ANEXO IV

ATRIBUICOES POR FUNCAO/PROFESSOR E EQUIPES DE APOIO

Obs.: Todas as funcdes devem participar do encontro pedagogico, o qual sera critério de permanéncia, mas ndo fara parte da carga horaria do curso. Sera disponibilizado certificado,
o qual podera ser critério de selecéo em futuras seleces.

L PROFESSORES

1.1. planejar as aulas e atividades didaticas do curso;

1.2. Elaborar apostila;

1.3. alimentar o sistema de gestdo com os dados de frequéncia e desempenho académico dos estudantes;

1.4. adequar contetidos, materiais didaticos, midias e bibliografia as necessidades dos estudantes participantes da oferta;

15. propiciar espago de acolhimento e debate com os estudantes;

1.6. avaliar o desempenho dos estudantes;

1.7. participar das atividades de formagao, dos encontros e reunides, quando promovidos ou convocados pela coordenacéo-geral e adjunta;
1.8. participar das demais atividades necessérias para o hbom desempenho do ensino do Programa Bolsa Formacéo Mulheres Mil;

1.9. outras atribui¢des de mesma natureza e nivel de complexidade atribuidas pela Coordenagéo-Geral ou Adjunta.

Observagao: Da composicao sobre as atividades de
docéncia: 80% sobre aulas ministradas;
15% sobre o plano de ensino de material didatico e correcdes de atividades avaliativas e preenchimento de
instrumentais; 5% atendimento ao aluno.

2 GESTOR/APOIO CONTABIL FINANCEIRO

2.1. Cadastrar e manter atualizado os dados de bolsistas no SIAFI;

2.2. Receber e conferir as folhas de frequéncias (fisicas) e demais documentos entregues pelas diversas unidades locais de ensino;
2.3. Executar abertura de processo para pagamento das bolsas;

2.4. Receber, organizar e arquivar os processos de pagamentos das bolsas;

2.5. Executar o lancamento de documentos habeis (liquidagao) no SIAFI;

2.6. Executar o langamento das listas de credores no SIAFI;

2.7. Manter Equipes Locais informadas sobre toda a tramitagdo de pagamento das bolsas;

2.8. Executar a atualizagdo de todas as informagdes em planilha de controle financeiro;

2.9. Substituir, quando necessario, o Supervisor Contabil em suas faltas e auséncias;

2.10. Participar dos encontros e reunides de coordenacdo, promovidos pela Coordenagao Geral,

2.11. Executar todas as atribui¢des do encargo, aqui especificadas, respeitando as caracteristicas da metodologia do Programa Mulheres Mil.

3 GESTOR/APOIO ACADEMICO

3.1 Apoiar a gestdo académica das turmas;

3.2. Acompanhar e auxiliar a atuagdo dos professores;

3.3. Acompanhar as frequéncias, entrega e controle dos diarios de classe aos professores e alimentar o sistema informatizado nas datas previstas;
3.4. Alimentar o SISTEC, nas datas previstas, com as frequéncias das alunas, encaminhando ao Supervisor Local e Orientador Académico a relagéo

das alunas faltosas para que tomem as providéncias cabiveis;

3.5. Organizar e realizar as atividades de Secretaria, tais como: matriculas das estudantes, emissdo de certificados, histérico escolar, redigir e digitar
documentos, atas de reunides, controle de agenda, arquivar a documentacgéo referente aos registros escolares, perfil situacional, mapas da vida, das
comunidades, correspondéncias e outros relativos as atividades de secretaria;

3.6. Preparar os ambientes para desenvolvimento das atividades académicas;

3.7. Realizar a organizacéo de pagamentos dos bolsistas e alunas;

3.8. Prestar apoio técnico em atividades laboratoriais ou de campo, quando necessario;

3.9. Registrar os resultados da aprendizagem em formularios proprios.

3.10. Prestar auxilio na utilizago do SISTEC;

3.11. Prestar servicos de atendimento e apoio académico as alunas;

3.12. Consolidar a relagdo das alunas que estéo frequentando as aulas para que seja encaminhada solicitacdo para pagamento de bolsas;
3.13. Consolidar as informacdes de pagamento das bolsas dos participantes do Programa;

3.14. Conciliar a frequéncia assinada pelos professores com o horario planejado pela Coordenacéo;

3.15. Participar dos encontros de coordenagdo, promovidos pelo Supervisor Local;

3.16. Auxiliar nos procedimentos quando do recebimento de materiais comprados para 0 Programa na contagem e conferéncia da conformidade

com o instrumento convocatorio;



3.17. Substituir, quando necessario, o Supervisor Local em suas faltas e auséncias;

3.18. Participar das atividades de formacéo, das reunides e dos encontros, quando convocado.
3.19. Executar outras tarefas correlatas.



