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Cargo em Comissao
Gestor Executivo da Fundagao
) Descrigdo das Atividades
Atribuigoes do Gestor Executivo da Fundagao
Slane)ar, ] nizar, d wgi coordenar € controlar as atividades gerats da Fundagdo

Profesc despachos nteriocutorios e, guando for o caso, despachos decis0nios ros processas submeticos 4 “La aprec g8 e

Autorzar a escala de fer.as dos seus subordinados diretos, e, ainda, propor eiogics e aplicagdes ge penés dscinl nares
UalnGo necessanro

Responsabil zar se pelo controle e conservagae dos bens patrimoniais alocados em sugs unidage: admimistrativas

ropor medidas administrativas gue considere necessarias éo bom a1camento dos trabalhes 2a Funnacae

REquere: assessaramento tecnico em assuntos gerais relacienados «cm as agées e sua Conpetenc.a, Irdiipansavels o

desenvo vimento comum de suas atividaces tuncionais

Promoever reunioes periedicas com servidores cfetivos ou comissionzaos. tomando conta e suads egdes, delberando novas

ITTAs 0 2(a0 NOS assuntos destacados e que merecam atencao

Praomover nom relacicnamento interno, respeitose e cerdial entre todos os servidores, oropercicnando lhes arientaq et

crismamentns e motivando-os para o trabaiho ficiente e produtive
Representar o Fundagdo perante o Prefeito Municipal e dema:'s at.icridcdes,
Prestar informagao ao Prefeito Municipal, Secretanos Munic pa s e a Camara Municical soare o planejanienrto e dacc

anceitas da tundagao;

Exercer pessoalmente as atividades de Administracac Superior da Funzagdo, respendendo conjuntamente peiss deegagic:

Baxar atos normativos regulamentares e praticar os demais ates perunentes 3 Fundagao,
Indicar quem [he substituira € aos Direteres de Departamentos em seus mpedimentos lega s e eventLais;
Exercer as ativigades de imprensa, de relacoes publicas e de divulgagdo dos trabathos reclizados e prover necas

tormativas institycionats para as pubhcagtes oticiais

voca Guando necessano, as reuniges de Dieoeto:r L DY?Sldi' el
Acompanhar e determinal @ proposta orcamentarna e a execugao da ler crgamentar a, dos credites adiciona s ¢ na¢
atividaces relacionadas com o pleno plurnianue

Representar 3 Funda(ao ativa e passivamente em juizo ou fora ce.e, podendo const tuir procturadares "ac _uc'cia” ¢ “ad

negotia e autorizar prepostos

Firmar, em nome da Fundagdo, contratos, convenios, acordos, 3justes e outros instrumentos sim..ares

Determinaras atvidades relacionadas com a politica de gualidade de viga dos serv dores;
eterming' as ativitades relaconasas com 0s programas instituldes no ¢ mbito da Fundagao.
Praticar pessca mente ou delega’ todos 05 atos pertinentes a administ.

10 orgamentaria. fingnce a3, contab: ce

paloymorio. g maternial e de serviqos gerars ce recursos humancs, nd for

veriticacdes penodicas nessas areas

rovidenciar 0 atendimerito acs requerimentos e indicagdes formuladas pelo Poder Legislat.ivo ou por seus memt

rizar 3 contratagdo de pessoal e as alteragoOes ne vida funcional, tem comc avtor 2ar & abertura de concurse pubiico

na da legislagao em v gor e determinar audtor

Manter a inter relagao com as Secretarias Muricipars, em suas areas de execugao, integrando @ ¢onsoidanco ¢s plancs da

LNgagae acs elaboradaos pela Prefertura;
“l

Preceder a nomeagdo das tungdes de confianca e cargos em zomissao de Fundagao,
Demais atos administrativos necessarios ao bom funcionamento e deservo vimento ¢a autarqu 4.

171230 & reelizagao de procedimentos licitatarios e homologa! seu esultado, respondendo em conjunto dela delegacao

- Habilidades e Competéncias

Formagao ) __Experiéncia 7 Lideranga | Forma de Ingresso
Ensino Superior
Completo Constante Livre nomeagao e excneracao
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Cargo em Comissao
Diretoria da Faculdade

Descriéio das Atividades

Administrar a Faculdade;

Cumprir e fazer cumprir a legislacao do ensino superior e as normas do Conselho Estadual da
tducagao o
Cumprir e fazer cumprir o Regimento da Faculdade
Exercer poder disciplinar no ambito da faculdade
Convocar e presidir reunioes com funcionarios; A
Apresentar e Encaminhar relatorios anuais da Faculdade e do brécesso Seletivo ac Conselho Fstadual
da Educacao; 7
Conferir Grau, assinar diplomas, titulos e certificados escolares,
Zelar para que o Corpo Docente tenha condi¢Oes de (ovnmuo’éperfeigdémento cientifico e/ou
tecnico. na faculdade e fora dela;
Exercer estas e outras atribuigoes que lhe forem conferidas pela Fundagao ou em consequéncia de
norma legal ou atos do Conselho Estadual da Educagao,
Acatar as deliberagoes do Conselho Curador da FEMI@ -

- Habilid_at_iggg_ gompefénqii - -

Formacgao Experiéncia Lideran¢a | Forma de Ingresso
fnsino Superior Minimo de 02 (dois) anos em carreira Constante | Livre nomeagao e
_completo B _publica ou privada l | exoneragao
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Cargo em Comissao
Secretaria Fxg( utiva B
Descrigao das Atividades
Assessorar as instituigaes mantidas pela FEMIB, quanto aos cursos, em todos os niveis' basico, de
graduacaoc, extensao, técnico ou profissionalizantes, preparando documentos necessarios, a serem
encaminhados aos orgaos competentes, para os fins de credenciamento, autorizagao e avaliagao,
bem como, dominar e conhecer legislacao pertinente; - B
Propor 3o Supeﬁ?@ndente, ate o final do més de hargc. as verbas necessarias para a manutencao
dos cursos existentes e, bem assim, a ampliagao dos mesmos, em qualquer nivel, para fins
arcamentarios, analisando ou glosando as propostas encaminhadas pelas diretorias das unidades
mantidas, que deverao constar da Lei de Diretrizes Orgamentarias para 0 ano seguinte, I
Representar o Superintendente da FEMIB em congressos, eventos ou qualquer atividade na area a
educacional, quando for o caso, - )
Avahar e encaminhar ao Superintendente sobre a necessidade ou ndo de admissao, dispensa,
renovagao de contrato do pessoal docente, encaminhado pelas diretorias das mantidas. dentro da

realidade orcamentaria;

Avaliar e encaminhar ao Supenntendentv sobre a conveniencia, vé:evéncla e urgencia da
Elaborar estudos e encaminhar ao Superintendente sobre a realizagdo de eventaos, congressos,
semanas universitarias ou qualquer outra atividade da FEMIB ou suas mantidas, na area educacional,
solicitando o empenho de verba orgada a Superintendéncia; .

Acompanhar as atividades administrativas da FEMIB, cuidando do controle e frequéncia dos
servidores, ¢ fazer cumprir as regras, leis e determinacdes para o seu funcionamento, levando ao

_conheamento do Superintendente
Habilidades e Competéncias

B Formacgao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Ensino Minimo de 02 (dois) anas em Constante Livre nomeacgao e
Supernar - ~ carreira publica ou privada | exoneragao
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Cargo em Comissao
Vice Diretoria da Faculdade

Descri¢ao das Atividades

Fiscalizar todas as atividades da Faculdade

Auxiliar o Diretor em suas tarefas;

Substituir o diretor em casos de impedimentos eventuais , aus‘érjna temporaria cu definitiva,

Colaborar na gestao da faculdade;

Participar de reunides ministradas pelo ¢ nm@gg professares ou corpo de fﬁurlgrc;ianos,
Auxiliar na promogao de eventos da Faculdade F

Habilidadersg (fom_p!gg_é_ncias

Formacgao Experiéncia Lideranga | Forma de Ingresso
} , —ed }
Ensino Superior Minimao de 02 (dois) anos em carreira Constante | Livre nomeagao e
completo publica ou privada exoneragdoe
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Cargo em Comissao
Secretaria Geral
Descm;ao das Atividades

Coordenar o trabalho da Secretaria da Faculdade » orientando servidores e fiscalizando a execugao

dos servigos,

Controlar e fazer cumprir os prazos fixados no calendano escolar;

Supervisionar o calculo de numero de vagas exnstemes NOS CUrsos e encaminha-las para pubhcagao
em edital

— Promover o controle e dlstrlhulgao de materiais necessarios a operacionalizagao da< atividades da

Secretaria,

— Fiscalizar os proc‘ednmehtos afetos a matricula de alunos,
Orientar, controlar e conferir a r{\a_t-rif(»ula dos alunos, em fungdo dos relatorios de cron'véc;céo e
numero de vagas,
Viabilizar a liberagao das disciplinas no sistema académlcc;'w

— Divulgar, atraves de publicagdo, as Iastagens de alunos cu;as matriculas tenham sido recusadas.

Orientar, assessorar € acompanhar 0s discentes nos pedndos de transferenc«as tran(amemos de
matriculas e solicitacdes de dprovenamento de estudos e outros,

Colaborar com os Coordenadores de Cursos e Coordenadores de Gestao Académica nas
solicitagoes de aproveitamento de disciplinas e outros,

Proceder a0 recebimento e encammhar aos Conmenadorex de Cursos, 0s processm de candidatos

3 vaga, para analise de curriculo;

Orientar e controlar o recebimento dos requerlmemos de dispensa de disciplinas, ob«ervando 0s

prazos tixados,

— tncaminhar aos Coordenadores de Cursos, processos de alunos transferidos e outros, para

providéncias quanto a analise de curriculo e produgau de Resoiugoes;

Conferir o I.mqnmento dos historicos escolares, “das resolugoes referentes a dispensa de
disciplinas, e demais nesolucoes emitidas pelo Conselho compexente

Orientar e informar os discentes 5obr9 seul mowmento currlcular

“Acompanhar a atuali ’d(,dO dos proqramas e/ou ementas das d:suplmas mmnstradas na Faculdade: |

Prepardr a doc umcntacao para cerimonia de colagdo de grau,

— Coordenar 0s processos de registro de diplomas e encammha los adequadameme

— Encaminhar aos Coordenadores de Curso 0s processos de aproveitamento de estudos,

— Conferir a emissao de atestados, declaracoes, cert:flcados e historico solicitados pelos dlscentes

Wesenwlwr outras atividades dentro de sua area de atuat,ac

Habilidades e Competencnas

Formacgao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Minimo de 02 (dois) anos em Constante anre nomeagao e
Superior carreira publica ou privada exoneragao
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Cargo em Comissao

Coordenador de Cursos
Descri¢do das Atividades

Supervisionar 0s proc essos de ac ompanhamento da Pratica, Estagio, atividades complementares,
projetos integradores e TCC como componentes estruturais dos Cursos,

Coordenar, periodicamente, (;levantamento da necessidade de livros, periodicos e outras
publicagoes, visando equipar a biblioteca para atender de forma consistente as referencias
constantes dos projetos de Cursos;,

Propor e acompanhar, em conjunto com a Duecao programa de acompanhamento do aluno visando
a redugado da evasao e retengao

Estruturar, conduzir e documentar as reunides pedagognra‘. conselhos de classe e cansethos de
promogdo dos Cursos, fazendo o controle de frequéncia dos servidores nesses casos;

Participar efetivamente do forum de orgaos colegiados ou comissoes em que se fizer necessdrio,
encaminhando e discutindo as propostas debatidas, em reunides periodicas com registro de pauta,
de frequéencia e dos encaminhamentos; -

Acompanhar a frequéncia dos servidores nas diversas atividades do (urso mstlfnLando eventuais
alteracoes e ausencias, encaminhando-as paraa dire¢ao

- Acompanhar a implementagao e a reposicao das atividades academuas

Acompanhar o cumprimento das atividades/responsabilidades estabelecidas nas reuniges
pedagogicas,

Acompanhar a elahoragao e pxecumo de pro;etos pedagogmos definidos ¢ proper, quando

- Avaliar as ementas estabelecidas nos projetos pedagogicos dos Cursos

- Prestar orientagao e apoio ao corpo discente e docente no que se refere ao bom andamento
_escolar, na execugdo dos regulamentos, normas, direitos ¢ deveres;

Definir, a cada periodo letivo, a demanda dos componentes curriculares a serem ofertados no
periodo seguinte, inclusive na oferta de dependéncias;

- Coordenar a elabomcao dos‘h“or_arlos de aulas, respeitando-se a dindmica da faculdade,
Avaliar e dar parecer, em conjunto com os demais responsaveis, nos processos de aproveitamento
de estudos, francamento, transferéncias, ingresso de portador de diplomas e reingresso de alunos e
demais encaminhamentos do Registro Académico;

_Encaminhar ao Regumo Académico a ata das reunides dos Conselhos de Classe ao final do periodo.

Responder pefo Curso junto as instancias de avahagao tomar ciéncia, dwulgar resultados e promover
junto a Direcao discussao de propostas para melhorias

Responsg‘buluzar se pelas avaliagdes externas dos cursos,

_ Habilidades e Competéncias

Formagao Expariéncia Lideranga Fbrma dé
< _ Ingresso
Ensino Superior Completo na area Minimo de 02 \dous) anos Constante | Livre nomeagao e
de Pedagogia ou Psicopedagogia em carreira publica ou exoneragao
privada
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