FIESC

Processo Seletivo 01390/2026

Conheca aqui a descricdo das atividades relacionadas ao cargo Secretario Escolar SENAI

Identificar incidentes nos processos/rotinas do SGN, tramitando-os para a equipe de Solugdes Digitais, além de registrar tarefas de
solicitagéo de servigos para atendimento do time de registros da sede;

Apoiar nas capacitacdes de novos colaboradores da Unidade/Regi&o quanto aos processos e registros da Educacéo, sobretudo quanto a
utilizagdo do Sistema de Gestao de Negécio (SGN), acompanhando-os no seu desenvolvimento e na execucao das suas atividades;

Realizar os processos de inscri¢do, pré-matricula, matricula, rematricula, transferéncia, aproveitamento, validacéo, certificagcdo, diplomacéo
e demais registros escolares/académicos, garantindo que estejam em conformidade com as normas estabelecidas pelas autoridades
educacionais e regimentos internos;

Efetuar a escrituracéo escolar/académica, bem como a conferéncia de documentos emitidos, visando atender a legislagio educacional,
regulamentagdes internas, e a veracidade dos registros escolares/académicos;

Prestar suporte no monitoramento de pendéncias de registros escolares/académicos, encaminhados pelo DR, articulando diretamente com
os responsaveis pela resolugdo das pendéncias, propondo acdes para tratamento das inconsisténcias e cumprimento dos prazos para sua
regularizacao;

Regularizar os registros referentes ao fechamento de ano, conforme prazos orientados pela sede, assegurando que sejam realizados dentro
das normas técnicas e de qualidade definidas pela organizagéo;

Manter-se atualizado sobre os documentos legais (Estatuto e Regimentos), normativos (Regulamentos, Normas e Procedimentos), bem
como sobre os manuais de operacionalizagdo dos sistemas que orientam 0s processos e registros da Educacéo, em todos os niveis de
atuacgdo, aplicando os conceitos em suas atividades, visando o correto registros das informagdes;

Executar todas as etapas do Censo Escolar e/ou do Censo da Educagdo Superior, encarregando-se da coleta e verificagdo das
informagdes inseridas no sistema do INEP, bem como monitorar e corrigir quaisquer inconsisténcias identificadas durante o processo,
observando os prazos determinados e assegurando a preciséo e confiabilidade dos dados;

Realizar e acompanhar a coleta, organizagéo e tratamento dos documentos dos estudantes, assegurando a eficiéncia da Secretaria
Escolar/Académica dentro das exigéncias legais;

Efetuar o controle do Acervo Escolar/Académico das Escolas/Campi, conforme regramento especifico do MEC;

Utilizar os sistemas de informacéao, definidos pela institui¢éo, para cadastro dos dados pessoais dos estudantes, langamento de dados
estatisticos, técnico-pedagdgicos e de escrituragdo escolar/académico, mantendo-os permanentemente atualizados;

Atender ao publico interno e externo, esclarecendo dividas e orientando-os sobre os procedimentos relativos a Secretaria
Escolar/Académica, preservando o sigilo profissional;

Participar de treinamentos e capacita¢fes visando o aperfeicoamento das suas atividades, comprometendo-se a aplicar e disseminar os
conhecimentos adquiridos;

Fornecer orientagfes as partes interessadas nos assuntos relacionados a Secretaria Escolar/Académica, por meio de informagoes e
relatdrios, utilizando dados do sistema de gestéo escolar e demais registros;

Emitir e assinar documentos da Secretaria Escolar/Académica, conforme procedimentos internos, atendendo todos os requisitos
regulamentares e legais inerentes a este processo;

Participar ativamente das discuss@es nas reunides que demandam a presenca da equipe de Secretaria Escolar/Académica, incluindo a
elaboragéo e registro das atas correspondentes;

Participar do planejamento e execugéo de eventos escolares/académicos, como formaturas, reuniées de pais e outros eventos
relacionados, quando solicitado;

Manter a comunidade escolar informada com relacéo aos prazos e aos procedimentos definidos no calendério escolar, publicando avisos e
editais;

Executar outras atividades correlatas a critério do superior imediato.
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