>.\/< FEBE Fundacdo Educacional de Brusque — FEBE
7

Conselho Administrativo — CA

RESOLUCAO CA n.° 10/2025

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

A Presidente do Conselho Administrativo — CA da Fundagdo Educacional de
Brusque — FEBE no uso de suas atribuigdes 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 descrigdes de fungdo e o cargo do quadro técnico-
administrativo (TA) anexo, que fica fazendo parte integrante desta Resolugao:

| - Analista de Controle e Registro Académico (TA n.° 101);
Il - Analista de Relacionamento Institucional (TA n.° 102).

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

| - Secretario Académico (TA n.° 35);
Il - Assistente de Controle e Registro Académico Il (TA n.° 16).

Art. 3.° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Brusque, 19 de margo de 2025.

Prof.3/ROSEMARI GLATZ

Publicada na FEBE em 19 de margo de 2025.

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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Cadigo: TA 101

@ s =
))« UNIFEBE Descricéo de Fun¢ao  pata: 19/3/2025
- Versao: 1
Funcdo: Analista de Controle e Registro Académico
Classe: 12
Area: Pré-Reitoria de Graduagéo | Setor:  Secretaria_Académica

Superior hierdrquico: Secretério Académico

DEFINICAO:

Este cargo existe para prestar assisténcia ao Secretario Académico no que se refere
ao controle e registro académico e substitui-lo nos seus impedimentos.

FUNCOES PRINCIPAIS:

Conduzir as atividades da equipe durante o periodo de matriculas dos alunos;

Efetuar a matricula dos alunos;

Manter atualizada a base de dados do sistema,

Orientar e acompanhar o langamento das equivaléncias de disciplinas deferidas

pelas coordenagdes de cursos no sistema;

Tomar as providéncias para a elaboragdo dos documentos relativos a conclusao

de curso dos alunos;

Zelar pela guarda dos documentos referentes a alunos ativos e inativos;

Prestar assisténcia ao Secretario Académico em todas as suas atribuigoes e

substitui-lo em seus impedimentos;

8. Conferir e assinar os documentos académicos na auséncia do Secretario
Académico;

9. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a instituigao.

ol ey
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QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica Especializagdo, preferencialmente na area de gestao.

Cursos/conhecimentos
complementares como pré- | Ferramentas tecnologicas.

requisito

Cursos/conhecimentos Legislacdo de Ensino Superior, Estatuto e Regimento
complementares como Geral da Instituicdo, Atendimento ao publico, Gestéao
aperfeicoamento de Pessoas, controle e registro académico.

Experiéncia anterior 03 anos em atividades afins.




Caédigo: TA 101

@ 5 =
25$ UNIFEBE ~ Descricao de Fungao  pata: 19/3/2025
®

Versao: 1

Habilidades/competéncias

Atendimento ao Publico (APU) - Total
Conhecimento da Instituicdo (CIN) - Parcial
Controle de Registro Académico (CRA) -Total
Estatistica (EST) - Nogao

Educacéo a Distancia (EAD) - Total
Educagao Superior (EDS) - Total

Gestdo de Riscos (GRI) - Nogao

Gestéo de Pessoas (GPE) - Parcial
Informatica Usuario Nivel 2 (1U2) -Total
Julgamento e Deciséo (JDE) - Parcial
Legislagéo Civil (LCI) - Nogao

Legislagdo de Estagio (LET) - Total
Legislacdo do Ensino Superior (LES) - Parcial
Legislagdo Trabalhista (LTA) - Nogéao
Projetos e Processos (PPC) - Nogéo
Redacdo Empresarial (REM) - Parcial
Redacgao Técnica (RET) - Total

Regimento Geral (RGl) - Parcial

Relagées Humanas (RHU) -Total

Técnicas de Arquivos (TEA) -Total
Técnicas de Negociagdo (TNG) -Total
Técnicas de Vendas (TVE) - Total

Saude Ocupacional (SOP) - Parcial




® Cédigo: TA 102
)2(( UNIFEBE  Descricdo de Fungao  pata:  19/3/2025

Versao: 1

Funcdo: Analista de Relacionamento Institucional

Classe: 10
Area: Pro-Reitoria de Graduacdo | Setor:  Secretaria Académica

Superior hierdrquico: Secretério Académico

DEFINICAO:

Este cargo existe para prospectar e converter o publico externo, atender o
publico interno, levantar e analisar demandas, encaminhando de acordo com
as politicas internas.

FUNGCOES PRINCIPAIS:

1. Prospectar e converter clientes potenciais para os diversos niveis de
ensino disponiveis na Institui¢ao;

2. Levantar dados e apresentar um plano de acdo baseado nos resultados
dos relatérios de evaséo, prospecgao e conversdo de clientes;

3. Elaborar e apresentar propostas de estratégias;

4. Coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para elaboragao
de informagdes estatisticas;

5. Conduzir as atividades da equipe de relacionamento;

6. Monitorar a evaséo e propor acoes de reversdo e alunos desistentes;

7. Propor e participar da elaboragédo, desenvolvimento e operacionalizagéo
do planejamento comercial;

8. Identificar oportunidades e tomar providéncias de divulgagao dos
servigos prestados pela instituicdo e apresentar para a gestdo e pedir
autorizacao;

9. Participar de eventos voltados para captagdo de estudantes, auxiliando
na organizacdo e definicdo de equipe de trabalho e materiais de
divulgacgéao;

10. Prestar suporte nas divulgagdes e a¢des comerciais;

11. Realizar a¢des especificas em colaborag@o com as instituicdes mantidas,
nos diversos niveis de ensino ofertados;

12. Conduzir visitas institucionais para interessados de acordo com a
demanda e necessidade;

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

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica Ensino Superior
Cursos/conhecimentos
complementares como pré-

Atendimento e Relacionamento com 0
Cliente, Técnicas de Negociagéo

requisito

Cursos/conhecimentos

complementares como Marketing e Publicidade
aperfeicoamento

Experiéncia anterior 03 anos em atividades afins

(J_



% UNIFEBE  Descricdode Funcao  pata:  19/3/2025
@

Cédigo: TA 102

Versao: 1

Habilidades/competéncias

Atendimento ao Publico (APU) - Total
Cerimonial e Protocolo (CPR) - Nogao
Conhecimento da Instituigcao (CIN) - Total
Direito Administrativo (DAD) - Nog¢&o
Educagéo a Distancia (EAD) - Nogédo
Estatistica (EST) - Parcial

Educacéo Superior (EDS) - Nogéo
Gestao de Pessoas (GPE) - Parcial
Gestdo de Riscos (GRI) - Parcial

Idioma Inglés (ING) - Parcial

Informatica Usuario Nivel 2 (1U2) - Total
Legislacdo Ensino Superior (LES) - Nogéo
Projetos e Processos (PPC) - Parcial
Redagdo Empresarial (REM) - Total
Regimento Geral (RGl) - Total

Relacbes Humanas (RHU) - Total
Técnicas de Negociagdo (TNG) - Total
Técnicas de Vendas (TVE) - Total




—
X UN'FEBE Descrigéo de Fungéo Data: 19/3/2025

Cadigo: TA 35

Versao: 3

Funcdo: Secretario Académico

Classe: 15

Area: Pré-Reitoria de Graduacdo | Setor: Secretaria Académica

Superior hierarquico: Pré-Reitor de Graduagao

DEFINICAO:

Este cargo existe para responder pelas atividades da Secretaria Académica da Insti-
tuicéao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

fl.

10.
11.

12.

13.

-14.

Desenvolver e implementar estratégias de gestdo de pessoas, com o setor de
Recursos Humanos, abrangendo recrutamento, selegéo, treinamento e desen-
volvimento dos colaboradores;

Coordenar e supervisionar as atividades de controle e registro académico,
atendimento da Secretaria Académica, suporte aos coordenadores de cursos
de graduacéo e relacionamento institucional,

Gerir a base de dados do sistema de gestdo académica;

Supervisionar a elaboragdo e assinar os documentos emitidos pela Secretaria
Académica,;

Assegurar a conformidade legal na emisséo e registro de diplomas e certifica-
dos;

Zelar pela conservagio, atualizagdo e manutengdo do acervo académico, tanto
fisico quanto digital;

Planejar, coordenar e organizar o processo de matricula de alunos calouros e
veteranos, bem como o processo de matricula em vagas remanescentes (rein-
gresso, transferéncias externas e internas e portador de diploma de ensino su-
perior), em conjunto com o Nucleo de Informatica, Pré-Reitoria de Graduagao e
Pré-Reitoria de Administragao;

Planejar e organizar os processos de selecdo para ingresso nos cursos de gra-
duacéo da Instituigdo em colaboragdo com a Pré-Reitoria de Graduagao;
Colaborar com a Pré-Reitoria de Graduagéo na elaboragdo do calendario aca-
démico;

Preparar e analisar relatérios com dados estatisticos para apoiar a tomada de
decisbes da gestao superior;

Prestar informacgdes de alunos a Assessoria de Desenvolvimento Institucional
para o Censo da Educacgéo Superior,

Elaborar a relagao de alunos aptos para realizar o Exame Nacional de Desem-
penho dos Estudantes — ENADE e enviar para a Assessoria de Desenvolvimen-
to Institucional;

Responsavel pelas acdes necessarias relacionadas aos requerimentos e pro-
cessos dos alunos, inerente a sua vida académica;

Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicéo.

o



Caodigo: TA 35

UN'FEBE Descri¢éo de Fungao Data: 19/3/2025

Versao: 3

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica Especializagédo na area de gestéo.
Cursos/conhecimentos complemen-| Ferramentas Tecnoldgicas, Gestéo de Pes-
tares como pré-requisito soas, Gestdo de Processos, Inglés Basico.

Comunicagéo e Oratdria, Controle e Registro
Académico, Escrita Oficial, Legislacdo do
Ensino Superior.

Experiéncia anterior 5 anos em atividades afins.
Habilidades/competéncias Atendimento ao Publico (APU) - Total
Avaliagao Institucional (AVI) - Total
Conhecimento de Instituicao (CIN) - Total
Cerimonial e Protocolo (CPR) - Parcial
Controle e Registro académico (CRA) - Total
Direito Administrativo (DAD) - Nogao
Educacéo a Distancia (EAD) - Total
Educacgao Superior (EDS) - Total
Estatistica (EST) - Total

Gestéo de Pessoas (GPE) - Total
Gestdo de Risco (GRI) - Total

Idioma Inglés (ING) - Parcial

Informatica Usudrio Nivel 2 (1U2) - Total
Julgamento e Decisao (JDE) - Total
Legislagao Civil (LCI) - Nogao

Legislacdo de Estagio (LET) - Total
Legislagdo Ensino Superior (LES) - Total
Legislagdo Trabalhista (LTA) - Parcial
Projetos e Processos (PPC) - Total
Redacdo Empresarial (REM) - Total
Redacéo Técnica (RET) - Total
Regimento Geral (RGl) - Total

Relagdes Humanas (RHU) - Total

Saude Ocupacional (SOP) - Parcial
Técnicas de Arquivo (TEA) - Total
Técnicas de Negociagédo (TNG) - Total
Técnicas de Vendas (TVE) - Total

Cursos/conhecimentos complemen-
tares como aperfeigoamento

L/



v Cédigo: TA 16

),\( UNIFEBE Descrigdo de Funcéo Data: 19/3/2025
® Versao: 3

Funcgao: Assistente de Controle e Registro Académico lli

Classe: 9

Area: Pro-Reitoria de Graduacgéo | Setor:  Secretaria Académica

Superior hierarquico: Secretario Académico

DEFINICAO:

Este cargo existe para executar as atividades gerais do Secretario Académico e
substituir responsavel pelo setor nos seus impedimentos.

Este cargo existe para executar as atividades gerais de controle e registro
académico.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Efetuar matriculas dos alunos;

2. Manter atualizada a base de dados do sistema;

3. Controlar e langar no sistema as equivaléncias de disciplinas deferidas pelas
coordenagdes de cursos;

4. Auxiliar na elaboragdo da documentacao dos alunos formandos, na conferéncia
dos dados relativos ao histérico escolar destes e na confecgdo de Diplomas e
Certificados;

5. Organizar o arquivo de documentos referentes a alunos ativos e inativos;

6. Elaborar os processos de transferéncias;

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

QUALIFICAGOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica Ensino superior.

Cursos/conhecimentos complementares

" . Informatica basica.
como pré-requisito C

Legislagdo de Ensino Superior, Estatutos e
Cursos/conhecimentos complementares | Regimento Geral da Instituicdo, Atendimento,

como aperfeicoamento Relagdes Humanas, Controle e Registro
Académico.

Experiéncia anterior 3 anos em atividades de Secretaria Académica

Habilidades/competéncias Atendimento ao Publico (APU) - Total

Conhecimento de Instituicao (CIN) - Parcial

Gestao de Risco (GRI) - Nogao
Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) - Total
Julgamento e Decisdo (JDE) - Nogao
Legislagao Ensino Superior (LES) - Parcial
Redag¢ao Empresarial (REM) - Parcial
Regimento Geral (RGlI) - Parcial
Relagdes Humanas (RHU) - Parcial
Técnicas de Arquivo (TEA) - Total

Controle e Registro académico (CRA) - Total

O
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