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ANEXO III - DESCRICAO SUMARIA DA ATRIBUICAO DOS CARGOS
Secretario (a) Escolar

Sao atribuigdes do (a) secretario (a) escolar de acordo com o regimento interno da instituigao:
Cumprir a jornada de trabalho estabelecida pela instituicdo e o calendario escolar; recepcionar
e atender o publico que procura servigo de secretaria; participar do planejamento e reunides da
escola, acatando as determinacdes, responsabilizando-se pela sua execugdo, registrando em
atas. Manter atualizado o livro de matricula, fichas individuais dos estudantes, atas de execugao,
registrando em atas; Responder pela escrituracdo e documentagdo, assinando os documentos
que devem, por lei, conter sua assinatura; Organizar o servico da Secretaria Escolar,
concentrando nela toda escrituragdo escolar da Unidade de Ensino, zelando pela seguranca e
autenticidade da documentagdo; resultados e outros documentos que julgarem de importancia;
Elaborar atas, termos de abertura e encerramento de livros e quadros estatisticos concernentes
a Escola; Confeccionar os diplomas dos estudantes e certificados; Comunicar a direcdo da
Escola os casos de estudante que necessitam de regularizar sua vida escolar seja, quanto a falta
de documentagdo, necessidade de adaptacdo e outros aspectos pertinentes, observados os prazos
estabelecidos pela legislagdo em vigor; Fornecer dados e informacdes concernentes as suas
atividades, quando solicitado; Manter-se atualizado quanto ao conjunto de leis do interesse do
ensino, regulamentos, ordem de servigo, circulares e resolugdes; Organizar a ordem de ligagao
dos estudantes para com os pais em hordarios estabelecidos; Atender as ligacdes telefonicas;
Elaborar e atualizar o censo escolar e o Sistema Nacional de Informacdes da Educacao
Profissional e Tecnoldgica — SISTEC. Manter atualizado banco de dados e curriculos para

contratacdo de funcionarios em geral.
Técnico a Campo

Sdo atribui¢des do técnico a campo no exercicio de sua fungdo prestar assisténcia e consultoria
técnicas, orientando diretamente produtores sobre producao agropecudria, comercializagao e
procedimentos de biosseguridade. Executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas.
Planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdmica, condi¢des
edafoclimaticas e infraestrutura. Promover organizacao, extensao e capacitagao rural. Fiscalizar

producao agropecuaria. Executar atividades de manejo do setor produtivo. Fazer controle de
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estoque de insumos agricolas e veterinarios. Identificar as necessidades de seu setor de trabalho
e informar ao setor administrativo da instituicao; Zelar pelas ferramentas de trabalho utilizadas.
Realizar controle zootécnico das atividades produtivas. Organizar os setores de produgdo a fim
de contribuir para que os professores possam planejar suas atividades praticas (inclusive aulas
praticas) com os estudantes. Zelar pela manutengdo dos setores de produgdo orientando o
trabalho de estudantes juntamente com os professores responsaveis. Participar das reunides
administrativas e outras atividades solicitadas pela instituicdo. Participar de programas de
formagodes, quando convocado. Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica caso haja necessidade e executar outras tarefas

compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.
Professor Classe C — Graduacgoes Diversas

Sao atribuicdes do Professor em fungdo de docéncia, preparar e ministrar aulas, avaliar e
acompanhar o aproveitamento do corpo discente do Ensino Médio Profissionalizante em Tempo
Integral, no respectivo campo de atuagdo. No dmbito escolar: administrar, planejar, organizar,
coordenar, controlar e avaliar atividades educacionais junto ao corpo técnico — pedagdgico,
docente e discente, fora da sala de aula, desenvolvidas na unidade escolar; planejar, orientar,
acompanhar e avaliar atividades pedagogicas na unidade escolar, promovendo a integragao
entre as atividades, areas de estudos e/ou disciplinas que compdem o curriculo, bem como o
continuo aperfeigoamento do processo de ensino/aprendizagem; participar de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, aprimoramento dos recursos de ensino/aprendizagem e melhoria
dos curriculos; e ainda, planejar, acompanhar e avaliar a participacdo do aluno no processo
ensino/aprendizagem envolvendo a comunidade escolar e a familia nesse acompanhamento.
Realizar acompanhamento por meio de monitoria dos educandos da escola de acordo com a

lotacdo da coordenacdo pedagodgica.




