Fundacao Educacional de Brusque - FEBE

Conselho Administrativo - CA

9 FEBE

RESOLUCAO CA n° 24/18

Aprova ad referendum alteracao
no Regulamento do Plano de
Carreiras, Cargos e Salarios da
UNIFEBE e da outras
providéncias.

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

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a seguinte alteracdo no Regulamento do Plano de Carreiras, Cargos e
Salérios do Centro Universitario de Brusque — UNIFEBE, aprovado pela Resolucéao
CA n°11/06, de 09/08/06, e subsequentes alteracdes:

I- Secretario Académico (TA n° 35).

Art. 2° O anexo supramencionado (TA) fica fazendo parte integrante desta Resolucéo.

Art. 3° Esta Resolucdo entrard& em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Brusque, 18 de junho de 2018.

Prof. Dr. Gunther Lother Pertschy
Presidente

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

Fone/Fax: (47) 3211-7000
www.unifebe.edu.br
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Desc.: TA35

Folha: 1 de 3

Funcdo: SECRETARIO ACADEMICO

Cargo: SUPERVISOR UNIVERSITARIO Il

Area:  Reitoria | Setor:  Secretaria Académica

Superior hierdrquico: Reitor

DEFINICAO:
Este cargo existe para responder pelas atividades da Secretaria Académica da Instituicéo.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1.

agrwd

Coordenar e supervisionar os servicos de atendimento da Secretaria Académica, o fluxo
de informac6es e comunicacdes e todas as atividades desempenhadas pelo Setor;
Distribuir e supervisionar os trabalhos desempenhados pelos funcionarios do Setor;

Zelar pela atualizacdo da base de dados do sistema;

Conferir e assinar os documentos emitidos pela Secretaria Académica;

Planejar e organizar o processo de matricula on-line e matriculas em conjunto com o Nu-
cleo de Informatica, a Pro-Reitoria de Ensino de Graduacéo e Pro-Reitoria de Administra-
¢ao;

Coordenar a realizacao das matriculas, transferéncias, ingressos e reingressos;

Colaborar com a Pré-Reitoria de Ensino de Graduacao na elaboracdo do calendério aca-
démico;

Preparar relatorios estatisticos para 6rgaos internos e externos;

Responder pelo acesso a tramitacdo e despacho aos requerimentos e processos dos alunos,
inerentes a sua vida académica;

10. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicéo.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica

Pds-graduacdo em nivel de especializacdo, preferencialmen-
te em Gestdo

Cursos/conhecimentos complementares como
pré-requisito

Informatica béasica, softwares em uso em Secretarias Aca-
démicas e Regimento Interno.

Cursos/conhecimentos complementares como
aperfeicoamento

Gestédo de Pessoas, Cursos de Legislacdo do Ensino Superior|
Cursos de Controle e Registro Académico

Experiéncia anterior

4 anos em atividades de Gestao

Habilidades/competéncias

APU-T, RHU-T, [U2-T, REM-T, RET-T, PPC-T, TNG-T,
TVE-T, EST-P, GPE-T, CPR-P, AVI-T, LCI-N, LES-T,
DAD-N, LET-T, LTA-N, CRA-T, CIN-T, TEA-T, GRI-T,
JDE-T, SOP-N, RGI-T
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Habilidades e Competéncias:

Area Competéncia Peso N/P/T
Académica AVI  Avaliacdo Institucional 7 T 7
Académica CRA Controle e Registro Académico 5 T 5
Académica EAD Educacdo a Distancia 9
Académica EDS Educacao Superior 6
Académica TES Técnicas de Ensino 6
Académica TMP  Técnicas/ Métodos de Pesquisa 5
Aplicacdo Geral APU  Atendimento ao Publico 4 T 4
Aplicacdo Geral AUD Audiovisuais 2
Aplicacdo Geral CIN Conhecimento da Instituicao 5 T 5
Aplicagao Geral CPR  Cerimonial e Protocolo 6 P 3
Aplicagao Geral ESP  Idioma Espanhol 6
Aplicacdo Geral EST Estatistica 6 P 3
Aplicacdo Geral GRI  Gestdo de Riscos 7 T 7
Aplicacdo Geral ING Idioma Inglés 7
Aplicacdo Geral IU1  Informatica Usuario Nivel 1 2
Aplicacdo Geral IU2 Informatica Usuario Nivel 2 4 T 4
Aplicacdo Geral JDE Julgamento e Decisdao 7 T 7
Aplicacdo Geral MAF Matemadtica Financeira 6
Aplicagao Geral MFO Mecanismos de Fomento 7
Aplicacdo Geral PPC Projetos e Processos 8 T 2
Aplicagao Geral REM Redacdao Empresarial 6 T 6
Aplicacdo Geral RET Redagdo Técnica 6 T 6
Aplicacdo Geral RGI Regimento Geral 5 T 5
Aplicacao Geral RHU Relagdes Humanas 4 T 4
Aplicagdo Geral TEA Técnicas de Arquivo 5 T 5
Aplicacdo Geral TNG Técnicas de Negociagao 7 P 3,5
Aplicacao Geral TVE Técnicas de Vendas 7 T 7
Gestao GOR Gestdo Orcamentaria 6
Gestao GPE  Gestdo de Pessoas 8 T 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 1,5
Legal/Juridica LCI  Legislacao Civil 6 N 1,5
Legal/Juridica LES Legislagao Ensino Superior 6 T 6
Legal/Juridica LET Legislacdo de Estagio 6 T 6
Legal/Juridica LPR Legislacdo Previdenciaria 6
Legal/Juridica LTA Legislacao Trabalhista 6 N 1,5
Legal/Juridica LTU Legislacdo Tributaria 6
Manutencao MAC Manutencao Civil 6
Manutencdo MAE Manutencdo Eletronica 6
Manutengao AH  Manutencdo Hidraulica 6
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Manutengao MAI  Manutengdo Elétrica 6
Manutengao MBA Manutencdo Basica de Automdveis 6
Manutencao MCA Marcenaria e Carpintaria 6
Materiais MA  Gestdo de Materiais 6
Recursos Humanos SOP  Saude Ocupacional 5 N 1,25
TOTAL 109,25

Usando a Grade de Pontuacdo, Anexo 111 do Regulamento, ficamos com a seguinte pontuagéo:

Chave I: Habilitagéo: Especializagdo + 48 meses = 352 pontos
Chave II: Posicdo na Estrutura: 1 nivel (Reitoria) = 115 pontos
Chave IlI: Habilidades e Competéncias: soma de pesos — 109,25 (Coluna J) = 175 pontos

TOTAL= 642 pontos
NA TABELA DE DEFINICAO DA CLASSE = Classe 14




