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ANEXO | — DESCRICAQ DAS ATIVIDADES

1.01 - AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

 Transportar produtos, equipamentos e utensilios em geral, quando necessario; * Anotar as ocorréncias no seu turno
de trabalho e levar ao conhecimento do superior imediato para providéncias; « Permitir a saida antecipada dos alunos
da escola, quando houver autorizagdo dos responsaveis e/ou da coordenagédo de curso; * Manter chaves e demais
objetos sob sua responsabilidade organizados e disponiveis ao USO + Informar ao encarregado de servigos as
irregularidades encontradas; « Solicitar o material necessario a realizagdo do seu trabalho; « Receber, identificar,
orientar e direcionar as pessoas na recepgao/entrada da Fundagao; ¢« Cadastrar e confeccionar os crachas de
visitantes; « Receber e realizar chamadas telefénicas internas, externas e interurbanas, assim com transferi-las para
0s respectivos ramais, através de aparelho PABX; « Manter o controle das ligagbes, de acordo com os procedimentos
estabelecidos pela Administragcao; « Elaborar e manter atualizada lista de numeros telefénicos de interesse da
Fundacao; * Receber, anotar e transmitir recados aos servidores; * Limpar e manter higienizados os aparelhos de
PABX; « Solicitar manutengao preventivo/corretiva dos aparelhos quando necessario; « Receber visitas e encaminha-
las ao departamento solicitado; * Prestar informagdes de interesse publico, com autorizagdo prévia; * Solicitar o
material necessario a realizagao do seu trabalho; « Preparar e servir café nos departamentos e nos eventos; ¢ Limpar
e zelar pela manutencédo da limpeza da Fundagao; ¢ Realizar outros servicos de limpeza, quando necessario;
Transmitir recados; * Zelar pela conservagao dos prédios, instalagdes, moveis, utensilios e equipamentos; * Controlar
o fluxo de veiculos nos estacionamentos; ¢« Cuidar das Portarias da Fundagéo; * Inspecionar a entrada e a saida dos
alunos; * Acompanhar a movimentagédo durante os intervalos de aulas; « Fazer o patrulhamento nos corredores e
dependéncias das unidades de ensino, para garantir que todos os alunos assistam as aulas e para coibir a entrada
de estranhos; « Guardar e entregar diarios aos professores; * Direcionar alunos, professores e comunidade em geral
no interior dos prédios; ¢ Inspecionar alunos quanto a vestimenta e tomar as providéncias previamente estabelecidas
pela Diretoria Pedagdgica com aqueles que estiverem vestidos de maneira inadequada; * Executar outras tarefas de
mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

2.01 — ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

» Desenvolver as atividades da rotina administrativa da sua area de atuacgéo; * Receber, protocolar, arquivar, conferir,
acomodar, encaminhar documentos e informacdes de acordo com a sua natureza, especificidade e métodos
previamente estabelecidos; * Organizar e manter organizados arquivos, prontuarios, ficharios, livros de registros; *
Interpretar e condensar dados para o preenchimento de guias, fichas, formularios, certificados, histéricos,
declaracbes, e demais documentos da sua area de atuagdo; ¢ Prestar informagdes a respeito das atividades
relacionadas a sua area de atuacdo e/ou direcionar a pessoa interessada a quem possa fazé-lo; * Redigir cartas,
oficios, memorandos, atas, comunicados orientacbes e documentos afins; ¢ Organizar e secretariar reunides,
fazendo convocagBes, providenciando local e materiais necessarios, mantendo o registro das decisfes, para
medidas complementares; « Operar computadores, impressoras, copiadoras, calculadoras, scanner, fax e demais
equipamentos da sua &rea de atuagdo e/ou necessérios para a realizacdo do seu trabalho, abastecendo-os com o
material necessario e zelando pela sua conservagao; ¢ Digitar e revisar trabalhos; * Auxiliar nas levantamentos
estatisticos, criando e alimentando planilhas, graficos, tabelas e demais formas de controle e otimizagdo dos
processos; *« Receber, separar, classificar e distribuir correspondéncias; * Providenciar passagens, veiculos, diarias e
hotéis em caso de viagens de pessoa da area de atuacdo, a servico da FIEC; « Fazer e atender chamadas
telefénicas, prestando informacdes e anotando recados para transmitir ao destinatéario, a servigo da FIEC; « Receber
e enviar informagdes referentes ao trabalho por meio eletrbnico; « Operar sistemas especificos da sua area de
atuacédo, de acordo com os critérios estabelecidos; * Zelar pela guarda, conservacdo e limpeza de equipamentos,
instrumentos e materiais relacionados ao trabalho, bem como da estrutura fisica; « Anotar as ocorréncias no seu
turno de trabalho e levar ao conhecimento do superior imediato para providéncias; ¢« Propor mudangas para
otimizacdo de processos; * Fazer escrituragdo e arquivo da vida escolar; auxiliar na elaboragdo, execugédo e
avaliagdo do plano global da escola; * Responsabilizar-se pelo servico relativo a matricula, frequéncia,
aproveitamento, transferéncia de alunos e divulgagcado de resultados; * Assessorar a diretoria na elaboragdo de
calendarios, plano de curso, grade curricular, cronograma de matriculas, classificacéo e atribuicdo de aulas e demais
servigos afins; « Solicitar o material necessario a realizagdo do seu trabalho; * Realizar outras atividades da mesma
complexidade e grau de dificuldade.

3.01 - CONTROLADOR INTERNO

» Assessorar, orientar, acompanhar e avaliar os atos de gestdo administrativa, orgamentaria, financeira, compras e
licitacdes, patrimonial, operacional e de pessoal, objetivando a economicidade, a eficiéncia, a eficacia, a efetividade e
a equidade; * Examinar a integridade, adequacédo e eficacia dos controles internos e das informacdes fisicas,
contabeis, financeiras e operacionais da Fundacdo; * Salvaguardar os ativos e assegurar a veracidade dos
componentes patrimoniais; * Estabelecer e monitorar planos, programas de auditoria, critérios, avaliagfes e métddos
de trabalho, objetivando uma maior eficiéncia e eficdcia dos controles internos administrativos; « Acompanhar a
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elaboracao das demonstragdes financeiras trimestrais, intermediarias ou intercalares e anuais, buscando assegurar a
sua integridade e qualidade; « Dar conformidade ao registro contabil em relagdo ao ato correspondente; « Analisar,
interpretar e documentar as informacfes fisicas, contabeis, financeiras e operacionais para dar suporte aos
resultados de seu trabalho; « Examinar a observancia da legislagéo fiscal, tributaria, trabalhista e licitatoria, bem
como o cumprimento de normas reguladoras a que estiver sujeita a Fundacao; * Propiciar a obtengéo de informacgao
oportuna e adequada; * Documentar, todos os elementos significativos dos exames realizados, que evidenciem ter
sido a auditoria interna executada de acordo com as normas aplicaveis; * Acompanhar e avaliar a efetiva execugao
dos contratos firmados pela Fundagao; ¢ Contribuir para a promocgado de eficiéncia operacional da Fundacgao; °
Acompanhar os processos licitatérios de todas as modalidades, sua dispensa ou inexigibilidade, e a execucédo dos
contratos deles decorrentes; * Auxiliar na prevengdo de praticas ineficientes e antieconémicas, erros, fraudes,
malversagéo, abusos, desvios e outras inadequacgdes; « Promover diligéncias e elaborar relatérios por demanda dos
Conselhos Diretor Assessorar os Conselhos Diretor e Fiscal, nos assuntos de sua competéncia; * Executar outras
tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua especialidade e ambiente organizacional.

3.02 - PROCURADOR JURIDICO

» Representar os interesses e direitos da FIEC em juizo ou fora dele; « Assessorar a FIEC em assuntos de natureza
juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes; « Promover a cobranga judicial
da divida ativa e da proveniente de quaisquer outros créditos da FIEC; * Sugerir medidas de carater juridico
reclamadas pelo interesse publico; « Orientar a atualizagdo da legislagcdo da FIEC, em colaboragdo com outros
oérgaos municipais; * Assistir o Superintendente e aos Diretores no controle interno da legalidade dos atos da FIEC; «
Emitir pareceres, para os diversos 6rgdos da administracdo sobre questbes juridicas; redigir projetos de leis,
justificativas de vetos, e outros documentos de natureza juridica; * Orientar e participar juridicamente nos inquéritos e
processos administrativos; « Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associadas a sua
especialidade e ambiente organizacional.
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