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ESTADO DE PERNAMBUCO
MUNICIPIO DE GOIANA

PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIANA - GABINETE DO PREFEITO
LEI N° 2.755/2025

DISPOE SOBRE A CRIACAO DA ESCOLA DE GOVERNO MUNICIPAL PROFESSOR ANTONIO RUFINO RIBEIRO (EGM),
A REESTRUTURACAO DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA AUTARQUIA MUNICIPAL
DO ENSINO SUPERIOR DE GOIANA (AMESG), E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO GOIANA, ESTADO DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribuicdes legais, e ainda amparado na Lei Organica
do Municipio, FACO SABER que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° O quadro dos cargos de provimento em comissdo da Autarquia Municipal do Ensino Superior de Goiana (AMESG) passa a ser disciplinado,
em denominagdes, vencimentos, simbolos e quantidades, pelo ANEXO I da presente Lei, que a integra como sua parte complementar e inseparavel.
§1° Os cargos de provimento em comissdo de que cuida o caput deste artigo tém as atribuigdes definidas no ANEXO II da presente Lei, que a
integra como sua parte complementar e inseparavel.

Art. 2° O servidor do quadro de pessoal efetivo do Poder Executivo Municipal da Administragdo Direta e Autarquica, que for nomeado para os
cargos em comissdo da Autarquia Municipal do Ensino Superior de Goiana, podera optar pela remuneragao do cargo efetivo, sendo-lhe atribuido o
valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) do cargo em comissdo para o qual for nomeado.

Paragrafo unico. A remunera¢ao dos ocupantes de cargos em comissdo a que se refere o caput deste artigo, incluidas as vantagens pessoais ou de
qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal do(a) Prefeito(a).

Art. 3° Fica criada, no ambito da AMESG, a Escola de Governo Municipal Professor Anténio Rufino Ribeiro (EGM), com a missdo de ser um centro
de exceléncia em capacitacdo e aperfeicoamento para a gestdo publica, promovendo o desenvolvimento de agentes publicos e a modernizagdo da
administragao.

§1° A Escola de Governo Municipal Professor Antonio Rufino Ribeiro (EGM) terd a atribuicdo principal de promover a capacitagdo e
aperfeicoamento dos agentes publicos integrantes da Administragdo Direta e Indireta do Municipio, por meio da realizagdo de cursos, palestras,
conferéncias, congressos, seminarios e outros eventos afins, objetivando:

I — desenvolver uma cultura de formagao continuada para o servigo publico;

II — implementar programas de integra¢do e formagao para ingressantes no servigo publico municipal;

III — melhorar os niveis de desempenho e eficiéncia de cargos e fungdes publicas municipais;

IV — estimular e promover a especializagdo funcional;

V — modernizar o servigo puiblico ofertado a populagio;

VI — ofertar, em parceria com Institui¢des de Ensino Superior, cursos de pés-graduacgdo lato e stricto sensu;
VII — desenvolver pesquisas aplicadas em gestdo publica.

§2° — Os cursos ¢ atividades da EGM abrangerao agdes para desenvolvimento da Administragdo Publica, especialmente, nas areas de:

I — Planejamento, gestdo e politicas publicas;

II — Tecnologia da informacdo e comunicagdo;

III — Licitagdes e contratos administrativos;

IV — Gestéo de pessoas e habilidades interpessoatis;
V — Economia politica do desenvolvimento;

VI — Politica urbana e de ocupagédo do espago;

VII - Politicas afirmativas;

VIII - Governanca e desenvolvimento sustentavel;
IX — Politicas culturais;

X — Teoria e ciéncia politica;

XI — Direitos fundamentais;

XII — Formag@o legislativa;

XIII — Transdisciplinaridade.

§3° As atividades desenvolvidas pela EGM serdo prioritariamente destinadas aos agentes publicos municipais de Goiana-PE e, havendo vagas
remanescentes, essas poderdo ser ofertadas ao publico geral.

§4° A EGM podera, mediante convénios e contratos especificos firmados pela Autarquia, ofertar cursos, palestras, conferéncias, congressos,
seminarios e outros eventos afins, para:

I — agentes publicos de outros entes federativos;
II — particulares, empresas e organizagdes do terceiro setor, desde que as atividades estejam alinhadas a missdo da EGM e contribuam para a
sustentabilidade financeira da Autarquia.

§5° A EGM podera estabelecer parcerias com outras instituigdes de ensino, a fim de cumprir os seus objetivos institucionais.

Art. 4° Ficam criados os cargos de Diretor(a) Pedagdgico(a), Coordenador(a) Pedagogico(a) e Supervisor(a) Académico(a) da EGM, que passam a
compor a estrutura administrativa constante do ANEXO I desta Lei, e cujas atribuigdes e requisitos para a investidura constam no ANEXO II.
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§1° Os cargos de Diretor(a) Pedagodgico(a), Coordenador(a) Pedagdgico(a) e Supervisor(a) Académico(a) possuem natureza comissionada, com
atribui¢cdes de magistério, permitindo acumulagdo com outros cargos publicos, nos termos do art. 37, XVI, da Constituicdo Federal, ¢ serdo
nomeados pelo(a) Presidente da Autarquia.

§2° Para a oferta de cursos e atividades especificas, a EGM podera contratar cursos ou profissionais especializados por tempo determinado ou
celebrar termos de cooperagdo técnica com outras institui¢des de ensino e pesquisa, sem a necessidade de criagdo de novos cargos permanentes.

Art. 5° O Chefe do Poder Executivo Municipal constituira a Comissdo de Elaboragdo do Plano de Trabalho Anual da EGM, com o objetivo de
realizar estudos e avaliagdes sobre as necessidades de aperfeicoamento dos servidores municipais, a qual terd a seguinte composi¢ao:

I — Presidente da Autarquia Municipal do Ensino Superior de Goiana;

II — Diretor(a) Pedagogico(a) da Escola de Governo;

III — Secretario(a) Municipal de Administracdo e Gestdo da Qualidade;

IV — Secretario(a) Municipal de Planejamento Estratégico, Orgamento e Gestao;
V — Controlador(a)-Geral do Municipio;

VI — Procurador(a)-Geral do Municipio.

§1° O Plano de Trabalho, com a previsao das agdes a serem desenvolvidas anualmente, considerard as demandas da Administragdo Municipal,
especialmente as recomendagdes dos Orgdos de Controle, a repetitividade de demandas administrativas e judiciais e a atualidade dos temas para a

gestdo publica.

§2° Compete ao(a) Secretario(a) de Administragdo e Gestdo da Qualidade solicitar demandas de capacitagdo que ndo constem do Plano de Trabalho,
para atenderem as necessidades especificas dos 6rgdos e entidades municipais.

Art. 6° O financiamento da EGM sera assegurado através de:

I — dotagdes orgamentarias municipais repassadas a Autarquia;

II — receitas proprias geradas pela prestag@o de servigos, tais como venda de cursos, consultorias e publicagdes;

III - convénios com outros orgdos publicos, incluindo entes federativos e organismos internacionais;

IV —recursos de organismos de fomento nacionais ¢ internacionais, mediante participagdo em editais e programas especificos;

V — doagdes e legados de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.

Art. 7° A organizagdo ¢ funcionamento da EGM serdo disciplinados por Regimento Interno formulado mediante Decreto do Poder Executivo.

Art. 8° A EGM devera instituir mecanismos de avaliagdo periodica de suas atividades e do impacto dos cursos e programas oferecidos no
desempenho dos agentes publicos ¢ na melhoria da gestdo municipal e regional, com a publicagdo dos resultados, para garantir a transparéncia ¢ a

prestagdo de contas.

Art. 9° Tendo em vista que a criagdo e a reclassificagdo dos cargos propostos pela presente Lei sdo oriundos da extingdo de outros cargos existentes
na estrutura administrativa da Autarquia, tais alteracdes ndo acarretardo o aumento de despesas.

Art. 10. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 11. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, em especial, na integra, as Leis n°s 2.389/2019, 2.396/2019 e 2.635/2023, ¢ o art. 12 da Lei n¢
2.644/2024, permanecendo vigentes as Leis n°s 2.609/2023 e 2.658/2024.

Gabinete do Prefeito de Goiana, 29 de agosto de 2025.

MARCILIO REGIO SILVEIRA DA COSTA
Prefeito

ANEXO I - LISTA, QUANTITATIVO, SIMBOLOGIA E VALORES DOS CARGOS

AUTARQUIA MUNICIPAL DE ENSINO SUPERIOR DE GOIANA - AMESG SIMBOLOGIA QTD VALOR TOTAL
PRESIDENTE AP1 1 15.000,00 15.000,00
ASSESSOR(A) ESPECIAL DA PRESIDENCIA AS1 1 11.000,00 11.000,00
DIRETOR(A) DA FACULDADE ccl 1 10.000,00 10.000,00
DIRETOR(A) PEDAGOGICO(A) ccl 1 10.000,00 10.000,00
AGENTE DE CONTRATACAO PUBLICA cc2 2 7.280,00 14.560,00
ASSESSOR(A) JURIDICO(A) cc2 1 7.280,00 7.280,00
COORDENADOR(A) DE CONTROLE INTERNO cc2 1 7.280,00 7.280,00
VICE-DIRETOR(A) DA FACULDADE cc2 1 7.280,00 7.280,00
COORDENADOR(A) PEDAGOGICO(A) DA ESCOLA DE GOVERNO cC3 1 5.208,00 5.208,00
COORDENADOR(A) ADMINISTRATIVO(A) E DE MANUTENGAO PREDIAL cc4 1 4.300,00 4.300,00
COORDENADOR(A) DA CLINICA DE PSICOLOGIA cc4 1 4.300,00 4.300,00
COORDENADOR(A) DE BOLSAS E ESTAGIOS CcC4 1 4.300,00 4.300,00
COORDENADOR(A) DE CONTROLE E PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO cc4 1 4.300,00 4.300,00
COORDENADOR(A) DE GESTAO DA INFORMAGAO cc4 1 4.300,00 4.300,00
COORDENADOR(A) DE MARKETING CC4 1 4.300,00 4.300,00
COORDENADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS cc4 1 4.300,00 4.300,00
COORDENADOR(A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (TI) CcC4 1 4.300,00 4.300,00
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SECRETARIO(A) DA FACULDADE CC5 1 2.800,00 2.800,00
SECRETARIO(A) DA PRESIDENCIA CC5 1 2.800,00 2.800,00
SUPERVISOR(A) ACADEMICO(A) DA ESCOLA DE GOVERNO CCs 1 2.800,00 2.800,00
SUPERVISOR(A) DE CONTABILIDADE CCs 1 2.800,00 2.800,00
ASSESSOR(A) ADMINISTRATIVO(A) CC6 8 1.904,00 15.232,00
ASSISTENTE DE MANUTENCAO PREDIAL CC6 1 1.904,00 1.904,00
ASSISTENTE DO LABORATORIO DE INFORMATICA CC6 1 1.904,00 1.904,00

ANEXO II - ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo

Atribuigdes

Presidente

Representar legal e institucionalmente a Autarquia de Ensino perante 6rgdos publicos, entidades privadas e a sociedade em geral;

Exercer a diregdo superior da autarquia, coordenando e supervisionando suas atividades administrativas, académicas e pedagogicas;

Definir, junto com o corpo técnico e académico, as diretrizes estratégicas da instituigao, respeitando a legislagdo educacional vigente;

Acompanhar e aprovar o planejamento or¢amentério, a execugdo financeira e os relatorios de gestdo da autarquia;

Garantir o cumprimento da misséo institucional, promovendo ensino de qualidade, inclusio e inovagdo pedagogica;

Presidir reunides do Conselho Diretor ou Conselhos Superiores, quando previsto no regimento da autarquia;

Celebrar convénios, parcerias e contratos com instituigdes publicas e privadas, com vistas ao desenvolvimento académico e institucional;

Promover a transparéncia e a responsabilidade na gestao dos recursos publicos e académicos;

Fomentar politicas de valoriza¢ao dos servidores, professores e alunos, e apoiar iniciativas de pesquisa, extensao e capacitagdo.

Assessor(a) Especial da Presidéncia

Prestar apoio técnico e administrativo ao Presidente;

Auxiliar na formulagao de estratégias, elaboragdo de pautas e agendas;

Acompanhar e monitorar o andamento de processos ¢ projetos prioritarios;

Preparar documentos, pareceres, relatorios e apresentagdes;

Representar o Presidente em reunides, quando designado;

Realizar articulagdes internas e externas para facilitar o cumprimento das metas da presidéncia;

Assessorar na transmissdo aos(as) Diretores e servidores das determinagdes e comunicados do(a) Presidente;

Assessorar o(a) Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagéo, 6rgdos e entidades publicas e privadas;

Acompanbhar, junto as areas competentes de 6rgaos e entidades publicas e privadas, a tramita¢do de expedientes de interesse da Autarquia.

Diretor(a) da Faculdade

Planejar, acompanhar e avaliar os planos de ensino, projetos pedagogicos dos cursos (PPCs) e o cumprimento do calendario académico;

Coordenar a elaboragao, atualizagdo e implementagio do Projeto Politico-Pedagodgico (PPP) da instituigéo;

Supervisionar o desempenho académico de professores e alunos, propondo a¢des de melhoria;

Apoiar e orientar os professores na aplicagdo de metodologias ativas, avaliagdo de aprendizagem e inovagio pedagogica;

Promover agdes de formagdo continuada e reunides pedagogicas;

Participar de processos seletivos e avaliagdo de desempenho docente;

Acompanhar a trajetoria académica dos alunos, apoiando a¢des de permanéncia, inclusdo, adaptagdo e desenvolvimento educacional;

Mediar questdes pedagdgicas envolvendo docentes, alunos e coordenagdes de curso;

Integrar e supervisionar o trabalho das coordenagdes de curso, secretaria académica, biblioteca, estagio, monitoria e programas de apoio ao

aluno;

Participar da defini¢do de metas institucionais e estratégias pedagogicas conjuntas com a dire¢do geral ou presidéncia;

Preparar e acompanhar os processos de avaliagao institucional e de cursos junto ao MEC, conselhos estaduais ou municipais de educagao;

Garantir que as praticas pedagogicas estejam em conformidade com a legislagdo educacional vigente (LDB, DCNS, etc.);

Incentivar projetos de ensino, pesquisa, extensdo e praticas interdisciplinares;

Promover o uso de tecnologias educacionais e ambientes virtuais de aprendizagem.
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Diretor(a) Pedagégico(a)

Requisito para investidura: diploma de curso superior em area compativel com as atividades da Escola de Governo, preferencialmente em

Administragdo, Direito, Economia, Ciéncias Sociais, Educagao ou éreas correlatas;

Responsavel pela concepgao e gestao da proposta pedagogica da EGM, garantindo a exceléncia do processo formativo;

Promover a integra¢do entre as atividades de ensino, pesquisa e extensdo no ambito da EGM;

Estabelecer a visdo de longo prazo, as diretrizes estratégicas e os objetivos pedagdgicos da EGM, alinhados a missdo da Escola e as

necessidades de capacitagdo da administragdo publica;

Assegurar a exceléncia e a inovagdo de todos os programas educacionais oferecidos, garantindo a relevancia dos contetdos e a eficacia das

metodologias de ensino-aprendizagem;

Analisar ¢ aprovar os projetos pedagogicos dos cursos, garantindo sua conformidade com as diretrizes da EGM e as melhores praticas

educacionais;

Manter um dialogo constante com a Dire¢do AMESG para garantir o alinhamento das agdes pedagogicas da EGM com as politicas e

recursos da Autarquia;

Incentivar e apoiar o desenvolvimento de pesquisas aplicadas em gestdo publica e a incorporagdo de inovagdes pedagogicas nos programas

da EGM;

Supervisionar todas as atividades académicas da Escola de Governo, incluindo o planejamento, organizagio, coordenagdo e avaliagdo dos

programas educacionais oferecidos;

Assegurar a qualidade pedagogica dos cursos, a adequagdo dos conteudos as necessidades dos publicos atendidos e a inovagdo constante
das metodologias de ensino;
Coordenar a elaboragdo e revisdo dos projetos pedagogicos de todos os cursos oferecidos pela Escola, assegurando sua conformidade com

as diretrizes curriculares nacionais, as normas dos drgaos reguladores e as necessidades especificas da formagao para o setor publico;

Supervisionar o processo de sele¢do, contratagdo e avaliagdo do corpo docente da Escola, assegurando que os professores possuam

qualificagdo adequada, experiéncia relevante e competéncias pedagogicas necessarias para o desenvolvimento das atividades educacionais;
Promover o debate e a reflexdo, mediante encontros, semindrios, foruns, grupos de estudos e outras formas similares, sobre temas de
natureza administrativa, econdmico-financeira, juridica, legislativa e social relacionados com as atividades que visem o aprimoramento dos

gastos publicos e a eficiéncia dos servigos prestados aos seus usuarios;

Ministrar aulas nos cursos oferecidos pela Escola de Governo, de forma a manter a sua conexao direta com as atividades educacionais e

assegurar a sua qualificagdo técnica para a gestdo pedagogica;

Coordenar programas de capacitagdo docente e promover a atualizagdo constante dos conhecimentos e habilidades dos professores;

Acompanhar o desenvolvimento das atribui¢des da Coordenadoria Pedagogica;

Realizar e promover a participagdo de servidores em seminarios, pesquisas e cursos que versem sobre assuntos de interesse das respectivas

fungdes.

Agente de Contratagdo Publica

Conduzir as licitagdes no ambito da autarquia, desde a fase preparatoria até a assinatura do contrato, nos termos da Lei n® 14.133/2021;

Elaborar ou revisar os documentos necessarios ao processo licitatorio, como editais, termos de referéncia, minutas contratuais e atos

administrativos;

Realizar analises técnicas e juridicas dos processos de contratagdo, com apoio da assessoria juridica quando necessario;

Promover sessdes publicas de licitagdo, garantir a transparéncia e o devido processo legal;

Julgar propostas ¢ habilitagdes, observando os critérios legais e os principios da administragdo publica;

Garantir a legalidade, eficiéncia e economicidade dos processos de aquisigdo de bens e servigos;

Manter registro atualizado dos processos de contratagdo e alimentar os sistemas oficiais (como o PNCP — Portal Nacional de Contratagdes

Publicas);

Atuar de forma independente e técnica, respeitando os principios da segregacdo de fungdes e da impessoalidade;

Comunicar irregularidades aos 6rgaos de controle e sugerir melhorias nos processos de compras publicas.

Assessor(a) Juridico(a)

Emitir pareceres juridicos sobre assuntos administrativos e contratuais;

Acompanhar processos judiciais ¢ administrativos de interesse da autarquia;

Elaborar e revisar minutas de contratos, convénios, termos e regulamentos;

Prestar consultoria juridica aos diversos setores da autarquia;

Garantir a legalidade dos atos administrativos e prevenir litigios;
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Representar a autarquia em audiéncias, quando necessario.

Coordenador(a) de Controle Interno

Realizar auditorias internas ¢ fiscalizagdes nos diversos setores;

Avaliar a conformidade dos processos com normas legais e regulamentares;

Identificar riscos e propor medidas corretivas e preventivas;

Emitir relatorios técnicos sobre a gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional;

Acompanhar o cumprimento das recomendagdes dos 6rgaos de controle externo;

Promover a integridade, transparéncia e eficiéncia na gestdo publica.

Vice-Diretor(a) da Faculdade

Auxiliar no planejamento, execugdo e avaliagdo das agdes pedagogicas da institui¢do;

Substituir o(a) Diretor(a) Pedagodgico(a) em suas auséncias, garantindo a continuidade da gestdo educacional;

Participar ativamente das reunides de planejamento, conselhos pedagogicos e colegiados;

Acompanhar a execugdo dos planos de ensino, praticas pedagogicas e cumprimento do calendario académico;

Apoiar a organizagdo de eventos pedagogicos, semanas académicas, capacitagdes docentes e outras agdes institucionais;

Contribuir para a articulagdo entre as coordenagdes de curso, professores e estudantes;

Atender alunos e professores em demandas relacionadas ao processo de ensino-aprendizagem;

Mediar conflitos pedagogicos ou disciplinares, propondo solugdes em conjunto com os setores envolvidos;

Estimular a formagao continuada dos professores e o aprimoramento das praticas pedagogicas;

Auxiliar na organizac¢do de materiais didaticos, avaliagdes e instrumentos pedagogicos;

Fiscalizar a pontualidade, assiduidade e atua¢do dos docentes e alunos em sala de aula;

Participar do monitoramento do desempenho académico e da evasdo escolar, contribuindo com estratégias de melhoria.

Coordenador(a) Pedagogico(a) da Escola de Governo

Requisito para investidura: diploma de curso superior em Pedagogia;

Coordenar o planejamento e a execugdo das atividades didatico-pedagogicas dos cursos e programas da EGM;

Orientar e acompanhar o corpo docente na aplica¢do de metodologias de ensino inovadoras e na avaliagdo da aprendizagem;

Coordenar as atividades do(a) Supervisor(a) Académico(a) e das equipes de professores e instrutores, distribuindo tarefas, acompanhando o

progresso e oferecendo suporte pedagogico;

Elaborar o planejamento detalhado dos cursos, incluindo cronogramas, definicdo de metodologias, recursos didaticos necessarios e

organizagao de turmas;

Monitorar o desenvolvimento dos cursos, a aplicagao das metodologias, o desempenho dos alunos e a qualidade das aulas, propondo ajustes

e melhorias continuas;

Coordenar os projetos e programas de capacita¢do, pesquisa e desenvolvimento profissional;

Fiscalizar as parcerias entre institui¢des de ensino e o Municipio a fim de instituir programas de incentivo a capacitagdo, ao

desenvolvimento pessoal dos servidores piblicos e ao aprimoramento das habilidades profissionais;

Coordenar a sele¢do de docentes para desenvolver os programas especificos de capacitagdo e desenvolvimento profissional;

Coordenar as publicagdes internas, oriundas de estudos e pesquisas sobre a Administragdo Plblica nos seus diversos ambitos e as

publicagdes de artigos técnicos em livros, revistas e periddicos dos trabalhos desenvolvidos na Escola;

Emitir relatorios periddicos sobre as atividades da Escola;

Preparar o programa de atividades de cada exercicio.

Coordenador(a) Administrativo(a) e de Manutengao Predial

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas da autarquia;

Gerenciar os setores subordinados, como, Compras, Patriménio, Almoxarifado, Protocolo, Servigos Gerais;

Garantir a eficiéncia dos processos administrativos;

Elaborar e executar politicas e procedimentos administrativos internos;

Acompanhar o desempenho dos setores sob sua responsabilidade, propondo melhorias continuas.

Coordenador(a) da Clinica de Psicologia

Gerenciar as atividades técnicas e administrativas da clinica;
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Coordenar a agenda de atendimentos e supervisdo dos profissionais;
Garantir o cumprimento das normas éticas e legais do exercicio da psicologia;
Desenvolver projetos de extensdo, pesquisa e atendimento a comunidade;

Articular parcerias com instituigdes e 6rgdos publicos.

Coordenador(a) de Bolsas ¢ Estagios

Coordenar a selegdo, concessio, renovagido ¢ acompanhamento de bolsas estudantis;

Elaborar editais, acompanhar prazos e organizar a documentagao exigida;

Avaliar e controlar critérios socioecondmicos ou académicos para concessdo das bolsas;

Organizar, supervisionar ¢ acompanhar os estagios obrigatorios e ndo obrigatorios dos alunos, conforme os Projetos Pedagogicos de Curso

(PPCs) e legislagdo vigente;

Estabelecer e manter convénios com empresas, 6rgaos publicos e demais institui¢des concedentes de estagio;

Orientar alunos e professores sobre normas, direitos e deveres dos estagiarios;

Atender e orientar alunos sobre os programas de bolsas e estagios, prazos, critérios e procedimentos;

Acompanhar o desempenho académico dos bolsistas e estagiarios, propondo agdes de apoio em caso de dificuldades.

Interagir com os coordenadores de curso, setor pedagogico e assistente social para anélise de casos e definigdo de prioridades;

Estabelecer parcerias com institui¢des publicas e privadas para ampliar oportunidades de estagio;

Manter atualizado o cadastro dos bolsistas e estagiarios em sistemas proprios ou exigidos por 6rgdos de controle;

Elaborar relatorios periodicos sobre os programas para a diregdo ou presidéncia da institui¢do.

Coordenador(a) de Controle e Planejamento Orgamentario

Coordenar pagamentos e recebimentos do fluxo financeiro da Autarquia de Ensino;

Elaborar o planejamento orgamentario anual da institui¢do, com base nas diretrizes estratégicas;

Controlar a execugdo or¢amentaria e financeira, analisando despesas e receitas;

Monitorar o cumprimento das metas orgamentarias e propor ajustes, quando necessario;

Emitir relatorios periodicos de desempenho financeiro;

Auxiliar na tomada de decisdo estratégica por meio de analises econdmicas e projegdes;

Garantir conformidade com as normas legais e institucionais sobre finangas publicas ou privadas;

Realizar interface com setores contabil, financeiro e auditoria;

Participar de reunides de planejamento estratégico e propor melhorias na gestdo de recursos.

Coordenador(a) de Gestao da Informagao

Catalogar, classificar, indexar e organizar livros, periodicos, trabalhos académicos, midias digitais e outros materiais informacionais, de

acordo com normas técnicas;

Realizar o tombamento, registro, inventario e descarte controlado de materiais, conforme politicas institucionais;

Orientar alunos, professores e demais usudrios na busca, uso ¢ citagao de fontes informacionais;

Auxiliar no uso de catalogos online, bases de dados académicas, periodicos eletronicos e ferramentas de normalizagéo;

Promover agdes educativas e campanhas de incentivo a leitura e pesquisa;

Operar sistemas integrados de gestao de bibliotecas;

Controlar empréstimos, devolugdes, reservas, renovagdes ¢ penalidades;

Elaborar relatorios técnicos e estatisticos sobre o uso da biblioteca;

Auxiliar na normalizagio de trabalhos académicos;

Apoiar a institucionalizagdo e alimentagdo de repositorios digitais e bibliotecas virtuais;

Colaborar com comissdes de TCC, eventos cientificos e publica¢des da instituigdo;

Zelar pela conservagédo do acervo fisico e pelo acesso universal e inclusivo a informagéo;

Implementar praticas de acessibilidade informacional para pessoas com deficiéncia;
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Sugerir novas aquisi¢des de materiais com base nas demandas curriculares e atualizagdes do conhecimento;

Manter-se atualizado sobre novas tecnologias, tendéncias em biblioteconomia e legislagao da area.

Coordenador(a) de Marketing Desenvolver e executar estratégias de comunicagao institucional;

Gerenciar redes sociais, site e canais oficiais da autarquia;

Criar campanhas de divulgagdo de programas, servigos e eventos;

Produzir contetdo grafico e audiovisual;

Monitorar indicadores de alcance e engajamento;

Colaborar com outros setores para garantir coeréncia da identidade institucional.

Coordenador(a) de Recursos Humanos Gerenciar processos de recrutamento, sele¢do, admissao e desligamento de servidores;

Elaborar, em conjunto com a EGM, programas de capacitagdo e desenvolvimento;

Controlar folha de pagamento, beneficios e registros funcionais;

Zelar pelo cumprimento das normas trabalhistas e estatutarias;

Promover agdes de valorizagdo e bem-estar dos servidores;

Apoiar a gestao de desempenho e clima organizacional.

Coordenador(a) de Tecnologia da Informagao (TI) Gerenciar a infraestrutura de tecnologia da informagdo da autarquia;

Supervisionar a seguranga da informag@o e o backup dos dados;

Implantar e manter sistemas e softwares utilizados internamente;

Prestar suporte técnico a usudrios e setores;

Monitorar redes, servidores e equipamentos;

Propor solugdes tecnoldgicas para otimizag¢do de processos.

Secretario(a) da Faculdade Gerenciar e manter atualizados os registros académicos dos alunos (matriculas, historicos escolares, transferéncias, colagdes de grau,

certificados e diplomas);

Auxiliar no processo de matricula, rematricula, trancamento e cancelamento de cursos e disciplinas;

Emitir documentos académicos como declaragdes, atestados, certificados e historicos;

Acompanhar e controlar prazos académicos, como calendario letivo, prazos de TCC, avaliagdes e atividades complementares;

Prestar atendimento aos alunos, professores e coordenadores, orientando sobre normas e procedimentos académicos;

Apoiar o funcionamento dos sistemas académicos e garantir a integridade dos dados inseridos;

Colaborar com os setores de registro, financeiro, biblioteca e tecnologia da informagao;

Auxiliar na organizagdo de cerimdnias académicas como colagdes de grau e entrega de certificados;

Garantir conformidade com as exigéncias legais e regulatorias dos o6rgdos de ensino.

Secretario(a) da Presidéncia Atender e encaminhar ligagdes telefonicas, e-mails e correspondéncias;

Agendar reunides, compromissos e organizar agendas;

Redigir documentos, atas, memorandos e oficios;

Organizar arquivos fisicos e digitais;

Recepcionar visitantes e prestar informagdes;

Apoiar a preparagdo de eventos, reunides e apresentagdes;

Controlar o fluxo de documentos internos;

Dar suporte administrativo aos gestores e demais setores.

Supervisor(a) Académico da Escola de Governo Requisito para investidura: diploma de curso superior em Pedagogia;

Desenvolver e aprimorar recursos didatico-pedagogicos, incluindo materiais de apoio ao ensino e ferramentas de avaliagio da

aprendizagem;
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Prestar suporte técnico-pedagogico individualizado a docentes e discentes, visando a otimizag@o do processo de ensino-aprendizagem;
Colaborar na elaboragdo de instrumentos de avaliagdo diagnostica e formativa para os programas educacionais;

Oferecer suporte individualizado aos professores na preparagdo de aulas, no uso de tecnologias educacionais e na aplicagdo das

metodologias de ensino;

Acompanhar o desenvolvimento das turmas, observando a dindmica das aulas, o engajamento dos alunos e a aplicagdo dos conteudos, e

reportar a Coordenagdo Pedagogica;

Coletar dados sobre o desempenho dos cursos, a satisfagdo dos alunos e outras métricas pedagogicas relevantes, auxiliando na elaboragéo

de relatorios para a Coordenagio Pedagogica;

Colaborar na identificagdo de novas necessidades de capacitagdo para os agentes publicos, a partir da observa¢do das demandas e do

feedback dos alunos e professores;

Coordenar o fluxo de informagdes entre a dire¢do, coordenagdo, corpo docente, alunos ¢ demais setores da AMESG e da administragio

municipal;
Gerenciar o estoque ¢ a distribuigdo de materiais de expediente e insumos necessarios para o funcionamento da EGM;

Prestar suporte logistico para a realiza¢do de cursos, palestras, seminarios e outros eventos, incluindo reserva de salas, equipamentos, coffee

breaks e materiais de apoio;
Redigir e expedir comunicados, oficios, memorandos, e-mails e outras correspondéncias da EGM, garantindo clareza e formalidade;

Gerenciar o processo de matriculas e inscrigdes nos cursos e eventos da EGM, incluindo o recebimento de documentos e a organizagdo de

listas de presenga;

Registrar e controlar a frequéncia dos alunos nos cursos, emitindo relatorios periédicos para a coordenagdo pedagogica.

Supervisor(a) de Contabilidade

Gerir os registros contabeis da autarquia conforme a legislagdo vigente;

Elaborar balancetes, demonstrativos contébeis e prestagdo de contas;

Analisar e controlar despesas, receitas e aplicagdes financeiras;

Acompanhar a execugdo orgamentaria e patrimonial;

Assegurar a regularidade fiscal e contabil perante os 6rgéos de controle;

Apoiar auditorias internas e externas.

Assessor(a) Administrativo(a)

Auxiliar o(a) Presidente, Diretores(as) e Coordenadores(as) nas tarefas administrativas e operacionais;

Redigir oficios, memorandos, atas, relatorios e outros documentos oficiais;

Preparar agendas, acompanhar prazos, controlar processos e apoiar na organizagao de reunides e eventos institucionais;

Organizar, arquivar e controlar documentos fisicos e digitais, conforme as normas de protocolo e gestdo documental da instituigdo;

Manter atualizados os registros, cadastros ¢ planilhas de acompanhamento administrativo;

Atender servidores, alunos, fornecedores e o plblico em geral, prestando informagdes e encaminhando solicitagdes aos setores

responsaveis;

Responder e encaminhar e-mails, correspondéncias e comunicagdes internas;

Auxiliar no controle de materiais, requisigdes, langamentos em sistemas, protocolos e emissdo de documentos;

Apoiar na elaboragio de relatorios gerenciais e prestagdo de contas, quando necessario.

Assistente de Manutengéo Predial

Realizar pequenos reparos em alvenaria, pintura, hidraulica, elétrica e mobiliario;

Executar rotinas periddicas de inspeg¢do em telhados, calhas, rede elétrica, bombas d’agua, extintores, quadros de energia e demais

equipamentos prediais;

Apoiar servigos de manutengdo preventiva de equipamentos de climatizagdo ¢ ventilagao;

Zelar pela organizagdo e controle das ferramentas, materiais e equipamentos de manutengio;

Identificar riscos de danos, vazamentos, infiltragdes, curto-circuitos ou situagdes que possam comprometer a seguranga do prédio;

Comunicar a coordenagéo sobre necessidades de reparos maiores ou contratagdo de servigos especializados.

Assistente do Laboratorio de Informatica

Coordenar o uso dos laboratorios de informatica, garantindo sua funcionalidade e organizagio;

Planejar e executar manutengdes (preventivas e corretivas) de computadores, redes e periféricos;
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Supervisionar a equipe técnica de suporte e manutengio;

Controlar o inventério de equipamentos e solicitar compras ou reposi¢des quando necessario;
Garantir a seguranca fisica e logica dos equipamentos e da rede local;

Apoiar professores e alunos no uso dos recursos tecnologicos;

Manter atualizados os softwares e sistemas utilizados nos laboratorios;

Documentar procedimentos técnicos e manutengdes realizadas.
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