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Processo Seletivo – SENAC Mato Grosso do Sul – 035/2023 
 
ERRATA: DESCRIÇÃO SUMÁRIA DA FUNÇÃO 
 
 

• Participar da elaboração do Projeto Político Pedagógico e Regimento Escolar; 

• Executar as atividades relacionadas à gestão de turmas, tais como: abertura 

e cadastro, cadastramento de docentes, preenchimento de requisição de 

produtos e serviços para atender às necessidades das ações educacionais; 

• Proceder com as atividades administrativas e operacionais referentes à 

coordenação pedagógica, tais como: revisão do quadro de horário das turmas, 

• calendário escolar, alteração de datas das aulas no sistema educacional, 

emissão de contratos de docentes, contatar alunos, pais e instituição sobre 

justificativas de ausências, entre outras atividades; 

• Subsidiar as decisões do gerente, oferecendo informações, requisitando 

melhorias de infraestrutura dos ambientes pedagógicos e sugerindo novas 

• estratégias de ações educacionais, bem como providências necessárias ao 

bom desenvolvimento das ações; 

• Participar do planejamento anual e quadrimestral da Unidade, propondo 

melhorias advindas do contato com a comunidade escolar; 

• Apoiar o coordenador pedagógico na organização das solenidades de 

formatura e atividades extras das turmas; 

• Apoiar a coordenação pedagógica na organização e condução das reuniões 

pedagógicas, conselho de classe, planejamento integrado e ações de 

formação; 

• Atender aos usuários da biblioteca, orientando-os no manuseio dos fichários e 

localização de livros e publicações, para auxiliá-los em suas consultas; 

• Manusear sistemas de gestão da biblioteca; 

• Controlar entrada e saída dos livros, registrando as informações pertinentes, 

tais como, empréstimo, cálculo de multa por atraso/perda, lembretes ao 

usuário com livro em atraso; 

• Organizar e controlar o material físico da biblioteca, manter atualizado os 

fichários catalográficos. 

 
 
 
 
 
 
 


