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Conselho Administrativo — CA

RESOLUCAO CA n.° 04/2026

Aprova alteragées no Regulamento do
Plano de Carreiras, Cargos e Salarios
da UNIFEBE.

O Vice-Presidente no exercicio da Presidéncia do Conselho Administrativo —
CA da Fundacdo Educacional de Brusque — FEBE, no uso de suas atribuigbes
legais, atendendo ao disposto no artigo 9.° do Estatuto da FEBE;

RESOLVE:

Art. 1.° Criar as seguintes fungdes no Plano de Carreiras, Cargos e Salarios da
UNIFEBE, de acordo com as descricbes de fungdo e o cargo do quadro técnico-
administrativo (TA) anexo, que fica fazendo parte integrante desta Resolugao:

| - Assistente de Design Grafico (TA n.° 109);
Il - Assistente de midias sociais (TA n.° 110);
[Il - Assistente de Eventos (TA n.° 111);

IV - Supervisor(a) de Eventos (TA n.° 112).

Art. 2.° Alterar as seguintes funcdes no Plano de Carreiras, Cargos e Salarios da
UNIFEBE, de acordo com as descrigdes de fungdo e o cargo do quadro técnico-
administrativo (TA) anexo:

| - Assistente de Relagdes Publicas e Cerimoniais (TA n.° 18);

Il - Assessor de Comunicagéo Social (cargo de confianga) (TA n.° 41);
lIl - Assistente de Jornalismo (TA n.° §3);

IV - Jornalista (TA n.° 54);

V - Designer Grafico (TA n.° 77).

Art. 3.° Aprovar a seguinte alteragdo no Plano de Carreiras, Cargos e Salarios da
UNIFEBE, aprovado pela Resolugdo CA n.° 11/06, de 09/08/06, e subsequentes
alteragoes:

§ 2.° Fica alterado o inciso VI no artigo 22, com a seguinte redagao:

“\/| - Assessor de Comunicagao Social: cargo base Assessor Universitario |,
classe 13.”

Rua Vendelino Maffezzolli, n.° 333
Bairro Santa Terezinha
88352-360 - Brusque/SC
Fone/Fax: (47) 3211-7000

www. unifebe.edu.br
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Art. 4.° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario. .

Prof. SERGIO RUBENS FANTINI
. . / ,o
Vice-Presidente no exercicio da
Presidéncia

Publicada na FEBE em 18 de margo de 2026.

Rua Vendelino Maffezzolli, n.° 333
Bairro Santa Terezinha
88352-360 - Brusque/SC
Fone/Fax: (47) 3211-7000
www.unifebe.edu.br
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Versao: 1
Funcéo: Assistente de Design Grafico
Classe: 7
Area: Reitoria Setor: Assessoria de Comunicagao
Social/Editora
Superior hierarquico: Assessor de Comunicagdo Social/Coordenador de
Editora
DEFINIGAO:

Responsavel por apoiar na criagédo e desenvolvimento de materiais graficos para
diversas midias, garantindo a manutengdo da identidade visual da instituicdo.
Sua atuagdo abrange projetos institucionais, editoriais, campanhas, eventos e
comunicagao interna, com orientagdo. Inclui também a edicdo e tratamento de
imagens, seguindo os padrdes visuais estabelecidos.

FUNGOES PRINCIPAIS:

1.
2.

8.
9. Registrar eventos institucionais por meio de fotos e videos, quando

Editar imagens e montar pegas graficas conforme briefing ou orientacéo;
Auxiliar no desenvolvimento de materiais graficos institucionais para midias
digitais e impressas (folders, material editorial, cartazes, banners,
apresentacgodes, redes sociais, entre outros);

Auxiliar na criacdo de elementos visuais de apoio a projetos, eventos e
campanhas;

Preparar, fechar e checar arquivos para impressdo e publicagdo digital,
assegurando qualidade e compatibilidade técnica;

Adaptar pecas graficas para diferentes formatos e plataformas, respeitando a
identidade da marca;

Prestar suporte no desenvolvimento de artes para os veiculos de
comunicagao da Instituigao;

Atualizar e organizar o banco de imagens, videos e arquivos de projetos (In-
Design, llustrador, Photoshop e ou outros em voga) da instituicdo, garantindo
a rastreabilidade;

Realizar edigdo e tratamento de imagens para materiais de divulgagéo;

necessario e solicitado;

10. Contribuir com a cotacdo de materiais e servigos graficos, bem como para

criagao, arte-finalizagao e recebimento de materiais publicitarios;

11. Executar outros trabalhos afins necessarios ao setor e a Instituigao.
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Caodigo: TA 109

Descri¢ao de Fungao Data: 18/3/2026

Versao: 1

QUALIFICAGOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica:

Ensino superior em andamento,
preferencialmente em Design Grafico, ou areas
afins

Cursos/conhecimentos
complementares como
pré-requisito:

Dominio (Nivel Intermediario) do Pacote Adobe
(Photoshop, lllustrator, InDesign)

Cursos/conhecimentos
complementares como
aperfeicoamento:

Curso de edicao de foto e video, redagdo e
roteirizagao

Senso estético apurado, criatividade e atencéo
aos detalhes

Capacidade de organizagao e cumprimento de
prazos

Experiéncia anterior:

Desejavel 6 meses de experiéncia em fungdes
similares

Habilidades/competéncias:

Atendimento ao Publico (APU) — Total
Audiovisuais (AUD) — Parcial
Conhecimento da Instituicao (CIN) — Parcial
Estatistica (EST) — Nogao

Gestéao de Riscos (GRI) — Nogéao

Idioma Inglés (ING)- Nogao

Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) — Total
Julgamento e Decisao (JDE) — Nogao
Redagao Empresarial (REM) — Nogao
Redacao Técnica (RET) — Nogéao
Relagdes Humanas (RHU) — Total
Técnicas de Arquivo (TEA) — Nogao
Técnicas de Negociagao (TNG) — Nogao
Técnicas de Vendas (TVE) — Nogéo
Tecnologia Web (TWB) — Nogéo
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Versdo: 1
Funcao: Assistente de midias sociais
Classe: 7
Area:  Reitoria | Setor: Assessoria de Comunicagao Social
Superior hierarquico: Assessor de Comunicagao Social

DEFINIGAO:

Monitorar as agbes de comunicagéo digital da Instituicdo, atuando na producéo,
programagao e monitoramento de conteludos para redes sociais, com foco na
divulgacao institucional e no engajamento da comunidade académica e escolar.

FUNGOES PRINCIPAIS:

1.
2.

3.

o~

9.
10.
11.

12.
13.

Acompanhar os perfis oficiais da FEBE nas principais plataformas digitais;
Responsavel pela criagdo e programacéo de postagens com base em
pautas, calendario académico e campanhas de comunicagao;

Elaborar cronogramas de publicagbes, mantendo alinhamento com os
setores envolvidos;

Redigir legendas com base em orientagbes da equipe, respeitando a
identidade institucional e o publico-alvo;

Monitorar interagbes nas redes sociais, encaminhando comentarios,
mensagens e duvidas a equipe responsavel, quando necessario;
Acompanhar tendéncias digitais e sugerir ideias de conteudo que possam
ser desenvolvidas em conjunto com a equipe;

Planejar e desenvolver campanhas de comunicagao interna e externa;
Planejar, criar e desenvolver a programagdo de conteudos para redes
sociais, além da gestdo de campanhas de trafego pago, segmentagao de
publicos, acompanhamento de métricas e otimizagdo de anuncios para
ampliar alcance, engajamento e resultados das estratégias digitais.

Atuar em parceria com jornalistas, designers e fotografos na produgao e
adaptacao de conteudo multimidia;

Garantir que os contedos publicados estejam em conformidade com a
identidade visual e os valores da Instituigao;

Contribuir para o uso responsavel das redes sociais, seguindo boas praticas
de acessibilidade, ética digital e privacidade;

Gerar relatorios periddicos para ajuste de estratégia;

Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituigao.
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Cddigo: TA 110

Descrigao de Fungao Data: 18/3/2026

Versao: 1

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica:

Curso superior em andamento em Comunicagao
Social, Publicidade, Jornalismo, Marketing,
Relagdes Publicas ou areas afins

Cursos/conhecimentos
complementares como
pré-requisito:

Dominio da lingua portuguesa (escrita, gramatica
e ortografia

Nocgdes de edigao de video e imagem
Conhecimento em Adobe Premiere, After Effects,
Photoshop e Canva

Cursos/conhecimentos
complementares como
aperfeicoamento:

Boa compreensao de métricas e desempenho em
redes sociais; Criatividade e dominio da
linguagem digital; Proatividade e agilidade na
producao de conteudo

Experiéncia anterior:

6 meses com gestédo de redes sociais e producao
de conteudo digital

Habilidades/competéncias:

Atendimento ao Publico (APU) — Total
Audiovisuais (AUD) — Parcial
Conhecimento da Instituicao (CIN) — Parcial
Estatistica (EST) — Nogao

Gestao de Riscos (GRI) — Nogao
Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) — Total
Idioma Inglés (ING) — Nogao
Julgamento e Decisao (JDE) — Nogao
Projetos e Processos (PPC) — Nogao
Redagao Empresarial (REM) — Nogéao
Redacao Técnica (RET) — Nogao
Relagées Humanas (RHU) — Parcial
Técnicas de Negociagédo (TNG) — Nogao
Técnicas de Vendas (TVE) — Nogéo
Tecnologia WEB (TWB) — Nogéo




&) - .
)>(.< UN'FEBE Descri¢cao de Funcao Data: 18/3/2026

Codigo: TA 111

Versao: 1
Funcao: Assistente de Eventos
Classe: 7
Area: Reitoria | Setor:  Eventos

Superior hierarquico: Supervisor de Eventos

DEFINIGAO:

Prestar apoio operacional, logistico e administrativo na organizagédo e execugao
de eventos institucionais, académicos, culturais e corporativos, assegurando o
adequado funcionamento das atividades conforme orientagdes da supervisdo e
diretrizes institucionais.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1.

2.

10.

Auxiliar no planejamento e na organizagdo operacional de eventos
institucionais, académicos e culturais;

Executar atividades logisticas, incluindo organizagao de espagos, controle
de materiais, equipamentos e apoio a fornecedores;

Apoiar a montagem, desmontagem e acompanhamento de eventos, zelando
pelo cumprimento dos cronogramas definidos;

Prestar suporte ao cerimonial e protocolo, conforme orientagdes da
supervisao;

Realizar registros administrativos, controles, checklists operacionais e
relatérios pds-evento;

Apoiar a comunicagdo operacional dos eventos, incluindo organizagdo de
listas de presenca, recepgao e orientagéo ao publico;

Auxiliar no controle de contratos, solicitacées internas e acompanhamento
de demandas relacionadas aos eventos;

Contribuir para a melhoria continua dos processos de eventos, sugerindo
ajustes operacionais quando solicitado;

Atuar em conformidade com as normas institucionais, principios éticos, de
segurancga e de qualidade;

Executar outras atividades de complexidade equivalente, conforme
necessidade do setor ou da instituigao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Curso superior em andamento, preferencialmente

nas areas de administragdo, Comunicag¢ao Social,
Marketing, Relagdes Publicas ou areas afins

Cursos/conhecimentos Conhecimentos basicos em organizagao € logistica
complementares como de eventos; nogdes de cerimonial e protocolo
pré-requisito: institucional; informatica basica; boa comunicagao e

escrita
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Cursos/conhecimentos Cursos de gestao, produgao ou planejamento de
complementares como eventos; atendimento ao publico; etiqueta
aperfeigoamento:

Experiéncia anterior: 6 meses em atividades relacionadas a organizagao
Ou apoio em eventos

Habilidades/competéncias:| Atendimento ao Publico (APU) — Total
Audiovisuais (AUD) — Parcial
Conhecimento da Instituicdo (CIN) — Parcial
Cerimonial e Protocolo (CPR) — Nogéo
Estatistica (EST) — Nogao

Gestao de Riscos (GRI) — Nogao
Informatica Usuario Nivel 2(1U2) —Total
Julgamento e Decisao (JDE) — Nogéo
Redagéo Empresarial (REM) — Nogao
Redagéao Técnica (RET) — Nogéo
Regimento Geral (RGI) — Nogao
Relagées Humanas (RHU) — Parcial
Técnicas de Negociagédo (TNG) — Nogao
Técnicas de Vendas (TVE) — Nogdo
Tecnologia Web (TWB) — Nocéo
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Funcao: Supervisor(a) de Eventos

Classe: 12

Area: Reitoria | Setor:  Eventos

Superior hierarquico: Reitoria

DEFINICAO:

Responsavel pelo planejamento, organizagdo, coordenagdo e execugdo de
eventos institucionais, cerimoniais e protocolos da Instituicdo, garantindo que
estejam alinhados aos objetivos estratégicos da instituigao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Planejar e coordenar eventos institucionais, académicos, culturais,
cientificos e comemorativos da Instituicdo, presenciais e/ou online;

2. Elaborar cronogramas, check-lists, orgamentos e planos de agdo para os
eventos;

3. Garantir a aplicacdo correta das normas de cerimonial e protocolo em
solenidades oficiais e demais eventos institucionais;

4. Organizar a logistica de eventos, incluindo infraestrutura, montagem,
recepgao, credenciamento, alimentagdo, seguranga, sonorizagdo e demais
itens necessarios;

5. Coordenar o relacionamento com fornecedores, prestadores de servigco e
parceiros externos, assegurando prazos, qualidade e conformidade com os
contratos;

6. Articular com diferentes setores da instituicdo para o alinhamento de
demandas, pautas, convites e divulgagcao dos eventos;

7. Coordenar as equipes envolvidas na realizagdo dos eventos, incluindo
colaboradores, monitores e equipes terceirizadas;

8. Participar da elaboragdo de materiais de divulgacéo, convites e pegas
graficas em parceria com a equipe de comunicagao;

9. Gerenciar lista de convidados, recepgao de autoridades, distribuicdo de
lugares e condugao de cerimonias oficiais;

10. Avaliar os resultados dos eventos realizados, registrando aprendizados e
propondo melhorias continuas;

11. Garantir que os eventos reflitam a identidade institucional da Instituicédo e
promovam sua missao, visao e valores;

12. Executar outros trabalhos afins necessarios ao setor e a Instituicao.

QUALIFICAGOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Administragao, Relagoes Publicas,
Publicidade e Propaganda, Comunicagao
Social ou Marketing
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Cursos/conhecimentos
complementares como pré-
requisito:

Cerimonial e Protocolo, Gestdao de Projetos|
e/ou Eventos

Cursos/conhecimentos
complementares como
aperfeicoamento:

Marketing e Comunicagdao, Orgamentos e
Controle Financeiro, Seguranga e Legislagao
para Eventos e Organizagao

Senso critico e ética profissional

Experiéncia anterior:

3 anos em atividades afins.

Habilidades/competéncias:

Atendimento ao Publico (APU) — Total
Conhecimento da Instituicao (CIN) — Total
Cerimonial e Protocolo (CPR) — Total
Estatistica (EST) — Parcial

Gestao de Riscos (GRI) — Total
Informatica Usuario Nivel 2 (I1U2) — Total
Idioma Inglés (ING) — Nogcéao
Julgamento e Deciséo (JDE) — Total
Projetos e Processos (PPC) — Nogoes
Redagao Empresarial (REM) — Parcial
Redagéo Técnica (RET) — Parcial
Regimento Geral (RGI) — Total
Relagdes Humanas (RHU) — Total
Técnicas de Negociacéao (TNG) — Total
Técnicas de Vendas (TVE) — Parcial
Gestao Orgamentaria (GOR) — Parcial
Gestao de Pessoas (GPE) — Total
Legislacao Trabalhista (LTA) — Nogao
Gestao de Materiais (GMA) — Nogao
Saude Ocupacional (SOP) — Nogao
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Funcao: Assistente de Relacdes Publicas e Cerimoniais

Classe: 9

Area: Reitoria | Setor:  Eventos

Superior hierarquico: Supervisor de Eventos

DEFINICAO:

Este cargo existe para coordenar e acompanhar as atividades de relagées
publicas da Instituicéo.

FUNGOES PRINCIPAIS:

1. Auxiliar na organizagdo e execugao do cerimonial e protocolo de posses,
outorgas de grau, eventos culturais, bem como prestar apoio na
organizagao de outros eventos institucionais.

2. Apoiar a organizagado e execugao do cerimonial em atividades académicas
e institucionais, como cursos, congressos, ciclos de estudos, seminarios e
eventos similares, quando solicitado;

3. Preparar e organizar os ambientes destinados as solenidades de outorga
de grau coletiva e em gabinete, acompanhando e apoiando a execucéo
das atividades, inclusive quando realizadas por prestadores de servicos
externos.

4. Propor e auxiliar na elaboragéo, divulgagédo e desenvolvimento de projetos
de atividades culturais na Instituicao;

5. Apoiar a elaboracao e divulgagado de campanhas relacionadas ao Processo
Seletivo para ingresso na Instituicdo, contribuindo com acgées de
comunicacgao e mobilizagao.

6. Auxiliar no planejamento, organizagcdo e acompanhamento de visitas
institucionais, prestando suporte logistico e orientagdes aos visitantes.

7. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicdo.

QUALIFICAGOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Ensino superior,
preferencialmente na area de
Comunicacao
Cursos/conhecimentos complementares | Conhecimentos em Cerimonial e
como preé-requisito: Protocolo, Organizagéo de
Eventos e Informatica Basica
Cursos/conhecimentos complementares: | Etiqueta, Inglés e Espanhol basico
Experiéncia anterior: 2 anos em atividades afins
Habilidades/competéncias: APU-T, RHU-T, IU1-T, REM-P,
ING-P, ESP-P, PPC-N, TNG-N,
TVE-N, GPE-N, CPR-T, AVI-N,
LES-N, CIN-P, TEA-N, GRI-N,
JDE-P, AUD-N, RGI-P
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Funcéao: Assessor de Comunicacéo Social (cargo de confianca)
Classe: 13

Area: Reitoria | Setor:  Eventos
Superior hierarquico: Reitor

DEFINICAO:

Planejar, coordenar e gerenciar a comunicagdo institucional, garantindo
consisténcia da imagem, engajamento de publicos e execugéo estratégica de
acoes e projetos em todos os niveis da instituicao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Liderar e desenvolver a equipe de comunicagdo, promovendo integracgéo,
acompanhamento de desempenho individual, feedback, orientacdo de
carreira e gestdo administrativa e técnica dos colaboradores.

2. Receber, analisar e encaminhar demandas internas e externas, mantendo
a equipe informada sobre prioridades, posicionamentos e prazos de
atendimento;

3. Administrar conflitos e promover um clima organizacional favoravel ao
alcance das metas institucionais;

4. Planejar, coordenar e executar agdes estratégicas de comunicagao interna
e externa, produgao de contelido e engajamento de publicos, assegurando
alinhamento com os objetivos institucionais e fortalecimento da imagem;

5. Gerir recursos da area, incluindo orgamento, contratos com fornecedores,
acompanhamento de custos e indicadores de desempenho da equipe;

6. Estabelecer e manter relacionamento com a imprensa, parceiros e publicos
estratégicos, fornecendo informagdes estratégicas, gerenciando crises e
posicionamentos institucionais;

7. Acompanhar tendéncias de mercado, elaborar e validar briefings de
produtos e servigos, propor melhorias nos processos e criar novos fluxos
de trabalho;

8. Coordenar a organizagdo e execugdo de eventos institucionais e
comerciais, garantindo qualidade, impacto e alinhamento com a estratégia
da instituicao;

9. Orientar a equipe quanto a politicas, procedimentos, diretrizes e resultados
institucionais, assegurando seu cumprimento;

10. Garantir que todas as agbes de comunicagédo estejam em conformidade
com normas e diretrizes da instituicéo;

11. Executar outras atividades de complexidade equivalente, conforme
necessidade do setor ou da instituigéo.
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QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica:

Graduagao em Administragao , Jornalismo
ou Publicidade e Propaganda e
Especializacdo em Gestéo de Pessoas

Cursos/conhecimentos
complementares como pré-
requisito:

Informatica Basica, Editoragao de Texto

Cursos/conhecimentos
complementares como
aperfeicoamento:

Informatica basica, gestao de pessoas e
lideranca de equipe, planejamento
estratégico de comunicagao e marketing
institucional, oratéria e comunicagao
assertiva, gestdo administrativa e financeira

Experiéncia anterior:

3 anos em atividades afins

Habilidades/competéncias:

Atendimento ao Publico (APU) — Total
Conhecimento da Instituicdo (CIN) —Total
Cerimonial e Protocolo (CPR) —Total
Gestéao de Riscos (GRI) — Total

Idioma Inglés (ING) — Nogéao
Informatica Usuario Nivel 2(IU2) —Total
Julgamento e Decisao (JDE) — Total
Matematica Financeira (MAF) — Nog¢ao
Projetos e Processos (PPC) — Parcial
Redacao Empresarial (REM) — Parcial
Redacao Técnica (RET) — Parcial
Regimento Geral (RGI) — Total
Relagdées Humanas (RHU) — Total
Técnicas de Negociagao (TNG) — Total
Técnicas de Vendas (TVE) — Total
Gestao Orgamentaria (GOR) — Total
Gestao de Pessoas (GPE) — Total
Legislagao Trabalhista (LTA) — Parcial
Gestao de Materiais (GMA) — Parcial
Saude Ocupacional (SOP) — Nocao
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Funcao: Assistente de Jornalismo

Classe: 7

Area: Reitoria | Setor: Assessoria de Comunicagao Social

Superior hierarquico: Assessor de Comunicagéo Social

DEFINIGAO:

Dar suporte as atividades jornalisticas da Instituigdo, auxiliando na produgéo de
conteudo, organizagdo de pautas, cobertura de eventos e outras tarefas
relacionadas a comunicagdo institucional. Atua na comunicagdo interna e
externa, contribuindo para o fortalecimento da imagem e dos valores da FEBE.

FUNGOES PRINCIPAIS:

1.

© o

10.

11,

12.

13.

Auxiliar na redagcéo de matérias, notas e textos para o site da FEBE, redes
sociais, newsletters e boletins internos e outros canais de comunicagao
institucional;

Auxiliar na apuragao de informagdes e realizagao de entrevistas com alunos,
professores e demais membros da comunidade académica;

Acompanhar e registrar eventos institucionais, realizando cobertura basica
em texto, imagem, audio ou video, conforme a necessidade;

Organizar e atualizar bancos de dados de pautas, fontes, arquivos
jornalisticos e registros de eventos;

Fazer clipping de noticias veiculadas na imprensa sobre a universidade;
Colaborar com a produgédo de conteudos audiovisuais e roteiros, quando
necessario;

Apoiar na criagdo e execugdo de campanhas de comunicagdo interna e
externa;

Auxiliar na producao e revisdo de conteudo da Revista Institucional;
Selecionar e compartilhar as informagdes da IES nos meios de comunicagao
proprios e imprensa;

Apoiar a publicagao e atualizagado de conteudos no site da FEBE, incluindo a
criagdo de paginas e atualizagao de informagdes;

Contribuir para a divulgagcdo de informagées da FEBE nos meios de
comunicagao préprios e em canais externos;

Auxiliar no relacionamento com a imprensa e na mediagao entre o publico
interno e os jornalistas externos;

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



$%¢ UNIFEBE

Codigo: TAS3
Descrigao de Fungao Data: 18/3/2026
Versao: 4

QUALIFICAGOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica:

Cursando Ensino Superior em Comunicagao
Social — habilitagdo em Jornalismo

Cursos/conhecimentos
complementares como pre-
requisito:

Conhecimentos informatica, redagao jornalistica,
redes sociais e fotografia

Cursos/conhecimentos
complementares como
aperfeigoamento:

Inglés basico, softwares de edigdo de imagem
Organizagao e cumprimento de prazos

Senso critico e ética profissional

Versatilidade para atuar em diferentes formatos e
canais de comunicagao

Experiéncia anterior:

6 meses

Habilidades/competéncias:

Atendimento ao Publico (APU) — Total
Audiovisuais (AUD) — Nogao
Conhecimento da Instituigao (CIN) — Parcial
Gestéao de Riscos (GRI) — Parcial
Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) — Total
Julgamento e Decisao (JDE) — Parcial
Redagao Empresarial (REM) — Total
Redacgao Técnica (RET) — Total
Regimento Geral (RGI) — Nogao
Relagées Humanas (RHU) — Total
Técnicas de Negociagéao (TNG) — Parcial
Técnicas de Vendas (TVE) — Parcial
Tecnologia WEB (TWB) — Nocao




® Caddigo: TA 54
)X( UN'FEBE Descricao de Fungao Data: 18/3/2026
@

Versao: 3

Funcéao: Jornalista

Classe: 9

Area:  Reitoria | Setor:  Assessoria de Comunicagao Social

Superior hierarquico: Assessor de Comunicagao Social

DEFINIGAO:

Produzir, revisar e divulgar conteudos jornalisticos e institucionais da FEBE que
promovam a imagem da universidade, informem a comunidade académica e externa, e
apoiem a comunicagao estratégica da instituicao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Produzir matérias jornalisticas sobre pesquisas, eventos, projetos de extensio,
conquistas académicas, perfis de alunos, professores e ex-alunos;

2. Redigir textos para diferentes canais institucionais da FEBE: sites, redes sociais,

boletins internos, newsletters e releases para a imprensa;

Sugerir pautas e produzir reportagens para a Revista Institucional;

Realizar entrevistas com membros da comunidade universitaria e escolar e

parceiros externos;

Cobrir eventos académicos, culturais, cientificos e institucionais da FEBE;

Colaborar com a produgédo de contetdos audiovisuais (roteiros para videos, spots,

podcasts etc.);

Monitorar e acompanhar a criagdo de paginas no site da FEBE;

Monitorar as redes sociais institucionais, diretamente ou por meio de agéncia

contratada;

9. Manter relacionamento com veiculos de imprensa e responder a demandas de
jornalistas externos;

10. Orientar e monitorar os estagiarios nas clipagens institucionais;

11. Atualizar pautas e manter arquivo de conteudos jornalisticos produzidos;

12. Planejar e desenvolver campanhas de comunicagéo interna e externa, em conjunto
com outros setores da FEBE;

13. Prestar apoio a Assessoria de Comunicagdo Social na elaboragdo e execucéo de
planos de comunicagao de crise, quando necessario;

14. Zelar pela coeréncia da linguagem institucional nos diversos canais e materiais da
FEBE;

15. Executar outros trabalhos afins necessarios ao setor e a Instituicao.
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Caédigo: TA 54

@ - -
”\/( UN'FEBE Descrigao de Fungéao Data: 18/3/2026
®

Versao: 3

QUALIFICAGOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica:

Ensino Superior em Comunicagao Social —
habilitacdo em Jornalismo

Cursos/conhecimentos
complementares como pré-requisito:

Ferramentas tecnolégicas, redagéo
jornalistica, redes sociais e fotografia

Cursos/conhecimentos
complementares como
aperfeicoamento:

Inglés basico; Dominio em softwares de

edicao de imagem e tratamento basico de
video; Pés-graduacéo na area; Gestao do
Tempo; Comunicagao Estratégica e Digital

Experiéncia anterior:

1 ano

Habilidades/competéncias:

Técnicas de Ensino (TES) — Nogao
Atendimento ao Publico (APU) — Total
Audiovisuais (AUD) — Nogéao
Conhecimento da Instituicdo (CIN) — Total
Idioma Espanhol (ESP) — Nogao

Gestao de Riscos (GRI) — Total

Idioma Inglés (ING) — Parcial,
Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) — Total
Julgamento e Decisao (JDE) — Total
Redacao Empresarial (REM) — Total
Redacéao Técnica (RET) — Total
Relagbes Humanas (RHU) — Total
Técnicas de Negociagao (TNG) — Total
Técnicas de Vendas (TVE) — Total




\., o i Cadigo: TA 77
),.\( UNIFEBE Descrigéo de Fungéo Data: 18/3/2026

Versao: 2
Funcéo: Designer Grafico
Classe: 9
Area: Reitoria | Setor:  Assessoria de Comunicacao Social

Superior hierarquico: Assessor de Comunicacdo Social

DEFINIGAO:

Criar e coordenar os materiais graficos da Instituicao, desde a concepcéo até a
finalizagéo, em diversos meios. Garantir a aplicagédo coesa da identidade visual
em projetos institucionais, campanhas e eventos.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Criar e desenvolver materiais graficos institucionais para midias digitais e
impressas (folders, cartazes, banners, apresentacdes, redes sociais, material
editorial, etc.);

2. Realizar cotacgdo, criagdo, arte-finalizagcdo e recebimento de materiais
graficos e publicitarios;

3. Coordenar a criagédo visual de materiais de apoio a projetos institucionais,
eventos e campanhas promocionais ou informativas;

4. Manter atualizado o material de comunicagdo, como placas, sinalizagdes,
plotagens, e demais pecas institucionais, garantindo conformidade com as
normas visuais da organizagao;

5. Adaptar pecas graficas para diferentes formatos e plataformas, respeitando
a identidade da marca,;

6. Criar artes para os veiculos de comunicagao da Instituicao;

7. Produzir pecas editoriais e viabilizar os processos de editoracao;

8. Manter atualizado o banco de imagens e de videos de interesse da
Instituicéo;

8. Realizar edicdo e tratamento de imagens para diversos materiais de
divulgacéo;

9. Registrar eventos institucionais no formato de foto e video quando
necessario;

10. Contribuir com solugdes visuais criativas e eficazes;

11. Produzir e editar videos institucionais quando necessario;

12. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituico.

QUALIFICAGCOES REQUERIDAS:

Ensino superior, preferencialmente em

lari asica ; by : :
Escolaridads ba Design Grafico ou areas afins

Cursos/conhecimentos
complementares como pré- Pacote Adobe, Fotografia
requisito

Cursos/conhecimentos
complementares como
aperfeicoamento

Curso de edicao de foto e video, redacéo e
roteirizagcao e Corel Draw

Experiéncia anterior 1 ano e seis meses em atividades afins

.t
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Cadigo: TA 77

Descricao de Fungao Data: 18/3/2026

Versao: 2

Habilidades/competéncias

Atendimento ao Publico (APU) — Total
Audiovisuais (AUD) — Parcial,
Conhecimento da Instituicdo (CIN) — Total
Estatistica (EST) — Nogao

Gestao de Riscos (GRI) — Parcial

Idioma Inglés (ING) — Nocéo;

Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) — Total
Julgamento e Deciséo (JDE) — Parcial
Projetos e Processos (PPC) — Parcial
Redacao Empresarial (REM) — Parcial
Redagéo Técnica (RET) — Total
Relagdes Humanas (RHU) — Total
Técnicas de Arquivo (TEA) — Parcial
Técnicas de Negociagao (TNG) — Parcial
Técnicas de Vendas (TVE) — Nocao
Tecnologia WEB (TWB) — Parcial




