Ministério da Educacgéao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagao Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

PLANO GERENCIAL REFERENTE AO EXERCICIO: 2021

COORDENACAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

Secretaria Geral de Documentagdo Escolar (Registro Académico)

SERVIDOR: Paula Dias Guimaraes
CARGO: Técnica em Assuntos Educacionais F
FUNCAO: Responsavel pelo setor de Registro Académico

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DO SERVIDOR:

e Atender ao publico interno e externo;

o Orientar inscri¢des em Editais;

o Efetuar as matriculas e os desligamentos dos estudantes;
o Efetivar a transferéncia de estudantes;

e Controlar, verificar, manter, o registro e arquivamento da
documentagdo académica dos estudantes;

o Langar aproveitamento de estudos no sistema académico;
e Emitir boletim escolar bimestralmente;

e Encaminhar, quando necessario, os diplomas para registro no setor
competente;

o Conferir a documentago e os registros dos estudantes e, se necessario,
solicitar a regularizacao;

o Organizar e arquivar os Diarios de classe;

e Acompanhar entrega de Diarios de classe pelos docentes;
o Lavrar atas da colaggo de grau;

e Proceder a leitura da ata na cerimonia da colacdo de grau;

o Providenciar a ata de resultados finais dos rendimentos escolares dos
estudantes;




e Assinar com o Diretor Geral ou a quem ele delegar, os Diplomas,
Certificados e Historicos;

o Assinar todos os documentos emitidos;

o Preparar, redigir e expedir declaragdes concernentes a vida escolar do
aluno e correspondéncia administrativa como, declaragdes,
requerimentos, atas ¢ memorandos;

o Efetivar Registros Escolares em livros, atas, fichas individuais para
fins diversos;

o Emitir Historicos, Certificados e Diplomas dos cursos ofertados;

e (Cadastrar e atualizar dados e no Sistema Académico;

o (Cadastrar dados, atualizar ¢ concluir informagdes no SISTEC;

e Cadastrar dados e concluir informagdes anuais no EDUCASENSO,;
o Participar da capacitagdo anual da Plataforma Nilo Pecanha;

e Cadastrar dados e concluir informagdes anuais na Plataforma Nilo
Pecganha;

o Atualizar dados de discentes no SUAP;

e Monitorar e auxiliar nos processos pertinentes ao Programa Nacional
do Livro Didatico;

o Atualizar informagdes na plataforma PDDE Interativo;

e Classificar e guardar, documentos de escrituragdo escolar,
correspondéncia, documentos dos estudantes, legislagdo de ensino em
vigor;

¢ Auxiliar no processo de criagdo do calendario académico;

o Auxiliar no processo de criagdo dos horarios de aula;

o Emitir e conferir dados pertinentes ao seguro de vida dos discentes;
o Emitir e conferir dados pertinentes ao auxilio estudantil;

¢ Atender o publico e esclarecer dividas referente ao ENCCEJA;

o Emitir declaragdes e certificados do ENCCEJA;

o Participar de reunides dos Colegiados de curso;

o Participar de bancas de contratagdo de docentes.

¢ Participar das reunides da Comissdo Propria de Avaliagdo Central;

e Organizar, atualizar e guardar todos os documentos da Comissdo
Propria de Avaliagdo Central;

¢ Realizar reunides da Comissao Propria de Avaliagao Local;
o Redigir atas das reunides da Comissdo Propria de Avaliagdo Local;

e Auxiliar no processo de criagdo do Relatorio Local da Comissao
Propria de Avaliagao;

e Organizar documentag@o pertinente a Comissao Propria de Avaliacdo
Local,;

e Acompanhar e atender as solicitagdes realizadas pelo Catalogo Digital.

Paula Dias Guimardes

SERVIDOR

Erica Baleroni Pacheco

CHEFIA IMEDIATA
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