
expedidos e recebidos pela Institui¢do;

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

Secretaria elencadas no

Graduacgdo em
curso reconhecido
pelo MEC;

Habilidade de

Supervisionar os servigos de manutencado, limpeza e portaria;
Manter alinhado os funcionérios perante a organizagdo e

SUPERVISOR  DE  SERVICOS | comunicagdo, divisdo das tarefas a serem realizadas nos departamentos;
GERAIS organizagao e | Preencher documentos pertinentes ao setor de manutencgdo;
planejamento; Manter a supervisdao de construgdes, reparos e limpeza dos
Experiéncia Campi.
comprovada na
area de atuagdo
Graduagdo em | Gerenciar matriculas de programas governamentais, como FIES
Administracao, e PROUNI, além das Bolsas Institucionais, bolsas de convénios,
Ciéncias Contébeis | projetos educacionais, parcerias com Prefeituras, etc.;
ou areas afins; Realizar atendimento aos alunos para efetivacdo de matriculas;
Conhecimento em | Cuidar da emissdo de boletos para recebimento dos alunos;
elaboracdo de | Executar servigos bancérios;
relatérios Executar fechamento e relatdrios de convénios que bonifiguem
financeiros; alunos com bolsas no sistema;
TESOUREIRO Habilidade em | Criar e/ou solicitar autorizacdo e efetivar publicagdo de
controlar o fluxo | portarias para atribuigdo de descontos nas mensalidades;
de caixa e fazer|Realizar o arquivamento de matriculas;
previsdes Realizar aditamento de FIES e PROUNI;
financeiras; Realizar operagbes de caixa, movimentagdo didria,

Conhecimento em
realizar
pagamentos e
recebimentos de
contas e boletos;

recebimentos e pagamentos;

Realizar servicos bancarios, lancar contas a pagar e arquivar os
respectivos documentos;

Fazer o fechamento das contasﬁ e recebidas no més;
Realizar o fechamento semestr déjmatriculas;
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politicas
financeiras e
vigentes; e
Vivéncia

vertentes.

Conhecimento em
leis

prética
com excel e suas

Emitir cheques para pagamentos;
Executar outras tarefas relacionadas, conforme necessidade ou
a critério do seu superior hierarquico, para garantir o bom
funcionamento da Instituigio.

PLANO DE CARREIRA

PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

APENDICE V
REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNGOES ELETIVAS EDE CONFIANCA

FUNGAO

REQUISITOS

ATRIBUICOES

COORDENADOR CURSQOS PROFISSIONALIZANTES

Graduagdo na area
profissional do
curso —
reconhecido pelo
MEC - e experiéncia
docente na area

Coordenar e acompanhar o curso sob sua
responsabilidade;

Realizar a gestdo académica das turmas do
curso;

Coordenar a elaboracdo do projeto
pedagogico do curso;

Realizar a gestdo académica das turmas;
Supervisionar conteldos, materiais, planos de
ensino, recursos didaticos a serem utilizados
nas aulas, desenvolvidos ou selecionados
pelos professores;

Participar de reunibes de planejamento,
avaliagdo, conselhos e outras para as quais for
convocado;

Orientar professores;

Prestar atendimento aos alunos;

Desenvolver outras atividades designadas pelo
Diretor do CENEP.

COORDENADOR DE COMPLIANCE

Nomeacdo do
Presidente da
FUNEPE

Desenvolver estratégias e politicas de
conformidade;

Conduzir avaliag®es e auditorias de risco;
Garantir a manutencdo de registros e
documentacdo adequados;

Treinar funcionarios em protocolos de
conformidade;

Investigar possiveis violagBes e incidentes;
Assessorar a presidéncia ad FUNEPE em
questded|de gonformidade;

Manter- a‘rualizado com as mudangas
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regulatérias;
Desenvolver outras atividades designadas pelo
Presidente da FUNEPE.

COORDENADOR JURIDICO

Nomeagdo do
Presidente da
FUNEPE

Representar em juizo ou fora dele a IES nas
a¢des em que for autora, ré ou interessada,
tomando sua defesa, para pleitear uma
decisdo favoravel;

Acompanhar o processo em todas as suas
fases, requerendo seu andamento através de
peti¢des especificas, para garantir seu tramite
legal até a decisdo final do litigio;

Pesquisar, analisar e interpretar a matéria
juridica e de outra natureza em vigor,
consultando cddigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos a
legislacdo aplicével as areas legislativa,
constitucional, fiscal e tributéria, de
departamento pessoal e outros da IES;
Acompanhar o andamento dos processos,
prestando assisténcia juridica, apresentando
recursos em qualquer instancia;

Tomar medidas, para obter os elementos
necessarios a defesa ou acusacdo, preparar a
defesa ou acusacdo, arrolando e
correlacionando os fatos e aplicando o
procedimento adequado, para apresenta-lo
em juizo;

Redigir ou elaborar documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informacdes
sobre questdes de natureza administrativa,
fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou
outras aplicando a legislagdo em vigor, forma
e terminologia adequadas ao assunto em
questado, para utiliza-los na defesa da IES;
Orientar a IES com relagdo aos seus direitos e
obrigacOes legalis;

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

DIRETOR DO CENEP

FUNEPE

\

Eleito e nomeado
pelo Presidente da

)

Assegurar o cumprimento da legislagdo em
vigor, regulamentos, diretrizes e normas
emanadas do Sistema Estadual de Ensino;
Representar a Escola, responsabilizando-se
pelo seu funcionamento operante os érgios
especificos do Sistema Estadual de Ensino;
Organizar atividades de planejamento no
ambito da Escola, coordenando a elaboragdo
da Proposta Pedagdgica e do Plano de Curso,
superintendendo o acompanhamento,
avaliagdo e controle da execugdo do referido
plano e proposta;

Promover o continuo aperfeicoamento dos
recursos humanos, fisicos e materiais da
escola; coordenar a programacéo e a

A
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execucdo das atividades de avw
recuperacdo dos alunos; '
Avaliar os resultados do ensino;

Decidir sobre: a) matricula e transferéncia; b)
organizacdo de classes; c) organizacdo dos
horérios de aulas e do calendario escolar; d)
agrupamento de alunos; e) utilizagdo dos
recursos didaticos.;

Supervisionar a elaborag¢do dos planos e da
programacdo do processo de adaptacdo dos
alunos recebidos por transferéncia;

Fixar datas para inscri¢des, matriculas, exames
e outros atos escolares;

Presidir todos os atos, solenidades e
cerimonias escolares da Escola;

Presidir os Conselhos de Classe, coordenando
sua programagao;

Garantir a disciplina de funcionamento da
Escola;

Zelar pela manutencdo e conservagdo dos
bens patrimoniais; A
Tomar as providéncias necessarias para
manter a seguranga no ambito da Escola;
Promover a integragdo escola-familia-
comunidade;

Representar a Escola em atos oficiais e demais
atividades da comunidade;

Receber documentos, peticdes, recursos e
processos que lhe forem encaminhados,
remetendo-os a quem de direito,
devidamente informados e com parecer
conclusivo, quando for o caso, nos prazos
legais;

Assinar, juntamente com o Secretario da
Escola, todos os documentos escolares;

Visar toda a correspondéncia e a escrituragdo
escolar, bem como lavrar termos de abertura
e de encerramento de livros da Escola,
rubricando-os; expedir documentos dentro do
ambito de suas atribui¢des ou por delegagao;
Participar da elaboragdo do relatério anual;
Delegar competéncia a seus subordinados,
assim como designar ou nomear comissoes,
no ambito de suas atribuicdes;

Supervisionar e incentivar a participa¢do dos
alunos em atividades sociais e culturais e na
busca de solugdes para problemas da Escola;
Autorizar eventuais retificagdes ou ressalvas
de dados nos registros ou assentamentos da
Escola;

Alterar, conforme as necessidades da Escola, o
horéario de expediente dos funcionarios,
respeitadas as prescrigdes legais que regem o
assunto;

Abonar, justificar ou indeferir faltas de




l FlnddgaolEdUcaclonalldelPendpolis

Para a vida toda.

i ) N3
servidores, nos termos da Ieg}skhi e;:i\’y
guld AR ?

Apurar ou mandar apurar irre

aplicar penalidades disciplinares, conforme o
disposto neste Regimento Escolar e na
legislacdo pertinente;

Suspender, parcial ou totalmente, as
atividades da Escola, quando esta medida for
necessaria em decorréncia de uma situagéo
especial, dando ciéncia as autoridades
educacionais;

Tomar decisdes de emergéncia em casos ndo
previstos neste Regimento Escolar, dando
ciéncia, posteriormente, as autoridades
educacionais;

Proporcionar a equipe pedagdgica condi¢des
para capacitagdo, treinamento e
aperfeicoamento;

Aprovar o Regulamento da Biblioteca e os
estatutos das Instituicdes Complementares.

Autorizar, ou delegar a outrem, o poder de
autorizar as publicagdes envolvendo a FAFIPE;
Aprovar normas sobre a organizagdo e
funcionamento dos drgdos de apoio;

Planejar, orientar e supervisionar as atividades
administrativas e os servigos da FAFIPE;

Levar a Congregagdo proposta de instalacio,
expansdo, modificagdo ou extingdo de cursos
de graduagdo e programas de pds-graduagdo
stricto sensu;

Supervisionar a execugdo dos servigos
escolares, dos processos de admissdo de
alunos e do controle dos assentamentos
oficiais ligados ao ensino;

Expedir ordem de abertura do processo
seletivo para admissdo discente e designar
comissdo para coordenar tal processo;
Nomear os Diretores de Centros ou destitui-
los mediante apuragdo de faltas graves, “ad
referendum” da Congregacdo;

Nomear e destituir os Coordenadores das
Coordenadorias;

Nomear e destituir os Assessores de Gestdo
Académica; respeitando a legislagdo em vigor
e as disposigBes deste Regimento;

Autorizar os Diretores de Centro a criar ou

Eleito e nomeado
DIRETOR DA FAFIPE pelo Presidente da
FUNEPE

extinguir Departamentos, Institutos,
Laboratorios, Ndcleos e congéneres
relacionados as disciplinas de suas areas de
saber;

Elaborar o Calendério Escolar e o Calendario
Anual de Eventos para o ano subsequente;
Aprovar o Relatério e Plano Anual das \i

Coordenadorias;
Convocar Diretores de Centro e
Coordenadores de Coordenadorias para a
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Convocar e presidir a reunido geral do corpo
docente para o planejamento semestral;
Supervisionar a elaboragdo do Manual do
Estudante que sera anualmente
disponibilizado no site www.funepe.edu.br;
Convocar e presidir as reunides da
Congregacao;

Expedir edital para recepcionar as chapas de
candidatos a Diretor Geral e a Vice-Diretor
Geral, bem como Diretores de Centro;
Conferir grau, assinar diplomas, titulos e
certificados escolares;

Resolver os casos omissos neste Regimento ad
referendum da Congregacao.

GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

Nomeacao do
Presidente da
FUNEPE

Capacidade gerencial e conhecimento
administrativo e financeiro, que atenda aos
requisitos (art. 29 e 22, Estatuto):

Possuir curso superior reconhecido pelo MEC;
Revelar idoneidade moral e conduta ilibada;
Ndo registrar condenagdo criminal por crime
doloso; e

Ndo registrar condenagdo por improbidade
administrativa.

PRESIDENTE DA FUNEPE

Eleicdo — nos
termos do Estatuto

Ser Conselheiro do Conselho Curador,
nominado como “permanente”, ou seja, com
mandato fixo, definidos no artigo 11, incisos |
e VIll a XX, bem como § 15 ou ser Docente da
Instituicdo; ambos ha pelo menos 2 (dois)
anos;

Possuir curso superior reconhecido pelo MEC;
Revelar idoneidade moral e conduta ilibada;
Nao registrar condenagdo criminal por crime
doloso; e

Ndo registrar condenagdo por improbidade
administrativa.
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PLANO DE CARREIRA
PESSOAL TECNICO-ADMINISTRATIVO

APENDICE VI
REQUISITOS E ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Operacionaliza as atividades do Departamento
de Compras; dirige, planejar, coordenar e
fiscalizar os servicos do Departamento de
Compras; responsdvel pela andlise das
solicitagOes de compras junto aos solicitantes e
Diretores; analisar os detalhes técnicos
necessdrios para a compra correta; coordenar
as pesquisas de precgos e fornecedores; aprova
cadastro de fornecedores mantendo um
catdlogo de fornecedores sempre atualizado;
solicitar testes de qualidade das matérias
primas adquiridas; manter contato com outros
setores da empresa, gera relatdrios e
estatisticas gerais e elabora previsdes
periddicas de compras; Classificar e analisa as
requisicbes de compras remetidas por outros
setores; montar os processos de cotacdo,
fazendo a juntada de documentos para compor
o processo de compras; Contatar fornecedores
Curso superior em |solicitando cotagBes, coletando  precos,
Administragdo ou | negociando prazos e formas de pagamento em

COORDENAGAO DE COMPRAS Ciéncias Contabeis |com junto com o Supervisor Financeiro; efetuar

ou Economia analise de qualidade dos itens cotados e
reconhecido pelo |identifica o que mais atende as necessidades
Mec da IES; findo o processo de cotacdo, com

aprovacgdo 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 alteragdes 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.

\ ()
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COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

Curso Superior em
Administragdo ou
Recursos Humanos
ou Psicologia,
reconhecido pelo
MEC. Ter
experiéncia
comprovada em
atividades de
Departamento
Pessoal e processos
de Recursos
Humanos.

Formalizar contratagdes, demissdes, rescisdes
trabalhistas, controle de concessdo de férias e
atribuigdo 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 declaragdo 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 informagdes ao E-social pertinentes a
movimentagdes da folha de pagamento,
movimentacdo de cadastro de funcionério;
Manter em dia os exames pertinentes da
Medicina e Seguranga do  Trabalho;
providenciar uniformes aos funciondrios e
estagiarios, Manter atualizado o sistema do
SISCAWEB  (TCE), bem como demais
informagBes relacionadas aos cadastro dos
funcionarios. Manter atualizado as correcdes
salariais conforme CCT; Enviar as solicitacBes
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.
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COORDENAGAO DE COMUNICACAO E
MARKETING

Curso superior em
jornalismo ou
Comunicacdo e
Marketing,
reconhecido pelo
MEC. Experiéncia
comprovada na

area de Marketing.

Realizar as estratégias
interna e externa;

Cuidar da redagdo de textos que servirdo para
acOes de comunicagao;

Propor e executar estudos mercadoldgico;
Cuidar da imagem institucional, no que tange
as a¢Oes de comunicacdo e marketing;
Planejar e organizar a logistica e divulgacdo
dos eventos, semindrios e congressos;
Elaborar plano de comunicacdo e plano de
marketing anual;

Fazer contato com veiculos de comunicacdo da
regido;

Divulgar documentos oficiais e administrativos;
Fazer a diagramacdo de Boletins Internos;
Estabelecer comunicagdo entre a IES e publicos
estratégicos;

Elaborar publicag@es da Instituicdo para
empregados, clientes, fornecedores, etc.;
Realizar coberturas fotogréficas, videos; Auxiliar
na organizacdo de eventos e encontros
empresariais, que tenham carater informativo
para construir imagem como inauguragdes,
comemoragoes;

Dirigir cerimonial e representar a IES e sua
direcdo, quando designado; organizar e manter
atualizados arquivos de audio, foto e imagem;
Efetuar estudos de publicidade, merchandising
e promogdes de vendas; participar nos
processos de criagdo, elaboragdo e produgdo
de material promocional;

Efetuar pesquisa de mercado e acompanhar a
concorréncia;

Promover pesquisas de opinido publica e de
audiéncia; Planejar Campanhas Institucionais;
Desenvolver modos de comunicagdo por meios
audiovisuais, eletrénicos e informética (internet
e intranet);

Executar outras tarefas relacionadas, conforme
necessidade ou a critério do seu superior
hierarquico.

\f\
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COORDENAGAO DO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

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

Supervisionar as atividades
e tesouraria, visando
cumprimento de todas as obrigacBes
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 aplicacdo de
recursos; captar recursos financeiros no
mercado, buscando as melhores formas e
taxas de juros, visando atender a
necessidades da IES; negociar com alunos,
pais de alunos, etc; negociar com locatérios,
prestadores de servicos, fornecedores, érgio
publicos, advogados, assessorias juridicas,
agilizando processos de qualquer natureza,
acionando e supervisionando o juridico
quando necessario e levando os fatos para
discussdo com a Equipe Diretiva; firmar
parcerias, contratos, parcelamentos,
renegociacdes 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 transacbes; verificar a
exatiddo de toda a documentagdo relativa a
pagamentos, conforme as normas e
procedimentos estabelecidos; controlar os
contratos de prestagdo de servicos, 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
locatarios 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 solicitagdes, propostas ou
reclamagbes que  envolvam  qualquer
questdes administrativas ou financeiras,
analisar e levar a Equipe Diretiva para
discussdo e tomada de decisdes; executar
outras tarefas relacionadas, conforme
necessidade ou a critério do seu superior
hierdrquico, para garantir o bom
funcionamento da [ES.

COORDENAGAQ DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Graduacgdo na area
de informética, em
curso reconhecido
pelp MEC - com
conhjecimento em
lingfjaggns html,

Avaliar e identificar solugBes tecnoldgicas
para otimizar os processos institucionais,

Planejar projetos de implantac3o de sistemas
e acompanhar as necessidades da instituicio;
Coordenar e supervisionar atividades da &rea
de Informatica, especialmente as relacionadas
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java, javascript, css, | as instalagdes, manutencdo &
php e sql dos equipamentos,

Zelar pelo funcionamento dos equipamentos,

bem como da atualiza¢3o geral dos laboratérios

e maquinas;

Elaborar plano de implantagdo, plano de

contingéncia e plano de atualizagdo de

equipamentos;

Coordenar as atividades da equipe de T;

Cuidar da seguranga e garantir a continuidade

dos servicos dos sistemas de informacio;

Executar outras tarefas relacionadas, conforme

necessidade ou a critério do seu superior

hierdrquico.

Responder perante o Diretor, pelo expediente e

pelos servigos gerais da Secretaria; Organizar e
superintender os servicos de escrituracio
escolar e os registros relacionados com a
administragdo 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 organizagio e
manter sob sua guarda os fichdrios, arquivos e

livros da Escola; Redigir, subscrever e divulgar,

Graduacao em

curso reconhecido | Por ordem do Diretor, instrugdes e editais

pelo MEC, [relativos a provas, exames, matriculas e
SECRETARIA DO CENEP Cxperiencla € |inscricdes diversas; Organizar o servico de

habilidades em
areas especificas do
setor em que | funciondrios, e terceiros, no que se refere a

atendimento a  professores, alunos e

atuara. informag@es e esclarecimentos; Encaminhar ao
Diretor, em tempo habil, os documentos que
devam ser por ele visados ou assinados;
Solicitar ao Diretor, em tempo hébil, a aquisicio
de materiais administrativos utilizados pela
Secretaria; Cumprir e fazer cumprir as
determinagBes da Dire¢do da Escola; Organizar
0s processos de inscricdo e de matricula,
conferindo a documentagio que deva instrui-la,
encaminhando-a  para  despacho, apds
satisfeitas todas as exigéncias regulamentares;

Supervisionar o processo de levantamento das

{\i\ notas atribuidas aos alunos e cdlculos de suas
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meio de fichas individuais; Manter atualizada a

escrituragdo de todos os livros e documentos
escolares, sem rasuras ou emendas;
Providenciar, a vista dos resultados obtidos
pelos alunos, a expedicdo de diplomas,
certificados e atestados a que fizerem jus;
Manter atualizado o arquivo de legislacdo e de
documentagdo Escolar; Ver a regularidade da
documentacdo de matricula e transferéncia de
alunos, submetendo os casos especiais a

deliberagdo da Diregdo da Escola.
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