PREFEITURA MUNICIPAL DE GARANHUNS

L E 1 N°4343/2017

EMENTA: Dispde sobre a nova
Estrutura Organizacional
Administrativa da AESGA e da
outras providéncias.

= O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GARANHUNS, no uso de suas
e atribuicbes legais, fago saber que a camara dos vereadores aprovou e eu
sanciono a seguinte lei:

Art. 1° A estrutura organizacional e o Quadro de Cargos
Comissionados da Autarquia do Ensino Superior de Garanhuns-AESGA passa
a constituir-se da seguinte forma:

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA DA AESGA

.0.0.0 - GABINETE DO PRESIDENTE DA AESGA
.1.0.0 - Chefe de Gabinete da Presidéncia

.2.0.0 - Assessoria Juridica

.3.0.0 - Assessorias Técnicas

.4.0.0 - Assessoria Administrativa

.5.0.0 - Assessoria de Comunicagéo

.6.0.0 - Assessoria de Servigos Sociais

2.0.0.0 - CONTROLADORIA INTERNA
2.1.0.0 - Departamento de Auditoria Interna

3.0.0.0 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

3.1.0.0 - Departamento de Pessoal

3.2.0.0 - Departamento de Patriménio

3.3.0.0 - Departamento de Almoxarifado

3.4.0.0 - Departamento de Licitacdes

3.5.0.0 - Departamento de Compras

3.6.0.0 - Departamento de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal
3.7.0.0 - Departamento de Tecnologias da informagao (T.1.)
3.8.0.0 - Departamento de Protocolo

3.9.0.0 - Divisao de Manutengéo de Prédio

3.10.0.0 - Divisao de Servigos Gerais

3.11.0.0 - Divis&éo de Seguranga
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4.0.0.0 - SECRETARIA DE FINANCAS E ORCAMENTO

4.1.0.0 - Departamento de Tesouraria

4.2.0.0 - Departamento de Contabilidade e Execug¢dao Orgamentaria
4.3.0.0 - Departamento de Cobranga e Divida Ativa

4.4.0.0 - Departamento de Liquidacéo e Despesas

4.5.0.0 - Departamento de Finangas e Orgamento

.0.0 - DIRECAO GERAL ACADEMICA

.0.0 - Unidades de Ensino

.1.0 - Faculdade de Ciéncias da Administracdo de Garanhuns - FAGA
.1.1 - Coordenagéao Académica de Curso

.1.2 - Coordenagéo Adjunta de Curso

.2.0 - Faculdade de Direito de Garanhuns - FDG

2.1 - Coordenacgéo Académica de Curso

.2.2 - Coordenagéo Adjunta de Curso

.3.0 - Faculdade de Ciéncias Sociais € Humanas de Garanhuns - FAHUG
.3.1 - Coordenagéo Académica de Curso

.3.2 - Coordenacéo Adjunta de Curso

4.0 - Faculdade de Ciéncias Exatas de Garanhuns - FACEG
4.1 - Coordenagéo Académica de Curso

5.1.4.2 - Coordenacgéo Adjunta de Curso

5.2.0.0 - Secretaria Geral Académica

5.2.1.0 - Secretaria Geral Académica

5.2.2.0 - Coordenagéo Administrativa da Biblioteca

5.2.3.0 - Departamento de Registro de Diplomas

5.2.4.0 - Departamento de Dispensa de Disciplina

5.3.0.0 Departamento de Pés Graduagéo

5.3.1.0 - Coordenacéo de Pés Graduagéo

5.3.2.0 - Coordenacéo Adjunta de Curso

5.4.0.0 - Departamento de Pesquisa e Extensdo Universitaria
5.4.1.0 - Coordenacgéo de Pesquisa e Extensado Universitaria

5.0
5.1
5.1
5.1
5.1
5.1
5.1
5.1
5.1
5.1
5.1
5.1
5.1

6.0.0.0 - COORDENAGAO DE AVALIAGCAO INSTITUCIONAL
6.1.0.0 - Coordenacéo de Avaliagéo Institucional

7.0.0.0 - COORDENACAO DE PROCESSO SELETIVO - CESPA
7.1.0.0 - Divisao de Processos Seletivos
6.1.1.0 - Coordenagéo Académica de Processo Seletivo
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ORGAOS ADMINISTRATIVOS

QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

Orgéao/Administrativo Cargo Comissionado Simbolo | Qtde | Vencimentos
R$
Assessor Juridico CCA2 03 3.500,00
Gabinete da Presidéncia | Assessor de Comunicacio CCA®B 01 1.600,00
Assessor de Servigos Sociais CCA®B 01 1.600,00
Assessor Administrativo CCAS5 01 2.000,00
= ' Assessor Técnico Pedagédgico CCAS5 01 2.000,00
- , Chefe de Gabinete da| CCA7 02 1.300,00
Presidéncia
Legenda: Cargos Comissionados Autarquicos (CCA)

Orgado/Administrativo Cargo Comissionado Simbolo | Qtde | Vencimentos
R$
| Controladoria Interna Controlador Interno Geral CCA 1 01 5.000,00
Auditor de Controle Interno CCA 4 01 2.500,00
Legenda: Cargos Comissionados Autarquicos (CCA)

- Orgao/Administrativo | Cargo Comissionado Simbolo | Qtde. | Vencimentos
- ; R$
Diretor de Departamento de Tl CCA3 01 2.800,00
Diretor do Departamento de
Secretaria de | Treinamento e Desenvolvimento | CCA 6 01 1.600,00
Administracao de Pessoal
Assessor de Departamento de Tl CCA7 02 1.300,00
Chefe de Divisdo de Manutengéo CCA7 02 1.300,00
Chefe de Divisdo de Servicos| CCA7 01 1.300,00
Gerais
Legenda: Cargos Comissionados Autarquicos (CCA)
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QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

Orgao/Administrativo | Fungéo de Confianca Simbolo Qtde. |
Secretério de Administracéo FCA2 01
2 Diretor do Departamento de Pessoal FCA 3 01
% Diretor do Departamento de Patriménio FCA 3 01
| Secretaria de Diretor do Departamento de FCA3 01
 Administrago Almoxarifado
Diretor do Departamento de Licitacao FCA 3 01
-~ { Diretor do Departamento de Compras FCA3 01
f Diretor do Departamento de Tl FCA 3 01
[ Chefe do Departamento de Protocolo FCA 4 01
’ Chefe de Divisdo de Servicos Gerais FCA 4 01
Chefe de Divisdo de Manutencéo FCA 4 01

 Legenda: Funcdo de Confianca Autarquica (FCA)

| Orgédo/Administrativo ‘ Funcéo de Confianga Simbolo | Qtde | Gratificagdo

; R$
Secretaria de | Gestor de Contratos FCA 01 ’ 1.700,00
Administracéo

Legenda: Funcg&o de Confianga Autarquica (FCA)

= | Orgéo/Administrativo Funcdo de Confianga Simbolo Qtde.

j Secretario de Financas e Orcamento FCA 2 01

[ Tesoureiro FCA?2 01

| Secretaria de Finangas e | Diretor do Departamento de Contabilidade & | FCA 3 01

| Orcamento Execucdo Orcamentario

| Diretor do Departamento de Cobranga e| FCA3 01
Divida Ativa
Diretor do Departamento de Liquidagcdo de | FCA3 01

J Despesas
| Legenda: Funggo de Confianga Autdrquica (FCA)
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ORGAOS ACADEMICOS
QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS

| Orgao/Administrativo Cargo Comissionado Simbolo | Qtde. | Vencimentos

;' (Direg&o Geral R$

L Académica)

| Coordenador ~ Académico de | CCAA 1 02 140 h/a

; Cursos de Graduacao

o Coordenador  de  Avaliagdo | CCAA 1 | 01 140 h/a

j Unidades de Ensino Institucional

] Coordenador Adjunto de Cursos | CCAA 2 04 100 h/a

| Coordenador de Nicleo de | CCAA 3 03 1.600,00
Praticas Académicas
Assessor de Coordenacéo | CCAA 4 02 1.300,00
Pedagdgica

j Legenda: Cargos Comissionados Académicos Autarquicos (CCAA)

|

| Nota Esclarecedora: O calculo das horas aulas referenciadas no vencimento tera como
| base o valor da hora aula equivalente 2 titulagdo de especialista a nivel Lato Sensu,
Ldestinado aos cursos de graduacéo.

' Orgdo/Administrativo Cargo Comissionado Simbolo | Qtde | Vencimentos 1
J (Direcao Geral (R$)
Académica)
Secretaria Geral ‘ Assessor de Biblioteca CCAA 3 01 1.600,00
— Académica

Legenda: Cargos Comissionados Académicos Autarquicos (CCAA)

QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

j Orgéao/Administrativo Funcéao de Confianga Simbolo | Qtde. | Gratificagdo
| (R$)

. Secretaria Geral | Secretario Geral Académico FCAA2 | 01 140 h/a
1 Académica |

' Legenda: Fung&o de Confianga Académica Autarquica (FCAA)

. Nota Esclarecedora: O célculo das horas aulas referenciadas no vencimento terd como
base o valor da hora aula equivalente a titulagdo de especialista a nivel Lafo Sensu,
| destinado aos cursos de graduacéo.




___Orgéo/Administrativo | Funcao de Confianga |_Simbolo | Qtde. |

; Chefe de Secretaria FCA 3 01

| Secretaria Geral Chefe do Departamento de Registro de FCA 3 01

| Académica Diplomas

L Chefe de Dispensa de Disciplina FCA 3 01

} Legenda: Funczo de Confianga Autéarquica (FCA)

,’_Orgéo Administrativo ( Funcéo de Confianca J Simbolo | Qtde [ Gratificacao

L (R$) |
, Coordenacao de | Coordenador Académico de | FCAA 2 01 140 h/ a
| Processos Seletivos Processo Seletivo ’

Legenda: Funcdo de Confiangca Académica Autarquica (FCAA)

 Orgéo/Administrativo | Funcdo de Confianca | Simbolo | Qtde ]
| Coordenacao de I Chefe de Processo Seletivo a FCA3 ! 01 |
 Processos Seletivos |
' Legenda: Fungéo de Confianca Autérquica (FCA) T
L

" Orgao/Administrativo " Funcdes de Confianga Simbolo ! Qtde ’ Grat(igg?géoﬁ
i Direcédo Geral Académica FCAA 1 01 3.500,00

f Coordenador Académico de | FCAA?2 01 140 h/a

| Avaliacdo Institucional

| Coordenador ~ Académico de | FCAA2 | 05 140 h/a

| Cursos de Graduacao

| Direc&o Geral Académica [ Coordenador Adjunto de Cursos de | FCAA3 | 05 100 h/a

J (Unidades de Ensino) Graduacio

| Coordenador Académico de | FCAA3 01 100 h/a

{ Projetos Educacionais

. Coordenador Académico de| FCAA3 01 100 h/a

J Estégio Supervisionado

,’ Coordenador de Nicleo de| FCAA3 | 02 100 h/a

f Préaticas Académicas

!

' Legenda: Funcao de Confianga Académica Autarquica (FCAA)

|
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_ Orgao/Administrativo Funcdo de Confianga Simbolo Qtde
- Direcao Geral Académica | Chefe de Nicleo de Praticas Académicas FCA3 01
(Unidades de Ensino) Chefe de Coordenacéo Académica FCA 3 06
Legenda: Fung&o de Confianga Autarquica (FCA)
' Orgdo/Administrativo Fungédo de Confianca Simbolo | Qtde Gratificacdo R$
) Coordenador Académico de Pés | FCAA 2 01 140 h/a
| Coordenagdo de Poés | Graduagao
Graduagéo Coordenador Adjunto FCAA 3 01 100 h/a

Autarquica (FCA)

| cursos de graduacéo.

Legenda: Funcdo de Confianga Académica Autarquica (FCAA) / Fungédo de Confianca

Nota Esclarecedora: O calculo das horas aulas referenciadas no vencimento tera como base
o valor da hora aula equivalente a titulacdo de especialista a nivel Lato Sensu, destinado aos

| Orgao/Administrativo

Funcéo de Confianga

Simbolo

Qtde

CGratificagdo R$

' Coordenaco de Pesquisa
E e Extensdo Universitaria

Coordenador Académico de
Pesquisa e Extensao
Universitaria

FCAA 2

01

140 h/a

Legenda Funcdo de Confianga Académica Autarquica (FCAA)
Nota Esclarecedora: O célculo das horas aulas referenciadas no vencimento tera como base
' 0 valor da hora aula equivalente a titulagado de especialista a nivel Lato Sensu, destinado aos

| cursos de graduacao.

Art. 2° As Fungbes de Confianga Académicas Autarquicas (FCAA)
apresentadas pela presente Lei serdo assumidas por servidores do quadro permanente
da AESGA, desde que designadas pela Presidéncia da AESGA.

Paragrafo unico. O Professor vinculado ao regime de trabalho de
Dedicagdo Exclusiva, quando designado para assumir uma Fung¢édo de Confianga
Académica Autarquica (FCAA) podera utilizar o quantitativo de horas aulas no cémputo da

sua carga horaria mensal.

Art. 3° Ficam definidas as atribuicdes dos Cargos Comissionados e
Funcgdes de Confianga definidas na Estrutura Organizacional e Administrativa da AESGA,
“passando a compor o Anexo | e |l desta Lei.

Art. 4° Os valores dos vencimentos e gratificagbes estabelecidos na
presente Lei ocorrerdo por conta do orgamento vigente da AESGA e obedecerdo o
disposto na Lei Orgéanica do Municipio de Garanhuns.
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Art. 5° O art. 37 da Lei Municipal n.° 3.445/06 passa a vigorar com a

seguinte redagao:

Art. 37. O Presidente da AESGA, cargo de
livre nomeagdo e exoneracdo, seréd
nomeado pelo Chefe do Executivo
Municipal, podendo ser escolhido dentre os
membros do corpo docente da Autarquia de
Ensino Superior de Garanhuns-AESGA,
onde poderé acumular suas fungbes no
cargo de professor da autarquia, desde que
haja compatibilidade de horérios.

Art. 6°. A presente Lei entra em vigor a partir de 1° de Janeiro de
2017, revogando-se as disposicoes em contrario, em especial as Leis
Municipais n.”’s 3.881/2013 e 4.120/2015.

PALACIO CELSO GALVAO, em 03 de janeiro de 2017.

Prefeito

-
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ANEXO |

DESCRICAO DOS CARGOS PRESENTES NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E

ADMINISTRATIVA DA AESGA.

CARGOS COMISSIONADOS

|

SiMBO
LO

CARGO

DESCRIGCAO

EXIGENCIAS
ADMISSIONAIS

O

)

CCA7

Chefe
Gabinete
Presidéncia

de
da

Planejar, organizar e supervisionar a
execucao da agenda da Presidéncia da
Autarquia; assessorar a Presidéncia em
assuntos da sua competéncia; colaborar
na preparagcdo de relatérios sob sua
responsabilidade; fazer cumprir as
ordens emanadas pela Presidéncia;
redigir documentos oficiais; organizar
reunides com 0s conselhos
deliberativos integrantes a estrutura
administrativa, pedagdgica elou
académica; atender ao publico interno e
externo; realizar outras atividades afins.

Ensino Médio com
conhecimento em
informatica.

Experiéncia minima
de 01 (um) ano na
area publica. B

CAnCADE . |

CCA2

Assessor
Juridico

Representar Judicialmente a AESGA:;
atuar nos processos de cobranga na
esfera judicial e extrajudicial; apresentar
defesa em juizo ou fora dele, ativa ou
passivamente, dos atos da Presidéncia
e dos servidores da AESGA no
exercicio da fungdo; =zelar pela
observancia dos prazos; exercer
consultoria juridica emitindo pareceres
manifestando a interpretagéo juridica de
leis e atos normativos; receber citagdes,
notificacbes e intimagdes nas acdes em
que a AESGA for autor, réu, assistente
ou opoente. :
Executar atividades de natureza
juridica, envolvendo emissdo de
pareceres, juntada de documentos e
estudo de processos; elaborar
contratos, convénios, anteprojetos de
leis, decretos e regulamentos internos;
prestar assisténcia a Presidéncia da
Instituicdo na solucdo de questdes
juridicas e no preparo e redagdo de
despachos e atos diversos, para

Ser Bacharel em
Direito e registro na
Ordem dos
Advogados do Brasil
(OAB);  experiéncia
minima de 3 (trés)
anos na area do
Direito Publico.

N
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I
e

assegurar fundamentos juridicos nas
decisGes superiores; elaborar peticées
‘defesas” juridicas representando a
Instituicdo em todas as causas de
interesse da Administracédo da AESGA.

[

|

|

|

|

J Assessor  de
| C
V

|

|

|

I

l

Elaborar e desenvolver a politica de
comunicacéao institucional zelando pela
imagem da Autarquia junto ao publico

linterno e externo; administrar e

alimentar a pagina eletrénica da
Autarquia mantendo-a atualizada com
informac6es de interesse académico,
pedagogico e administrativo: uniformizar
Os canais de comunicagdo utilizados
pelas unidades académicas mantidas
pela IES; estimular a comunicagéo
interna de forma a possibilitar um
intercambio entre setores e unidades
académicas; captar, distribuir e divulgar
as matérias publicadas, de interesse da
instituicdo;  produzir materiais  de
propaganda institucional; elaborar e
executar o plano de divulgagdo da
instituicdo.

Bacharel na area de
Comunicacéo ou
Jornalismo.

| CCA5

Administrativa

omunicacéo
’ Assessoria
5

|
5
|
|

J
|
]

Auxiliar no planejamento, organizagao,
analise e controle dos servicos
administrativos; assessorar o superior
imediato, emitindo informagdes sobre o
andamento/fases das atividades em
desenvolvimento, bem como, dos
resultados obtidos em cada processo;
recepcionar o publico e tomar as
providéncias necessarias a cada
solicitagdo; redigir documentos oficiais;
realizar atividades afins a area de

Ser bacharel em
Administracdo de
Empresas ou possuir
graduagdo em areas
afins.

atuacéo.
)
@/ "
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' CCA5 [Assessor Participar de estudos e pesquisas de | Ser professor com

| Técnico natureza pedagdgica; assessorar as formacédo académica

; I Pedagdgico coordenacgdes pedagdgicas na | na area de

| 1 formatagdo de horarios semestrais; | conhecimento em

]' acompanhar a execugdo de programas algum dos cursos

i e projetos educacionais; participar do | oferecidos pela

f planejamento curricular; Autarquia;

;’ articular e participar de reunides experiéncia minima

! pedagdgicas, auxiliando no (de 01 (um) ano em

! desenvolvimento de atividades relativas | docéncia do ensino

; a assisténcia técnica aos segmentos | superior.

envolvidos diretamente com o processo

g ensino-aprendizagem; desenvolver

2 outras atividades afins a area de

;’ atuagdo dos cursos mantidos pela

§ Autarquia.

j CCA 1 | Controlador As atribuicoes cometidas a | Nivel superior e

! Interno Geral controladoria interna  da AESGA | conhecimento sobre

| encontram-se definidas na Lei Municipal | as matérias:

| n° 4054/2014 orgamentaria,

| financeira, contabil,

j | juridica s

g administracéo

‘ publica, além de

! | dominar os conceitos

; relacionados ao

! J controle interno e a

1 [ atividade de

| f auditoria.

' CCA 4 [ Auditor de | As atribuicdes cometidas a | Nivel superior e

| Controle controladoria interna da AESGA, | conhecimento sobre

! Interno encontram-se definidas na Lei Municipal | as matérias:

| | n° 4054/2014 orcamentaria,

| ; financeira, contabil,

' i juridica e
| administracao

publica, além de

dominar os conceitos
relacionados ao
controle interno e a
atividade de
auditoria.
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'CCA6 !Diretor de | Capacitar os servidores; explorar o Graduagéo em |
jDepar’[amento potencial de aprendizagem e a Administracao.
; ' de Treinamento | capacidade produtiva de pessoal:
e maximizar o desempenho profissional e
' Desenvolvimen motivacional; aperfeicoar o}
| to de Pessoal | desempenho profissional a fim de
aumentar a produtividade e as relacdes
! interpessoais; elaborar planejamentos
I em prol do desenvolvimento
| organizacional otimizando as

competéncias humanas colocando-as

em nivel de aplicacéo; acompanhar o
| desempenho de servidores em estagio
J probatério, gerando relatérios que
} diagnostiquem a aptiddo efetiva ao
| cargo, realizar outras atividades afins.
' CCA 3 | Diretor de | Analisa e define sistemas, bancos de | Ensino superior;
| Departamento | dados, rede interna, internet e correio | curso técnico na area
f de Tl eletrénico; dar suporte de informatica a | de programacgao e/ou
; todos os departamentos da Instituicdo; | manutencso de
5 prestar as demais assisténcias na area microcomputadores;
| | informatica, envolvendo a | experiéncia minima
; operacionalizacdo de hardware e | de 02 (dois) anos de
software, responsabilizar-se por todo | atuacdo na area de
! material de informatica, gerenciar o programacdo  e/ou
& pessoal de apoio para 0 | manutengao de
desenvolvimento de um suporte técnico microcomputadores.
| eficiente; entre outras atividades afins. ,
'CCA7 | Assessor de | Prestar suporte de informatica a todos Ensino médio, com
| fDepartamento Os setores da Instituicdo, envolvendo | cursos na area de]
| de Tl reparos, manutencdo, montagem e | programagdo  elou
| configuragdes de equipamentos e na manutengao de
‘ utilizagdo do hardware e software microcomputadores:
i disponiveis; preparar inventario dos experiéncia minima
| hardwares existentes; orientar os |de 1 (um) ano na

usuarios sobre a operacionalizagdo dos
aplicativos disponiveis, dando suporte
na solugdo de problemas; efetuar os
back-ups e outros procedimentos de
seguranca dos dados armazenados;
criar e implantar procedimentos de
restricéo de acesso e utilizagao da rede,
como: senhas, eliminagdo de drive,
entre outros; realizar outras atividades
afins.

area de manutencio
e/ou programacgéo de
equipamentos de
informatica.
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Chefe de
Divisao de
Manutengdo de
Prédio

Gerenciar o pessoal encarregado pela
manutengéo predial; planejar, coordenar
e avaliar os servicos de manutencgao
predial corretiva; programar, monitorar e
executar a manutengdo preventiva
predial;

planejar o programa de recuperacgao de
toda a estrutura interna e externa da
Autarquia; realizar outras atividades
afins.

Ensino médio.

Chefe de
Divisdo de
Servigos Gerais

Supervisionar a manutengio predial,
identificando necessidades de reparos
definindo as prioridades; supervisionar
Os servigos de copa e limpeza; controlar
as escalas de trabalho e tarefas do
pessoal de servicos gerais;
supervisionar o uso de maquinas
copiadoras e recursos audiovisuais
utilizados pelas unidades académicas,
realizar outras atividades afins.

Ensino médio.

|
|
}

Assessor de
Servicos
Sociais
AESGA

da

Elaborar, coordenar, executar,
supervisionar e avaliar estudos
pesquisas, planos e programas de
concess&o de beneficios aos discentes
matriculados nos cursos oferecidos
pelas unidades académicas mantidas
pela AESGA; propor convénios com
Instituicées publicas visando & insercao
da Autarquia em programas de
responsabilidade socioambiental;
coordenar seminarios, encontros,
congressos e eventos sobre a area
social; realizar atividades afins a sua
area de atuacéo.

Ser graduado em
Servigo Social ou
areas afins; possuir
experiéncia minima
de 1 (um) ano.

' Coordenador

' Académico de
{ Cursos de
Graduacao

Coordenar e supervisionar atividades
dos cursos; orientar a organizacdo
curricular e o  desenvolvimento
curricular; assessorar os professores na
elaboracédo e avaliagdo dos planos de
ensino; coordenar as turmas de
discentes, em consonancia com a
matriz curricular do curso obedecendo
aos quantitativos aprovados pelo
Conselho Estadual de Educacio;
elaborar horario e a programacéo das
atividades desenvolvidas pela

Possuir formacao
(graduacéo ou
bacharelado) na area
em que ira coordenar
e pos graduacgdo
minima a nivel Lato
Sensu.
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B

coordenagdo do curso (reunio,
programacao académica, visitas
técnicas, palestras, debates, etc);

atender o corpo discente e docente: dar
continuidade ao plano pedagdgico;
acompanhar e avaliar 0
desenvolvimento das atividades de
monitoria; coordenar as reunides de
trabalho com professores; diagnosticar
problemas de ensino e aprendizagem;
adotar medidas pedagdgicas
preventivas, adequar conteldos,
metodologias e praticas avaliativas;
participar ativamente do Plano de
Desenvolvimento  Institucional (PDI),
realizar outras atividades afins.

Coordenador

Institucional

de Avaliacdo

Operacionalizar a auto-avaliagdo
institucional; apoiar e subsidiar acoes,
voltadas para o melhor desempenho
dos discentes no que diz respeito a
construgdo do processo de ensino
aprendizagem; analisar os resultados
decorrentes da aplicacao de
instrumentos de auto-avaliagcdo
institucional; desenvolver pesquisas
académicas - cientificas e formagao
continuada em avaliagao institucional:
Articular as agdes voltadas a formagéo
do Plano de Desenvolvimento
Institucional ~ (PDI), entre outras
atividades inerentes ao processo de
construgao e mensuracéo das
ferramentas avaliativas.

Possuir graduacéo e
pos graduagéao
minima a nivel Lato
Sensu na &area das
ciéncias sociais,
humanas, ou exatas.

"CCAA

' Coordenador
Adjunto
Cursos

de

Auxiliar o Coordenador Académico em
todas suas atribuicdes; substituir o
Coordenador Académico em suas
auséncias e impedimentos; participar
das reunides do Conselho Académico;
exercer atividades que l|he forem
delegadas pelo Coordenador
Académico; prestar informagbes ao
Coordenador Académico, sobre o
andamento e desenvolvimento do curso
sob sua coordenagdo; realizar outras
atividades afins.

Possuir formagéo
(graduacao ou
bacharelado); pos
graduagdo minima a
nivel Lato Sensu em
areas afins a de
atuacéo.

/1)
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de Nucleo de | atividades do Nucleo de Praticas,
Pratica atualizando sempre que cabivel seus
Académica métodos e praticas de trabalho de toda
| equipe; zelar pelos bens utilizados pelo
; 4 Nucleo de Praticas; supervisionar os
, ; servicos pelos professores orientadores

jCCAA | Coordenador Supervisionar  permanentemente  as | Ensino superior.
'3
i
|

e funcionarios técnicos e
administrativos; supervisionar a
; observancia de rotinas administrativas
pelos alunos, funcionarios
administrativos e clientela; zelar pelo
intercdmbio  entre as  disciplinas
curriculares ministradas em sala de aula
pelos professores com a pratica efetiva
proporcionada pelo Nucleo; efetuar a
distribuic&o e controle de tarefas pelos
professores orientadores e alunos;
controlar  arquivos; realizar outras
atividades afins.

CCAA | Assessor  de |Assessorar a Presidéncia e os | Possuir graduagéao
4

Coordenacao coordenadores nos assuntos | em um dos cursos

Pedagégico pedagdgicos pertinentes aos cursos de | oferecidos pelas
graduacao; propor acOes que | unidades académicas
promovam a melhoria do ensino e | mantidas pela
aprendizagem; acompanhar a | Autarquia;

elaboragdo e implementacdo dos | conhecimento em
| projetos politicos pedagdgicos dos | informatica.

‘ cursos; assessorar os coordenadores e
| professores na elaboragéo,
desenvolvimento e na avaliagcdo dos
planos de ensino; planejar e
i desenvolver com os coordenadores as
orientagbes didatico-pedagdgicas junto
aos professores, relativas a organizacdo
de trabalho; acompanhar os cursos que
estdo em processo de reconhecimento
junto ao MEC, realizar outras atividades

- afins.
CCAA | Assessor  de | Auxiliar o Bibliotecario no planejamento | Ensino Médio;
3 Biblioteca e organizagéo do acervo da Biblioteca; | nogdes de
' preservar a memoéria e o acervo | arquivologia e

bibliografico da Instituicdo; atender aos | conhecimento em
discentes e docentes no empréstimo de | informatica.

livros e materiais didaticos: elaborar
procedimentos para atendimento ao

N
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usuario da Dbiblioteca; cadastrar,
organizar e controlar as colegdes;
prestar informagdes técnicas cientifica e
literarias ao ensino e pesquisa, realizar
outras atividades afins.

|

ANEXO I

ADMINISTRATIVA DA AESGA.

DESCRICAO DOS CARGOS PRESENTES NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E

|
I

FUNCOES DE CONFIANCA

| SIMBO

da Presidéncia, acompanhando,
controlando, e avaliando sua aplicagéo,
visando garantir a qualidade do ensino
ofertado pela AESGA; assegurar o
cumprimento da carga horaria dos
professores, informando periodicamente
ao Departamento Pessoal as horas
cumpridas, como também, as
deficitarias; manter, em conjunto com as
coordenacdes de cursos, os Projetos
Pedagdgicos dos cursos atualizados,
consoantes com as diretrizes
curriculares nacionais, com o Projeto

Pedagogico Institucional e com a
missdo da AESGA; acompanhar,
controlar e avaliar as rotinas

relacionadas aos registros e controles
das atividades académicas da AESGA,
compreendidos pelos processos de
selecdo e matricula, dos assentamentos
académicos oficiais e da expedigéo de
declaracdes, certiddes, certificados e
diplomas, assegurando que  0S
processos sejam executados dentro das
normas legais e das politicas e
diretrizes estabelecidas pela IES;
Conferir grau, assinar diplomas, titulos e
certificados, em substituicdo  a(o)

CARGO DESCRICAO EXIGENCIAS

LO ADMISSIONAIS
FCAA | Direcao Geral | Dirigir a elaboragdo da programagéo | Ser graduado com
1 Académica académica, submetendo a aprovagédo | pés graduagao

minima a nivel Lato
Sensu; ser professor

do quadro
permanente da
AESGA.

M
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Presidente; Zelar pela manutencédo da
ordem e disciplina no éambito da
AESGA;

Propor aos Conselhos Académicos
normatizagcdes que contribuam para a
uniformizagao dos processos
institucionais; participar da construgdo
e/ou reformulagédo do projeto politico
pedagdgico dos cursos oferecidos pela
AESGA; definir o calendario académico
semestral, responsabilizando-se por
acbes que efetivem o cumprimento dos
regimentos internos e do projeto de
ensino de cada curso; planejar reuniées
com as coordenagbes académicas,
professores e académicos sempre que
se fizer necessario; discutir melhorias
para contribuir com a qualidade do
ensino; realizar outras atividades afins
as areas de ensino, pesquisa e
extenséo.

Secretario Geral
Académico

Planejar o fluxo de trabalho da equipe
sobre a sua supervisdo de modo a
inserir cada servidor nas atividades de
atendimento ao discente seja nas fases
de matricula, como também, de
expedicdo de documentos oficiais;
responsabilizar-se pela documentagéo
académica dos discentes, notas,
frequéncia e diarios de classe; controlar
e registrar as acbes académicas dos
cursos oferecidos pela instituicao;
responsabilizar-se pelos atos e fatos
académicos dos discentes e docentes
da Instituicdo; elaborar o edital de
matricula, promover a gestdo de
acompanhamento de todos os cursos
oferecidos pelas unidades académicas
da Instituicéo, realizar outras atividades
afins.

Ser graduado com
pés graduacao
minima a nivel Lato
Sensu; ser professor
do quadro
permanente da
AESGA.

FCA1

Secretario  de
Administracao

Planejar as atividades operacionais da
AESGA, envolvendo agbdes que culmine
o desenvolvimento institucional, em
observancia a necessidade da
Administracdo Publica; manter relagdes
plblicas e de contatos com o publico &

Ensino superior
completo; ser
servidor do quadro
permanente da
AESGA.
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demais poderes; prestar atendimento
burocratico ao gabinete da Presidéncia:
proceder a publicagdes de atos oficiais:
exercer a coordenagdo e supervisdo
dos sistemas e departamentos na
esfera das suas atribuicdes observando
0s setores vinculados a sua secretaria;
realizar outras atividades afins.

-

FCA 1

|
1
|
|

Secretario  de
Financas e
Orgamento

Administrar e coordenar a execucao das
atividades referentes a elaboragdo da
proposta orcamentaria anual da IES, a
execucao orcamentaria, financeira,
patrimonial e os registros contabeis:
realizar o acompanhamento técnico na
execugao orgcamentaria e financeira da
Instituicdo; manter realizados os
relatérios das diretorias executoras do
orcamento, quanto a receita e despesas
da unidade gestora; elaborar o relatério
anual das atividades desenvolvidas pelo
departamento; realizar outras atividades
afins.

Ensino
completo;
servidor
permanente
AESGA.

superior
ser

do quadro
da

CCAA

Coordenador
Académico
Cursos
Graduagéo

de
de

Coordenar e supervisionar atividades
dos cursos; orientar a organizacdo
curricular e o  desenvolvimento
curricular; assessorar os professores na
elaboracdo e avaliagdo dos planos de
ensino; organizar as turmas de
discentes, em consonadncia com a
matriz curricular do curso obedecendo
aos quantitativos aprovados pelo
Conselho Estadual de Educagao;
elaborar horario e a programacéo das

atividades desenvolvidas pela
coordenagdo do curso (reunido,
programacao académica, visitas
técnicas, palestras, debates, etc);

atender o corpo discente e docente; dar
continuidade ao plano pedagégico;
acompanhar e avaliar o}
desenvolvimento das atividades de
monitoria; coordenar as reunides de
trabalho com professores; diagnosticar
problemas de ensino e aprendizagem;
adotar medidas pedagogicas
preventivas, adequar conteudos,

Ser graduado na
area em que ira
coordenar;  possuir
pos graduacgao
minima a nivel Lato
Sensu na éarea de
atuagéo; ser
professor do quadro
permanente da
AESGA.
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metodologias e praticas avaliativas;

participar ativamente do Plano de
L Desenvolvimento Institucional (PDI),
i : realizar outras atividades afins.

CCAA | Coordenador Auxiliar o Coordenador Académico em | Ser graduado na

2 Adjunto de | todas suas atribuigdes; substituir o|area em que ira
Cursos Coordenador Académico em suas | coordenar;  possuir

auséncias e impedimentos; participar | pos graduagéao
das reuniées do Conselho Académico; | minima a nivel Lato
exercer atividades que lhe forem | Sensu; ser professor
.| delegadas pelo Coordenador | do quadro
- Académico prestar informagdes ao | permanente da
Coordenador Académico, sobre o |AESGA.
| andamento e desenvolvimento do curso
! sob sua coordenacgdo; realizar outras
' atividades afins.

FCAA 3 | Coordenador de | Participar da formulagdo de projetos de | Possuir graduagdo e
Projetos novos cursos a serem oferecidos pela | pos graduacgéao
Educacionais Autarquia, através das suas Unidades | minima a nivel Lato

Académicas; participar ativamente dos | Sensu na éarea das
processos de reconhecimento dos | ciéncias sociais,
cursos junto ao Conselho Estadual de | humanas, ou exatas;
Educacéo; sugerir mudancas a serem | ser professor do
implementadas nos sistemas de | quadro permanente
I avaliagao a fim de acompanhar as | da AESGA.
! exigéncias da educagdo superior;
realizar outras atividades afins.
FCAA 2 | Coordenador de | Operacionalizar a auto-avaliagdo | Possuir graduacéo e
B Avaliacao institucional; apoiar e subsidiar agdes, | pos graduacéo
Institucional voltadas para o melhor desempenho | minima a nivel Lato
dos discentes no que diz respeito a | Sensu na area das
construgdo do processo de ensino | ciéncias sociais,
| aprendizagem; analisar os resultados | humanas, ou exatas;
decorrentes da aplicagao de | ser professor do
! instrumentos de auto-avaliagédo | quadro permanente
j institucional; desenvolver pesquisas | da AESGA.
| académicas - cientificas e formacao
1 continuada em avaliagéo institucional;
Articular as agdes voltadas a formacéo
| do Plano de Desenvolvimento
5 Institucional  (PDI), entre outras
| atividades inerentes ao processo de
| construcéo e mensuragéo das
ferramentas avaliativas.
' FCAA | Coordenador Propor, coordenar e avaliar a politica de | Ser graduado em
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E ' Académico  de | estagios obrigatérios e n&o obrigatérios | uma das areas de |
| | Estagios dos cursos da Instituigdo; prestar formagdo académica,
| orientagbes aos discentes sobre as | com pés graduacio
f | atividades de estagio; levantar e |minima a nivel Lato
: ] divulgar oportunidades de estagios; | Sensu; ser professor
: ’ manter contato com empresas cedentes | do quadro
| g de estagio, para o credenciamento de permanente da
} ; novos  estagiarios; fiscalizar o | AESGA.

! 1 cumprimento dos estagios obrigatdrios:

| informar as coordenagées académicas

5 sobre as atividades de estagio na area;

? | celebrar convénios de concessdo de

g | estagio; assinar termos de

; responsabilidade firmados com

§ empresas e discentes para concessio

j da bolsa estagio; realizar outras

atividades afins.

{'FCAAZ | Coordenador Planejar, coordenar, supervisionar as | Ensino Superior com
‘, | Académico de | atividades académicas dos cursos de | pos graduagao Lato
| Pds Graduagdo | pés-graduacao; apoiar 0 | Sensu; experiéncia
desenvolvimento de pesquisas e ensino [de no minimo 03
j pertinentes & pés-graduacao; fiscalizar (trés) anos em
| ‘ a execucdo dos cursos conforme o |docéncia do Ensino
[ projeto pedagégico, elaborar a planilha Superior.

% j de custos de cada curso, acordados na

( ocasido de sua aprovagéo em conselho

I de deliberagcdo coletiva; receber

| docentes e discentes orientando-os

3 | quanto as informagées institucionais:

; | elaborar o calendario anual das

| 3 atividades de ensino de pds-graduacio;

! j propor contratagdo de docentes

I referentes as necessidades da pos-

; | graduacédo, realizar outras atividades

f } afins.

| FCAA 2 | Coordenador Elaborar e executar o planejamento | Ensino Superior com
{ Académico de | anual de pesquisa e extensdo da | Pds Graduagdo Lato
Pesquisa e | AESGA; acompanhar o planejamento | Sensu: experiéncia
! Extensao da Autarquia e articular agdes de|de no minimo 03
| Universitaria desenvolvimento da extensdo na IES. | (trés) anos em

(Acdo estratégia e orgamentario);
fomentar a extensdo com o ensino e
pesquisa; promover capacitagdo em
pesquisa e extensdo para alunos e
servidores da AESGA; assessorar nos
projetos de pesquisa e extensdo;

docéncia do ensino
superior.
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e G
AD ALTIORA TERDERE

monitorar as atividades de pesquisa e
extensdo desenvolvidas na Autarquia;
emitir declaragdes e certificados de
acordo com os procedimentos internos;
acompanhar a gestdo orcamentaria dos
recursos de pesquisa e extensio:
articular com programas de pesquisa e
extensdo  externos  sugerindo &
Presidéncia a celebracao de parceria.

|
|
|
|
1
l
| Coordenador de
J Nucleo de
| Pratica
Académica

|
J
I
|
J
4
f
1
|
V

J :

Supervisionar permanentemente as
atividades do Nucleo de Praticas,
atualizando sempre que cabivel seus
métodos e praticas de trabalho de toda
equipe; zelar pelos bens utilizados pelo
Nlcleo de Préticas; supervisionar os
servicos pelos professores orientadores
e funcionarios técnicos e
administrativos; supervisionar a
observancia de rotinas administrativas
pelos alunos, funcionarios
administrativos e clientela; zelar pelo
intercdmbio  entre  as  disciplinas
curriculares ministradas em sala de aula
pelos professores com a pratica efetiva
proporcionada pelo Nicleo; efetuar a
distribuicdo e controle de tarefas pelos
professores orientadores e alunos:
controlar arquivos; realizar outras
atividades afins.

Ensino superior; ser
professor do quadro
permanente da
AESGA.

Coordenador

r Académico de
| Processos

' Seletivos

|
{
|
|
|

Realizar o planejamento, organizacio,
direcdo e controle dos processos
seletivos  ou  concursos  publicos
destinados ao ingresso de discentes
aos cursos mantidos pelas Unidades
Académicas mantidas pela Autarquia,
bem como, relacionados & admissao de
servidores para provimento temporario
ou efetivo dos cargos pertencentes a
estrutura administrativa e docente da
AESGA; promover a organizacdo e
distribuicdo  de  atribuicdes  dos
servidores lotados no Centro de
Selegéo e Processamento de Dados da
AESGA de modo a oportunizar a
viabilizagdo do cumprimento das rotinas
de trabalho, necessarias ao

Ser Professor do
quadro permanente
da AESGA.




FCA 3 ] Coordenador de

de | docentes e discentes, quanto ao

|

f
I

|
|

Técnico
Pedagdgico

cumprimento de todas as etapas
pertinentes a €Xxecucao das selecdes ou
concursos; realizar outras atividades
| afins.

Participar de estudos e pesquisas de
natureza pedagdgica; assessorar as
coordenacdes pedagdgicas na
formatacdo de horarios semestrais;
acompanhar a execucéo de programas
€ projetos educacionais; participar do
planejamento curricular;

articular e participar de reuniges
pedagdgicas, auxiliando no
desenvolvimento de atividades relativas
a assisténcia técnica aos segmentos
envolvidos diretamente com O processo
ensino—aprendizagem; desenvolver
Outras atividades afins a area de
atuacdo dos cursos mantidos pela
Autarquia.

Nucleo
Praticas
Académicas

T

Ser professor com
formacdo académica
na area de
conhecimento em
algum dos cursos
oferecidos pela
Autarquia;

experiéncia minima
de 01 (um) ano em
docéncia do ensino
superior.

Prestar orientacdes e Suporte  aos |

atendimento ao publico  assistido:
elaborar previsdo de materiais e
equipamentos necessérios a execucéo
das atividades do Nucleo; preparar o
controle de atendimentos diarios;
acompanhar o registro de freqiéncia
dos docentes, encaminhando o relatério
mensal a Coordenagdo da Unidade
Académica cujo curso esti vinculado;
organizar a documentacao dos
discentes e docentes levando a0
conhecimento da coordenagao
Académica e Adjunta, para analise,
deferimento e providencias cabiveis;
acompanhar o processo de matricula e
participando sempre que convocado
pela  Secretaria Geral Académica;
distribuir as atividades operacionais
entre  os auxiliares e/oy agente
administrativos; realizar atividades afins,
Sémpre que designados pelo chefe
imediato;

Ensino Superior
Completo.

(>
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T’CA3 | Chefe de
| Coordenagéo
' Académica

|
|
|

|

Prestar orientagbes e suporte aos
docentes e discentes, quanto as suas
solicitacdes diarias; elaborar previsao
de materiais e equipamentos
necessarios a execucao das atividades
da coordenagdo; preparar pauta das
reunides semestrais; orientar e cobrar
do docente planos de aula de cada
semestre; acompanhar o registro de
freqiéncia dos docentes,
encaminhando o relatério mensal da
folha de pagamento ao Departamento
Pessoal no prazo estabelecido pelas
normas internas; organizar a
documentacao dos discentes e
docentes levando ao conhecimento da
coordenacdo Académica e Adjunta,
para analise, deferimento e
providencias cabiveis; gerenciar o
langamento de notas e faltas dos
professores no sistema académico;
encaminhar ao final do semestre letivo
as cadernetas a Secretaria Geral
Académica; acompanhar o processo de
matricula e participar deste processo
quando convocados pela Secretaria
Geral  Académica; distribuir  as
atividades  operacionais entre 0s
auxiliares e/ou agente administrativos;
realizar atividades afins, sempre que
designados pelo chefe imediato;

Ensino meédio com
experiéncia de no
minimo 01 (um) ano
em Coordenacgao
Académica de
Instituicées de Ensino
Superior.

FCA 1 | Tesoureiro

Planejar, organizar e supervisionar as
atividades  financeiras (contas a
pagar/receber, fluxo de caixa,
orcamento e tesouraria); supervisionar €
orientar as atividades financeiras da
Instituicdo; elaborar o planejamento
econdémico-financeiro e orgamentario da
Instituicao; garantir a correta
contabilizacgdo de dividas e o
cumprimento das obrigacdes
financeiras; realizar outras atividades
afins.

Ensinc superior
completo; ser
servidor do quadro
permanente da

AESGA.

FCA2

Diretor do
Departamento
| de

Emitir notas de empenho e realizar
outros procedimentos pertinentes a
execucdo orcamentdria da instituicao;

Ensino superior e
conhecimento em
informatica.

@
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1
J
|
|

Contabilidade e
Execugéo
Orgamentaria

receber e analisar a documentacéo
comprobatéria  das despesas da
instituicdo; controlar o processamento
de adiantamentos para despesas;
manter sob sua guarda, os documentos
contabeis da Instituicdo relativos as
atividades de sua competéncia ate o
julgamento das contas do exercicio
pertinente, realizar a prestacdo de
contas sempre que solicitado pela
chefia  imediata; realizar outras
atividades afins.

FCA2

Diretor do
Departamento
de Cobranca de
Divida Ativa

Planejar e coordenar a cobranga de
débito em divida ativa; promover a
inscricdo dos débitos em Divida Ativa;
gerenciar a emissdo da Certiddo de
Divida Ativa, enviando-as ao orgéo
competente para cobranga judicial;
emitir Certiddo Negativa de Debito —
CND; realizar a prestacdo de contas
sempre que solicitado pela chefia
imediata; responsabilizar-se pela
emissdo de carnés dos discentes
contendo os valores das mensalidades
dos discentes; realizar a baixa bancaria
diariamente a fim de verificar e
contabilizar as receitas obtidas; realizar
outras atividades afins.

Ensino superior
conhecimento
informatica.

e
em

Diretor de
Departamento
de Liquidagao
de Despesas

Realizar o acompanhamento dos
contratos  firmados pela AESGA,
observando a conformidade com o
empenho; verificar o recebimento de
mercadorias adquiridas mediante
compra direta ou processo licitatorio;
conferir as notas fiscais quanto ao
atesto; observar no caso de processos
licitatérios, a validade das certidées de
regularidade fiscal das empresas, bem
como, a realizagdo da despesa
compreendendo, além do empenho, a
comprovagao se o credor cumpriu as
obrigagbes objeto do empenho visando
apurar: a origem do objeto que se deve
pagar, a importancia exata a pagar e a
quem se deve pagar; encaminhar para
a controladeria interna da AESGA a

Ensino  superior
conhecimento
informatica.

e
em
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verificagdo dos empenhos a serem
liquidados a fim de obter 3 certificagéo
para efetuacdo do pagamento; realizar
outras atividades afins.

[FCA2

iretor do | Definir normas e diretrizes relativas as

|

f

|

|

D

( Departamento
/'de Pessoal
|

|

f

|

|

informagdes cadastrais dos eventos
funcionais dos servidores e seus
respectivos direitos e deveres; realizar a
contratacédo de pessoal em acordo com
a necessidade da Autérquica e de suas
Unidades Académicas; realizar a
resciséo contratual em acordo com os
direitos trabalhistas;  gerenciar 0
cumprimento de normas para o ingresso
de servidores em cargo de comissio,
efetivo e contratos por excepcional
interesse publico: desenvolver a rotina
de arquivamento de documentos dos
servidores e de natureza institucional:
elaborar o lotacionograma como forma
de estabelecer a localizagdo de cada
servidor na estrutura administrativa,
pedagdgica e/ou académica; elaborar a
escala de férias anual; expedir
documentos oficiais ao publico interno e
externo; prestar atendimento  aos
servidores; realizar outras atividades
afins.

Ensino  superior
conhecimento
informatica.

e
em

D
Departamento

iretor de | Proceder o tombamento de todos 0s

bens moveis e iméveis pertencentes a
Autarquia, assim como, elaborar o
inventario prestando contas a
Presidéncia; atualizar registros de
movimentagéo e empréstimo de bens;
receber bens adquiridos; zelar pela
guarda e conservacao dos bens;
verificar periodicamente o estado dos
bens; produzir cépias de documentos
relativos aos bens: promover medidas
administrativas necessarias a
conservagao dos bens; apresentar
relatérios de prestagdo de contas de
todos os bens de propriedade da
Autarquia;  ser responsavel pelo
patrimbnio da AESGA, primando pela
Sua correta guarda; realizar outras

Ensino  superior
conhecimento
informatica.

e
em
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atividades afins.

FCA?2

Diretor de
Departamento
de Almoxarifado

Examinar, conferir, receber o material
adquirido ou cedido; receber, conferir,
guardar, registrar, e distribuir material
de estoque; elaborar relatérios e
balancetes do material existente;
planejar custos para previsdo de
compras; receber, analisar, e atender as
solicitagbes de materiais de consumo
dos departamentos da Instituicdo;
realizar a prestagdo de contas sempre
que solicitado pela chefia imediata;
realizar outras atividades afins. Realizar
outras atividades afins.

Ensino  superior
conhecimento
informatica.

e
em

FCA 2

Diretor de
Departamento
' de Licitagcao

A coordenagdo e a execugdo de
processos licitatorios para aquisicdo de
bens, materiais e equipamentos e
prestacdo de servicos e alienagdo de
bens; realizar a elaboragdo de
convocagdes, comunicagoes, relatérios,
pareceres e  documentos  afins
necessarios a realizagdo do processo
licitatério; encaminhar & Presidéncia da
Instituicao a autorizacéo, a
homologagéo, a revogagéo ou anulacdo
dos procedimentos licitatérios; cumprir e
fazer cumprir as normas, regras e
exigéncias e condicdes estabelecidas
na lei federal e estadual pertinente a
licitagdes e contratos; realizar consultas
junto aos setores da Instituicdo
interessada na contratagdo de servigo
ou na aquisicdo de produtos; executar
os atos relativos ao processo licitatorio
(analisar, acolher, julgar, efetuar
diligencias; produzir e realizar a
prestacdo de contas de todos os
processos licitados em acordo com as
diretrizes do Tribunal de Contas do
Estado de Pernambuco; prestar
informagdes a érgéos fiscalizadores
visando resguardar os principios da
Administragdo Publica; realizar outras
atividades afins.

Ensino  superior
conhecimento
informatica.

e
em

FCA?2

Diretor de

Departamento

Executar todos os procedimentos de
aquisicdo de materiais e contratagéo de

Ensino superior
conhecimento

e
em
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de Compras

servicos, através de processos de
licitacdo de compras, bens, servigos e
obras; acompanhar o consumo de bens,
materiais, € da prestacdo de servigos e
do estoque; manter atualizado o
controle de despesas realizadas por
objeto (material ou servigo) contratado;
receber as solicitacbes de dos setores
da Instituicdo a fim de produzir o termo
de referéncia a ser utilizado em
processos licitatérios; entre outras
atividades afins.

informatica.

FCA 2

Diretor de
Departamento
de Ti

Analisa e define sistemas, bancos de
dados, rede interna, internet e correio
eletrénico; dar suporte de informatica a
todos os departamentos da Instituicao;
prestar as demais assisténcias na area
informatica, envolvendo a
operacionalizacdoc de hardware e
software, responsabilizar-se por todo
material de informatica, gerenciar o
pessoal de apoio para o
desenvolvimento de um suporte técnico
eficiente; entre outras atividades afins.

Ensino superior;
curso técnico na area
de programacéo e/ou
manutengao de
microcomputadores;

experiéncia minima
de 02 (dois) anos de
atuacdo na area de
programagao elou
manutencéo de
microcomputadores.

[FCA3

Chefe do
Departamento
de Protocolo

Gerenciar as atividades e os recursos
disponiveis, de forma a atender as
competéncias do departamento de
protocolo e outras compativeis;
supervisionar a  conferéncia de
documentos indispensaveis aos
requerimentos; desenvolver e executar
metas, junto a sua equipe para o0
aperfeicoamento de procedimentos e
rotinas do protocolo; supervisionar
receber requerimentos dos discentes e
servidores encaminhando-os para
providéncias juntos aos  setores
competentes; realizar outras atividades
afins.

Ensino médio =
conhecimento em
informatica.

FCA3

Chefe de
Diviséo de
Servicos Gerais

Supervisionar a manutencdo predial,
identificando necessidades de reparos
definindo as prioridades; supervisionar
os servigos de copa e limpeza; controlar
as escalas de trabalho e tarefas do
pessoal de servigcos gerais;
supervisionar o uso de maquinas

Ensino fundamental;
ser servidor do
quadro permanente
da AESGA.
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copiadoras e recursos audiovisuais
utilizados pelas unidades académicas,
realizar outras atividades afins.

|
|
!
i
I

' FCA3 | Chefe de | Gerenciar o pessoal encarregado pela | Ensino fundamental:
; ' Diviséo de | manutengéo predial; planejar, coordenar | ser  servidor  do
1 | Manuteng&o de | e avaliar os servicos de manutencdo | quadro  permanente
Q Prédio predial corretiva; programar, monitorar e | da AESGA.
,‘ executar a manutengdo preventiva
| predial:
| ; planejar o programa de recuperacao de
| g toda a estrutura interna e externa da
| ! Autarquia; realizar outras atividades
f | afins.
' FCA 4 , Gestor de As atribuicbes cometidas ao Gestor de | Ensino Superior.
. Contratos Contrato, encontram-se definidas na Lei
Municipal n°® 3883/2013.
' FCA 3 | Chefe de Matricular novos alunos e os veteranos; | Ensino médio com
Secretaria analisar documentos para efetivacédo da | experiéncia de no
‘ matricula, como também, manter | minimo 01 (um) ano
‘ atualizadas as pastas dos discentes: | em secretaria
* manter os registros académicos | académica de
atualizados de acordo com as normas Instituicoes de
internas e externas; elaborar calendério | ensino superior.
de matricula; entre outras atividades
. afins.
 FCA 3 | Chefe de | Orientar os requerentes sobre a | Ensino médio, com
J Departamento solicitacdo de diplomas; Registrar os experiéncia de no
de Diplomas diplomas dos cursos de graduacéo, K minimo 01 (um) ano
padronizar os modelos e procedimentos | em secretaria
| para a emissdo dos diplomas; | académica de
| | providenciar a documentagéo | Instituicdes de ensino
‘ necessaria ao atendimento das superior.
; solicitagbes de informacées pertinentes
| ao setor, emitir histéricos e programas
f de disciplinas, certificados de conclusio
| de curso; confeccionar e emissdo de
| diplomas.
'FCA 3 | Chefe de | Receber requerimentos dos alunos; | Ensinc médio com
| Dispensa de | analisar a documentacées referentes as experiéncia de no
| Disciplinas dispensas de disciplinas provenientes | minimo 01 (um) ano
| de outras instituicbes de ensino|em secretaria
superior, encaminhar os processos de | académica de
dispensas de disciplinas para anélise do | Instituicdes de
| professor responsavel; informar aos | ensino superior.
§ departamentos competentes o resultado
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da dispensa da disciplina.

abertura do processo seletivo; elaborar
todas as documentagcbes necessarias
para a efetivagdo do processo seletivo;
solicitar a elaboragdo das provas
avaliativas dos processos seletivos;
publicar resultados; realizar outras
atividades afins.

FCAA | Chefe de | Planejar, coordenar, supervisionar e | Ensino médio, com
| 2 Processos executar a realizagdo de processos | no minimo de efetivo
Seletivos seletivos da instituicdo; divulgar a | exercicio no CESPA.




