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Decreto n.OM%e olZ de Q,dﬁ_b@o de 1917+

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

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

DECRETA:

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

Rio de Janeiro.

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

Rio de Janeiro,¢3 de mx de 1997.

IA. PAULO CO DA ROCHA
Governador em e¥ercicio
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ANEXO1

A QUE SE REFERE O DECRETO N° 97

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

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

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

I - cargo € o conjunto de atribuiges, deveres e responsabilidades cometido ao empregado,
com denominagfo propria, nimero certo e remuneragfio especifica;

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

111 - grupo é 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 remuneragio correspondente
ao inicio da respectiva classe;

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

_ VIII - padriio de saldrio ¢ o nimero que identifica a remuneracdo percebida pelo
empregado dentro da faixa que ocupa;

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

empregado se habilite & progressﬁoW
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X - progressdo é a passagem do empregado do seu padrio de saldrio para oultro,
imediatamente superior, dentro das faixas de salério da classe a que pertence, observadas as normas
estabelecidas no Capitulo IV deste Anexo I e em regulamento especifico;

XI - carge em comissdio € o cargo de confianga de chefia ou assessoramento superior, de
livre designagfio e demissdo.

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

CAPITULOII

DA OCUPACAQ DOS CARGOS

Art. 4° - Os cargos, cuja distribuigio e quantitativo constam do Anexo III - Lotagéo do
Quadro Permanente de Pessoal da FAETEC, serdio preenchidos por contratagdo precedida de concurso
publico.

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

§ 1° - Sdo ainda requisitos basicos para contrata¢do:

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

11 - quitagio com as obrigagdes eleitorais ¢, se do sexo masculino, militares;
III - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
IV - idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - gozo de boa satde fisica e 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 estdio indicados no Anexo IV - Descrigio do Quadro Permanente Pessoal da
FAETEC.

Art. 6° - Para as contratagfes serdio rigorosamente observados os requisitos basicos € os
especificos estabelecidos para cada cargo e suas 4reas, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno
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direito, ndo gerando obrigacio de espéeie alguma para a FAETEC oun qualquer direito para o beneficiario,
além de acarretar responsabilidade a quem lhe der causa.

Art. 7° - Na realizagfo do concurso plblico 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 condi¢Ses de sua realizagdio e os requisitos
para inscri¢do dos candidatos serdo fixados em edital, que serd divulgado de modo a atender aos
principios constitucionais.

Art. 9° - Nio se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado para
0S MESMo cargo em concurse anterior, com prazo de validade ainda néio expirado.

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

Paragrafo Unico - O ato de contrataglio deverd, necessariamente, conter as seguintes
indicacdes, sob pena de nulidade:

I - fondamento legal;
11 - denominacio do cargo;
111 - padrdo de remuneragéo;
. 1V - nome completo do empregado.
V - identidade

Art. 11 - Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal que vierem a vagar, bem como os que
forem crlados s0 poderdio ser preenchidos na forma prevista neste Capitulo.

CAPITULO I

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 substituigdes eventuais de docente das carreiras do Magistério.

§ 1° - A contratagdo de que trata o caput deste artigo ndo podera ultrapassar 01(um) ano,
prorrogavel 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 III ).

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

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

Art. 13. O salario do professor substituto sera fixado pela FAETEC 4 vista da qualificacdo
do contratado, com base no valor de saldrio estabelecido para o nivel 1 da classe das carreiras do
magistério correspondente 4 respectiva titulag#o, calculado de acordo com o regime de trabalho.

CAPITULO IV

DA PROGRESSAQ

Art. 14- A progressfo 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 Orgdo.

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

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

§ 3° - A Comisséo de Avaliagdo devera enviar semestralmente 2 Presidéncia da FAETEC
os dados e as informagdes necessarias & aferigdo do desempenho de seus subordinados.

Art. 16 - O empregado que obtiver grau minimo indispensével passara para o padrio 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 progressdo nas avaliagbes
funcionais permanecerd no padriio salarial em que se encontre e terd nova aferi¢io de merecimento apés
um periodo minimo de 12 (doze) meses, a contar da data de sua dltima avaliag8o pelas ComissSes de
Avaliagfio de Desempenho e Qualidade.

Paragrafo Unico - Nesta reavaliagdo serdo consideradas as duas Gitimas avaliagdes anuais do
empregado.

Art. 18 - O empregado que obtiver grau insatisfatorio sera punido com a pena de
adverténcia, a ser anotada em seu registro funcional.
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Art.19 - A progressdo ocorrerd de forma simples, nfio se admitindo a passagem do
empregado de um padréio salarial para outro que no seja o subseqiiente ao que se encontra,

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

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

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

Art. 21 - O empregado que discordar de sua avaliagio funcional, independentemente de ter
adquirido ou nfio o0 grau minimo para a progressfio, podera interpor recurso na forma prevista no artigo
anterior.

Art. 22 - Havendo previsdes orgamentarias e obedecendo os termos do regulamento, os
efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo vigorarfio a partir do primeiro
més subseqiiente a publicaciio de sua concessio.

CAPITULOV

DAS COMISSOES DE AVALIACAO DE DESEMPENHO E QUALIDADE

Art. 23 - Serfio criadas ComissOes de Avaliagio de Desempenho e Qualidade, a serem
constituidas na forma do regulamento proprio, aprovado pelo Conselho Superior.

Art. 24 A participagio na Comissdo de Avaliacgio de Desempenho ¢ Qualidade ndo
importard em remunerago.

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

§ 1° - A reunifio 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 aferi¢io de merecimento serd feita com base nas 2 (duas) ultimas avaliages anuais
do empregado.

CAPITULO VI

DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 26 - A carga hordria 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
legislagdes aplicéveis.

Parégrafo 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 VI

DA REMUNERACAO

Art, 28- O salario vigente dos empregados da FAETEC é o constante da tabela salarial na
forma do Anexo VI- Salarios 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 serfio concedidos de acordo com
as disposi¢des da legislagfio vigente e nos percentuais e valores nela estabelecidos, quando a execugéo de
trabalhos, projetos ou pesquisas envolverem riscos a saude do emprcgadw
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Art, 31 - O adicional por tempo de servigo € devido ao 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 saldrio que se acrescerd, independente do critério de merecimento. '

Art. 32- Os saldrios estabelecidos para os cargos da FAETEC serfo reajustados nos termos

das leis trabalhistas, em padrdes compativeis com o mercado de trabalho, segundo o grau de qualificagfo
exigido e os setores de especializagiio profissional.

CAPITULO VIII

DOS CARGOS EM COMISSAO

Art, 33 - Cargo em comissiio ¢ o cargo de confianga de livre designacio e demissdo, ndo
incidindo sobre este qualquer vantagem ou adicional.

Paragrafo Unico - O instituto da progresséio néo & aplicavel aos cargos em comiss#o.

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

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

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

I - nivel de escolaridade;

IT - experiéncia profissional;

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS

Art, 35- Em cardter excepcional, poderdo ser admitidos profissionais estrangeiros e
nacionais de alta competéncia ¢ notoria especializacio na categoria de Visitante, para atender projeto
especifico, nas condigdes estabelecidas pela legislagdo em vigor, dependendo, a contratacdo de
autorizagdo prévia do Governador do Estado, ¢ respeito do disposto art. 12 ¢ § IW
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Art. 36 — Os empregados serdo estimulados ao desenvolvimento profissional e ao
crescimento pessoal, através do Plano de Aperfeicoamento 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 titulo de complementagio salarial, correspondente a
diferenca entre a remuneragio bruta, incluindo as incorporagdes e demais direitos pessoais,
paga no 6rgédo de origem e o saldrio fixado para o emprego equivalente na estrutura funcional
da FAETEC, fazendo jus & revisio do valor respectivo nos termos do Capitulo IV deste
anexo.

Paragrafo unico - 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 préprio.

Art. 39 — Os servidores a disposicioc da FAETEC estio compreendidos nos
quantitativos fixados pela Lei n° 2.735, de 10 de junho de 1997\.(@__{1 ,

/
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ANEXO II
A QUE SE REFERE O DECRETO N° 197

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

NIVEIS CARGOS
I Professor FAETEC 1 - 40 horas
n Professor FAETEC 1 - 20 horas
I Professor FAETEC I - 10 horas
Orientador Educcacional
v Supervisor Educacional
Inspetor Escolar
Fonoaudidlogo
Psicologo
Vv Assistente Social

Nutricionista

V1 Engenheiro

Advogado

A1) Contador

Analista de Sistemas
Jomalista

A2 11 Instrutor

Técnico de Contabilidade
IX Técnico em Edificagties
Operador de Micro

X Apente Administrativo
inspetor de Alunos I

X1 Almoxarife
Cozinheiro

Inspetor de Alunos 11
Fotografo

X1 Motorista

Artifice

XII Auxiliar de Servigos Gerais /
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ANEXO I11

A QUE SE REFERE O DECRETO N°

197.

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

do Estado do Rio de Janeiro - FAETEC

CLASSE E CARGO | QUANTITATIVO
GRUPQO 1 — Nivel Superior
Classe : Docente
Professor FAETEC 1 - 40 horas 1600
Professor FAETEC 1 — 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 Satde Escolar
Fonoaudiologo 05
Psicologo 03
Assistente Social 01
Nutricionista 01
Classe : Administraggo
Contador 02
Advogado 02
Analista de Sistemas 02
Jornalista 01
Classe : Engenharia
Engenheiro 02
GRUPQO 2 — Nivel Médio Especializado
Classe : Docente
Instrutor 85
Classe : Administragéo
Técnico de Contabilidade 03
Técnico de Edificagdo 02
Operador de Micro 10
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GRUPO 3 — Nivel Médio

Classe : Administragéo 06
Agente Administrativo 14
Inspetor de Alunos 1 30

GRUPO 4 — Nivel Basico Especializado

Classe : Administragio

Almoxarife 08
Cozinheiro 13
Inspetor de Alunos II 56
Fotbgrafo 02
Motorista 15
Artifice 56

GRUPO 5 — Nivel Elementar

Classe : Administragdo
Auxiliar de Servigos Gerais 150
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ANEXO IV

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

DESCRICAO DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DA FAETEC

~——— GRUPO OPERACIONAL

! | | nivel nivel basice }g nivel ! l nivel madio ; % | nivel
. | elementar especializado ‘ f 1 :
Pl

i médio | . especializado | ; superior

—__ TITULO DO ¢ ARGO -

Codige ©.5. 0. i Mivel saiarial basmco

! DOCENTE - PROFESSOR FAETEC

T
1
f
f
i |
: {
}
i

77 DESCRICAO SINTETICA

I

. . T : .

i Compreende os cargos que tém como atribuigéo basica a condugio do processe ensino - aprendizagem
i . . - ) .. . B . . S

'l de forma articulada com os demais profissionais de educagéio, numa perspectiva interdisciplinar.

~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugéo de nivel superior ¢, quando for o caso, registro no 6rgfio de classe, com habilitacdo legal para \‘
o exercicio da profissfio, na forma da legisiagdo em vigor. J
~—— RECRUTAMENTO ~

Externo, mediante concwrso piiblico.

— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progressiio para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence,

_— ATRIBUICOES TIPICAS

- ~.
. BN
\,

[/ - mumistrar aulas, observando os contetidos teérico-praticos pertinentes % sua disciplina; Y
- participar do processo de elaboragéio do projeto pedagégico da Unidade Escolar; ‘}
- planejar, executar, avaliar e registrar oz objetivos e as atividades do processo educativo no
ambito de sua atuacéio;
- proceder continuamente a avaliagdo do rendimento escolar com vista ao replanejamento do
trabalho;
- manter atualizados os registros escolares;
- emitir relatérios periédicos sobre a suas atividades;
- integrar os Congelhos de Clasge;
- participar das reunides administrativo — pedagogicas da Unidade Escolar;
- participar de cursos de atualizagfio o demais eventos promovidos ou indicados pela FAETEC,
visando o desenvolvimento profissional;
- executar oufras atribuigfes compativeis com sua especializagdo profissional; /(\
- supervisionar as atividades préticas nas oficinas e/ou laboratérios, quando for o caso; W
\ - participar das reunides semanais da disciplina a qual ministre aulas, visando um trabalho /

integrado:
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——— GRUFO OPERACIONAL
nivel nivel basico nivel nfvel médio nivel
elementar especializado médio especializado superior
TITULO DO CARGO —
/ CSdigo CB.O. | Nivel salarial bagico )
SUPERVISOR EDUCACIONAL

~.

kY

~ DESCRICAO SINTETICA — _ , — .
Compreende o5 cargos que tém como atribuigfo bdsica plansiar, supervisionar, avaliar & reformular o

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

— REQUISITOS PARA PROVIMENTOQ _
Instrugao de nivel superior, com licenciatura plena em Pedagogia, habilitagfio em Supervisdo

Educacional.

S

e

/— RECRUTAMENTO
Externo, mediante concurso piiblico.

.

~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progresséo para a faixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.

|
}
J

_— ATRIBUIGOES TIPICAS

//_

desenvolver pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas ¢ 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 suas potencialidades profissionais,
assessorando-o técnica e pedagogicamente para incentivar-lhe a criatividade, o espirito de
autocritica, o espirito de equipe e a busca de aperfeigoamento;

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

patticipar da elaboragtio do projeto educacional da Unidade Escolar ;

coordenar o processo de elaborag#o dos planos de ensino;

promover g articulagéo entre os diversos segmentos que atuam no contexto pedagégico e dos
diferentes componentes curriculares;

coordenar os debates sobre as bases tesrico-metodolégicas do projeto pedagogico;
acompanhar o trabalho desenvolvido em salas de avlas, oficinas, isborstérios, etc..., propondo
alternativas de aproveitamento profissional; _
participar da defini¢sio de estratégias que visam a efetiva methoria do desempenho das turmas,
dos alunos e dos profissionais envolvidos ne projeto pedagégico;

assessorar e acompanhar o trabatho estatistico da secretaria escolar visando o controle do
desempenho de alunos e profissionais da escola, analisando seus resultados ¢ encaminhando
medidas com vistas 4 melhoria do processo pedagégico:

Al
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~— GRUPOQ CPERACIONAL \
l l nfvel ‘ E nfvel bagico j | nivel j i nivel médio X } nivel
|| etemsir | smectdids | | medio | especiglizady ) serier
__TITULO DO CARGO
( Codigo CB.O. HNivel salarial basico
INSPETOR ESCOLAR
\ v
¢~ DESCRICAO SINTETICA T ) .
Compreender os cargos que t2m como afribui¢fio basica supervisionar as escolas em todas as suas
ag&es zelando pelo fiel cumprimento da legislagiio emanada dos 6rgfios competentes, das normas e
diretrizes da FAETEC e da aplicacéio, de curriculos, planos e programas;
\ )
~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugfio de nivel superior com licenciatura plena em Pedagogia, com habilitagtic em Supervisfio
Escolar ou Administragdo Escolar ou pos-graduagiio em Supervisio Escolar ou Administragsio Escolar;
L\ g
RECRUTAMENTQ N
l Externo, mediante concurso pablico.
— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO =\
LProgressﬁn para a taixa salanial imediatamente superior no nivel a que pertence.
J

ATRIBUIGOES TIPICAS —

estabelecer um elo de ligagéo entre as unidades escolares e a Fundagéio de Apoio 3 Escolx

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

competentes;

- analisar, conferir, assinar e autenticar a documentagéo escolar;

- acompanhar o processo ensino-aprendizagem, supervisionando o cumprimento dos contetidos
curriculares;

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

- subsidiar as escolas em relagtio aa aspecto legal, verificando o seu cumprimento;

- subsidiar a equipe técnico-pedagogica e professores no trabalho pedagégico;

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

- emutir relatérios periédicos sobre as suas atividades e manter a chefia permanentements
informada a respeito de itregularidades encontradas;

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

- orientar o corpo docente no desenvolvimento de suss potencialidades profissionais,
assessorando-o técnica o pedagogicamente, para incentivar-the a criatividade, o espirito de
equipe e 2 busca do aperfeigoamento.




PODER EXECUTIVO

———— GRUPO OPERACIONAL

nivel nivel basico nivel nivel médio X | nfvel
elementar especializado médio especializado superior
TITULO DO CARGO
( Codigo CB.O. | MNivel salarial basics |
\ FONOAUDIOLOGQO )
~— DESCRICAO SINTETICA ~
Compreende os cargos gue t&m como.atribuigiio basica, aprimorar a comunicacgéo do aluno, favorecer o
processo de aprendizagem, buscando promover sua piena integragio social. J
~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO :
Instrugiio de nivel superior em Fonoaudiologia, com habilitagéio legal para o exercicio da profissfio, na
forma da legislagéo em vigor.
M
—— RECRUTAMENTO 3

Externo, mediante concurso piblico.
o »,

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

_—— ATRIBUIGQES TIPICAS ~

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

- elabora atividades para atendimento wndividual e/ou grupal;.

- realizar sistematicamente, intercémbio com os professores para reforgo no atendimento;
- convocar pais e/ou responsdveis para enfrevista e orientagéo;

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

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

- atuar em equipe muitiprofissional para estudo de caso e andlise wstitucional;

- elaborar relatérios;

- participar ativamente em reunides e Conselhos de classe;

k participar de reunides sempre que convoecado. W-"‘/;// /




PODER EXECUTIVO

o ATRIBUICOES TIPICAS (Cont.}
[ . participar das atividades administrativas de controle ¢ de apoio referentes d sua drea de atuagho; \
- participar das afividades de treinamento ¢ aperfei¢oamento de pessoal técnico e anxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativos dos recursos humanos em sua 4rea de atuagio;

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

- executar quaisquer atribuigdes corpativeis com sua especializagio profissional. W*Q/ /
g
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PODER EXECUTIVQ

GRUPO OPERACTONAL ™
nivel nivel basico nfvel nivel médio X | nivel
rlementar especializado médio especializado superior

_ Y,

—_TITULO DO CARGO
a Cédigo CB.C. Mive! salarial bagico
PSICOLOGO
\\“— j
DESCRICAQ SINTETICA

Compreende 05 cargos que t&m como atribuigio bésica o estudo do comportamento humano e da
dindimica da personalidade 2 fim de conhecer e apreciar métodos de motivagéio, promovendo o
ajustamento individual e dos grupos 3 proposta educacional da FAETEC como um todo.

J
~— REQUISITOS PARA PROVIMENTQ
Instrugdo de nivel superior em Psicologia, com habilitagfo legal para o exercicio da profissfo, na forma
da legislag4o em vigor.
A
~= RECRUTAMENTO !
Externo, madiante concurso pitblico.
L. W
~—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO ™
Progresséio para a thixa salanal imediatamente supertor no nivel a que pertence.
J

—— ATRIBUIC GES TIPICAS
/— acompanhar e orientar alunos ¢ professores, estudando as relag#es interpessoais nos grupm

aconsalhando em cardter preventivo,

- realizar diagnésticos do rendimento escolar, analisando-os sob o ponto de vista da motivagéo,
propondo mudangas nos curriculos escolares e ajustes nas téenicas de ensino, quando necessdrio;

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

- atar em equipe multiprofissional com o intuito de estudar casos e promover a andlise
institncional;

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

quais seja convocado;
K - registrar suas atividades, elaborar relatérios pertinentes as suas atribuigges. V(\ﬂ/ /




PODER EXECUTIVO

GRUPO OPERACIONAL _

nivel nivel basico nivel nfvel médio X | nivel

elementar especializado médio | especializado { superior
—____TITULO DO CARGO <
( (Cédigo CR.O. Nivel salarial basico

ASSISTENTE SOCIAL L

\_ A
¢ DESCRICAO SINTETICA ™

Compreende os cargos que t8m cofno afribuigfio bésica orientar, auxiliar ¢ acompanhar a familia do
alunado, ga solugdo de seus problemas favorecendo uma maior integragéo individual e social;

kS

—~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugfio de nivel superior em Servigo Social, com habilitagio legal para o exercicio da profisséio, na

forma da legislagéio em vigor;
\_

r—— RECRUTAMENTO J
)
J
\\

Externo medhante concurso pubtico.

L

— PERSPECTIVAS DE DESENVOGLVIMENTO
Progressdo para 2 faixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.

.

——— ATRIBUICOES TIPICAS

/ executar atividades que envolvam a criatividade, supervisfio, coordenagfio, pesquisa e
orientagfio, relativas ao servigo social, sempre articulado com outros profissionais, numa

perspectiva interdiscipiinar;

- analisar as caracteristicas sociais do alunado e da comunidade;

- entrevistar e orientar os responséveis facilitando a integracio familia ¢ social;

- estabelecer infercAmbio com instituiges afins para encaminhamento de alunos e familias;

- realizer andlise de rendimento escolar juntamente com outros profissionais criando mecanismos
que possibilitam auxiliar os alunos na superagio de suas dificuldades;

- orientar individualmente os alunos quanto aos seus compromissos com a escola, familia e
sociedade;

-~ cooperar com o corpo docente e a fam{lia em suas necessidades;

- atuar em equipe multiprofissional pars estudo de casos e andlise institucional;

- participar ativamente de reunies e dos Consethos de Classe;
kregistrar suas atividades ¢ elaborar relatérijos, V,,J\/ / /
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PODER EXECUTIVO

—— GRUPO OPERACIONAL
nivel nfvel bésico nivel nivel médio ‘ X | nivel
elementar especializado médio especializado | superior
TITULO DO CARGO
Codige C.B.O. Mivel salarial basico
NUTRICIONISTA
“ A
DESCRICAQ SINTETICA . - ] _ - )
Compreende os cargos que tem como atribuigéic basica planejar, organizar e supervisionar a nuirigio
do alunado em conformidade com o programa de educagéio alimentar.
. S
— REQUISITOS PARA PROVIMENTO : —
Instrugéo de nivel superior em Nutrig#io, com habilitag#o legal para o exercicio da profisséio, na forma
da legislagdo em vigor. J
RECRUTAMENTO =
[ Externo, mediante concurso pblico.
_J

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTOQ ~
Progresséio para a faixa salanial imediatamente superior no nivel a que pertence.

_—— ATRIBUICOES TIPICAS .

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

alimentares, controlando a estocagem, preparagéo, conservagio ¢ distribuicéio dos alimentos, a 1
fim de confribuir para a melhoria proteica, racionalidade-sconomicidade dos regimes
alimentares;

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

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

- desenvolver programas de treinamento em servigo para o pessoal emvolvido no programa
visando ¢ nivel de higiene, de aceitago dos alimentos, a racionalizagéio e melhoria do padréo
técnico;

- orientar e supervisionar o trabalho do pessoal emvolvido no preparo e distribuigfio das
refeigdes, recebimento dos glneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicdo para
possibilitar melhor rendimento do sarvigo;

- confroiar o registro das refeigfes distribuidas em formulérios apropriades observando o custo
médio de alimentagfo e a aceitagdo do cardépio; '

- cuidar para que haja conforto e seguranga no ambiente de trabatho;

~  zelar pela ordem e manuteng4o das boas condigBes higiénicas do local de trabalho; q// :

- participar das reunifes, quando convocado. ' [ ,Qﬂ“




PODER EXECUTIVO

~— GRUPO OPERACIONAL R
nivel nivel basico nivel nivel médio X | nfvel
elementar especializado médio especializado superior

N i,

. TiTULO DO CARGO N

{ Codigo C.B.O. Wivel salarial basico

CONTADOR

L /
~— DESCRICAQ SINTETICA \
Compreende os cargos que t8m como atribuigdo basica 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 execugfio dos sistemas orgamentirios, financeiroes,

. patrimomnial e de compensagfio da FAETEC, )

~——— REQUISITOS PARA PROVIMENTC \

Instrugdo de nivel superior em Ciéncias Contébeis e registro no orgdo de classe, com habilitagédo legal
para o exercicio da profissio, na forma da legislagio em vigor.

,z

RECRUTAMENTO \
‘ Externo, mediante concurso piblico.

A
~—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO =
{ Progressfio para a fatxa salanal inediatamente superior no nfvel a que pertence.

y

_— ATRIBUIGOES TIPICAS
e

/ - planejar e orientar abertura de fichas-razfio analfticas nos diferentes sistemas, supervisionando

os registros efetuados;

- planejar e orientar abertura de fichas-analiticas no sistema orgamentdrio da receita prevista
para o exercicio, supervisionando os registros das modificagfes ocomdas;

- planejar e otientar a abertura de fichas de langamento, di4rio e razfio do orgamento da despesa
e da receita, de forma a acompanhar 0 comprometimento da despesa, de acordoe com o
Programa de Trabatho, Elemento & 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 lancamentos dos registros, em contas proprias do sisterna financeire, da emisséo,
anulagio ou cancelamento de cheques;

- manter atualizado, no sistema financeiro, o registro das consignagfes feitas afravés da
retengfio em folha de pagamento dos funciondrios e dos recolhimentos efetuados ou dos
valores retidos para pagamento aos consignatirios e dos valores de resto a pagar em exercicios
atiteriores;

- manter atualizado, em contas proprias do sistema pafrimonial, as aquisigdes, baixas,
alienagbes, depreciag8es ou corregiies de bens mdveis, bem come as reavaliagdes dos bens
iméveis; as entradas e saidas de material do almoxarifade; direitos, titulos ou outros yalores

\ componentes do patriménio da FAETEC assim como as variagbes ocormdas; »(l\/




PODER EXECUTIVO

P ATRIBUICOES TIPICAS (Cont.) —

- ",

o~

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

- elaborar, ao final de cada més de exercicio, os balancetes mensais, pefos saldos das fichas
razfio dos sistemas, encaminhande-os 4 SECPLAN, SEEF, e TRIBUNAL DE CONTAS,
depois de assinados pela Diretoria de Administragfio e Finangas e Presidaacia da FAETEC.

- elaborar, ao final de cada exercicio, os balangos gerais (orgamentirio, financeiro e
patrimomal), as demonstragdes ativas e passivas, bem como demonstrativos, de acordo
com as exigéncias legais e formais de confrole;

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

- estudar ¢ imaplantar controles que anxiliem os trabathos das anditorias e interna e externa;

- supervisionar o arquivamento de documentos contdbeis;

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

- planejar, programar, coordenar e realizar exames andifagem contdbeis, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagfio de processos de tomadas de contas, com a
finalidade de atender As exigéncias legais;

- participar ou apoiar a realizagdo de eventos, semindrios ¢ cursos compativeis com sua drea
ou interesse;

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

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

- emitir relatérios periédicos sobre sums atividades e manter a chefia permanentemente

\ informada a regpeito de irregularidades enconfradas; ]
\ - executar outras atribui¢des compativeis com sua especializagio profissional. Wﬁ/




PODER EXECUTIVOQ

- GRUPG OPERACIONAL

— A
‘ l'_ nivel [P nivel bﬁsico { nivel i nivel médio a‘ ¥ | nivel J
___l i

| elementar especializado | | médio especializado superior

. _ TTULO DO CARGO

¢
{
!

| ‘1
i‘ ADVOGADO i
}

y

7 DESCRICAC SINTETICA — ™

| Cadigo B0 I Wivel salarial basico
i
s |

iy

. Compreende os cargos que tdm como atribui¢sio basica prestar assisténeia em assuntos de nafureza

| juridica bem como representar judicialmente e extrajudicialimente a FAETEC.
L _ p.

~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO _
{ Instrugio de nivel supertor #m Direito e registro no érgéo de classe, com habilitagfio legal para o

exercicio da profisséo, na forma da legislagio em vigor.

;— RECRUTAMENTO 5
| Externo. medianie concurso piblico.

] J

.~ PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progreesdio para a taixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.

|

|

]

L )
__— ATRIBUIC OES TIPICAS _ﬁw&/

e Y
/-  prestar assessoramento juridico, emitindo pareceres sobre assuntos fiscais, administrativos,
/ constitucionais, civis e outros através de pesquisa de legislagfio, jurisprudéncia , doufrinas o

nstrugdes regulamentares;

- aluar mediante delegagéo da autoridade competente, em qualquer foro ou instincia, 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 come documentos
contratuats de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- interprefar normas legais e administrativas para responder consultas das unidades interessadas;

- assistir @ FAETEC na negociagiio de contratos, convénios e acordos com outras entidades
piblicas ou privadas, nacionais, ipternacionais ou estrangeiras, que gerem direifos e
obrigagdes, verificando e analisando cldusuias contratuais ¢ orientando seus executorses, a fim
de assegurar o cumprimento da legislagéo aplicavel;

- estudar processos de aquisigdo, transferéncia ou alienagfio de bens em que a FAETEC for
interessada, examinando toda documentac#io concernente 3 fransagéo,

- participar ou apoiar a renlizagdo de eventos, semindrios e cursos compativen com sua drea de
atuagéo cu interesse;

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

(IR PR | [N S S ee—————l ki R R m s ) 6w R mmE e
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PODER EXECUTIVO

. ATRIBUIGOES TIPICAS (Cont.) -

participar de atividades administrativas, de controle e de apoio 4 sua drea de atuacio; _
participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técaico ¢ auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestra, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos hummanos em sua drea de atuagéio;

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

emitir relatorios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
iformada a respeito de irregularidades encontradas;

execytar ouiras atribuigdes compativeis com sua especializacédo profissional.

participar na definigfio de plano de agto que contemple o estabelecimente de metas com
prazos defimdos e vigéneia determinada;

participar ou apolar a realizagfio de eventos, semindrios e cursos compativeis com sua drea
de atuagido ou interesse;

participar, quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos de
interesge da FAETEC:

participar d¢ atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea de
atuagio,

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizande-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 relatorios periodicos sobre suas atividades ¢ tanter a chefia pennanentemente
mformada a respeito de irregularidades encontradas; |

eXecutar outras atribui¢des compativeis com sua especializago profissional;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico a suxiliar,
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;

.'/(
//
e



PODER EXECUTIVO

-~ GRUPO OPERACIONAL

;( nivel nivel basico | nivel nivel médio X | nivel
l elementar especializado | médio 1 especializado l superior
L
TITULO DO CARGO P
Codigo CB.C, Nival salarial basico
ENGENHEIRO
" DESCRICAO SINTETICA — : _ ) -
(Compreende 0§ cargos que tém como atribuigie basica estudar, avahimr ¢ elaborar projetos de
! engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugiio.

L | )

,~— REQUISTTOS PARA PROVIMENTO

[ Instrugdo de nivel superior em Engenharia Civil, com registro no CREA e habilitagéo legal para o

exercicio da profisso. na forma da legislagiio em vigor.

J

RECRUTAMENTO
[ Externo, mediante concurso plblico. . J
8
- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO \
} Progressdo para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence. }

_— ATRIBUIC OES TIPICAS -

™

/ - estudar, avaliar e elaborar projetos de engenharia;

- elaborar termo de referdncia para licitag8o de obras e servigos dentro de sua 4rea de

competéncia, acompanhando seu desenvolvimento;

- preparar o programa de execugdo do trabatho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessérios para possibilitar a orientagfio e fiscalizagdio do
desenvolvimento dos projetos;

- dirigir a execugfio de projetos, acompanhando e orientando as operagbes, 3 medida em que
avangam as obras, para sssegurar o cumprimento dos prazos e padres de qualidade e
seguranca recomendados;

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

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

- controlar e coordenar a execugdio de projetos e obras, observando os aspectos técnmico,
adminstrativo e financeiro;

- orientar e fiscalizar a execugdo de projetos exscutados por terceiros;

- participar ou spoiar a realizagfio d2 eventos, semindrios e cursos compativeis com sua 4rea de
atuacéio ou interesse; _

- participar, quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos qﬁ/

\ intereese da FAETEC, Yﬂ; /
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PODER EXECUTIVQ

nivel nivel basico | nivel nivel médio nivel
elementar especializado médio especializado guperior

(——— GRUPO OPERACIONAL
!

TITULO DO CARGO )
I Cddigo C.B.O. tlivel salarial basico
JORNALISTA
L N
" DESCRICAO SINTETICA w
Compreende o cargo que tém como atribui¢io basica elaborar, divulgar, coletar, acompanhar
informagdes e noticias internas e externas de interesse da FAETEC;
/
-~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO N
Instrugéio de nivel superior com habilitagdo legal para o exercicio da profisséio, na forma da legisiagfio
| em vigor;
— RECRUTAMENTO \
[ Externo, mediante concurso publico.
L J
~—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO ~
( Progressdo para a faixa salarial imediatamente superior no nivel a gue pertence.
L J

_— ATRIBUIGOES TIPICAS
-
p
/ coletar informagdes, realizando entrevistas, e diagnésticos de opinido, promovendo contstos,

selecionando assuntos e editando boletins;

divuigar informagdes sobre as atividades da FAETEC redigindo notas, artigos, resumos e
textos em geral, datilografando e revisando originais, editando e revendo provas,
encaminhando matéria para publicagfio em 6rgéos de circulagiio externa ou interna;
- orientar e supervisionar a diagramacfo de matérias para publicagdo em jornais, peribdicos,
livros, folhetos e outros meios de comunicagHo, selecionando fotografias o ilustragbes,
planejando a distribuigio de volumes, organizando indices, espelhos e notas de rodapé, para
aumentar o poder de comunica¢fo das mesmas;
realizar editoragio e revisiio de originais e provag de matéria a ser impressa, lendo e
cormigindo erros gramaticais e tipograficos, para assegurar a corregéio de textos publicados sob
responsabilidade da FAETEC;
coordenar ¢ executar 0 acompanhamento do noticidrio nacional e internacional de iateresse da
FAETEC lendo, ouvindo, vendo, analisando, selecionando e classificando textos, gravagbes,
tlustraces, fotos, e filmes para utilizagio futura;
acompanhar as programaces da FAETEC providenciando gravagfio e posterior tranacrigdo de
palesiras, debates e depoimentos , supervisionando a realizagiio de fotografias e filmage
recolhendo informagtes para documentagiio ou publicagfo de noticias sobre eventos;

i

g

P
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PODER EXECUTIVO

—— ATRIBUICOES TIPICAS {Cont.) _ _ \

- assistir o presidente ¢ demais autoridades da FAETEC nas suas fungdes de representagdo,
orientando-os sobre normas protocolares, vigitando e recepcionando convidados, mantendo
relagdo atualizada de antoridades tederais, estaduais e municipais, organizando solenidades e
eventos diversos;

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

- participar ou apoiar a realiza¢iio de eventos, semindrios e cursos compativeis com sua drea
de atuagéo ou interesse;

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

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

- participar ou apoiar a realizagfio de eventos, semindrios e cursos compativeis com sua drea
de atuacdo ou inferesse;

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

- participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes 4 sua drea de
atuacio,

- participar das atividades de treinamento e aperfeioamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-ag em servigo ou ministrando aulas e palestrag, a fim de contribuir para o
desenvolvimento gualitativo dos recursos humanos em sua drea de sinagfo;

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

- executar ouiras afribui¢cdes compativeis com sus especializacfio profissional.

\




PODER EXECUTIVO

SR GRUPO OPERACIONAL ~
nivel nivel basico nivel nivel médio X | nafvel
| elementar especializado médio especializado | } superior

. TITULO DO CARGO

Y { Cédigo CB.O. Nivel safaria} basico
ANALISTA DE SISTEMAS ’
L JRN |
/" DESCRICAOQ SINTETICA
Compreende os cargos que t2m como atribuigdio basica elaborar projetos, desenvolvimento de sistemas, }
{ assessoria e supoite na drea de informstica )
i
~—~ REQUISITOS PARA PROVIMENTO :
Instrugo de nivel superior com especializaciio em andlise de sistemas }
~~— RECRUTAMENTO ‘ |
Externo, mediante concurso pablico. J
~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO ;
Progressio para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence. ]
—— ATRIBUICOES TIPICAS ——
e “‘\\
/- definir o ciclo de vida do processo de desenvolvimento dos sistemas de informagéo; A
/ - definir a metodologia a ser empregada no desenvolvimento dos sisternas; \

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

- definir métodos e padrSes para levantamento de rotinas manuais e/ou automatizadas;

- identificar fluxo de informagfes de um sistema e seu relacionamento com os demais sistemas
da FAETEC,

- propor otimizagéo de rotinas e procedimentos operacionais;

- definir padrdes de documentagiio de sistemas;

- apoiar a definigfio e elaborag#io da estrutura organizacional, manuais de organizagéio, normas e
rotinas da FAETEC;

- desenvalver normas e padrées que possibilitem a definigio de medidas da qualidade dos
sistemas;

- definir os requisitos do ststerna baseado nos levantamentos previamente executados junto aos
usuarios;

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

- participar na elaboraghio de planejamento estratégico que atenda 4s necessidades de
informatizagfio das unidades que compdemn a FAETEC em consonfincia. com as dn‘etnzeT \/

tragadas pela administragéo superior; \/IOA‘ /
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PODER EXECUTIVO

———— ATRIBUICOES TIPICAS (cont.) .
participar na definigéio de plano de agfio que contemple o estabelecimento de metas com prazos \
defimdos e vigéncta determinada;
participar ou apoiar a realizacio de eventos, semindrios ¢ cursos compativeis com sua 4rea de
atuagio ou interesse;
participar, quando requisitado, de equipes multidisciplinares envolvidas em projetos de
interesse da FAETEC:
participar de atividades administrativas, de controle 2 de apoio referentes 4 sua area de atuacio;
participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palesiras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitative des recursos humanos em sua area de atuagio;
emitir relatorios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente informada
a respetto de wregularidades encontradas;
execular outras atribuigdes compativeis com sua especializagfio profissional;
participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal técmico a auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando anfas e palestra, a fim de contribuir para o

desenvolvimento qualitativo dos recurses humanos em sua drea de atuagiio; L[\g/

e




PODER EXECUTIVO

- GRUFO OPERACIONAL

¢ nivel nivel basico nivel nivel médio i X i nivel
elementar especializado médio especializado | j superior

.

__TITULO DO CARGO

| ORIENTADOR EDUCACIONAL

L .

/" DESCRICAO SINTETICA — — R -

l Compreende os cargos que tém come atribuigdo bdsica coordenar o processo de insergdo da relagéo
escola / trabatho = auxiliar os alunos no desenvolvimento integral.

|

l {0odigo 0.0, | Nivel salarial bisico
i

-~

-

~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO \
| Instrugfio de nivel superior com licenciatura plena em Pedagogia, habilitagtio em Orientagho

; Educacional,
‘ J

— RECRUTAMENTO
{ Externo, mediante concurso piblico.

M

Pr

L

PERSPECTIVAS DEDESENVOLVIMENTO
ogressio para a taixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.

e
L

_—— ATRIBUICOES TIPICAS -

P _

" - participar da discusséic do projeto pedagogico da escola; Y

- coordenar, orientar ¢ acompanhar a3 agbes especificas da &rea de estigio dos cursos técnices
oferecidos pela escola, quando for o caso;

- elaborar o plano anual de trabalho considerando as necessidades do conjunto dos alunos 2 serem
atendidos e as normas referentes ao estigio curricular oriundas da FAETEC, quando for o caso;

- =mitir 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 envolvides no trabaiho pedagdgico;

- elabora relatérios do trabalho desenvolvido;
participar de reunides promovidas pela escola com os pais e/on respansdveis visando maior

integractio como também o acompanhamesto mais efetivo do aproveitamento do aluno.

Ry




PODER EXECUTIVO

) ATRIBUICOES TIPICAS (Cont )

- participar de reunides convacadas pela FAETEC,
- elaborar relatérios de trabalho desenvolvido,

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




PODER EXECUTIVO

—— GRUPG OPERACIONAL
! i nivel nivel basico nfvel i | nivel médio nivel

4

elementar especializado médio especializado superior

A
— TITULO DO CARGO

“Codigo CB.O. | Nivel salarial bésico
TECNICO EM CONTABILIDADE

A,
"

-~~~ DESCRICAO SINTETICA — ) . ™
Compreende 0s cargos que tdm como atribuigfo basica desenvolver, sob superviséo, stividades

anxiliares gerais em contabilidade.

~— REQUIS[TOS PARA PROVIMENTO
f lostrugfio @ 2° gran técnico em Contabilidade.
~ J

—— RECRUTAMENTOC ~\
Externo, mediante concurso pablico.

e >

~—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
Progressio para a faixa salanal imediatamente supertor no nivel a que pertence.

. J
_—— ATRIBUICOES TIPICAS —~

/ - abrir fichas contdbeis, conforme orientagéio recebida; \

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

- Conferir comprovantes contdbeis e outros documentos simples, refativos av operagdes de
pagamento.

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

- datilografar fichas, mapas demonsirativos, relatérios contébeis ¢ similares, copiando modelo ou
minufa preparads pela chefia;

- extrair empenhos de despesas;

- fazer cAlculos e operagdes de cardfer financeiro relativos a contas correntes e fichas financeiras,
bem como célculos, ndo muito complexos, sobre juros, conversdes, percentagem, enfre outros;

- registrar pagamentos;

- fazer levantamento de débitos. VQ
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PODER EXECUTIVO

GRUFO OPERACTONAL

nivel mivel basico nivel ¥ | nivel médio nivel
elementar especializado | médio | especializado ’ superior

a

____TITULO DO CARGO

N { Codign CB.O. | Mivel salarial basico
TECNICO EM EDIFICACOES !

\

/

A ~

~~ DESCRICAQ SINTETICA T ] ) . \
| Compreende os cargos que tdm como atribuig#o basica desenvolver, sob supervisdo, atividades na drea

de edificagdes.

.,

/s
~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO \
Instrugéio : 2° grau completo e curso técnico na drea e experiéneia profissional.
. /
~— RECRUTAMENTO )
{ Externo, medrante concurso piiblice.
\ J
—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO ™\
Progressdo para a taixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.
— _
L ATRIBUICOES TiPICAS ~

reslizar estndos no local das obras, procedendo & medigées, analisando amostras de solo e
efetuando cdlculos para auxiliar a preparagio de plantas e especificagbes destinadas 2
construgéo, reparo e conservagio de edificios e outras obras de engenharia civil;

executar esbogos e desenhos técnicos estruturais;

preparar estimativas detalhadas sobre quantidade e custos de mio-de-obra, efetuando cdlculos
referentes a materiats, pescoal e servigos;

promover a inspe¢éo dos materiais, estabelecendo testes a serem realizados, de acordo com as
especificagBes e o emprego de cada material, para controlar a qualidade e observiincia das
especificages;

executar levantamentos ¢ pesquisas, coleta de dados e regisiro de observagtes relativas & solos,
construgdes, equipamentos, aparethos, materiais e instalagtes em geral;

identificar problemas gue surjam, aplicando conhecimentos teéricos e priticos sobre
construgio, instalagdes hidraulicas, sanitdrias e elétricas, para assegurar o desenvolvimento dos
trabathos;

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

a respetto de irregularidades encontradas; !
executar outras tarefas semelhantes. \'0@/

\
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3 j‘\
PODER EXECUTIVO
~— GRUPQ OPERACIONAL
nivel nivel bdsico nivel X nivel médio D nivel
elemenfar especializado médio especializado superior
TITULO DO CARGO
[ Codigo CB.O. | Nivei salarial basico
OPERADOR DE MICRO

.

~—— DESCRICAOQ SINTETICA

dados conforme necessidade de informatizagio da unidade.

~\

Compreende os cargos que tém como atribuigdo bdsica operar equipamentos de processamento de \;

——~ REQUISITCS PARA PROVIMENTO

| Instrugéo de 2° grau com especializa¢fio em processamento de dados.

— RECRUTAMENTO

L

\

\
Externo, mediante concurso piblico.
~—— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO !
Progressdo para a faixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.
J

_——— ATRIBUIGOES TIPICAS

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

- Relatar os defeitos apresentados pelos equipamentos, chamando a assisténcia técnica, quando se
fizer necessdrio;

- supervisionar e suditar 88 condi¢tes de uso e instalagdo de equipamentos;

- acompanhar ou executar a instalagéio, movimenta¢#io e manutengio de equipamentos,

- apoiar o processo de aquisi¢#io e validagio de produtos de informéfica;

- executar manuten¢des corretivas e preventivas.

)




PODER EXECUTIVO

GRUPD OPERACIONAL
afvel nivel bésico ] nivel v | nivel médio nivel
elementar especializado | médio especializado superior
____ TITULO DO CARGO D ‘ e ,
INSTRUTOR PARA DISCIPLINAS ) Céddigo C.B.O. Nivel salariaf basico
‘ PROFISSIONALIZANTES J
iy A

~— DESCRICAO SINTETICA —— N

Compreender os cargos que t8m como afribuigiio bdsica conduzir o processo ensino-aprendizagem de |
acordo com a drea especifica de conhecimento, de forma articulada com os demais profissionais de [
educagéo, numa perspectiva interdisciplinar. J

e o i
/

— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Formagdo de 2° grau com especializagéio na drea especifica de atuagdo.

\_ J

— RECRUTAMENTO R

Externo. mediante concurso pablico.

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

L J
—— ATRIBUICOES TIPICAS -

- mumstrar conteido tedrico inerente a0 curso ao qual atua; \

- nunistrar a prética profissional nas oficinas e/ou laboratérios;

- participar da elaboracdio dos conteiidos programiticos da sua frea de atuagio;

- avaliar ¢ conteido tedrico e pratico ministrado, visando o redirecionamento dos contefidos;

- zelar pelo material didético de estudo e pelas maquinas e equipamentos, instrumento e materiais
de consumo destinados 4 formag4o profissional;

- participar de reumibes administrative-pedagogicas da Unidade Escolar;

- avaliar sistematicamente o aproveitamento do aluno;

- integrar os Conselhos de Classe;

- participar de cursos de atualizagho ¢ demais eventos promovidos ou indicados pela FAETEC,
visando o desenvelvimento profissional;

- manter atualizados os registros escolares;

\ - emitir relatérios periddicos sobre suas atividades. /

\ * oy
-

adl

y




PODER EXECUTIVO

~—— GRUPO OFERACIONAL :
! nivel nivel basico ¥ | nivel nivel médio nivel
L elementar especializado médio especializado [ superior

__ TITULO DO CARGO - N

Cadigo CB.O. Nivel salarial bbsico
( AGENTE ADMINISTRATIVO J
1y lk
.

-~ DESCRICAO SINTETICA : _ _
{ Compreende os cargos que tdm como atribuigdo basica executar, sob supervisfio, tarefas de apoio

téenico, administrativo, contdbil ou financeiro de acordo com assuntos especificos do setor em que
aina. '

S

-,

~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO \
Instruglo de 2° grau completo, dominio da redagio oficial, de datilografia de digitagdo amravés de

cursos técnicos de especializagio.

L

~— RECRUTAMENTO . -
Externo, mediante concurso piblico.

~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTOQ
Progressio para a aixa salaral imediatamente superior no nivel a que pertence.

_—— ATRIBUIC OES TIPICAS

g ™~

/ - 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 6rgdo, colaborando na preparagfio e elaboragdo de relatérios
parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

- coordenar a classificagéo, registro e conservagfo de processos, livros e outros documentos, em
arquivos especificos;

- elaborar, sob orientagsio, quadros e tabelas estatisticas, fluxegramas, organogramas e graficos
em geral;

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

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso ¢ segundo orientaglio recebida,
documentos e publicagSes de interesse da unidade onde exerce suas fungdes;

- colecionar leis, decretos e outros atos normativos do interesse do setor em que atua;

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

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




PODER EXECUTIVO

~———— GRUPQO OPERACIONAL
nivel nivel basico ¥ | nivel uivel médig i nivel
elementar especializado médio especializado | superior
____TITULO DO CARGO

_ ‘ ( (6digo C.B.C. Nivel salarial basico
[ INSPETOR DE ALUNOS I J

Iy

~~~ DESCRICAO SINTETICA
Compreends os cargos que tem como atribuicéio basica informar e formar o alunado conduzindo-o a

aguisigdo de hdbitos e atitudes para hma participaco ativa e responsavei no grupo.

e

X,
.

.

~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugéio T nivel de 27 grau.

Y

~—— RECRUTAMENTO
Externo, mediante concurso pablico.

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

SN

_——— ATRIBUICOES TIPICAS

/- desenvolver um trabalho educativo junto ao alunado;

- responsabilizar-se pelss atividades de disciplina;

- colaborar na formagdo e informagéio dos alunos;

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

- zelar pelo patrimbnio da FAETEC;

- comunicar sistematicamente a direcfio o andamento da dindmica da unidade;

- registrar os comportamentos inadequados dos alunos comunicando a0 coordenador:
- participar de reunibes da direglio sempre que convocado;

- elaborar relatérios sobre suas atividades. YV\(, (/




PODER EXECUTIVO

—— GRUPO OPERACIONAL \
i nivel % | nivel basico nfvel nivel médio nivel
l elementar especializado médio especializado superior

TITULO DO CARGO
Cadigo C.B.Q. Nive} salarial bidsico
FOTOGRAFO

. g _/
~— DESCRICAO SINTETICA 3

Compreender os cargos que t8m como atribuiglio basica o manejo de chmeras fotograficas e acessorios
com o objetivo de tirar fotografias, retratando pessoas, paisagens, objetos ou ouiros temas gue atendam
a objetivos diversos da FAETEC.

/

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

.

~—— RECRUTAMENT(G ~
Externo, mediante concurso piblico.

~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO : ™
Progress#o para a f2ixa salarial imediatamente superier no nivel a que pertence.

. S
_—— ATRIBUICOES TIPICAS

- fotografar, em preto e branco ou colorido, de acordo com estilo e género orientados pela\

FAETEC, tendo conhecimentos sobre disposig#io de refletores, escotha de fundos apropriados, |

regulagem de camera, utilizagio de fotdmetro, enfim, tudo o que determine a obtengfio de um
efeite harmonioso nas fotografias, denfro dos padrdes desejados;

- registrar eventos e acontecimentos impartantes relacionados 4 FAETEC,

- tirar fotografiag para compor dossids, relatérios, painéis educativos, albuns ou qualquer outro
trabalho que demande ilusiragdes;

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

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

: produzidas na FAETEC, ‘
\- revelar, retocar negativos e tirar copias quando necessério e de interesse daFAE'I'EW /
. r 4_/‘ '




PODER EXECUTIVO

~——— GRUPU CPERACIONAL

A

[ nivel % | nfvel basico nivel s nivel médio | | nivel ’
k elemeantar especializado médio especializado ! superior

TITULO DO CARGO -
I ( Cédigo CR.O. Nivel salarial basico
| COZINHEIRO !
{ { Y
~—— DESCRICAC SINTETICA ™

Compreende os cargos que tdm como atribuigiio basica executar tarefas inerentes ao preparo e
distribuigdo de merendas, selecionando alinmentos para atender ao programa de alimentagio escolar.

s )

REQUISITOS PARA PROVIMENTO ~
{ Instrugao de nivel de 1° grau com conhecimentos especificos da sua area de atuagio.

RECRUTAMENTO ™
L Externo, mediante concurso pablico.
¢ PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTOC "\
| Progresséio para a faixa salarial imediatamente supertor no nivel a que pertence.
L

o ATRIBUICOES TIPICAS ~—
“

'// - executar atividades relacionadas & preparagiio de alimentos; N

- efetvar o controle dos géneros alimenticios necesséirios ao prepare de merenda, observando a \
sua qualidade e validade, registrando, em formuldrio préprio, a quantidade de g@neros
alimenticios para o consumeo digrio;

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

-  distribuir as refeig@es preparadas, eniregando-as conforme rotina determinada;

- regsirar o 2° de refei¢bes disiribuidas, snotando-as em impressos préprios, para possibilitar os
cdlculos estatisticos;

-  utilizar balanga apropriada para a pesagem dos géneros alimenticios;

- avaliar a aceitagiio dos alimentos anotande em formuldrios préprios;

- manter o estoque em niveis compativeis com as necessidades;

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

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

- receber ourecolher louga ¢ talheres ap6s s refeicdes, colocando-os no setor de lavage;/L/

a limpeza dos mesmos;
\ - elaborar relatérios, quando solicitado;




PODER EXECUTIVO

~—— GRUPO OPERACIONAL ™
nivel ¥ | nivel basico nivel nivel médio nivel
elementar especializado | médio especializado superior
L vy
. TITULO DO CARGO
( Cadigo 7RO, Tivel salartat bistco
ARTIFICE
~—— DESCRICAQ SINTETICA . q . . R
Compreender os cargos que t8m como afribuigtio basica executar atividades técnico-profissionais
especializadas.

~—— REQUISITOS PARA FROVIMENTO ™
Instrugfio de nivel de 1° gran com conhecimento profissional especifico da drea de atuagéio.

\ y

~—— RECRUTAMENTO
Externo, mediante concursa piblico.

-

JU——

~— PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO
( Progressdo para a faixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence. }

_——— ATRIBUICOES TIPICAS ~
,/ - executar atividades de acordo com a especificidade profissional, tais come: armador de ferro,
anx. de cozinha, aux. de lavanderia, aux. de pintura i pistola, bombeiro hidrdulico, borracheiro,
cabeleireiro, carpmteiro, costureira industrial, eletnicista, eletricista de auto, emrolador de
motores, garagista, Jardineiro/horticuitor, ladrilheiro, lanterneiro de auto, lustrador, marceneiro,
mecinico de refrigeragfio, pedreiro, pintor & pistola, pintor imobilidrio, operador de caldeira,
serratheiro, servente de pedreiro, gnardidio de piscina ¢ operador de piscina;

- executar afividades técnico-profissionais, de mediana complexidade e execugdo especializada,
em elevado grau de preciséio, segundo técnicas j4 consagradas, na respectiva drea de atuagio;

- manter o local de trabalho limpo e organizado, zelando pelo material =ob a sua guarda;

-~ observar a8 normas e instrugdes para prevenir acidentes;

- participar de reunides, quando convacado;

- elaborar relatérios periddicos. M
\ i )




PODER EXECUTIVO

3

—— GRUPO OPERACIONAL

nivel ¥ | nivel basico nivel nfvel médio nivel

elementar especializado médio especiatizado superior
L _

TITULO DO CARGO .
} I Cédigo C.B.0. Nive] zalarial bdsico

{ INSPETOR DE ALUNOS 11 ' {
%, A hS

< DESCRICAO SINTETICA — — ,
Compreende o5 cargos que tem como atribuigio basica informar ¢ formar o alunade conduzindo-o a !

} aquisi¢éo de habitos e atitudes para uma participagho ativa ¢ respensavel no Zrupo.

Ay

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

. J
RECRUTAMENTO —,
[ Externo, mediante concurso piblico.
J
~—= PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO Y
LProgressao para a taixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertence.
;
ATRIBUICOES TIPICAS ~.
f - desenvolver em trabalho educativo junto ao alunado; \
- colaborar na formag4o e informagéio dos alunos;

- conduzir o alunado na aquisigéo de habitos e atitudes;

- zelar pelo patriménio da FAETEC;

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

- registrar os comportamentos inadequados dos alunos comunicando ao coordenador;

- participar de reunido sempre que convocado;

- elaborar relatérios sobre suas atividades sempre que solicitado;

K- executar tarefas de acordo com a peculiaridade do seu local de frabalho, relativas ao alunado.

\Vg’Qf /’/




—— GRUPO OPERACIONAL

PODER EXECUTIVOD

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

__._TITULO DO CARGO

[,
l

~

Tadige CRO _% Nivel szlarial basico

{

i

f i

£ )
i
!

MOTORISTA

A
e e

~— DESCRICAOQ SINTETICA

. Compreende os cargos que t8m como atnbuwao bdsica dirigir veiculos automotores para transporte de
! servidores e cargas, bem como conserva-los em perfeitag condigdes de aparéncia e funcionamento.

.

prm——

—~— REQUISITOS PARA PROVIMENTD
Instrugdio 1° grau completo & Carteira de Habilitagfio de Motorista Profissionsl.

-~ RECRUTAMENTO

-

[ Externo, mediante concurso publico.
i

[

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

_—— ATRIBUICOES TIPICAS —~

\\

dirigir automéveis, caminhonetes, caminhdes e demais veiculos a motor, dentro e fora do \‘

municipio, de acordo com as regras de triinsito ¢ instrug8es recebidas;

vistoriar as condigdes do veiculo, antes da sua utilizagdo, principalmente quanto ao estado dos
pneug, bateria, nivel e pressiio do 6leo, amperimetro, sinaleiros, embreagem, freios, diregéo,
faréis e combustivel, para certificar-se de suas condigbes de uso;

fazer pequenos reparos de emergéncia e que nfo requeiram conhecimentos egpecificos, usando
ferramentas ¢ acessorios apropriados, tais como, trocar pney, quando necessirio;

comunicar @ chefia imediata, tio rapidamente quanto possivel, qualguer enguigo ou ocorréncia
extraordindria;

preencher para controle da chefia, mapas e formuldrios especificos sobre a utilizagéo didria do
veiculo, registrando a qutlometragem 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 instrugdies especificas;

a fim de manter o equilibrio e evitar danos;
examinar ordens dz servigo, verificando itinerérios e locais para carga e descarga de material;

acompanhar o carregamento do veiculo, orientando 2 arrumag%o do material a ser transportado,
v

!




PODER EXECUTIVO

S ATRIBUIGOES TIPICAS (Cont.)

- zelar pelo bom andamento da viagem, dirigindo com atenglio, observando o fluxo de trﬁnsito,\
respeitando a sinalizagho ¢ adotando ay medidas cabiveis na prevengfo ou solugfo de qualquer
incidente, de modo a garantir a seguranga dos passageiros e carga transportadas, bem como dos
transeuntes, dos veiculos e do patriménio piblico;

- recolher, periodicamente, o veiculo para manutencio;

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

N v, )
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PODER EXECUTIVQ

~— GRUPG UPERACIONAL ™
nivel x| nivel basico nfvel nivel médio i ‘ nivel
k elementar ; especializado médio especializado superior )

. TITULO DO CARGO

f !, Cédigo CB.O. tiivel salarial bdsico

3
ALMOXARIFE ! f
J

-~ DESCRICAO SINTETICA — T ) _ ,
Compreende 08 cargos que tém como atribuigito bdsica organizar e/ou executar trabalhos de

recebimento, estocagem, distribuicdio. registro, inventiric de material, observando normas e

| orientag3es pertinentes.
N A

~—— REQUISITOS PARA PROVIMENTO \

Instrugéo : 1° segmento do 1° grau.
‘ J
—— RECRUTAMENTCG "

Externo, mediante concurso piblico.
.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO \
‘ Progressfo para a taixa salanal imediatamente superior no nivel a que pertenca.
l )
_—— ATRIBUICOES TIPICAS -

/ .

- organizar o ftrabalho de recebimento, estocagem, distribuiciio, registro ¢ inventirio de \
mercadorias e matérias-primas compradas ou fabricadas, observando normas e instrugdes;

- maater o estoque em condigdes de atender as unidades, examinando pericdicamente o velume
de mercadorias e calculando as necessidades fisturas, para reposigiio;

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

- organizar o arinazenamento de material e produtos;

- zelar pela conservagéio do material estocado;

- efetuar o registro dos materiais em guarda no depbsito e das atividades realizadas, langando os
dados em livros, fichas ¢ mapas apropriados, para facilitar consultas e a elaboraglo de
mventarios;

- fazer o arrolamento dos materiais estocados ou em movimento, verificande periodicmne:;o/

/

\ registros e owtros dados pertinentes.

“ V




PODER EXECUTIVO

_——ATRIBUICOES TIPICAS (cont.) .
/ - colaborar em estudos para a padroniza¢do do material utilizado. bem como para a elaboragéo A
de catdlogos ¢ manuais; \

determinagdes e ordens do diretor oun de gquem o substituir;

- manter e fazer manter atualizada a escrituragfo de livros, fichas e documentos relativos 3 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 legislagéio ou ensino;

- fazer cdleulos relativos 4 elaboragéio da folha de pagamento, de indenizagses, concessiio de
vantagens e outras relativa 4 movimentagdo de pessoal;

- manter atualizadas as fichas financeiras, verificando a exatiddo dos contracheques, bem como
das informagdes nos processos de diferenca de vencimentos;

- anotar ¢ manter atvalizado o registro de todas as atividades de treinamento, recrutamento e
selecfio de pessoal, bem como participar em todas as etapas referentes a realizacio de
concursos publicos;

- manter atualizadas as fichas de registro funcionais dos servidores, anotando progressido / /

\ promogfio concedidas. ;

/
1
‘ - desempenhar procedimentos dz cunho administrativo, cumprindo e fazends cumprir as
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PODER EXECUTIVO

GRUPO OPERACIONAL ™\
x | mivel nivel basico nfvel nivel médio nivel
alementar especializado médio especializado superior J
TITULO DO CARGO
Cédigo CR.O, Nivel salarial bésico

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

(.

~—— DESCRICAQ SINTETICA — ) : — :
Compreende os cargos que td8m como atribuigfio bdsica executar servigos e atividades relativas a

limpeza, manuten¢fio e conservagio do patriménio, bem como a preparagiic de alimentos para atender
o programa de merenda escolar.

g
~— REQUISITOS PARA PROVIMENTO ™
Instrugfo : 1° segmento do 1° grau
\ "
~— RECRUTAMENTO X \
Externo, mediante concurso piblico.
\. J
(- PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO =\
Progressf#io para a taixa salarial imediatamente superior no nivel a que pertence.
\ J

ATRIBUICOES TIPICAS —

- executar, sob superviséo, trabalhos de limpeza ¢ conservac#o de prédios bem como transporte, \
remogio, arrumagio e acondicionamento de materiais, mdquinas e cargas em geral;

- afuar pas tarefas de distribuigfio e armazenamento de géneros destinados & merenda ¢ materiais
de uso escolar; '

- responsabilizar-se pelo preparo dos alimentos servidos na merenda escolar;

- atuar nas tarefas de distribuigdo da merenda e higienizag#o de cozinha;

- auxiliar no controle de estoque de géneros alimenticios;

- observar as normas ¢ 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;

\' participar das reuni8es, quando convocado. N / j

,




PODER EXECUTIVO

ANEXO YV

A QUE SE REFERE O DECRETO N° 97

Quadro de Salérios e Cargos em Comissdo da Fundag8o 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 FAETEC 2 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 01 R§ 1.772,21 1.772,21
Auditor FAETEC 1 01 RS 1.772,21 1.772,21
Secretdrio Escolar FAETEC4 25 R$ 579,88 579,88
Supervisor Técnico FAETEC4 07 RS 579,88 579,88
Gerente de Area FAETEC 5 22 RS 309,28 300,28
Chefe de Laboratério FAETEC 5 18 RS 30928 309,28
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