\./ Fundacgao Educacional de Brusque - FEBE
Y& FEBE

Conselho Administrativo - CA

RESOLUCAOQO CA n°29/17

Aprova alteracoes no Regulamento
do Plano de Carreiras, Cargos e
Salarios da UNIFEBE e dé outras
providéncias.

O Presidente do Conselho Administrativo - CA da Fundagao Educacional de
Brusque - FEBE, no uso de suas atribuigoes legais, atendendo ao disposto no artigo 9° do
Estatuto,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar as seguintes fungdes no Plano de Carreiras Cargos e Saldrios da UNIFEBE,

de acordo com as descri¢des de funcio e o cargo do quadro técnico-administrativo
(TA) anexo:

I- Secretério da Reitoria (TA n° 34);
II- Secretério II (TA n° 37);
III- Assessor da Pré-Reitoria de Ensino de Graduagéo (TA n° 67).

Art. 2° Criar as seguintes funcoes no Plano de Carreiras Cargos e Saldrios da UNIFEBE,
de acordo com a descri¢do de fungao e o cargo do quadro técnico-administrativo
(TA) anexo:

I-  Assessor da Pr6-Reitoria de Administracao (TA n® 72);
II- Assessor da Pré-Reitoria de P6s-Graduacao, Pesquisa e Extensao (TA n° 73);
III- Assistente de Desenvolvimento (TA n°® 74).

Art. 3° Aprovar as seguintes alteragdes no Regulamento do Plano de Carreiras, Cargos e
Salarios do Centro Universitirio de Brusque — UNIFEBE, aprovado pela
Resolucao CA n° 11/06, de 09/08/06, e subsequentes alteragoes:

§ 1° Fica alterado o inciso IV e incluidos os incisos VI e VII no artigo 10, com a
seguinte redacao:

Rua Dorval Luz, n° 123 - Santa Terezinha
88352-400 - Brusque - SC

Fone/Fax: (47) 3211-7000
www.unifebe.edu.br

/



) . .
Fundagao Educacional de Brusque - FEBE
> <4 3 = e

Conselho Administrativo - CA

“IV- Assessor da Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao”;

“VI- Assessor da Pro-Reitoria de Administragao”;

“VII- Assessor da Pro-Reitoria de Pés-Graduacao, Pesquisa e Extensao”.

§ 2° Fica alterado o inciso I no artigo 22, com a seguinte redacao:

“I - Secretario da Reitoria: cargo base - Assistente Universitario IV, classe 11.”
Art. 3° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 4° Ficam revogadas as disposi¢oes em contrério.

Brusque, 20 de junho de 2017.

Prof. Dr. Giinther Lother Pertschy
Presidente

Publicado na FEBE em:
W 1 b /"2/0’1)(
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Secretaﬂia da Presidéncia

Rua Dorval Luz, n° 123 - Santa Terezinha
88352-400 - Brusque - SC

Fone/Fax: (47) 3211-7000
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v ) Desc.: TA 34
),\( UNIFEBE DESCRIGAO DE CARGO Data: 20.06.17
® Folha: 1/1
Fun¢io: SECRETARIO DA REITORIA
Cargo: SECRETARIO DA REITORIA (CARGO DE CONFIANCA)
Area:  Reitoria | Setor: Secretaria da Reitoria
Superior hierdrquico: Reitor

Articular os relacionamentos do Reitor nas comunidades internas e externas;

Coordenar atividades em equipes constituidas em Reitoria quando solicitado;

Receber e protocolar documentos e correspondéncias providenciando os devidos

Redigir e digitar correspondéncias e providenciar seu encaminhamento;

DEFINICAO:
Este cargo existe para assessorar e secretariar a Reitoria.
FUNCOES PRINCIPAIS:
1.
2. Prestar assisténcia e assessoramento direto ao Reitor;
3.
4. Preparar reunides e secretariar quando solicitado;
5. Publicar atos oficiais da Instituicao;
6.
encaminhamentos;
7.
8.

Supervisionar a organizacdo do arquivo de documentos referentes ao Setor;

9. Executar outros trabalhos afins necessdrios ao Setor ¢ a Instituicao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bésica:

Ensino Superior

Cursos/conhecimentos
complementares como pré-requisito

Informatica basica

Cursos/conhecimentos
complementares como
aperfeicoamento

Legislagdo de Ensino Superior, Estatutos e Regimentos da Instituicdo,
cursos na drea de Secretariado, Relagoes Humanas, Inglés bédsico.

Experiéncia anterior:

2 anos em atividades afins

Habilidades/competéncias

APU-T, RHU-T, IU2-T, REM-T, RET-T, ING-P, ESP-N, PPC-T, TNG-
T, TVE-N, EST-N, GPE-T, CPR-P, AVI-T, LES-P, CIN-T, TEA-T,
GRI-T, JDE-T, RGI-P




W . Desc.: TA 34
},\( UNIFEBE DESCRICAO DE CARGO Data: 20.06.17
O Folha: 1/1
Habilidades e Competéncias:

Area Competéncia Peso  N/P/T
Académica AVI  Avaliagdo Institucional 7 P 35
Académica CRA  Controle e Registro Académico 5
Académica EAD Educacdo a Distancia 9
Académica EDS Educacdo Superior 6
Académica TES Técnicas de Ensino 6
Académica TMP  Técnicas/ Métodos de Pesquisa 5
Aplicacao Geral APU  Atendimento ao Publico 4 T 4
Aplicagao Geral AUD Audiovisuais 2
Aplicagao Geral CIN  Conhecimento da Instituicdo 5 T 5
Aplicacao Geral CPR  Cerimonial e Protocolo 6 P 3
Aplicacao Geral ESP  Idioma Espanhol 6 N 1,5
Aplicagao Geral EST Estatistica 6 N 1,5
Aplicagao Geral GRI  Gestdo de Riscos 7 T 7
Aplicagdo Geral ING Idioma Inglés 7 P 3,5
Aplicacao Geral IU1  Informatica Usuario Nivel 1 2
Aplicacao Geral IU2  Informatica Usuario Nivel 2 4 T 4
Aplicagdo Geral JDE  Julgamento e Decisdo 7 T 7
Aplicacao Geral MAF Matematica Financeira 6
Aplicagao Geral MFO Mecanismos de Fomento 74
Aplicagao Geral PPC  Projetos e Processos 8 T 8
Aplicagao Geral REM Redagao Empresarial 6 T 6
Aplicagao Geral RET Redacdo Técnica 6 T 6

_ Aplicacao Geral RGI  Regimento Geral 5 P 2,5
Aplicacao Geral RHU Relagdes Humanas 4 T 4
Aplicacdo Geral TEA  Técnicas de Arquivo 5 T 5
Aplicacdo Geral TNG Técnicas de Negociagdo 7 T 7
Aplicagao Geral TVE Técnicas de Vendas 7 N 1,75
Gestao GOR Gestao Orcamentaria 6
Gestao GPE _ Gestdo de Pessoas 8 T 8
Informatica ARE Administracao de Redes 8
Informatica BDD Banco de Dados 8
Informatica DES Desenvolvimento de Sistemas 8
Informatica SHA  Suporte de Hardware 6
Informatica SSO  Suporte de Software 6
Informatica TIN Tecnologia da Informacgao 9
Informatica TWB Tecnologia WEB 8
Legal/Juridica DAD Direito Administrativo 6
Legal/Juridica LCI  Legislacao Civil 6
Legal/Juridica LES Legislagao Ensino Superior 6 P 3
Legal/Juridica LET Legislacdo de Estagio 6
Legal/Juridica LPR Legislagdo Previdenciaria 6
Legal/Juridica LTA Legislacao Trabalhista 6
Legal/Juridica LTU Legislagao Tributaria 6
Manutencao MAC Manutencao Civil 6
Manutencao MAE Manutencdo Eletronica 6
Manutencao AH  Manutengdo Hidraulica 6
Manutengao MAI  Manutencao Elétrica 6



Desc.: TA 34

7/ )
),\( UN=l=BlE DESCRICAO DE CARGO Data: 20.06.17
©

Folha: 1/1
Manutengao MBA Manutengdo Basica de Automdveis 6
Manutencao MCA Marcenaria e Carpintaria 6
Materiais MA  Gestdo de Materiais 6
Recursos Humanos  SOP  Saude Ocupacional 5
TOTAL 91,25

Usando a Grade de Pontuagio, Anexo III do Regulamento, ficamos com a seguinte pontuacio:

Chave I: Habilitagao: Graduagao + 24 meses = 266 pontos
Chave II: Posicdo na Estrutura: 1 nivel (Reitoria) = 98 pontos
Chave III: Habilidades ¢ Competéncias: ~ soma de pesos — 91,25 (Coluna I)= 152 pontos

TOTAL-= 517 pontos ;
NA TABELA DE DEFINICAO DA CLASSE = Classe 11
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$%¢ UNIFEBE

) Desc.: TA 37
DESCRICAO DE CARGO Data: 20.06.17
Folha: 1/1

Funcio: SECRETARIO II

Cargo: ANALISTA UNIVERSITARIO I

Area:  Pro-Reitorias

I Setor:

Superior hierdrquico: _ Pro-Reitor

DEFINICAO:

Este cargo existe para assessorar € secretariar a Pro-Reitoria.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Atender, triar e encaminhar o publico interno e externo;

2. Assessorar seu superior no gerenciamento das rotinas administrativas;

3. Coordenar equipes, incluindo auxiliares e outros secretarios, quando necessario;

4. Preparar reunioes e secretariar quando solicitado;

5. Redigir e digitar correspondéncias e/ou documentos, bem como providenciar a reproducao

e circulagdo dos mesmos;

sl 1o

nhamentos;

Cuidar da agenda de compromissos e organizago das atividades do superior imediato;
Receber e protocolar documentos € correspon

déncias providenciando os devidos encami-

8. Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao Setor;
9. Providenciar a divulgagio dos atos oficiais;
10. Executar outros trabalhos afins necessrios ao Setor ¢ a Instituicao.

QUALIFICA(}()ES REQUERIDAS:

]?scolaridade bésica:

Ensino Superior

Cursos/conhecimentos com-
plementares como pré-
requisito

Informdtica béasica

Cursos/conhecimentos com-
plementares como aperfeigo-
amento

Técnico de Secretariado, Relagoes Humanas, Inglés bésico.

Experiéncia anterior:

1 ano em atividades afins

Habilidades/competéncias

APU-T, RHU-T, [U2-T, REM-T, RET-T, ING-P, PPC-N, TNG-P, EST-N,
GPE-N, CPR-P, AVI-N, LES-P, CIN-T, TEA-T, GRI-P, IDE-P, AUD-N, RGI-
T




\ﬁy Desc.: TA 37
w UNlFEBE DESCRICAO DE CARGO Data: 20.06.17
® Folha: 1/1
Habilidades e Competéncias:

Area Competéncia Peso  N/P/T
Académica AVI  Avaliacao Institucional 7 N 125
Académica CRA  Controle e Registro Académico 5
Académica EAD Educacdo a Distancia 9
Académica EDS Educacdo Superior 6
Académica TES Técnicas de Ensino 6
Académica TMP  Técnicas/ Métodos de Pesquisa 5
Aplicacao Geral APU  Atendimento ao Publico 4 T 4
Aplicagao Geral AUD Audiovisuais 2 N 0,5
Aplicacdo Geral CIN Conhecimento da Instituicdo 5 15 5
Aplicagao Geral CPR  Cerimonial e Protocolo 6 P 3
Aplicacdo Geral ESP  Idioma Espanhol 6
Aplicagao Geral EST Estatistica 6 N 1,5
Aplicagao Geral GRI _ Gestdo de Riscos 7 P 3,5
Aplicacao Geral ING Idioma Inglés 7 P 3,5
Aplicacao Geral IU1  Informatica Usuario Nivel 1 2
Aplicacdo Geral IU2 Informatica Usuario Nivel 2 4 T 4
Aplicacdo Geral JDE  Julgamento e Decisao 7 P 3,5
Aplicacdo Geral MAF Matematica Financeira 6
Aplicagao Geral MFO Mecanismos de Fomento 7
Aplicacao Geral PPC _ Projetos e Processos 8 N 2
Aplicagao Geral REM Redacdo Empresarial 6 T 6
Aplicagao Geral RET Redagao Técnica 6 T 6
Aplicagdo Geral RGI  Regimento Geral 5 T 5
Aplicacdo Geral RHU Relagdes Humanas 4 T 4
Aplicagao Geral TEA Técnicas de Arquivo 5 T 5
Aplicacao Geral TNG Técnicas de Negociacdo 7 p 3,5
Aplicagao Geral TVE Técnicas de Vendas 7
Gestao GOR Gestao Orcamentaria 6
Gestao GPE _ Gestdo de Pessoas 8 N 2
Informatica ARE Administracao de Redes 8
Informatica BDD Banco de Dados 8
Informatica DES Desenvolvimento de Sistemas 8
Informatica SHA  Suporte de Hardware 6
Informatica SSO  Suporte de Software 6
Informatica TIN Tecnologia da Informacao 9
Informatica TWB Tecnologia WEB 8
Legal/Juridica DAD Direito Administrativo 6
Legal/Juridica LCI  Legislacdo Civil 6
Legal/Juridica LES Legislagao Ensino Superior 6 P 3
Legal/Juridica LET Legislacao de Estagio 6
Legal/Juridica LPR Legislacdo Previdenciaria 6
Legal/Juridica LTA Legislacdo Trabalhista 6
Legal/Juridica LTU Legislacdo Tributaria 6
Manutencao MAC Manutencao Civil 6
Manutencao MAE _Manutencao Eletronica 6
Manutencado AH  Manutencao Hidraulica 6
Manutencado MAI  Manutencdo Elétrica 6




8, Desc.: TA 37
)A( UNIFEBE DESCRIQAO DE CARGO Data: 20.06.17
® Folha: 1/1
Manutengao MBA Manutencdo Basica de Automdveis 6
Manutencao MCA Marcenaria e Carpintaria 6
Materiais MA  Gestdo de Materiais 6
Recursos Humanos  SOP  Salde Ocupacional 5
TOTAL 66,75

Usando a Grade de Pontuacao, Anexo III do Regulamento, ficamos com a seguinte pontuacao:

Chave I: Habilitacao: Graduagio + 12 meses = 248 pontos
Chave II: Posicao na Estrutura: 2 niveis (Secretaria da Reitoria/Pré-Reitoria e Reitoria) = 83 pontos
Chave III: Habilidades e Competéncias: soma de pesos — 66,75 (Coluna H) = 132 pontos

TOTAL= 463 pontos i
NA TABELA DE DEFINICAO DA CLASSE = Classe 10
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Desc.: TA67

%
)@‘ UN'FEBE DESCRICAO DE FUNCAO Data: 20.06.17

Folha: 1 de 2

Funcao: ASSESSOR DA PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO
(CARGO DE CONFIANCA)

Cargo: SUPERVISOR UNIVERSITARIO IIT

Area:  Pro-Reitoria de Ensino de Graduagido | Setor:  Pré-Reitoria de Ensino de
Graduacao

Superior hierdrquico: Pré-Reitor de Ensino de Graduagao

DEFINICAO:

Este cargo existe para dar suporte a Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdo no planejamento
e execugao das agoes, atividades, projetos e programas de responsabilidade da mesma.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Auxiliar no planejamento de agdes que visam a melhorar a qualidade de ensino;

2. Acompanhar o planejamento e a avaliacdo dos cursos de graduacdo e sequenciais;
3. Auxiliar na articulagao dos cursos de graduagdo com os de pds-graduacao;

4. Oferer suporte para decisdo sobre as solicitagdes de admissdo e de dispensa de

membros do corpo docente oriundos das Coordenagdes de Cursos;

5. Acompanhar a elaboragao dos projetos de criacdo de novos cursos e os processos de
reconhecimento de cursos;

6. Auxiliar nos processos de selecao e ingresso dos candidatos aos cursos oferecidos
pela UNIFEBE;

7. Colaborar com os processos seletivos de professores;

8. Assessorar os coordenadores de cursos no que se refere a questoes pedagogicas;

9. Propor a organizacao de novos cursos;

10. Oferecer subsidio para emissdao de parecer sobre processos disciplinares,
envolvendo o corpo docente ¢ discente, oriundos dos Cursos;

11. Colaborar com as politicas e diretrizes de formagdo continuada e de
aperfeicoamento do corpo docente, juntamente com a Pro-Reitoria de Pos-
Graduacao, Pesquisa e Extensao;

12. Colaborar com propostas de mecanismos de manutengdo e melhoria dos
laboratérios de ensino, bem como de provisao das necessidades do ensino de
graduacao;

13. Participar do processo de avaliacao docente e discente;

14. Substituir o Pré-Reitor de Ensino de Graudagdo em caso de necessidade ou
impedimento legal;

15. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Institui¢ao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Mestrado
Cursos/conhecimentos complementares como | Informatica nivel Intermedidrio, Legislagao
pré-requisito Educacional

Cursos/conhecimentos complementares como| Legislacdo de Ensino Superior, estatuto e
aperfeicoamento regimento geral da instituicio,avaliacdo
institucional, elaboragdo de projetos, leitura e
interpretacao de textos.

Experiéncia anterior: 05 anos em atividades afins.

v




9 Desc.: TA67
% UNlFEBE DESCRICAO DE FUNCAO sz:;: 20.06.17

Folha: 2 de 2

Habilidades/competéncias AVI-T,CRA-T, EAD-T, EDS-T, TES-T, TMP-T, APU-T,

CRP- T,ESP-P, GRI-T, ING — T, IU2-T, JDE-T, PPC-T,
REM —T,RET-T,RGI-T,RHU-T, TNG-T,,GOR-T,DAD-T,
LES-T, LET-T, LTA-P.




Desc.: TA 72

®
))(( UNIEEBE DESCRICAO DE FUNCAO Data: 20.06.17
®

Folha: 1 de 1

Fungéo: ASSESSOR DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (CARGO DE
CONFIANCA)

Cargo: SUPERVISOR UNIVERSITARIO III

Area:  Pro-Reitoria de Administragao Setor:  Pro-Reitoria de
Administragio

Superior hierdrquico: Pré-Reitor de Administragao

DEFINICAO:

Este cargo existe para dar suporte a Pré-Reitoria de Administragio no planejamento e
execucdo das agoes, atividades, projetos e programas de responsabilidade da mesma.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Auxiliar o Pr6-Reitor de Administagdo em assuntos administrativos, orcamentérios

e de gestao financeira;

Aucxiliar na disponibilizagdo de infra-estrutura de apoio aos 6rgaos da UNIFEBE;

Auxiliar no acompanhamento da movimentagio financeira da UNIFEBE;

4. Dar suporte na elaboragdo da prestago de contas e do relatério de gestio financeira
do exercicio findo;

5. Analisar e dar parecer ao Pré-Reitor de Administracio, quanto aos aspectos
administrativos e financeiros, sobre os acordos, convénios e contratos

6. Acompanhar os processos de avaliacdo externa;

7. Auxiliar na elaboracdo do relatério anual das atividades administrativas da
UNIFEBE;

8. Acompanhar na coordenagao da elaboragio das atividades de planejamento da Pr6-
Reitoria;

9. Substituir o Pré-Reitor de Administragdo em caso de necessidade ou impedimento
legal;

10. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e 2 Instituigao.

i

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bésica: Mestrado
Cursos/conhecimentos complementares como | Aplicativos especificos de informdtica ¢ Conhecimentos
pré-requisito em planilhas eletronicas; matematica financeira
Cursos/conhecimentos complementares como| Legislagio de Ensino Superior, Estatuto e Regimento
aperfeicoamento Geral da Instituigdo, elaboragio de projetos, Softwares

da drea contébil e fiscal.
Experiéncia anterior: 05 anos em atividades afins.
Habilidades/competéncias CIN-T,EST-T, GOR - T, GPE — T, GRI — T,JDE -T,

LPR-T, LTA-T, LTU - T, MAF - T, MFO — T, RGI —
T,RHU-T,TNG-T, TVE -T.
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Desc.: TA 73

%
>¢< UN'FEBE DESCRICAO DE FUNCAO Data: 20.06.17

Folha: 1 de 2

Fungio: ASSESSOR DA PRO-REITORIA DE POS—GRADUA(;AO, PESQUISA E

EXTENSAO (CARGO DE CONFIANCA)

Cargo: SUPERVISOR UNIVERSITARIO III

Area:  Pro-Reitoria de  POs-Graduagao, | Setor: Pro-Reitoria  de  Pos-
Pesquisa e Extensao Graduacdo, Pesquisa e

Extensdo

Superior hierdrquico: Pro-Reitor Pés-Graduagao, Pesquisa e Extensao

DEFINICAO:

Este cargo existe para dar suporte a Pro-Reitoria de Pés-Graduagéo, Pesquisa ¢ Extensao
no planejamento e execucdo das agoes, atividades, projetos ¢ programas de
responsabilidade da mesma.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Oferecer suporte no planejamento e promogao de todos os cursos de pos-graduagao
e de extensdo bem como todos os projetos de pesquisa e de iniciacao cientifica;

2. Auxiliar na elaboragao das atividades de planejamento da Pr6-Reitoria;

3. Colaborar com a identificacio de demandas de pesquisas e de cursos de pos-
graduacao e de extensao;

4. Acompanhar o desempenho do ensino nos cursos de pds-graduagao, buscando seu
aperfeigcoamento continuo;

5. Auxiliar nos processos de selegao e ingresso dos candidatos aos cursos de pos-

graduacio oferecidos pela UNIFEBE;

Colaborar com o processo de concessao de bolsas de pesquisa e de pos-graduagio;

7. Providenciar a divulgacio da producdo académico-cientifica e tecnologica da

UNIFEBE;

Acompanhar as publicagoes cientificas da Instituigao;

9. Oferecer suporte na prestacdo de servigcos para integrar a UNIFEBE com a
comunidade;

10. Colaborar com a organizacdo de eventos de iniciacao cientifica € com a promogao
de atividades de extensao;

11. Atualizar o cadastro de agéncias de fomento e de oportunidades de qualificagao
docente;

12. Propor condigbes para que os cursos, professores e alunos apresentem e executem
projetos de iniciacdo cientifica, de pesquisa, de formagao continuada e de cursos de
pos-graduacao e de extensao;

13. Substituir o Pro-Reitor de Pos-Graudagao, Pesquisa e Extensao em caso de
necessidade ou impedimento legal;

14. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.

)

®

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bdsica: Mestrado
Cursos/conhecimentos complementares como | Informatica nivel Intermedidrio, Legislagdo
pré-requisito Educacional

/



@y Desc.: TA 73
% UNIFEBE DESCRICAO DE FUNCAOQO Dng: 20.06.17

Folha: 2 de 2

Cursos/conhecimentos complementares como| Legislacao de Ensino Superior, Estatuto e Regimento
aperfeicoamento Geral da Instituicao, elaboragao de projetos, leitura e
producio de textos; Espanhol basico, Cursos na Area
de Extensdo Universitéria.

Experiéncia anterior: 05 anos em atividades afins.

Habilidades/competéncias CIN-T,EDS-T, GPE-T,JDE—-T, LES - T, MFO —
T,PPC—-T, RGI-T, RHU - T, TES — T, TMP — T, TNG
-T,TVE-T.
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Fungao: ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO II1

Cargo: ANALISTA UNIVERSITARIO II

Area:  Reitoria | Setor:  Assessoria de Desenvolvimento
Superior hierdrquico: Assessor de Desenvolvimento

DEFINICAO:

Este cargo existe para dar suporte operacional e administrativo nas atividades de
desenvolvimento institucional.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Prestar o atendimento garantindo a uniformidade de informacao e comunicacao;

2. Atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos sob orientacao;

3. Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao Setor;

4. Auxiliar o desenvolvimento das agoes de implementagao dos projetos de formacao

continuada;

Prestar suporte na avaliacdo institucional;

Auxiliar a elaboracao do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI), Projeto

Pedagogico Institucional (PPI) e Projeto Pedagégicos de Curso (PPC);

7. Auxiliar nos processos relativos a criacdo, reconhecimento e renovagdo de
reconhecimento de cursos e da renovagao do credenciamento Institucional;

8. Auxiliar na coleta e organizacdo de dados que forem solicitados pelos diferentes
setores, garantindo-lhes a remessa de informagdes;

9. Providenciar a coleta e organizagao, executando o preenchimento e envio de dados
estatisticos aos 0rgaos competentes;

10. Participar de comissoes, comités internos e grupos de trabalhos especificos,
conforme necessidade da Instituicao;

11. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.

LN

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Graduagao

Cursos/conhecimentos complementares como | Informatica Avangada, conhecimento

pré-requisito atualizado da legislacdo educacional
Cursos/conhecimentos complementares como| Normas de apresentacdo de documentos
aperfeicoamento técnicos e cientificos, Estatuto e Regimento

Geral da Instituigao, planilha eletronica,

banco de dados, estatistica.

Experiéncia anterior: 42 meses em atividades afins

Habilidades/competéncias AVI-P, CRA-P, EDS-P, APU-T, CIN-T, EST-P, GRI-N,
ESP-N, ING-N, IU2-T, PPC-T, REM-P, RET-P, RGI-T,
RHU-T, TEA-T, DAD-N, LCI-N, LES-T, LET-N, LTA-N




W . 1 Desc.: TA 74
),\( UNIFERE DESCRICAO DE FUNCAO | Data: 20.06.17
@ Folha: 2 de 3

Habilidades e Competéncias:

Area Competéncia Peso  N/P/T
Académica AVI  Avaliagao Institucional 7 T 7
Académica CRA  Controle e Registro Académico 5 T 5
Académica EAD Educagao a Distancia 9
Académica EDS Educacdo Superior 6 T 6
Académica TES Técnicas de Ensino 6
Académica TMP  Técnicas/ Métodos de Pesquisa 5
Aplicacdo Geral APU  Atendimento ao Publico 4 T 4
Aplicacao Geral AUD Audiovisuais 2
Aplicagao Geral CIN Conhecimento da Instituicdo 5 T 5
Aplicagao Geral CPR  Cerimonial e Protocolo 6
Aplicagao Geral ESP Idioma Espanhol 6 N 2
Aplicagdo Geral EST Estatistica 6 T 6
Aplicacdo Geral GRI _ Gestdo de Riscos 7 N 1,75
Aplicacdo Geral ING Idioma Inglés 7 N 175
Aplicacao Geral IU1  Informatica Usuario Nivel 1 2
Aplicagdo Geral IU2  Informatica Usuario Nivel 2 4 T 4
Aplicacao Geral JDE  Julgamento e Decisao 7
Aplicacao Geral MAF Matematica Financeira 6
Aplicacdo Geral MFO Mecanismos de Fomento 7
Aplicagao Geral PPC _ Projetos e Processos 8 T 8
Aplicacao Geral REM Redacdo Empresarial 6 P 3
Aplicacao Geral RET Redagao Técnica 6 P 3
Aplicagao Geral RGI  Regimento Geral 5 T 5
Aplicacdo Geral RHU Relagbes Humanas 4 i 4
Aplicacdo Geral TEA Técnicas de Arquivo 5 T 5
Aplicagao Geral TNG Técnicas de Negociacdo 7
Aplicacdo Geral TVE Técnicas de Vendas 7
Gestao GOR Gestao Orcamentaria 6
Gestao GPE _ Gestao de Pessoas 8
Informatica ARE  Administracdo de Redes 8
Informatica BDD Banco de Dados 8
Informatica DES Desenvolvimento de Sistemas 8
Informatica SHA  Suporte de Hardware 6
Informatica SSO  Suporte de Software 6
Informatica TIN Tecnologia da Informagao 9
Informatica TWB Tecnologia WEB 8
Legal/Juridica DAD Direito Administrativo 6 N 2
Legal/Juridica LCI  Legislacao Civil 6 N Z
Legal/Juridica LES Legislacao Ensino Superior 6 T 6
Legal/Juridica LET Legislagao de Estagio 6 P 3
Legal/Juridica LPR  Legislagdo Previdenciaria 6
Legal/Juridica LTA Legislacdo Trabalhista 6 N 2
Legal/Juridica LTU Legislacao Tributaria 6
Manutencao MAC Manutencao Civil 6
Manutencao MAE _Manutencdo Eletronica 6
Manutengao AH  Manutengao Hidraulica 6

e
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Manutengdo MAI Manutengao Elétrica 6
Manutencdo MBA Manutengdo Basica de Automdveis 6
Manutencao MCA Marcenaria e Carpintaria 6
Materiais MA  Gestdo de Materiais 6
Recursos Humanos SOP  Salde Ocupacional 5
TOTAL 85,5

Usando a Grade de Pontuacao, Anexo III do Regulamento, ficamos com a seguinte
pontuacao:

Chave I: Habilitagao: Graduagdo + 42 meses = 295 pontos
Chave II: Posi¢ao na Estrutura: 2 niveis (Ass. Desenv + Reitoria) = 70 pontos
Chave III: Habilidades e Competéncias: soma de pesos — 72,75 (Coluna I)= 152 pontos

TOTAL= 517 pontos 3
NA TABELA DE DEFINICAO DA CLASSE = Classe 11

ANEXO 1 do REGULAMENTO DO
PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS

Fungoes abrangidas pelo Plano de Carreiras, Cargos e Saldrios

11 Analista Universitario 11 TA41 Assessor Comunicagio Social
TA09 Assistente Juridico II1
TA30 Bibliotecario Chefe
TA20 Supervisor Financeiro
TA74 Assistente de Desenvolvimento I11
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