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ANEXO Il - ATRlBUlC@ES DOS CARGOS

Professor de Ensino Superior FAETEC (40h)

- Ministrar aulas, observando os contetdos tedérico-praticos pertinentes a sua area do conhecimento.
- Participar do processo de elaboracéo do projeto pedagdgico da Unidade Académica.

- Planejar, executar, avaliar e registrar 0s objetivos e as atividades do processo educativo no ambito
de sua atuacéo.

- Proceder continuamente a avaliacdo do rendimento académico com vista ao planejamento do
trabalho.

- Manter atualizados os registros académicos.

- Emitir relatérios periodicos sobre as suas atividades.

- Integrar os Conselhos no ambito da unidade de ensino, quando eleito ou designado.

- Participar das reunifes administrativo-pedagdégicas da Unidade Académica.

- Participar de cursos de atualizacdo e demais eventos promovidos ou indicados pela FAETEC,
visando o desenvolvimento profissional.

- Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

- Supervisionar as atividades praticas nas oficinas e/ou laboratérios, quando for o caso.

- Realizar pesquisas com vistas a producao de trabalhos académicos.

- Orientar e participar de bancas examinadoras.

- Organizar e supervisionar as atividades de extensdo académica.

- Participar das reunides convocadas.

- Realizar pesquisas, elaborar textos e/ou tradug¢des para publicacdes em revistas especializadas ou
livros.

- Participar de Conselhos editoriais, cientificos ou culturais.

- Apresentar artigos e trabalhos cientificos em Congressos, Seminérios e outros Eventos de cunho
cultural, técnico-cientifico ou artistico.

- Participar de atividades de direcao, chefia, coordenacao, assessoria, gerenciamento de programas
ou projetos no ambito da Unidade Académica ou em instancias institucionais superiores.

Professor FAETEC | (20h) ou (40h)

- Ministrar aulas, observando os conteddos tedrico-praticos pertinentes a sua area do conhecimento.
- Participar do processo de elaboracdo do projeto pedagogico da Unidade Académica.

- Planejar, executar, avaliar e registrar 0s objetivos e as atividades do processo educativo no ambito
de sua atuacéo.

- Proceder continuamente a avaliacdo do rendimento académico com vista ao planejamento do
trabalho.

- Manter atualizados os registros académicos.

- Emitir relatérios periodicos sobre as suas atividades.

- Integrar os Conselhos no ambito da unidade de ensino, quando eleito ou designado.

- Participar das reunifes administrativo-pedagdgicas da Unidade Académica.

- Participar de cursos de atualizacdo e demais eventos promovidos ou indicados pela FAETEC,
visando o desenvolvimento profissional.

- Executar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

- Supervisionar as atividades praticas nas oficinas e/ou laboratérios, quando for o caso.

- Realizar pesquisas com vistas a producgédo de trabalhos académicos.

- Orientar e participar de bancas examinadoras.

- Organizar e supervisionar as atividades de extensédo académica.

- Participar das reunifes convocadas.
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- Realizar pesquisas, elaborar textos e/ou traduc¢des para publicagbes em revistas especializadas ou
livros.

- Participar de Conselhos editoriais, cientificos ou culturais.

- Apresentar artigos e trabalhos cientificos em Congressos, Seminarios e outros Eventos de cunho
cultural, técnico-cientifico ou artistico.

- Participar de atividades de direcao, chefia, coordenacao, assessoria, gerenciamento de programas
ou projetos no ambito da Unidade Académica ou em instancias institucionais superiores.

Orientador Educacional (40h)

- Coordenar, orientar e acompanhar as acdes especificas da area de estagio dos cursos técnicos
oferecidos pela escola, quando for o caso.

- Participar da discusséo do projeto pedagdgico da escola.

- Elaborar o plano anual de trabalho considerando as necessidades do conjunto dos alunos a serem
atendidos e as normas referentes ao estagio curricular oriundas da FAETEC, quando for o caso.

- Emitir parecer em matéria de sua competéncia.

- Participar do planejamento, acompanhamento e avalia¢do do curriculo da escola.

- Participar das reunides convocadas pela FAETEC.

- Participar da definicdo de estratégias que visem a efetiva melhoria do desempenho das turmas dos
alunos e dos profissionais envolvidos no trabalho pedagdgico.

- Elaborar relatérios do trabalho desenvolvido.

- Participar de reunibes promovidas pela escola com o0s pais e/ou responsaveis visando maior
integracdo como também o acompanhamento mais efetivo do aproveitamento do aluno.

- Emitir parecer em matéria de sua competéncia.

- Acompanhar, na escola, as atividades de estagio em Orientagdo Educacional.

- Executar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

Supervisor Educacional (40h)

- Desenvolver pesquisas de campo, promovendo visitas, consultas e debates no sentido socio-
econdbmico educativo para cientificar-se dos recursos, problemas e necessidades de area
educacional de sua responsabilidade.

- Orientar o corpo docente no desenvolvimento de suas potencialidades profissionais.

- Avaliar o processo ensino-aprendizagem, examinando relatérios ou participando de conselhos de
classe, para aferir a validade dos processos de ensino.

- Participar da elaboracéo do projeto educacional da Unidade Escolar;

- Coordenar o processo de elaboracéo dos planos de ensino;

- Promover a articulacdo entre os diversos segmentos que atuam no contexto pedagdgico e dos
diferentes componentes curriculares;

- Coordenar os debates sobre as bases tedrico-metodoldgicas do projeto pedagdgico;

- Acompanhar o trabalho desenvolvido em salas de aula, oficinas, laboratdrios e outros ambientes de
aprendizagem.

- Participar da definicdo de estratégias que visam a efetiva melhoria do desempenho das turmas,
dos alunos e dos profissionais envolvidos no projeto pedagdgico.

- 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
medidas com vistas a melhoria do processo pedagdgico.

- Executar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional.

Técnico Superior — Assistente Social (30h)
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- Planejar, elaborar, executar e coordenar as atividades relacionadas com a respectiva area de
formacéo profissional.

- Executar atividades que envolvam supervisdo, coordenacdo, pesquisa, orientacdo, pareceres e
demais procedimentos pertinentes ao Servico Social da Educacdo, com a utilizacdo de instrumental
técnico proprio do Assistente Social e em consonancia com o Codigo de Etica da Profiss&o.

Instrutor para Disciplinas Profissionalizantes | (40h)

- Ministrar conteudo técnico inerente ao curso ao qual atua;

- Ministrar a prética profissional nas oficinas e/ou laboratorios;

- Participar da elaboracédo dos conteudos programaticos da sua area de atuacao;

- Avaliar o conteudo teorico e pratico ministrado, visando o redirecionamento dos conteudos;
- Participar de reunifes administrativo-pedagdgicas da Unidade Escolar;

- Avaliar sistematicamente o aproveitamento do aluno;

- Integrar os Conselhos de Classe,;

- Participar de cursos de atualizacdo e demais eventos promovidos ou indicados pela FAETEC,
visando o desenvolvimento profissional;

- Manter atualizados 0s registros escolares;

- Emitir relatorios periddicos sobre suas atividades.

Inspetor de Alunos (30h)

- Desenvolver trabalho educativo junto ao corpo discente;

- Responsabilizar-se pelas atividades de disciplina;

- Colaborar na formacao e informacéo dos alunos;

- Conduzir o discente na aquisicdo de habitos e atitudes;

- Zelar pelo patrimonio da FAETEC;

- Comunicar sistematicamente a direcdo o andamento da dindmica da unidade;
- Registrar os comportamentos inadequados dos estudantes comunicando ao coordenador;
- Participar de reunides da direcdo sempre que convocado;

- Elaborar relatorios sobre suas atividades.

- Exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo.

Agente Administrativo (30h)

- Redigir ou participar da redacéo de correspondéncia oficial, atos normativos e documentos legais;

- Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico do setor e propor solucdes;
- Manter registro das atividades do 6rgao, colaborando na preparacdo e elaboracdo de relatérios
parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do setor em que atua;

- Coordenar e auxiliar a classificacdo, registro e conservacdo de processos, livros e outros
documentos, em arquivos especificos;

- Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e graficos em
geral;

- Orientar servidores que o auxiliem na execucao das tarefas tipicas da classe;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso e segundo orientagéo recebida, documentos
e publicacdes de interesse da unidade onde exerce suas fungoes;

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

- Examinar documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posi¢cdes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia,
adotar providéncias;

- Coordenar a preparagao de publicagcbes e documentos para arquivo, selecionando aquelas que,
periodicamente, se destinem a incineragéo, de acordo com as normas que regem a materia.
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- Exercer outras atividades correlatas a natureza do cargo.



