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Decreto nul3G ke 23 de OUeRO  de 1957

Estabelece o Plano de Carreira e
Remuneracdo dos Empregados da Fundagéo
de Apoio as Escolas Técnicas - FAETEC, nos
termos da Lei n° 2.735 de 10 de Junho de
1997 e d4 outras providéncias.

O Governador do Estado do Rio de Janeiro
: no uso de

suas atribuicdes legais, com base no que dispde a Lei n° 2.735, de 10 de Junho de
1997, e considerando a necessidade de se regulamentar o quadro de pessoal da

Fundagdo de Apoio & Escolas Técnicas do Estado do Rio de Janeiro, e tendo  em
vista o que consta do Processo n? E-26/397/97,

DECRETA:

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Carreira e Remuneragio, constante dos .
Anexos | a VI do presente Decreto, que passa a regular as relagBes contratuais de
trabalho dos empregados da Fundagio de Apoio & Escolas Técnicas do Estado do

Rio de Janeiro.

Art. 2° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposigdes em contrario.

Rio de Janeiro,3 de i de 1997.

IA. PAULO CO DA ROCHA
Governador em e¥ercicio
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ANEXO 1

A QUE SE REFERE O DECRETO N° 97

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Art. 1° - O Plano de Carreira e Remunerago da Fundagdo de Apoio as Escolas Técnicas-
FAETEC obedece ao regime celetista e estrutura-se em um Quadro Permanente de Pessoal que se
compde de cargos, com 0s respectivos grupos e classes, € de cargos em comissio.

Art. 2° - Para os efeitos destas normas s3o adotadas as seguintes defini¢des:

I - cargo é o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades cometido ao empregado,
com denominagio propria, nimero certo e remuneragéo especifica;

II - 4rea ¢ o conjunto de atribuigdes técnicas e cientificas a serem desenvolvidas no
exercicio do cargo; -

I1I - grupe € o conjunto, por classe, de profissionais de um mesmo nivel de escolaridade;

IV - classe é o conjunto de cargos da mesma natureza funcional e grau de responsabilidade,
mesmos niveis de salario e semelhanga quanto ao grau de dificuldade para o seu exercicio;

V - empregado ¢ toda pessoa fisica legalmente contratada para exercicio de cargos do
quadro permanente de pessoal da FAETEC

VI - nivel salarial é o simbolo atribuido a cargos equivalentes quanto aos graus de
dificuldade, responsabilidade e escolaridade, visando determinar a faixa de remuneragdo correspondente
ao inicio da respectiva classe;

VII - faixa de saldrios ¢ a escala de padrles de remuneragio atribuida a um determinado
nivel salarial;

VII - padrio de saldrio ¢ o nimero que identifica a remuneragfo percebida pelo
empregado dentro da faixa que ocupa;

IX - intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que o

empregado se habilite & progressé.oW
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X - progressio ¢ a passagem do empregado do seu padrio de saldrio para outro,
imediatamente superior, dentro das faixas de saldrio da classe a que pertence, observadas as normas
estabelecidas no Capitulo IV deste Anexo I e em regulamento especifico;

XI - cargo em comissdo ¢ o cargo de confianga de chefia ou assessoramento superior, de
livre designagéo e demisséo.

Art. 3° - Os grupos, classes e cargos do Quadro Permanente de Pessoal da FAETEC estdo
discriminados no Anexo II - Hierarquizagao das Classes do Quadro Permanente de Pessoal da FAETEC.

CAPITULOII

DA OCUPACAO DOS CARGOS

Art. 4° - Os cargos, cuja distribui¢fio e quantitativo constam do Anexo III - Lota¢do do
Quadro Permanente de Pessoal da FAETEC, serdio preenchidos por contratagio precedida de concurso
publico.

Art, 5° - A contratagio referida no artigo anterior so se verificard apds o cumprimento do
preceito constitucional que a condiciona & realizagdo de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, observadas a ordem de classificagfo e o prazo de validade do concurso.

§ 1° - S#o ainda requisitos bésicos para contratacdo:

1 - nacionalidade brasileira, ou estrangeira devidamente autorizado a trabalhar no Brasil,
obedecidos os trimites legais; '

1T - quita¢io com as obrigagBes eleitorais e, se do sexo masculino, militares;
IIT - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - gozo de boa saude fisica ¢ mental, comprovada em prévia inspecdo médica oficial,
admitida a deficiéncia compativel com o exercicio do cargo, na forma da lei.

§ 2° - Os requisitos especificos para contratagdo em cada cargo do Quadro Permanente de
Pessoal da FAETEC estio indicados no Anexo IV - Descrigio do Quadro Permanente Pessoal da
FAETEC.

Art. 6° - Para as contratagdes serdo rigorosamente observados os requisitos bésicos € os
especificos estabelecidos para cada cargo e suas dreas, sob pena de ser 0 ato comrespondente nulo de pleng
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direito, ndo gerando obrigacio de espéeie alguma para a FAETEC ou qualquer direito para o beneficiario,
além de acarretar responsabilidade a quem Lhe der causa.

Art. 7° - Na realizagB0 do concurso publico poderfio ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas ¢ praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser preenchido.

Art. 8° - O prazo de validade do concurso, as condigbes de sua realizagio e os requisitos
para inscrigio dos candidatos serfio fixados em edital, que sera divulgado de modo a atender aos
principios constitucionais.

Art. 9° - N3o se realizara novo concurso piblico enquanto houver candidato aprovado para
0S MESMO cargo em concurso anterior, com prazo de validade ainda nfio expirado.

Art. 10 - Compete a Presidéncia da FAETEC expedir os atos de contratagfio de pessoal.

Paragrafo Unico - O ato de contratagio devera, necessariamente, conter as seguintes
indicag@es, sob pena de nulidade:

I - fundamento legal;

II - denominagéo do cargo;

III - padrio de remuneragéo;

IV - nome completo do empregado.
V - identidade

Art. 11 - Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que
forem criados, $6 poderio ser preenchidos na forma prevista neste Capitulo.

CAPITULO 111

DA CONTRATACAO TEMPORARIA E EXCEPCIONAL DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Art, 12 - Podera haver contratagio de professor substituto por prazo determinado e, na
forma de legislagdo Trabalhista, para substitui¢des eventuais de docente das carreiras do Magistério.

§ 1° - A contratagio de que trata o caput deste artigo nfio podera ultrapassar 01(um) ano,
protrogavel somente para assegurar o término do ano letivo, respeitado o quantitativo maximo de
10%(dez por cento) do total do quadro do Corpo Docente { Anexo I1I ). vgﬂﬂ/



PODER EXECUTIVO

§ 2°- Para os efeitos deste artigo, consideram-se substituigSes eventuais aquelas realizadas
para aposentadoria e afastamentos legais, exceto férias. :

§ 3° - Na hipotese de afastamento definitivo do docente, seré realizado concurso publico
para provimento da respectiva vaga.

Art. 13. O salario do professor substituto ser fixado pela FAETEC a vista da qualificagdo
do contratado, com base no valor de saldrio estabelecido para o nivel 1 da classe das carreiras do
magistério correspondente & respectiva titulag8io, calculado de acordo com o regime de trabatho.

CAPITULO IV

DA PROGRESSAQO

Art. 14- A progressdo funcional, acompanhard a do Quadro Permanente de Pessoal da
FAETEC, na forma do Regulamento a ser aprovado pelo Conselho Superior da FAETEC, e editado pela
Presidéncia do orgéo.

Art. 15 - A progresséo sera concedida através do critério de merecimento e antigiiidade.
§ 1° - O critério de merecimento sera regulamentado pela Presidéncia da FAETEC.

§ 2°- O grau de merecimento sera aferido pela Comissdo de Avaliagdo de Desenvolvimento
¢ Qualidade, a ser constituida conforme o regulamento previsto no pardgrafo anterior.

§ 3° - A Comissdo de Avaliagdo deverd enviar semestralmente 4 Presidéncia da FAETEC
os dados e as informagdes necessarias & aferi¢do do desempenho de seus subordinados.

Art, 16 - O empregado que obtiver grau minimo indispensével passara para o padrdo salarial
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo para efeito de intersticio e a anotagdo de ocorréncias para
efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 17 - O empregado que obtiver grau insuficiente para progressfio nas avaliagOes
funcionais permanecera no padriio salarial em que se encontre ¢ terd nova aferi¢do de merecimento apos
um periodo minimo de 12 {doze) meses, a contar da data de sua ultima avaliacio pelas Comissdes de
Avaliagfo de Desempenho e Qualidade.

Paragrafo Unico - Nesta reavaliagfo serfio consideradas as duas tltimas avaliagfes anuais do
empregado.

Art. 18 - O empregado que obtiver grau insatisfatério serd punido com a pena de
adverténcia, a ser anotada em seu registro funcional.
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Art.19 - A progressio ocorrerd de forma simples, ndio se admitindo a passagem do
empregado de um padréo salarial para outro que nio seja o subseqiiente a0 que se encontra.

Pardgrafo Unico - Em carater extraordindrio, respeitado o intersticio de 2 (dois) anos,
devidamente justificado de forma circunstanciada, a critério das Comissdes de Avaliagio de Desempenho
e Qualidade, conceder-se-4 progressdo diferenciada, para padrdo superior, na forma do regulamento
previsto no Art. 14, aos empregados que obtenham premiagdo, titulos académicos, treinamento e
capacitagiio profissional relevante ou produgfo técnica e cientifica de impacto para solugdo de problemas
ou melhoria de qualidade de vida.

Art, 20 - O empregado que nfo obtiver na avaliagio de merecimento o grau minimo
indispensavel & progressdo podera interpor recurso no prazo de 5 (cinco) dias tteis, contados a partir da
ciéncia da respectiva decisfo, o qual sera apreciado e julgado pelo Conselhe Superior da FAETEC.

Parégrafo Unico - Na hipétese de ser provido o recurso oferecido, o empregado fara jus a
progressdo no forma do Art. 17.

Art. 21 - O empregado que discordar de sua avaliagio funcional, independentemente de ter
adquirido ou nfio o grau minimo para a progressfo, poderd interpor recurso na forma prevista no artigo
anterior.

Art. 22 - Havendo previsdes orgamentdrias ¢ obedecendo os termos do regulamento, os
efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorarfio a partir do primeiro
més subseqilente a publicagio de sua concesséo.

CAPITULO V

DAS COMISSOES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E QUALIDADE

Art. 23 - Serdio criadas Comissdes de Avaliagdo de Desempenho e Qualidade, a serem
constituidas na forma do regulamento préprio, aprovado pelo Conselho Superior.

Art. 24 A participagio na Comissdo de Avaliagio de Desempenho e Qualidade nfo
importard em remuneracéo.

Art. 25 - As Comissdes se reuniro semestralmente, nos meses de margo e setembro, a fim
de proceder 4 avaliagio de merecimento dos empregados, com base nos dados constantes de seus
assentamentos funcionais ¢ de suas avaliagdes anuais fornecidas pela Divisdo de Registros Escolares -
DRE, conforme definido em regulamento préptio.

§ 1° - A reuniio do més de margo servira para avaliar 0 merecimento dos empregados que
completarem o intersticio nos meses de setembro a fevereirom/
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§ 2° - A reunifio do més de setembro servird para avaliar o merecimento dos empregados
que completarem o intersticio nos meses de margo a agosto.

§ 3° - A aferigio de merecimento sera feita com base nas 2 (duas) ultimas avaliagdes anuais
do empregado.

CAPITULO VI

DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 26 - A carga horaria a ser cumprida pelos empregados da FAETEC serd de 40
(quarenta) horas semanais, ressalvada a existéncia de jomada especial, na forma da CLT e demais
legislactes apliciveis.

Paragrafo Unico - O corpo docente podera ser contratado para cumprimento de jornada de
20 horas e 10 horas, conforme dispde o art. 4°, da Lei n® 2735/97.

Art. 27 - A jornada prevista no presente capitulo deverd constar nos editais de concurso para
ingresso na FAETEC

CAPITULO ViI

DA REMUNERACAO

Art. 28- O salario vigente dos empregados da FAETEC é o constante da tabela salarial na
forma do Anexo VI- Saldrios do Quadro Permanente de Pessoal da FAETEC

Art. 29- Além do salério, poderdo ser pagos aos empregados da FAETEC :

a) ajuda de custo para atividades técnico-cientificas

b) adicionais de insalubridade ¢ de periculosidade, quando couber;

¢) adicional por tempo de servigo.

Art. 30 - Os adicionais de insalubridade e de periculosidade serdo concedidos de acordo com
as disposigdes da legislagfio vigente e nos percentuais e valores nela estabelecidos, quando a execugfio de
trabalhos, projetos ou pesquisas envolverem riscos a saide do emprcgadw



PODER EXECUTIVO

Art, 31 - O adicional por tempo de servigo € devido ac empregado, por critério de tempo,
fazendo jus, a cada 12 (doze) meses de exercicio ininterrupto, a 1 (hum) anuénio, correspondente a 1%
(hum por cento) de seu salario que se acrescerd, independente do critério de merecimento. '

Art. 32- Os salérios estabelecidos para os cargos da FAETEC serfio reajustados nos termos

das leis trabalhistas, em padrSes compativeis com o mercado de trabalho, segundo o grau de qualificagéio
exigido e os setores de especializagfo profissional.

CAPITULO VIII

DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 33 - Cargo em comissdo € o cargo de confianca de livre designagio e demissdo, néo
incidindo sobre este qualquer vantagem ou adicional.

Paragrafo Unico - O instituto da progressfio nio & aplicavel aos cargos em comisséo.

Art. 34 - Os saldrios dos cargos em comissio da FAETEC sfio aqueles constantes do Anexo
V- Quadro de Saldrios e Cargos em Comissdo da FAETEC, de acordo com as denominagdes, atribuigdes,
simbolos ¢ valores ali especificados.

§ 1° - Cabera ao Presidente da FAETEC designar os ocupantes dos cargos em comissdo,
com excegdo das fungdes de Presidente, Vice-Presidente e Diretores, os quais serdio designados pelo
Governador do Estado.

§ 2°- A designacdo a que se refere este artigo observara os seguintes critérios:

I - nivel de escolaridade;

II - experiéncia profissional;

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS

Art, 35- Em carater excepcional, poderdo ser admitidos profissionais estrangeiros e
nacionais de alta competéncia ¢ notdria especializagfio na categoria de Visitante, para atender projeto
especifico, nas condi¢Ges estabelecidas pela legislagdo em vigor, dependendo, a coniratagfo de
autorizagdo prévia do Governador do Estado, ¢ respeito do disposto art. 12 ¢ § IW
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Art. 36 - Os empregados serfio estimulados ao desenvolvimento profissional e ao
crescimento pessoal, através do Plano de Aperfeigoamento Profissional, a ser elaborado pela
FAETEC, prevendo cursos, treinamentos, estagios e outras atividades extra-curriculares.

Art. 37 — Os servidores publicos colocados a disposigdo da FAETEC perceberdo
gratificacio de encargos especiais a tiulo de complementagio salarial, correspondente a
diferenga entre a remuneragdo bruta, incluindo as incorporagdes e demais direitos pessoais,
paga no 6rgdo de origem e ¢ salario fixado para o emprego equivalente na estrutura funcional
da FAETEC, fazendo jus a revisdo do valor respectivo nos termos do Capitulo IV deste
anexo.

Paragrafo dnico - A equivaléncia a que se refere o caput deste artigo sera
regulamentada através de ato da Presidéncia.

Art. 38 — A FAETEC podera admitir estagiarios, selecionados dentre os alunos de seus
cursos, em carater remunerado, conforme especificado em regulamento proprio.

Art. 39 — Os servidores a disposicioc da FAETEC estdo compreendidos nos
quantitativos fixados pela Lei n° 2.735, de 10 de junho de 1997%"_(1 |

e
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ANEXO IT

A QUE SE REFERE O DECRETO N° 197

Hierarquizagdo do Quadro Permanente de Pessoal da Fundagio de Apoio 4 Escola
Técnica do Estado do Rio de Janeiro - FAETEC

NIVEIS CARGOS
I Professor FAETEC [ - 40 horas
n Professor FAETEC 1 - 20 horas

m Professor FAETEC I - 10 horas
Orientador Educcacional
v Supervisor Educacional
Inspetor Escolar
Fonoaudiblogo
Psicologo
Y Assistente Social
Nutricionista
VI Engenheiro
Advogado
v Contador
Analista de Sistemas
Jornalista
Vil Instrutor
Técnico de Contabilidade
IX Técnico em Edificagdes
Operador de Micro
X Agente Administrativo
Inspetor de Alunos I
XI Almoxarifs
Cozinheiro
Inspetor de Alunos Il
Fotégrafo
XI Motorista
Artifice
X1 Auxiliar de Servicos Gerais
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ANEXO I11

A QUE SE REFERE O DECRETO N°

/97,

Lotagio do Quadro Permanente de Pessoal da Fundagdo de Apoio a Escola Técnica

do Estade do Rio de Janeiro - FAETEC

CLASSE E CARGO \ QUANTITATIVO
GRUPO 1 — Nivel Superior
Classe : Docente
Professor FAETEC I - 40 horas 1600
Professor FAETEC I - 20 horas 350
Professor FAETEC I - 10 horas 50
Classe ; Especialista Técnico Pedagogico
Orientador Educacional 9
Supervisor Educacional 17
Inspetor Escolar 05
Classe : Profissional de Saude Escolar
Fonoaudiologo 05
Psicologo 03
Assistente Social 01
Nutriciomsta 01
Classe | Administragéo
Contador 02
Advogado 02
Analista de Sistemas 02
Jomalista 01
Classe . Engenharia
Engenheiro 02
GRUPQO 2 — Nivel Médio Especializado
Classe : Docente
Instrutor 85
Classe : Administragio
Técnico de Contabilidade 03
Técnico de Edificagio 02
Operador de Micro 10
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GRUPO 3 — Nivel Médio

Classe : Administragéo 06
Agente Administrativo 14
Inspetor de Alunos I 30

GRUPO 4 — Nivel Bisico Especializado

Classe : Administragio

Almoxarife 08
Cozinheiro 13
Inspetor de Alunos 11 56
Fotografo 02
Motorista 15
Artifice 56

GRUPOQ 5 — Nivel Elementar

Classe : Administragio
Auxihiar de Servigos Gerais 150

%
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ANEXO 1V

A QUE SE REFERE O DECRETO N° ....../97.

DESCRICAO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA FAETEC

—— GRUPO OPERACIONAL )
! } E nivel nivel basico % nivel | l nivel médio ? X | nivel |
b | elementar especializado | madio ,i__ t especializado | | superior |

— . TITULO DO CARGO -

| N ;
| : |
| DOCENTE - PROFESSOR FAETEC } | |

! ;

Hlivel satarial bameco

i
i

777 DESCRICAO SINTETICA

Compreende os cargos que tém como atribuigéo bdsica a condugio do processo ensino ~ aprendizagem
de forma articulada com os demais profissionais de educagéio, numa perspectiva interdisciplinar.

_._-.._.A.._.,)
-
-~

~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugdo de nivel superior e, quande for o caso, ragistro no orgfo de classe, com habilitagio legal para
o exercicio da profisefio, na forma da legisiagido em vigor.

_—

¥

RN

~—— RECRUTAMENTO .
Externo, mediante concurso piblico.

— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progressfio para a taixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.

_—— ATRIBUIGOES TIPICAS

~ N
/ - mumstrar aulas, observando os contetidos tedrico-praticos pertinentes 2 sua disciplina; \
- participar do processo de elaboragéo do projeto pedagogico da Unidade Escolar,
- planejar, executar, avalior e registrar oz objetives e as atividades do processo educativo no
ambito de sua atuacfio;
- proceder continuamente a avaliagfio do rendimento escolar com vista ao replanejamento do
trabalho;
- manter atualizados os registros escolares;
- emitir relatonios pentddicos sobre a suas atividades;
- integrar oz Congelhos de Classe;
- participar das reunides administrativo — pedagégicas da Unidade Escolar;
- participar de cursos de atualizagfio e demais eventos promovidos ou indicados pela FAETEC,
vierando o desenvolvimento profissional;
- executar oufras atribuigSes compativeis comn sua especializagfio profissional; /0
- supervisionar as atividades préticas nas oficinas e/ou laboratérios, quando for o caso; W
\ - participar das reunites semanais da disciplina a qual ministre sulas, visando um trabalho
integrado; /

AN
N
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—— GRUFPO OPERACIONAL
nivel nivel basico nivel mivel médio ¥ | nfvel
elementar especializado médio especializade supetrior
TITULO DO CARGO —
/ Csdigo CB.O. | Nivel salarial bagico |
SUPERVISOR EDUCACIONAL

~.

~— DESCRICAO SINTETICA — _ : — -
Compreende os cargos que tém como atribuicio bdsica planejar, supervisionar, avaliar e reformular o

processo ensino — aprendizagem, tracando metas, estabelecendo normas orientando e supervisionando
o cumprimentos das mesmas ¢ criande ou modificando processos educativos.

kY

(—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO '
Instrugdo de nivel superior, com licenciatura plena em Pedagogia, habilitagéo em Supervisdo

Educacional.

S

J
~— RECRUTAMENTO %

Externo, mediante concurso pablico.

e

~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progress&o para a taixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.

\_

P ATRIBUIGOES TIPICAS
- desenvelver pesquisas de campo, promovendo visitas, consuitas ¢ debates no sentido sécio-
econbmico educativo, para cientificar-se dos recursos, problemas e necessidades de drea
educacional de sua responsabilidade;

- orientar o corpo docente no desenvolvimento de svas potencialidades profissionais,
assessorando-o técnica e pedagogicamente para incentivar-lhe a criatividade, o espirito de
autocritica, o espirito de equipe e a busca de aperfeicoamento;

- avaliar o processo emsino - aprendizagem, examinande relatérios ou participando de
conselhos de classe, para aferir a validade dos processos de ensino;

- participar da elaboragio do projeto educacional da Unidade Escolar ;

- coordenar o processo de elaboragéio dos planos de ensino;

- promover a articulagfio entre os diversos segmentos que atuam no contexto pedagégico e dos
diferentes componentes curiculares;

- coordenar os debates sobre as bases tedrico-metodoltgicas do projeto pedagbgico;

- acompanhar ¢ trabalho desenvolvide em salas de aulas, oficinas, isboratérios, efc..., prepondo
alternativas de aproveitamento profissional; :

- participar da defini¢fio de estratégias que visam a efetiva melhoria do desempenho das turmas,
dos alunos ¢ dos profissionais envolvidos no projste pedagégico;

-  assessorar e acompanhar o trabalho estatistico da secretaria escolar visando o controle do

\ desempenho de alunos e profissionais da escola, analisando seus resultados e encaminhando

N

medidas com vistas 2 melhoria do processo pedagégico;
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~— GRUPO OPERACIONAL \
{ l nivel ) = nfvel bigico } [ nivel nivel médio X t nivel
|| etemenar { | mechltzads | | medio eqpeciatizuta | sperior
TITULO DO CARGO
r ( Codigo CB.O. Nivel salarial basico
INSPETOR ESCOLAR
" A
¢~ DESCRICAO SINTETICA T ) .
Compreender os cargos que t8m como afribui¢fo bésica supervisionar as escolas em todas as suas
agdes zelando pelo fiel cumprimento da legislagfio emanada dos 6rgios competentss, das normas e
diretrizes da FAETEC e da aplicagiio, de curriculos, planos e programas;
o
~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugdio de nivel superior com licenciatura plena em Pedagogia, com habilitagdo em Supervisiio
Escolar ou Administragéo Escolar ou pos-graduagfio em Supervisio Escolar ou Administragéio Escolar;
L\ g
RECRUTAMENTQ
! Externo, mediante concurso pablico. ]
— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
LProgressﬁg para a taixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence. ]

ATRIBUICOES TIPICAS —

estabelecer um elo de ligagéio entre as unidades escolares e a Fundagso de Apoio & Escol\

Técnica — FAETEC - levantando todas as necessidades da escola e encaminhando aos setores

competentes;

- analisar, conferir, assinar e autenticar a documentag#o escolar;

- acompanhar o processo ensino-aprendizagem, supervisionande o cumprimento dos contelidos
curriculares;

- avalir o processo ensino-aprendizagem, examinando relatérios, participando do conselho de
classe, para aferir a validade dos procedimentos de ensino adotados;

-  subsidiar as escolas em relagéio ao aspecto legal, verificando o seu cumprimento;

- subsidiar a equipe técnico-pedagbgica e professores no trabatho pedagégico;

- patticipar de projetos, eventos e palestras promovidas pela unidade escolar;

- emitir relatérios periddicos sobre as suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito de irregularidades encontradas;

- participar de cursos de atnalizagfio e demais eventos promovidos ou indicados pela FAETEC;

- orientar ¢ corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais,
ageegsorando-o técnica o pedagogicamente, para incentivar-lhe a criatividade, o espirito de

equipe e a busca do aperfeicoamento. (\, /




PODER EXECUTIVO

—— GRUPO OPERACIONAL
nivel nivel basico nivel nivel médio ¥ 4 nivel
elementar especializado médio especializado superior
TITULO DO CARGO .
Cbdigo C.B.O. Nivel salarial basico
L FONOAUDIOLOGO

~—— DESCRICAO SINTETICA

Compreende os cargos gue t8m como.atribuigfio basica, aprimorar a comunicag¢io do aluno, favorecer o
processo de aprendizagem, buscando promover sua plena integragsio social.

~— REQUISITOS PARA PROVIMENTQ :
Instrugiio de nivel superior em Fonoaudiologia, com habilitagfio legal para o exercicio da profissfio, na

forma da legislagéo em vigor.
e

—— RECRUTAMENTO
Externo, medtante concurgo publico.

. .

— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO - ~
Progressdo para a taixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.

AR N N A . .

_—— ATRIBUIGOES TIPICAS —~

/ - planejar as agdes para atendimento especifico ao corpo discente e orientagéo ao corpo docente; \
- avaliar e diagnosticar os alunos indicados pela equipe multidisciplinar;

- elaborar atividades para atendimento individual e/ou grupal;.

- realizar sistematicamente, intercimbio com os professores parareforgo no atendimento,
- convocar pais e/ou responsdvets para enirevista e orientacio;

- favorecer o processo de aprendizagem mediante pesquisas e levantamentos especificos;
- registrar os atendimentos para uma constante avaliagfio da evolugio do aluno;

- reformular o plano global de atendimento, sempre gue necessdrio;

- afpar em equipe multiprofissional para estudo de caso e anélise wstitucional;

- slaborar relatérios;

- participsr ativamente em reunides e Conselhos de classe;

\ participar de reunides sempre que convocado. W'\J/l’// /




i
F

PODER EXECUTIVO

o ATRIBUICOES TIPICAS (Cont.)
[ . participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes 4 sua drea de atuagiio; \
- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pezsoal técnico e amxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando asulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativos dos recursos humanos em sua area de atwagio;
- emitir relatéfios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanenfemente informada a
respeito de fregularidades encontradas;

- executar quaisquer atribuigGes corpativeis com sua espectalizagiio profissional. WQ/ /
—




PODER EXECUTIVQ

-~ GRUPO OPERACTONAL "
nivel nfvel bésico nivel nivel médio X | nfvel
elementar especializado médio especializado Superior

. /

- TITULO DO CARGO
{ Cédigo CB.Q. Hivel galarial basico
PSICOLOGO

\_ Y.

~— DESCRICAO SINTETICA — _

Compreende 05 carges que t8m como atribuigdo bésica o estudo do comportamento humano ¢ da
dinfimica da personalidade a fim de conhecer e aprectar métodos de motivag#o, promovendo o

L ajustamento individual e dos grupos 2 proposta educacional da FAETEC como um todo. )

~~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO -

Instrugfio de nivel superior em Psicologia, com habilitagfio legal para ¢ exercicio da profisséio, na forma
da legislag4o em vigor.

A

~—— RECRUTAMENTOQ 3

Externo, mediante concurso pitblico.
L W
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO ™

; Progresséo para a thixa salarial tmediatamente supertor no nivel 2 que pertence.

J
——— ATRIBUICOES TIPICAS
/— acompanhar e orientar alunos e professores, estudando as relagies interpessoaig nog grupth

aconsalhando em carater preventivo;

- realizar diagnosticos do rendimento escolar, analisando-os sob o ponto de vista da metivagdo,
propondo mudangas nos curriculos escolares e ajustes nag téenicas de ensino, quando necessgrio;

- promover pesquisas ¢ levantamentos especializados, buscando detectar necessidades de melhoria
no que tange 4 aprendizagem, aspectos ambientais, ¢ quaisquer outros que possam contribuir
para facilitar a viabilizagfio do projeto pedagégico da FAETEC;

- atuar em equipe muitiprofissional com o intuito de estudar casos e promover a andlise
institucional;

- participar ativamente em reunides do Consetho de Classe, reunides, e guaisquer ouiras para as

quais seja convocado;
\ - registrar suas atividades, elaborar relatérios pertinentes ds suas atribuigdes. W /




PODER EXECUTIVOD

GRUPO OPERACIONAL _
nivel nivel basico nivel pivel médio { X | nivel
elementar especializado médio especializado superior

___TITULO DO CARGO \

f ( Cédigo CB.O. | Nivel salarial basico
ASSISTENTE SOCIAL L

S v

- DESCRICAQO SINTETICA ~

Compreende os cargos que tém cofno afribuigfio bésica orientar, auxiliar ¢ acompanhar a familia do
alunado, oa solugdo de seus problemas favorecendo uma maior integragde individual e social;

kS

7 REQUISITOS PARA PROVIMENTO :
Instrugdo de nivel superior em Servigo Social, com habilitagio legal para o exercicio da profissiio, na

forma da legislagéio em vigor;
\__

~~— RECRUTAMENTO
Externo, mediante concurso publico.

L

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progressfio para 2 faixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.

NSRRI W i U

(-

——— ATRIBUICOES TIPICAS -

/— executar atividades que e¢nvolvam a criatividade, supervisfio, coordensgfio, pesquiss e
orientagfio, relativas ao servigo social, sempre articulado com outros profissionais, mma

perspectiva interdisciplinar;

-  analisar as caracteristicas sociais do alunado e da comunidade;

- emtrevistar e orientar os responséveis facilitando a integraggio familia ¢ social;

- estabelecer infercimbio com instituigBes afins para encaminhamento de atunos e familias;

- realizar andlise de rendimento escolar juntamente com outros profissionais criando mecanismos
que possibilitam anxiliar os alunos na superagfio de suas dificuldades;

- orientar individualmente os alunos quanto aos ssus compromissos com a escola, familia e
sociedads;

- cooperar com ¢ corpo docente e 2 fam{lia em suas necessidades;

- afuar em equipe multiprofissional pars estudo de casos e andlise instifucional;

- parficipar ativamente de reunides e dos Conselhos de Classe;
Kregis{rar suas atividades e elaborar relatérios. \A”J\/ /

~.

e




PODER EXECUTIVO

——— GRUPO OPERACIONAL
’ nivel nfvel basico nivel nivel médio X | nivel

elementar especializado médio especializado superior

—

TITULO DO CARGO

Zodige C.B.O. Mivel salarial basico
NUTRICIONISTA

. -

DESCRICAO SINTETICA — : : ) — _
Compreende os cargos que tem como atribuigfio bdsica planejar, orgamzar e supervisionar a nutrigfio

de alunado em conformidade com o programa de educagiio alimentar.

Instrugdo de nivel superior em Nutrig#io, com habilitag#o legal para o exercicio da profisstio, na forma

— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
[ da legislagéio em vigor.

b~

RECRUTAMENTO
[ Externo, mediante concurso ptblico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTOQ ~
Progresséo para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.

_— ATRIBUICOES TIPICAS —

- planejar, coordenar e supervisionar o programa de alimentagéio escolar, analisando caréncias

alimentares, controlando a estocagem, preparagiio, conservagéo e distribuigfio dos alimentos, a 1
fim de contribuir para a melhoria proteica, racionalidade-economicidade dos regimes
alimentares;

- elaborar carddpios balanceados, segundo o padrfio nutricional correspondente as diversas
atividades e faixa etdria; '

-  analisar o estado nutricional do grupo avaliando diversos fatores relacionados com o problema
da alimentagsio;

- desenvolver programas de treinamento em servigo para o pessoal emvolvido no programa
visando o nivel de higiene, de aceitagio dos alimentos, a racionalizagiio ¢ melhoria do padrio
técnico;

- onemtar e supervisionar o trabalho do pessoal emvolvido no preparo e distribuigio das
refeigBes, recebimento dos gineros alimenticios, sua armazenagem e distribuig#o para
possibilitar melbor rendimento do servigo;

- controlar o registro das refeigdes distribuidas em formulérios apropriados observando o custo
médio de alimentagéio e a aceitagdo do carddpio; ‘

- cuidar para que haja conforto e seguranca no ambiente de trabatho; q/

- zelar pela ordem e manutengo das boas condigdes higinicas do local de trabalho;
- participar das reunideg, quando convocado. ' l Nﬂ“




PODER EXECUTIVO

~—~——— GRUPO OPERACIONAL ™\
nivel nivel basico nivel nivel médio X | nfvel
elementar especializatlo médio especializado superior
. S
. TITULO DO CARGO ~
( Cédigo T.B.O. Wivel galarial basico
CONTADOR
L v
~—— DESCRICAQ SINTETICA — : - . \
Compreende os cargos que t8m como atribuigio bésica planejar, coordenar, controlar, ¢ supervisionar
os trabalhos de andlise, registro e anditorias contdbeis, obedecendo principios, normas e procedimentos
de controle interno e externo, para permitir a execugdo dos sistemas orgamentirios, financeires,

\ patrimonial e de compensaciic da FAETEC.

e

~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTC \
Instrugdo de nivel superior em Ciéncias Contébeis e registro no 6rgéo de classe, com habilitagédo legal
para o exercicio da profissio, na forma da legislagiio em vigor.

A

RECRUTAMENTO N
{ Externo, medtante concurso pitblico.

"y
~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO ™
{ Progresséio para a faixa salanal unediatamente superior no nfvel a que pertence.

J

L ATRIBUICOES TIPICAS
e
/ - planejar e orientar abertura de fichas-razéo analfticas nos diferentes sistemas, supervisionando
os registros efetuados;

- planejar e orientar abertura de fichas-analiticas no sistema or¢amentiric da receita prevista
para o exercicio, supervisionando os registros das modificagbes ocomidas;

- planejar e orientar a abertura de fichas de langamento, diario e razéo do orgamento da despesa
e da receita, de forma a acompanhar o comprometimento da despesa, de acordo com o
Programa de Trabatho, Elemenpto ¢ Subelemento de despesa;

- manter atualizado, nos diferentes sistemas, os registros de receitas recebidas e dos pagamentos
efetuados, de acordo com os documentos habeis;

- orientar os langamentos dos registros, em contas proprias do sistema financeiro, da emiss#o,
anulagiio ou cancelamento de cheques;

- manter atualizado, no sistema financeiro, o registro das consignaces feitas através da
retengfio em folha de pagamento dos funciondrios ¢ dos recothimentos efefuados ou dos
valores retidos para pagamento aos consignatérios e dog valores de resto a pagar em exercicios
atiteriores;

- manter atualizado, em contas préprias do sistema pafrimonial, as aquisi¢fes, baixas,
alienagtes, depreciagGes ou corregiies de bens méveis, bem como as reavaliagtes dos bens
iméveis; as entradas e saidas de material do almoxarifado; direitos, titulos ou outros yalores

\ componentes do patriménio da FAETEC asaim como as variagies ocorridas; V(K\/




PODER EXECUTIVO

"

_ ATRIBUICOES TIPICAS (Cont.) —

P

-~

- manter atualizados, em contas préprias do sistema de compensagfio, os registros das
responsabilidades de servidores pelo valor recebido a titulo de adiantamento, bem como
titulos caucionados ou bens entregues #/ou por terceiros;

- elsborar, ac final de cada més de exercicio, os balancetes mensais, pelos saldos das fichas
razfio dos sistemas, encaminhande-os 2 SECPLAN, SEEF, e TRIBUNAL DE CONTAS,
depois de assinados pela Diretoria de Administragfio e Finangas e Presidéncia da FAETEC.

- elaborar, 80 final de cada exercicio, os balangos germis (orgamentirio, financeire e
patrimonial), as demonstragdes ativas e passivas, bem como demonstrativos, de acordo
com as exigéncias legais e formais de confrole;

- e¢laborar a prestagdo de contas e o relatério final de contabilidade, encaminhando-os, apés
assinatura da presidéncia da FAETEC aos 6rgfios competentes;

- estudar ¢ implantar controies que auxilism os trabathos das anditorias e interna e externa;

- supervisionar o arquivamento de documentos contébeis;

- elaborar o plano de contas da FAETEC submetendo-o 4 apreciagéio da SEEF;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames anditagem contdbeis, de rofina oun
especials, bem como orientar a organizagfio de processos de tomadas de contas, com a
finalidade de atender As exigéncias legais;

-~ participar ou apoiar a realizagio de eventos, semindrios e cursos compatfvais com sua area
ou interesse;

- participar quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos de
nteresse da FAETEC,

- participar de atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes 4 sua drea de
atuagio;

- participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e mxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagiio;

- emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente

\ informada a respeito de irregularidades encontradas; )
\ - executar outras atribui¢des compativeis com sua especializagio profissional. .!Q/




PODER EXECUTIVO

GRUPO OPERACIONAL

5
l"_ ntvel [PJ nivel bﬁsico { nivel i nivel médio P X n(vel‘ J
|

L EIE”"B“W especializade | | médio especializado | superior
\

. TITULO DO CARGO

¢
{
!

Cadigo OB.O. I Mive! salarial bastco
1
i

| 1
| ADVOGADO i
}

)‘.,

77" DESCRICAC SINTETICA ——

- Compreende os cargos que tdm como atribuigéio beasica prestar assisténcia em assuntos de natureza

| juridica bem como representar judicialmente ¢ extrajudicialnente a FAETEC,
| ) _ i

~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO ]
| Instrugho de nivel superior em Direito ¢ registro no 6rgiio de classe, com habilitagtio legal para o

exercicio da profissio, na forma da legislagéo em vigor.

7~ RECRUTAMENTO \
| Externo, mediante concurso publico.

| J

- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progresséio para a taixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.

i

|

!

L J

__— ATRIBUICOES TIPICAS - W&/
i S

/- prestar assessoramento juridico, emitindo pareceres sobre assunfos fiscais, administrativos,

/ constitucionals, civis e outros através de pesquisa de legislagdio, jurisprudéncia , doufrinas e
Instrugdes regulamentares;

- aluar mediante delegagdo da autoridade competenie, em qualquer foro ou instdncia, em nome
da FAETEC, nos feitos em que esta seja autora, ré, assistente ou oponente, no sentido de
resgatar seus interesses,

- estudar e redigir minutas de anteprojetos de lei, atos normativos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interpretar normas legais e administrativas para responder consultas das unidades intersssadas:

- assistir # FAETEC na negociagio de contratos, convénios e acordos com outras entidades
piblicas ou privadas, nacionais, internacionais ou estrangeiras, que gerem direitos e
obrigagdes, verificando e analisando cldusulas contratuais e orientando seus executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicivel;

- estudar processos de aquisi¢fo, transferéncia ou alienagho de bens em que a FAETEC for
interessada, examinando toda documentagio concernente 3 transagéo;

- participar ou apoiar a realizagdo de eventos, semindrios e cursos compativem com sua drea de
atuacio ou interesse;

- parficipar, quando requisitado, de equipes mulfidisciplinares envolvidas em projetos de
interesse da FAETEC; /

T i P ]8R ¢ p————— R AR b e At s s
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PODER EXECUTIVO

... ATRIBUIGOES TIPICAS (Cont.) —_—

participar de atividades administrativas, de controle e de apoio 4 sua drea de atuagio;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técpico ¢ auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrande aulas e palestra, a fim de contribuir para o
desenvolvimento gualitativo dos recursos humanos em sua darea de atuagio;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico ¢ auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas ¢ palestra, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de afuagio;

emitir relatorios peniddicos sobre suaz atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito de irregularidades encontradas;

executar oufras atribuigdes compativels com sua especializagdo profissional.

participar na definiclio de plano de agdo que contemple o estabelecimento de metas com
prazos detimdos e vigéneia determinada;

participar ou apoiar a realizagiio de eventos, semindrios e cursos compativeis com sua drea
de atuagdo ou interesse;

participar, guando requmtado de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos de
interesse da FAETEC:

participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua 4drea de
atwacio;

participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia penmanentemente
mformada a respeito de irregularidades encontradas;

executar outras atribnigdes compativeis com sua especializagéo profissional;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico a muxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestra, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagdo;

a'/(
/ '
L~



PODER EXECUTIVO

l(f—“ GRUPO OPERACIONAL
f nivel nivel basico nivel nivel médio X | nivel
} elementar especializado médio aspecializado superior
L
TITULO DO CARGO p
Cédigo C.B.O, Nivei galarial basico
ENGENHEIRO
~— DESCRICAO SINTETICA — _ _ ) -
(Compreende 05 cargos que tém como atribuigio basica estudar, avahar e elaborar projetos de
! engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugio.
:

,~— REQUISTTOS PARA PROVIMENTO —,

Instrugdo de nivel superior em Engenhiaria Civil, com registro no CREA e habilitagéo legal para o
[ exercicie da profissdo. na forma da legislagiio em vigor.

RECRUTAMENTO y
[ Externo, mediante concurso piblico.

- J
~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO -
Progressdo para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence. ]

IR
ettt

_—— ATRIBUICOES TIPICAS -

\\
/ - estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia; \

elaborar termo de referéncia para licitagfio de obras e servigos dentro de sua drea de
competéncia, acompankando seu desenvolvimento;

- preparar o programa de execugfo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
oufrog subsidios que se fizerem necessdrios para possibilitar a orientagéio e fiscalizagdo do
desenvolvimento dos projetos;

- dirigir a execuglio de projetos, acompanhando e orientando as operagbes, 2 medida em gue
avangam as obras, para sssegurar o cumprimento dos prazos e padries de qualidade e
seguranca recomendados;

- executar estudos de viabilidade técnica, econdmica, financeira e legal para obras civis, que
possibilitern a elaboragfo de orgamento e estimativa de custos;

- realizar vistorias e pericias, emitindo laudos e pareceres técnicos,

- controlar e coordenar a execugfio de projetos e obras, observando os aspectos técnico,
admimstrativo e financeiro;

- orientar e fiscalizar a execugfio de projetos executados por terceiros;

- participar ou apoiar a realizaggio de eventos, semindrios ¢ cursos compativeis com sua frea de
atuagéio ou interesse; .
participar, quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos qﬁ/
interesge da FAETEC, Yﬂj /




PODER EXECUTIVO

e i e S afhe e R e A L e i i 8 2ot e i AR M Y et i

— GRUPO OPERACIONAL e
( nivel nivel basico nivel nivel médio I X | nfvel
! elementar espectalizado médio especializado superiof'
4

TITULO DO CARGO ,
| Cddigo C.B.O. Hivel salarial basico

JORNALISTA
;\ D

<~ DESCRICAQ SINTETICA — ™

Compreende o cargo que tém como atribui¢#o basica elaborar, divulgar, coletar, acompanhar
informagdes e noticias internas ¢ externas de interesse da FAETEC;

/
-~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO \
Instrugdo de nivel supertor com habilitagéio legal para o exercicio da profisséio, na forma da legislagéio
| em VigoT;
— RECRUTAMENTO )
( Externo, madiante concurse pubtico.
L J
~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTG =

[ Progressdo para a taixa salanal imediatamente superior no nivel a gue pertence.

L J

_—— ATRIBUIGOES TIPICAS
-
v
coletar informagdes, realizando entrevistas, e diagnésticos de opinifio, promovendo contatos,
selecionando assuntos e editando boletins; \
divuigar informagtes sobre ag atividades da FAETEC redigindo notas, artigos, resumos e
textos em geral, datilografande e revisando originais, editando e revendo provas,
encaminhando matéria para publicagfio em orgéios de circulagfio externa ou interna;
- orientar e supervisionar a diagramac#o de matérias para publicagfo em jomais, peribdicos,
livros, folhetos e outros meios de comunicagHo, selecionande fotografias e ilustragbes,
planejando 2 distribui¢io de volumes, organizando indices, espethos e notas de rodapé, para
aumentar o poder de comunicagfio das mesmas;
realizar editoragéo e revisdo de originais e provas de matéria a ser impressa, lendo e
corrigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corregéio de textos publicados sob
responsabilidade da FAETEC;
coordenar e executar o acompanhamento do noticidrio nacional e internacional de interesse da
FAETEC lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos, gravagdes,
tlustracdes, fotos, e filines para utilizacic futurs;
acompanhar as programacgtes da FAETEC providenciando gravagfio e posterior trapecrigio de
palesiras, debates e depoimentos , supervisionando a realizagiio de fotografias e filmage

i

recolhendo informagies para documentagéio ou publicagfio de noticias sobre eventos;



PODER EXECUTIVO

—— ATRIBUICOES TIPICAS {Cont.) \\

- assistir o presidente ¢ demais autoridades da FAETEC nas suas fungbes de representagio,
orientando-os sobre normas protocolares, visitando e recepcionande convidados, mantendo
relagido atnalizada de autoridades federais, estaduais e municipais, organizando solenidades e
eventos diversos;

- colaborar no planejamento de campanhas promocionais, utilizando meios de comunicagio ¢
outros veiculos de publicidade e difusdo, para divulgar mensagens educacionais e de
esclarecimento;

- participar ou apoiar a realizadéio de eventos, semindrios e cursos compativels com sua drea
de atuagdo ou mnteresse;

- participar, quando requisitado, de egquipes muitidisciplinares envolvidas em projetos de
interesse da FAETEC,

- realizar inventarios peritdicos do acervo da biblioteca, a fim de preservar o patrimdnio
institucional;

- participar ou apotar a vealizagio de eventos, semindrios e cursos compativels com sua drea
de atuacdo ou interesse;

- participar, quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos de
interesse da FAETEC;

- participar de atividades administrativas, de controle ¢ de apoio referentes a sua érea de
atuacio,

- participar das afividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas ¢ palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitative dos recursos humanos em sua drea de atiagiio,

- emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito de irreguiaridades encontradas;

- executsr ouiras alribuicbes compativeis com sua especiatizacio profissional.

\




S GRUPO OPERACIONAL

PODER EXECUTIVO

nivel nivel basico nivel nivel médio X | nivel
elementar especializado médio especializado ‘ superior

TITULO DO CARGO

: Y { Codigo OB.O, Hivei salarial basico
ANALISTA DE SISTEMAS f
| S .
/" DESCRICAQ SINTETICA
Compreende os cargos que tém como atribui¢do bisica elaborar projetos, desenvofvimento de sistemas, 1
{ assessoria e suporte na drea de informética )
L
~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugfio de nivel superior com especializagio em andlise de sistemas ]
~— RECRUTAMENTQ \
Externo, mediante concurso pablico. J
~—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTQ 4
Progressiio para a taixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence. }
—— ATRIBUICOES TIPICAS ——
~ L
definir o cicle de vida do processo de desenvolvimento dos sistemas de informagéio; A
/ definir a metodologia a ser empregada no desenvolvimento dos sistemas; \

definir ¢ modelar dados, visando a consisténcia e integridade da base de dados;

definir métodos e padres para levantamento de rotinas manuais e/ou automatizadas;
ideptificar fluxo de informagGes de um sistema e seu relacionamento com os demais sistemas
da FAETEC;

propor otimizagéio de rotinas e procedimentos operacionais;

definir padrées de documentagiio de sistemas;

apoiar a defini¢ho e elaboragio da estrutura organizacional, manuais de organizagio, normas e
rotinas da FAETEC;

desenvolver normas ¢ padroes que possibilitem a definigio de medidas da qualidade dos
sistemas;

definir os requisitos do ststema baseado nos levantamentos previamente executados junto aos
USUArios;

analisar e projetar o sistema de informagdes, tendo em vista requisitos definidos;

participar na elaboragfo de planejamento estratégico que atenda 48 necessidades de
informatizago das unidades que compSem a FAETEC em consoniincia. com as diretrize? \/

tragadas pela administragéio superior; \/PA‘ /
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PODER EXECUTIVO

~——— ATRIBUIC OES TIPICAS (cont.) .
‘\

\

participar na defintgfio de plano de ag#o que contemple o estabelecimento de metas com prazos

definidos e vigéncia determinada;

participar ou apoiar a realizagfio de eventos, semindrios e cursos compativeis com sua 4rea de

atuacio ou interesse;

participar. quando requisitado, de equipes multidisciplinares envelvidas em projetos de

interesse da FAETEC;

participar de atividades administrativas, d2 controle 2 de apoio referentes 4 sua area de atuagéio;

participar das atividades de treinamento ¢ aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,

realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palesiras, 2 fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitative des recursos humanos em sua drea de atsagfo;

emitir relatérios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada

a respeito de wregularidades encontradas;

execular ouiras atribuigdes compativeis com sua espectalizagfio profissional;

participar das atividades de ireinamento e aperfeicoamento de pessoal técmico a muxiliar,

realizando-as em servico ou ministrando anlas e palestra, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recursos humanaos em sua drea de atuaciio; L[\g/
7




PODER EXECUTIVO

GRUPO OPERACIONAL \
. "
¢ nivel nivel basico mvel nivel médio ‘ X i nivel
elementar | | egpecializado medto especializado | | superior

. TiTULO DO CARGO

5 e
‘l [ Codigo CB.Q Mivel salarial bagico

f‘ ORIENTADOR EDUCACIONAL , ‘
L A \

—— DESCRICAO SINTETICA : -
I Compreende os cargos que tém como atribuigdo bisica coordenar o processe de inser¢do da relacéo

escola / trabalbio = auxiliar os alunos no desenvolvimento integral.

I
|
g
j
1

-

—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO - \
Instrugﬁo de nivel superior com licenciatura plena em Pedagogia, habilitaglio em Orientagdo

Educacional,
‘ J
—— RECRUTAMENTO \
Externo, sedsante concurso publico.

- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
i Progressiio para a faixa salarial imediatamente supertor no nivel a que pertence.

| |

_——— ATRIBUICOES TIPICAS -

- participar da discusséo do projeto pedagégico da escols; Y
- coordenar, orientar ¢ acompanhar as agbes especificas da #rea de estdgio dos cursos técnicos

oferecidos pela escola, guando for o caso;
- elaborar o plano anual de trabalho considerando as necessidades do conjunte dos alunos a serem

atendidos e as normas referentes aoc estdgio curricular oriundas da FAETEC, quando for o caso

- emitir parecer em matéria de sua competéncia;

- participar do planejamento, acompanhamento e avaliagfio do curriculo da escola;

- participar das reunides convocadas pela FAETEC,

- participar da defini¢io de estratégias que visem a efetiva melhoria do desempenho das turmas,
dos alunos e dos profissionais envolvidos no trabatho pedagdgico;

- elabora relatérios do trabalho desenvolvido;

participar de reunides promovidas pela escola com os pais e/on responsdveis visando maior

integragfic como também o acompanhamento mais efetivo do aproveitamento do aluno. /

1P




PODER EXECUTIVO

) ATRIBUICOES TIPICAS (Cont.)

- participar de reunifies convocadas pela FAETEC,
- elaborar relatérios de trabalho desenvolvido;

- emitir parecer em matéria de sua competéncia,
- acompanhar, na escola, as atividades de estdgio em Supervisio Educacional; /Q(L




PODER EXECUTIVO

———— GRUPG CPERACIONAL

4
nivel nivel bésico nivel % | nivel médio nfvel
elementar especializado médio especializado superior
N
_____TITULO DO CARGO

(Codigo CB.O. | Nivel salariad basico
TECNICO EM CONTABILIDADE }

\
i

~~ DESCRICAO SINTETICA — ) . N
Compreende os cargos que t&m como atribuiglo basica desenvolver, sob superviséo, atividades

auxthiares gerais em contabilidade.

~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
f lostrugdio © 2° gran técaico em Contabifidade.
~ | J
~—— RECRUTAMENTO ™\
Externo, mediante concurso piablico.

L -

~—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progresséo para a {aixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.

. Y,
_—— ATRIBUICOES TIPICAS —~—

/ - abrir fichas contabeis, conforme orientagio recebida; \\

- langar, em fichas proprias, os valores das contas em movimento:

- Conferir comprovantes contdbeis e outros documentos simples, relativos av operages de
pagamento.

- arquivar fichas e documentos, separando-os e guardando-os, segundo critérios preestabelecidos;

- datilografar fichas, mapas demonstrativos, relatérios contébeis e similares, copiando modelo ou
minuta preparada pela chefia

- extrair empenhos de despesas;

- fazer céiculos e operagtes de cardter financeiro relativos a contas correntes e fichas financeiras,
bem coma cdlculos, ndo muito complexos, sobre juros, conversdes, percentagem, enfre outros;

- regisfrar pagamentos;

- fazer levantamento de débitos. vﬁ




N

PODER EXECUTIVO

GHUPO OPERACTONAL

nivel fivel basico | nivel y | nivel médio nivel
etementar especializado | médio especializado | } supsrior

a

____TITULQ DO CARGO

N [ Codiga C.B.O. Wivel salarial basico

TECNICO EM EDIFICACOES f

S 1

\

J

7 ~.

< DESCRICAQ SINTETICA T j ) .
| Compreende os cargos que t8m como atribui¢io basica desenvolver, sob supervisdo, atividades na drea

de edificagdes.

.,

-

L

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugdo : 2° grau completo e curso técnico na area e experiéneia profissional.

Externo, mechante concurse publico.

{,.__. RECRUTAMENTO

—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO

Progresséo para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.

M

|
|
)

L ATRIBUIC OES TIPICAS -

realizar estudos no local das obras, procedendo & medigées, analisando amosfras de solo e
efetuando célculos para auxiliar a preparagfio de plantas e especificagbes destinadas a
construgéio, reparo e conservagéo de edificios e outras obras de engenharia civil;

executar esbogos e desenhos técnicos estruturais;

preparar estimativay detathadas sobre quantidade e custos de méo-de-obra, efetuando cslculos
referentes a materiais, pessoal e servigos;

promover a inspegdo dos materiais, estabelecendo testes a serem realizados, de acordo com as
especificagbes e o emprego de cada material, para controlar a qualidade e observinciz das
especificagdes;

executar levantamentos e pesquisas, coleta de dados e registro de observagtes relativas & stlos,
construgdes, equipamentos, aparethos, materiais e instalages em geral;

identificar problemas que sujam, aplicando comhecimentos teéricos o priticos sobre
construgdo, instalagbes hidraulicas, sanitdrias e elétricas, para assegurar o desenvolvimento dos
trabathos;

emitir relatério periddico sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada -

a respeito de irregularidades encontradas; !
executar outras tarefhs semelhantes. w@/

™~

\




N
PODER EXECUTIVO
~— GRUPQO OPERACIONAL
nivel nivel bédsico nivel ! y ¢ nivel médio D nivel
elementar especializado médio especializado superior
J
___TITULO DO CARGO
(Codigo CB.O. | Nivel salarial basico |
OPERADOR DE MICRO l
. ./
~— DESCRICAO SINTETICA = _ ) ™
Compreende os cargos que tém como atribuigdio bdsica operar equipamentos de processamento de
dados conforme necessidade de informatizacdo da unidade.
— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio de 2° gran com especializagfio em processamento de dados.
. J
— RECRUTAMENTO : Y
Externo, mediante concurso pablico.
.
~—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO \
Progressio para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.
\ A

——— ATRIBUIGOES TIPICAS

operar os equipamentos de processamento de dados, observando os procedimentos operacionais
de seguranca dos sistemas em operagéo; .

Relatar oe defeitos apresentados pelos equipamentos, chamando a assisténcia técnica, quando se
fizer necessério,

supervisionar e auditar as condigdes de uso e instalagfo de equipamentos;

acompanhar ou executar a instalagéio, movimentagéo e manutencéo de equipamentos;

apoiar o processo de aquisi¢io e validagiio de produtos de informatica;

executar manutengdes corretivas e preventivas.

)




PODER EXECUTIVO

GRUFPO OPERACIONAL

.

afvel nivel bdsico } nivel ¥ | nivel médio D nivel
elementar especializado | | médio - especializada superior
____ TITULO DO CARGO — : ——
INSTRUTOR PARA DISCIPLINAS w Céggo C.B.C. Nivel salariaf basico
PROFISSIONALIZANTES J

.

,~— DESCRICAO SINTETICA —— N
Compreender os cargos que t&m como atribuigiic bdsica conduzir o processo ensino-aprendizagem de
acordo com a drea especifica de conhecimento, de forma articulada com os demais profissionaiz de
educagio, numa perspectiva interdisciplinar.

— REQUISITOS PARA PROVIMENTQ
Formagéo de 2° grau com espectalizagiio na drea especifica de atvagio.

L

/— RECRUTAMENTO \

Externo. mediante concurso piblico.

LN

-~ PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO 3
Progressdo para a taixa salanial imediatamente superior no nivel a que pertence.

v

~— ATRIBUICOES TIPICAS -

ministrar conteftdo teérico inerente 2o curso ao qual atua; \
munistrar a pratica profissional nas oficinas efou laboratérios;

participar da elaboragéio dos conteitdos programsticos da sua srea de atuagéo;

avaliar o conteiido teérico ¢ pratico ministrado, visando ¢ redirecionamento dos conteados;

zelar pelo material didético de estudo e pelas maquinas e equipamentos, instrumento e materiais

de consumo destinados 4 formagéo profissional;

participar de rsunibes administrative-pedagégicas da Unidade Escolar;

avaliar sistematicamente o aproveitamento do aluno;

integrar os Conselhos de Clasge:;

participar de cursos de atualizagiio e demais eventos promovidos ou indicados pela FAETEC,
visando o desenvelvimento profissional;

manter atualizados os regisiros escolares;

emitir relatérios periddicos sobre suas atividades. /

\ * g
e




PODER EXECUTIVO

; GRUPO OFPERACIONAL _ "y
! nivel nivel basico ¥ | nivel nivel médio nivel
L elementar especializado médio especializado l superior
v
. TITULC DO CARGO -
Cadige CRB.O. Nivel satarial basico
AQENTE ADMINISTRATIVO
f y,
~~— DESCRICAOQ SINTETICA S

f Compreende os cargos que tém como afribuig#o basica executar, sob supervisdo, tarefas de apoio
t técnico, administrativo, contdbil ou financeire de acordo com assuntos especificos do setor em que
ama. '

N

|

~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugdio de 2° grau completo, dominio da redagéio oficial, de datilografia de digitagio aravés de

cursos técnicos de especializagio.

L

“

—— RECRUTAMENTO
Externo, mediante concurso piblico.

~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progressio para a Jaixa salartal imediatamente superior no nivel a que pertence.

_— ATRIBUICOES TIPICAS

g N

/ - redigir ou participar da redagiio de correspondéncia oficial, stos normativos e documentos

legais;

{ - estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico do setor e propor
solugdes;

- manter registro das atividades do 6rgfio, colaborando na preparagiio e elaboragio de relatbrios
parcidis e anuais, atendendo ds exigdncias ou normas do setor em que afua;

- coordenar a classificagfio, registro ¢ conservagfio de processos, livros e outros documentos, em
arquivos especificos;

- elaborar, sob orientagtio, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral;

- orientar servidores que o auxiliem na execugfio das tarefaas tipicas da classe;

- ler, selecionar, registrar ¢ arquivar, quando for o caso ¢ segundo orientagfio recebida,
documentos e publicagBes de interesse da unidade onde exerce suas fungtes;

- colecionar leis, decretos e cutros atos normativos do interesse do setor em que atua:

- examinar documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigdes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias; :

- coordenar a preparagdo de publicagbes e documentos para arquivo, selecionando aquelas que,
periodicamente, se destinem & incineragido, de acordo com as normas que regem 3 matéria; »,




PODER EXECUTIVO

~——— GRUPC OPERACIONAL

nivel nivel basico ¥ | nivel nfvel médio inivei
elementar especializado médio especializado | superior

L

j— TITULO DO CARGO

r } ( Cédigo O.B.C. Nivel salarial bisico

Iy

INSPETOR DE ALUNOS 1 L
"~ DESCRICAQ SINTETICA _ ) ,
Compreende o= cargos que tem coma atribuigio bisica informar e formar o alupado conduzindo-o a
aquisigao de habitos e atitudes para nma participagio ativa e responsavel no grupeo.

X,
.

.

—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugéio & nivel de 27 grau.

RECRUTAMENTO
Externo, mediante concurso publico.

\

— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progressio para a taixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.

T

_———— ATRIBUICOES TIPICAS

f/ - desenvolver um trabalhe educativo junto ao alunado;

- responsabilizar-se pelss atividades de disciplina;

- colaborar na formagdo e informagdo dos alunos;

- conduzir o alunado na aquisi¢fo de hébitos e atitudes;

- zelar pelo patrimdnio da FAETEC;

- comunicar sistematicamente a diregtio o andamento da dinimica da unidade;

- registrar os comportamentos inadequados dos alunos comunicando a0 coordenador
- participar de reuniBes da diregfio sempre que convocado;

- elaborar relatérios sobre suas atividades. Yv/\ﬂ L/




PODER EXECUTIVO

(—_ GRUPO OPERACIONAL \

i nivel % | nfvel basico nivel nivel médio nivel

l elementar especializado médio especializado superior
TITULO DO CARGO

( Cédige C.B.C. HNivel safarial bdsico

FOTOGRAFO
\ ot —
~— DESCRICAO SINTETICA \

Compreender os cargos que tém como atribuigho basica o manejo de cAmeras fotograficas e acessorios
com o objetivo de tirar fotografias, retratando pessoas, paisagens, objetos ou outros temas que atendam
a objetivos diversos da FAETEC.

~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO \
Certificado de conclusgo de 1° grau e, certificado de curso de qualificacdo profissional em Fotografia,
além de prova prética para avaliar conhecimentos e adequagéio de estilo a0 cargo.

L A

— RECRUTAMENTO ~
Externo, meciante concurso publice.

~—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO _ ™
Progressdo para a taixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.

\. L
_—— ATRIBUICOES TIPICAS

/. fotografar, em preto ¢ branco ou colorido, de acordo com estilo e género orientados pda\

FAETEC, tendo conhecimentos sobre disposigio de refletores, escotha de fundos apropriados, |

regulagem de cimera, utilizagfio de fotémetro, enfim, tudo o que determine a obten¢io de um
efeite harmonioso nas fotografias, dentro dos padrées desejados;

- registrar eventos e acontecimentos importantes relacionados 4 FAETEC;

- tirar fotografias para compor dossids, relatérios, pamnéis educativos, dlbuns ou qualquer outro

~ trabalho que demande ilusiragdes;

- trabathar junto a assessoria de comunicagio social da FAETEC, auxiliando atividades
relacionadas com imagens fotograficas, inclusive acompanhando o trabalho de outros fotdgrafos
on da imprensa em geral na producfio de imagens da FAETEC,

- guardar e zelar pelo equipamento fotogréfico, além de cafalogar e arquivar as imagens

: produzidas na FAETEC, ;
K— revelar, retocar negativos e tirar cépias quando necessério e de interesse da FAET'EW /
. ¥ T




PODER EXECUTIVO

~——— GRUPU GPERACIONAL Y
[ nivel % | nfvel basico nivel : nivel médio nivel ’
k elementar especializado médio especiaiizado supertor
-
TITULO DO CARGO -
I j Cédigo CR.O. Nivel salarial basico
| COZINHEIRO |
{ { Y,
~—— DESCRICAQO SINTETICA — ' : ™
Compreende os cargos que tém como atribuigdo basica executar tarefas inerentes ao preparo e
| distribuigdo de merendas, selecionando alimentos para atender ao programa de alimentagdo escolar.

| | | )

—~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugdo de nivel de 1° grau com conhecimentos especificos da sua drea de atuagio.

\

(- RECRUTAMENTO -,
Externo, mediante concurso pablico.

b

¢ PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO ™\
i Progressdo para a iaixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.
.

P ATRIBUICOES TIPICAS ~
/

/- executar atividades relacionadas 4 preparagiio de alimentos; 5

- efetuar o contrele dos géneros alimenticios necessérios ao prepare de merenda, observando a \
sua qualidade e validade, registrande, em formuldrio préprio, a quantidade de gdneros
alimenticios para ¢ congumo didrio;

- selecionar os ingredientes necessdrios ao preparc das refeigfies, separando-os e medindo-og de
acordo com o cardapio do dia;

- distribuir as refei¢des preparadas, entregando-as conforme rotina determinada;

- regisirar o n° de refei¢bes distribuidas, anotando-as em impressos proprios, para possibilitar os
calculos estatisticos;

- utilizar balanca apropriada para a pesagem dos géneros alimenticios;

- avaliar a acettagfio dos alimentos anotande em formulérios proprios;

- manter o esfogue em niveis compativeis com as necessidades;

- manter com ordem, higiens e seguranga o ambiente de trabalho, observando as normas @.
mstrugdes, para prevenir acidentes;

- efetuar o controle do material permanente existente no setor para evitar extravios,

- receber ou recolher louga e talheres apos as refeicBes, colocando-o0s no setor de lavagem, p
a limpeza dos mesmos; M /

\ - elaborar relatérios, quando solicitado;




PODER EXECUTIVO

~— GRUPO OPERACIONAL

nivel % | nivel basico nivel nivel médio nivel
elementar especializado médio especializado superior

L
. TITULO DO CARGO ,
Cadigo 7.B.O. rive! salartat basico
ARTIFICE
~—— DESCRICAQ SINTETICA ~

Compreender os cargos que t8m como afribuigho basica executar atividades técnico-profissionais
especializadas.

REQUISITOS PARA FROVIMENTO
Instrugdo de nivel de 1° graw com conhecimento profissional especifico da drea de atuagéo.

— RECRUTAMENTO

i Externo, mediante concurso piblico. ' }
~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO

( Progressdo para a {aixa salanial imediatamente superior no nivel a que pertence. }

hY
,

_——— ATRIBUICOES TIPICAS -
// - executar atividades de acordo com a especificidade profissional, tais como: armador de ferro,
aux. de cozinha, aux. de lavanderia, aux. de pintura a pistoia, bombeiro hidraulico, borracheiro,
cabeleirero, carpinteiro, costureira industrial, eletricista, eletricista de auto, enrolador de
motores, garagista, jardineiro/horticuitor, ladrilheiro, lanterneiro de auto, lustrador, marceneiro,
mecnico de refrigeragio, pedreiro, pintor A pistola, pintor imobilidrio, operador de caldeira,
serratheiro, servente de pedreiro, guardifio de piscina e operador de piscina;
- executar afividades técnico-profissionais, de mediana complexidade ¢ execuglio especializada,
em elevado grau de precisfio, segundo técnicas ja consagradas, na respectiva drea de afuagéo,
- manter o local de trabalho limpo ¢ organizado, zelando pelo material scb a sua guarda;
- observar 23 normas e instrugdes para prevenir acidentes;
- participar de reunides, quando coavacado;

- elaborar relatérios periédicos. M
\ A /




PODER EXECUTIVO

3

—— GRUFO OPERACIONAL
nivel ¥ | nivel bdsico nfvel nfvel médio nivel
elementar especializado médio especializado superior
N
TITULO DO CARGO .
} ] Cédigo Z.B.O. Nive} salarial bdsico
{ INSPETOR DE ALUNOS 11 |
\ VR
" DESCRICAO SINTETICA ~

Compreende o5 cargos que tem como atribuigdo basica informar ¢ formar o alupade conduzindo-o a l‘
j aquisigéo de habitos e atitudes para uma participaco ativa e responsavel no grupo.

A

— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
( Instrugéo a nivel de 1° grau.

Y J
~— RECRUTAMENTO -
[ Externo, mediante concurso pablico.

J
~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO ™
LProgressao para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.

}

ATRIBUICOES TIPICAS ~

AN

( - desenvolver em frabalho educativo junto ao alunado; \
- colaborar na formag4o e informagéo dos alunos;

- conduzir o alunado na aquisigdo de habitos e atitudes;

- zelar pelo patriménio da FAETEC;

- comunicar sistematicamente a direfio o andamento da dindmica da unidade:

- registrar os comportamentos inadequados dos alunos comunicando a0 coordenador;

- participar de rexmifo sempre que convocado;

- elaborar relatérios sobre suas atividadss sempre gue solicitado;

K- executar tarefas de acordo com a peculiaridade do seu local de frabalhio, relativas ac alunade.

\wg/@ /}




— GRUPO OPERACIONAL

PODER EXECUTIVO

nivel w | nivel basico nfvel nivel médio lnive!
elementar especializado médio especializado superior

__._TITULO DO CARGO

[,
|

p.

J
-~

{ Cadigo CRO. i Mivel selarial basico

H
i
{
s

b
|
MOTORISTA f

i

-

- DESCRICAO SINTETICA

. Compreende os cargos que {ém como atnbuwao basica dirigir veiculos automotores para transporte de
1 servidores e cargas. bem como conserva-los em perfertas condigdes de aparéncia e funcionamento.

l

.

~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo 1° gran completo e Carteira de Habilitag#io de Motorista Profisstonal.

A

[

—— RECRUTAMENTO
Externo, medtante concurso pitblico.

~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progresséio para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.

_—— ATRIBUIGOES TIPICAS —

™~

dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes ¢ demais veiculos a motor, dentro e fora do
municipio, de acordo com as regras de trinsito ¢ instru¢des recebidas;

vistoriar a8 condigdes do veiculo, antes da sua utilizagdo, principalmente quanto ao estado dos
pneus, bateria, nivel e pressido do 6leo, amperimetro, sinaleiros, embreagem. freios, diregéo,
faro6is e combustivel, para certificar-se de suas condigées de uso;

fazer pequenog reparos de emergéncia e que nfo requeiram conhecimentos especificos, usando
ferramentas ¢ acessorios apropriados, tais como, trocar pneu, quando necessdrio;

comunicar 4 chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer enguigo ou ocorréncia
extraordindria;

preencher para confrole da chefia, mapas e formuldrios especificos sobre a vtilizagiio didria do
veiculo, registrando a quilometragem no comego e final do servigo, hordrio de saida e chegada
e dados relativos ao abastecimento;

transportar e recolher servidores em local e hora predeterminados, conduzindo-os conforme
itinerario estabelecido ou nstrucdes especificas;

a fim de manter o equilibrio e evitar danos;
examinar ordens de servico, verificande itinerdrios e locais para cargs ¢ descarga de material;

acompanhar o carregamento do veiculo, orientando 2 arrumagfo do material a ser transportado,
Y

\‘i
\
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PODER EXECUTIVO

e ATRIBUIGOES TIPICAS (Cont.)
- zelar pelo bom andamento da viagem, dirigindo com atencéio, observando o fluxo de trﬁnsito,\
respeitando a sinalizagio ¢ adotando as medidas cabiveis na prevengfio ou solugdo de qualquer
incidente, de modo a garantir a seguranga dos passageiros e carga transportadsas, bem como dos
{ranseuntes, dos veiculos ¢ do patrimfnio pablico;

- recolher, periodicamente, o veiculo para manutengio;

- zelar pela boa aparéncia do veiculo, mantendo-o interna e externamente, em condigées de uso

\_ | ol
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PODER EXECUTIVO

~— GRUPO UPERACIONAL ™)
nivel x | nivel basico nivel nivel médio i { nivel
k elementar 2 . egpecializado médio especializado superior )

. TITULO DO CARGO

I{ “édigo C.B.O. Hive! salarial basico

h
ALMOXARIFE ! }l
4o

-~ DESCRICAO SINTETICA — ,_ ) ) | .
Compreende o5 cargos que tém como atribuigdo bésica organizar e/ou executar trabalhos de
recebimento, estocagem, distribuicfio, registro, inventirio de material, observando normas e

| orientagdes pertinentes.
Ly

~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO \

Instrugdo : 1° segmento do 1° gran,
‘ ,J
—— RECRUTAMENTOC N
Externo, medtante concurso publico.
.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO 3
(?rogressﬁo para a taixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.
l )
//— ATRIBUIC OES TIPICAS -

- organizar o trabatho de recebimento, estocagem, distribuicfio, registro ¢ inventdrio de
mercadorias e matérias-pritnas compradas ou fabricadas, observando normas e instrugtes; 1

- manter o estoque em condigdes de atender as unidades, examinando periodicamente o velume
de mercadorias e calculando as necessidades futuras, para reposigiio;

- controlar o recebimento de material comprado ou produzido, confrontando as especificagdes do
material enfregue com a nota de pedido;

- organizar o armazenamento de material e produtos;

- zelar pela conservactio do material estocado;

- efetuar o registro dos materiais em guarda no depésito e das atividades realizadas, langando os
dados em livros, fichas ¢ mapas apropriados, para facilitar consultas e a elasboragfio de
imventdrios,

- fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificande periodicametoZ

/

\ registros e outros dados perfinentes.

o %A
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_——ATRIBUICOES TIPICAS (cont.) —

PODER EXECUTIVO

colaborar em estudos para a padronizagdo do material utilizado, bem como para a elaboracio
de catalogos @ manuais;

desempenhar procedimentos de cunho administrativo, cumprindo e fazendo cumprir as
determinagdes e ordens do diretor ou de quem o substituir;

manter e fazer manter atualizada a escrituragfio de livros, fichas e documentos relativos 2 vida
da FAETEC, docentes e discentes da FAETEC, assinando com o diretor os documentos da
vida escolar dos alunos;

manter atualizada e ordenada toda a legisiagéo ou ensino;

tazer calculos relativos 4 elaboragio da folha de pagamento, de indenizagdes, concessiio de
vantagens e outras relativa 4 movimentagdo de pessoal;

manter atualizadas as fichas financeiras, verificando a exatidiio dos contracheques, bem como
das informagdes nos processos de diferencga de vencimentos;

anotar e manter atualizado o registro de todas as atividades de treinamento, recrutamento e
selegto de pessoal, bem como participar em todas as etapas referentes a realizagfio de

promogéo concedidas.

concursos publicos;
manter atualizadas as fichas de registro funcionais dos servidores, anotando progresséo //

v
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PODER EXECUTIVO

o~

GRUPO OPERACIONAL Bt
y | nivel nivel basico nivel nivel médio nivel
elementar especializado médio especializado superior J
___TITULC DO CARGO
Codigo CB.O. Nivei salarial bésico
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
y

—

~—— DESCRICAG SINTETICA

o programa de merenda escolar.

Compreende os cargos que td8m como atribuiclio bdsica executar servigos e atividades relativas 4
limpeza, manutengdo e conservagéc do patriménio, bem como a preparagioc de alimentos para atender

..

-

.. g
~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO ™
Instrug#o : 1° segmento do 1° grau
A
~— RECRUTAMENTO X \
Externo, mediante concurso pablico.
-~
(- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO =\
Progressfo para a thixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.
W

ATRIBUICOES TIPICAS

- executar, sob supervisio, trabalhos de limpeza e conservacfo de prédios bem como transporte, \

de uso escolar;

- participar das reunides, quando convocado.

remogio, arrumagio e acondicionamento de materiais, méquinas e cargas em geral;
- atuar nas tarefas de distribuigfio ¢ armazenamento de géneros destinados & merenda e materiais

- responsabilizar-ge pelo preparo dos alimentos servidos na merenda escolar;
- atuar nas tarefas de distribuigfio da merenda e higienizagfio de cozinha;

- auxiliar no controle de estoque de géneros alimenticios;

- observar as normas e instrugdes para prevenir acidente;

- efetuar o controle de material permanente existente no setor para evitar extravios;

- auxiliar em todos os servigos que envolvem limpeza e preparagio e distribuigsio de merenda;

Y




PODER EXECUTIVO

ANEXO YV

A QUE SE REFERE O DECRETO N° 97

Quadro de Sal4rios e Cargos em Comiss#o da Fundagdo de Apoio & Escola Técnica

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE SIMBOLO REPRESENTACAO TOTAL
Presidente PR-~1 01 R§ £82.69 1.871,31 2.753,99
Vice-Presidente VP-1 01 R$ 794,42 1.684,17 2.478,58
Diretor VP-1 02 R} 794,42 1.684,17 2.478,58
Superintendente FAETEC2 04 R$ 1.101,78 1.101,78
Diretor do CEI FAETEC 1 15 R$ 1.772,21 1.772,21
Diretor de Escola A FAETEC 2 15 R$ 1.101,78 1.101,78
Diretor de Escola B FAETEC 3 0s R$ 932,76 932,76
Chefe de Gabinete FAETEC 1 01 R$1.772,21 1.772,21
Auditor FAETEC 1 01 R$ 1.772,21 1.772,21
Secretdrio Escolar FAETEC4 25 R% 579,88 579,88
Supervisor Técnico FAETEC4 07 R$ 579,88 579,88
Gerente de Area FAETEC 5 22 RE 309,28 309,28
Chefe de Laboratorio FAETEC 5 18 R 309,28 309,28
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