w Fundacio Educacional de Brusque - FEBE
Y2$ FEBE

Conselho Administrativo - CA

RESOLUCAOQO CA n° 28/2021

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

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

RESOLVE:

Art. 1° Alterar as seguintes fungdes no Plano de Carreiras, Cargos e Salarios da UNIFEBE,
de acordo com as descricdes de funcio e o cargo do quadro técnico-administrativo (TA)
anexo:

I- Auxiliar Administrativo IT (TA n° 23);
II- Assistente Financeiro I (TA n° 19);

I1I- Supervisor Financeiro (TA n° 20);

IV- Auxiliar Contabil (TA n° 01);

V- Assistente Contabil I (TA n° 51);

VI- Analista Contabil (TA n° 02);

VII- Servente I (TA n° 38);

VIII- Auxiliar de Manutengao I (TA n° 27).

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

I- Auxiliar Administrativo I (TA n° 83);
II- Auxiliar Financeiro (TA n° 91);

I1I- Assistente Financeiro II (TA n°® 87);
IV- Assistente Financeiro III (TA n° 88);
V- Assistente Fiscal (TA n° 89);

VI- Assistente Contabil II (TA n° 86);
VII- Supervisor Contabil (TA n° 93);
VIII- Servente II (TA n® 92);
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IX- Auxiliar de Manutencao II (TA n° 90);
X- Agente de Relacionamento I (TA n° 84);
XI- Agente de Relacionamento II (TA n° 85).

Art. 3° Esta Resolucao entrarda em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢oes em contrdrio.

Brusque, 08 de setembro de 2021.

Publicado na FEBE em:

rof.2 Rosemari Glatz
Presidente

0. /.09 .. /034

Gecretaria da Presidéncia
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¢ UNIFEBE

Codigo:  TA23
Descricao de Fungao Data: 08/09/21
Versio: 2

Funcio: AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERAL II

Classe: 05

Area:

‘ Setor:

Superior hierdrquico:

DEFINICAO:

Este cargo existe para dar suporte operacional e administrativo nos setores da Institui-

¢ao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

D=

encaminhamentos;

S ML 2

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Prestar o atendimento garantindo a uniformidade de informagao e comunicagao;
Receber e protocolar documentos e correspondéncias providenciando os devidos

Redigir e digitar correspondéncias e/ou documentos de rotina do Setor;
Atualizar quadros demonstrativos, tabelas e outros documentos sob orientacao;
Organizar e manter arquivo de documentos referentes ao Setor;

Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituigéo.

Escolaridade basica:

Ensino superior em andamento

Cursos/conhecimentos complementares como
pré-requisito

Informdtica Basica

Cursos/conhecimentos complementares co-
mo aperfeicoamento

Leitura e produgiio de textos, normas de
apresentacio de documentos técnicos e cien-
tificos

Experiéncia anterior:

6 meses em atividades afins

Habilidades/competéncias

Atendimento ao Pablico (APU) - Total
Conhecimento da Instituigdo (CIN) - Nogao
Estatistica (EST) — Nogéo

Gestio de Riscos (GRI) - Nogao

Gestio Orgamentaria (GOR) - Nogédo
Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) - Total
Legislagdo Ensino Superior (LES) - Nogao
Redacio Empresarial (REM) - Parcial
Relagoes Humanas (RHU) - Total

Técnicas de Arquivo (TEA) - Nogéo




Codigo: TA19

@ - ’
)2(( UNIFERBE Descricao de Fungao Data: 08/09/21

Versio: 2

Funcgdo: ASSISTENTE FINANCEIRO I

Classe: 07

Z

Area:  Pr6-Reitoria de Administragiao ‘ Setor:  Financeiro

Superior hierdrquico: Supervisor Financeiro

DEFINICAO:

Executar as atividades de contas a receber, cumprindo com as normas Institucionais e Le-
gislacao pertinentes.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Prestar atendimento e relacionamento com clientes externo e interno, garantindo a uni-
formidade de informacao e comunicagao;

2. Ter conhecimento das normas Institucionais e técnicas para negociacoes;

3. Emitir documentos solicitados relacionados com contas a receber da Institui¢ao;

4. Executar diariamente a entrada de numerdrios em contas a receber de seu respectivo
caixa;

5. Gerar, alterar e cancelar mensalidade do aluno segundo as ocorréncias: matricula, alte-

racdo de créditos, trancamento e cancelamento de matricula, transferéncia;

Receber e fazer conferéncias dos contratos de prestacdo de servicos dos académicos;

. Manter atualizado e organizado os arquivos do Setor;

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

= o

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bésica: Ensino Superior em andamento
Cursos/conhecimentos complementares como Informatica basica

pré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Administragdo financeira; Relagbes Humanas
Experiéncia anterior: 1 ano em atividades afins
Habilidades/competéncias Atendimento ao Pablico (APU) - Total

Conhecimento da Institui¢do (CIN) - Nogao
Direito Administrativo (DAD) - Nog¢ao
Gestdo de Riscos (GRI) - Parcial

Gestdo Orgamentdria (GOR) - Nogao
Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) - Total
Julgamento e Decisao (JDE) - Parcial
Legislagdo Civil (LCI) - Nogao

Legislagdo Ensino Superior (LES) - Nogao
Legislacao Tributaria (LTU) - Nocéo
Matematica Financeira (MAF) - Total
Redagdo Empresarial (REM) - Parcial
Regimento Geral (RGI) - Nogao

Relagdes Humanas (RHU) - Total
Técnicas de Arquivo (TEA) — Nogao
Técnicas de Negociacio (TNG) - Parcial
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)):(( UNIFEBE Descricao de Fungao Data: 08/09/21

Codigo:  TA20

Versio: 2

Funcio: SUPERVISOR FINANCEIRO

Classe: 13

Area:  Pro-Reitoria de Administragao \Setor: Financeiro

Superior hierdrquico: Pré-Reitor de Administragao

DEFINICAO:

Este cargo existe para atender a necessidade de supervisao das atividades do Setor Finan-
ceiro da Instituicao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Prestar atendimento e relacionamento com clientes externo e interno, garantindo a
uniformidade de informacao e comunicagao;

2. Conhecer as normas institucionais e técnicas para negociacoes;

3. Liderar a equipe, administrar conflitos e promover sua integracao;

4.  Orientar a equipe quanto as politicas, procedimentos, diretrizes e resultados da Insti-
tuicdo, assegurando o seu cumprimento;

5. Supervisionar e coordenar as atividades de contas a receber da Instituicao;

6.  Executar processo de contas a pagar referentes aos compromissos contratuais e pa-
gamentos programados;

7. Coordenar e/ou executar o fechamento de caixa de contas a receber e contas a pagar
diariamente, conciliacao de contas bancarias € documentos;

8.  Preparar previsoes de caixa, visando detectar necessidades de capacitacdo ou aplica-
¢ao de recursos;

9.  Coordenar e executar a elaboracdo do fluxo de caixa mensal e fazer seu acompanha-
mento e analise;

10. Acompanhar e controlar os niveis de inadimpléncia, bem como propor alternativas de
cobranga;

11. Supervisionar o controle ¢ a orientagdo aos académicos sobre os valores das bolsas
de estudo e crédito estudantil, executando os procedimentos necessarios e especificos
para cada modalidade;

12.  Executar outras atividades de complexidade equivalente, de acordo com a necessida-

de do setor ou da Instituicao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Especializacao

Cursos/conhecimentos complementares Informatica basica; matematica financeira

como pré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Administracio Financeira; Técnicas de Negociagdo, Rela-
¢oes Humanas

Experiéncia anterior: 4 anos em atividades afins




XX UNIFEBE

Cédigo:  TA20

Descricao de Fungao Data: 08/09/21

Versio: 2

Habilidades/competéncias

Atendimento ao Piblico (APU) - Total
Conhecimento da Instituicao (CIN) - Total
Direito Administrativo (DAD) - Nog¢ao
Estatistica (EST) - Parcial

Gestao de Pessoas (GPE) - Total

Gestao de Riscos (GRI) - Total

Gestao Or¢amentaria (GOR) - Parcial
Informatica Usudrio Nivel 2 (IU2) - Total
Julgamento e Decisao (JDE) - Total
Legislacao Civil (LCI) - Parcial
Legislacdo Ensino Superior (LES) - Nocao
Legislacao Tributaria (LTU) - Parcial
Matematica Financeira (MAF) - Total
Mecanismos de Fomento (MFO) - Nogao
Projetos e Processos (PPC) - Nogdo
Redacdo Empresarial (REM) - Parcial
Regimento Geral (RGI) - Parcial

Relagdes Humanas (RHU) - Total
Técnicas de Arquivo (TEA) — Nogao
Técnicas de Negociacdo (TNG) - Total
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)X( UNIFEBE Descri¢do de Fungéo Data: 08/09/21

Codigo:  TAO01

Versio: 2

Funcio: AUXILIAR CONTABIL

Classe: 05

Area:  Pro-Reitoria de Administragio ‘ Setor: Contabilidade

Superior hierdrquico: Supervisor Contabil

DEFINICAO:

Este cargo existe para auxiliar nas atividades de escrituracao contabil da Instituigao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

S R

Classificar documentos contabeis, de acordo com o plano de contas e centros de custo;
Lancar, no sistema contabil, os dados referentes aos documentos classificados;

Conciliar os saldos contébeis com os controles internos da Institui¢ao;

Imprimir os relatérios exigidos por lei e arquivar os documentos contabeis;

Auxiliar no cadastro e controle dos bens adquiridos pela Instituicao no sistema de ativo
fixo;

Auxiliar na organizacio dos documentos para prestacao de contas a 6rgaos publicos e insti-
tuicoes financeiras;

Executar outros trabalhos afins necessarios ao setor e a Instituigao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bésica: Ensino Superior em andamento em Ciéncias
Contabeis ou areas afins

Cursos/conhecimentos complementares como Informatica bésica, em planilhas eletronicas.

pré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Software de Contabilidade.

Experiéncia anterior: 6 meses em atividades contébeis ou afins

Habilidades/competéncias Atendimento ao Piblico (APU) - Parcial

Conhecimento da Instituicao (CIN) - Nocao
Direito Administrativo (DAD) — Noc¢ao
Estatistica (EST) - Nogao

Informatica Usudrio Nivel 2 (IU2) - Total
Legislacao Civil (LCI) - Nocao

Redagao Empresarial (REM) - Nogao
Rela¢oes Humanas (RHU) - Parcial
Técnicas de Arquivo (TEA) - Nocao
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Codigo:  TASI

Versio: 2

Funcdo: ASSISTENTE CONTABIL I

Classe: 07

Z

Area:

Pro-Reitoria de Administracao | Setor:  Contabilidade

Superior hierarquico: Supervisor Contébil

DEFINICAO:

Este cargo existe para atender a necessidade de organizacao e execugao de atividades con-
tabeis técnicas do setor contabil da Instituigao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

W

B 00 =1 O

11.

12.

Conciliar informacoes langadas no sistema contdbil com aquelas constantes nos do-
cumentos de entrada do setor de Suprimentos e dos boletins de caixa dirios;
Cadastrar e controlar os bens adquiridos pela Instituicao no sistema de ativo fixo;
Conciliar os saldos contabeis com os controles internos da Institui¢ao;

Controlar e prestar informacoes relativas ao ISS retido na fonte a Prefeitura Municipal
de Brusque;

Classificar documentos e informagoes contabeis, de acordo com o plano de contas e
de centros de custo;

Auxiliar na emissao e conferéncia de relatérios contabeis;

Reunir dados e documentos necessarios para atender a fiscalizacao e auditorias;
Auxiliar na elaboracao do Balango Social da Instituicao;

Auxiliar na preparacao dos documentos que sao enviados aos vérios 6rgaos publi-
cos para fins de prestagao de contas;

. Auxiliar na elaboracao de declaracoes e demais obrigagOes acessoOrias a Secretaria

da Receita Federal, Estadual e Municipal e ao Ministério Pablico Estadual;

Manter atualizadas e arquivadas eletronicamente certidoes negativas de débito de
6rgaos publicos e disponibilizar conforme solicitado;

Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bésica: Cursando Ensino Superior em Ciéncias Contdbeis

Cursos/conhecimentos complementares como | Informética basica, conhecimentos em planilhas eletronicas.
pré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Software de Contabilidade.

Experiéncia anterior: 12 meses em atividades contdbeis ou afins




$X UNIFEBE

Codigo:  TASI1

Descricao de Funcao Datas 08/09/21

Versiao: 2

Habilidades/competéncias

Atendimento ao Publico (APU) - Total
Conhecimento da Instituicao (CIN) - Parcial
Direito Administrativo (DAD) - Nogao
Estatistica (EST) - Parcial

Gestao de Riscos (GRI) - Parcial
Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) - Total
Legislacao Civil (LCI) - Nocao
Legislacao Previdenciaria (LPR) - Nocao
Legislacao Tributaria (LTU) - Parcial
Redagdo Empresarial (REM) - Nocao
Relacoes Humanas (RHU) - Parcial
Técnicas de Arquivo (TEA) — Nocao




Codigo:  TAO02

>\/:\< UNIFEBE Descricao de Fungao Data: 08/09/21

Versdao: 2
Funcdao: ANALISTA CONTABIL
Classe: 10
Area:  Pré-Reitoria de Administracio | Setor: Contabilidade

Superior hierarquico: Pré-Reitor de Administracao

DEFINICAO:

Este cargo existe para atender a necessidade de execucdo e andlise de atividades
contabeis técnicas do setor contdbil da Instituicdo.

FUNCOES PRINCIPALIS:

Analisar e conciliar saldos contabeis;

Analisar e controlar bens cadastrados no sistema de ativo fixo da Instituicao;

Realizar manutencao dos planos de contas, contabil e de centros de custo;

Importar arquivos de lancamentos para o sistema contabil;

Gerar balancetes e elaborar relatérios contéabeis;

Fazer o zeramento anual dos saldos contdbeis e providenciar o arquivamento

e/ou impressao e encadernacao dos livros didrio contabil e razao contabil;

7. Atender auditores e outros agentes externos em seus trabalhos de verificacao de
informacoes contdbeis e fiscais;

8. Providenciar a circularizacao anual de saldos contabeis conforme solicitagao dos
auditores externos;

9. Auxiliar na elaboracao do Balanco Social da Institui¢ao;

10. Auxiliar na elaboracao dos orcamentos anuais, de caixa e econdmico, da
Instituicao, bem como em suas realizagoes periddicas;

11. Auxiliar na elaboraciao e andlise dos orcamentos de receitas e despesas para
novos cursos e projetos, a partir de informacgdes recebidas das dreas afins;

12. Executar e analisar a realizacdo orcamentaria de cursos e projetos;

13. Reunir e organizar dados e documentos necessarios a elaboracdo de prestacao de
contas de recursos publicos recebidos e aplicados em projetos da Instituicao;

14. Elaborar declaragdes e documentos e gerar arquivos para cumprimento de
obrigacoes acessérias junto aos 6rgaos fazendarios das esferas federal, estadual e
municipal;

15. Auxiliar na Elaboragao da prestacao de contas anual ao Ministério Publico
Estadual;

16. Reunir-se com pessoal interno da Instituicdo para orientar, prestar ou obter
esclarecimentos sobre suas demandas junto ao setor contéabil;

17. Auxiliar o Supervisor Contdbil em todas as suas atribuicoes e substitui-lo em
seus impedimentos;

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

G LD



Cédigo:  TAO2

)):(( UNIFERBE Descricao de Fungao Data: 08/09/21

Versio: 2

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica:

Ensino superior em Ciéncias Contdbeis

Cursos/conhecimentos complementares como
pré-requisito

Aplicativos especificos de informatica e conhecimentos
em planilhas eletronicas

Cursos/conhecimentos complementares

Softwares da area contébil e fiscal; cursos de atualizagao
nas areas contabil, financeira, tributaria e de tecnologia
da informagao.

Experiéncia anterior:

2 anos em atividades contabeis

Habilidades/competéncias

Atendimento ao Pablico (APU) - Total
Avaliagao Institucional (AVI) - Nocao
Conhecimento da Instituicdo (CIN) - Parcial
Direito Administrativo (DAD) - Parcial
Estatistica (EST) - Parcial

Gestdo de Pessoas (GPE) - Parcial
Gestdo de Riscos (GRI) - Total

Gestao Orgamentaria (GOR) - Total
Informética Usudrio Nivel 2 (IU2) - Total
Julgamento e Decisdo (JDE) - Parcial
Legislacao Civil (LCI) - Parcial
Legislacao Ensino Superior (LES) - Parcial
Legislacao Previdenciaria (LPR) - Nogao
Legislacdo Trabalhista (LTA) - Nogao
Legislacao Tributaria (LTU) - Total
Matematica Financeira (MAF) - Total
Mecanismos de Fomento (MFO) - Nocgéo
Projetos e Processos (PPC) - Nogao
Redacao Empresarial (REM) - Total
Redacio Técnica (RET) - Parcial
Regimento Geral (RGI) - Parcial
Relagoes Humanas (RHU) - Total
Técnicas de Arquivo (TEA) — Nocdo
Técnicas de Negociacio (TNG) - Nogdo




@ Codigo:  TA38
)X( UNIFEBE Descricao de Funcao Data: 08/09/21

Versao: 4

Funcdo: SERVENTE I

Classe: 02

rd

Area:  Pr6-Reitoria de Administracao ‘ Setor: Manutengao

Superior hierdrquico: Supervisor de Manutengao

DEFINICAO:

Esta funcdo existe para assegurar a higiene e a limpeza nas dependéncias da Instituicao

e atender aos servicos de copa.

FUNCOES PRINCIPALIS:

1. Realizar a limpeza nas dependéncias da Instituicao;

2. Realizar a limpeza e higienizagdo dos sanitarios;

3. Controlar a reposicio dos produtos e utensilios de limpeza e de cozinha;

4. Atender a Institui¢do com servicos de copa;

5. Manter limpos e higienizados os utensilios de cozinha;

6. Auxiliar nos trabalhos de organizacio de salas de aula e de outras dependéncias,

quando solicitado;

Comunicar ao seu superior imediato quaisquer anormalidades em suas atividades;
Utilizar os equipamentos de protecao individual (EPI’s) exigidos;

9. Executar outros trabalhos afins necessérios ao Setor e a Institui¢ao.

e S

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica Séries Iniciais do Ensino Fundamental ou
Alfabetizado

Cursos/conhecimentos complementares como pré4{ Nao exigido

requisito

Cursos complementares como aperfeicoamento | Higienizacao de ambientes, relagdes humanas,
servicos em hotelaria.

Experiéncia anterior Naio exigida

Habilidades/competéncias Atendimento ao Pablico (APU) - Parcial
Conhecimento da Institui¢io (CIN) - Nogio
Relagdes Humanas (RHU) - Parcial

Saiide Ocupacional (SOP) - Nogdo

g



@ Codigo:  TAZ27
)\’.(( UNIFERBE Descricao de Fungao Data: 08/09/21

Versio: 3

Funcao: AUXILIAR DE MAN UTENCAOI

Classe: 04

Area:  Pro-Reitoria de Administragdo \ Setor: Manutencao

Superior hierdrquico: Supervisor de Manutencao

DEFINICAO:

Este cargo existe para atender as necessidades de manutencdo, conservagao e demais

servicos de apoio a Instituigao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

(SN

Zelar pela conservacio e manutencao das dreas externas e internas da Instituicao;

s

forme as demandas da Instituicao;

Transferir moveis, materiais e utensilios de salas, conforme as necessidades;
Auxiliar nos servicos de limpeza e arrumacao das salas;

Utilizar os equipamentos de protecao individual (EPI’s) exigidos;

Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.

o UA W

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Executar servicos de manutengio predial, hidraulica, elétrica e de carpintaria, con-

Escolaridade bésica Ensino Fundamental

Cursos/conhecimentos complementares como | Habilidades basicas de carpinteiro e/ou encanador e/ou
pré-requisito jardineiro e/ou eletricista

Cursos/conhecimentos complementares como | Relagoes Humanas

aperfeicoamento

Experiéncia anterior 2 anos em atividades afins

Habilidades/competéncias Atendimento ao Publico (APU) - Nocio

Conhecimento da Instituicao (CIN) - Nogao
Gestao de Materiais (GMA) - Nogéo
Manutengio Civil (MAC) - Total
Manutengio Elétrica (MAI) - Parcial
Manutengio Eletronica (MAE) - Nogédo
Manuteng¢io Hidraulica (MAH) - Total
Marcenaria ¢ Carpintaria (MCA) — Total
Relagoes Humanas (RHU) - Parcial

Saiide Ocupacional (SOP) - Nogéo
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Versio: 1

Fungio: AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERAL I

Classe: 03

Area: ] Setor:

Superior hierarquico:

DEFINICAO:

Este cargo existe para dar suporte operacional e administrativo nos setores da Instituicao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Prestar o atendimento ao publico interno e externo por e-mail, telefone ou presenci-
al garantindo a uniformidade de informacao e comunicagao;

2. Receber e protocolar documentos e correspondéncias providenciando os devidos

encaminhamentos;

Redigir e digitar formuldrios e documentos rotineiros;

Organizar e manter arquivo de documentos;

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

il

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bésica: Ensino Médio Completo
Cursos/conhecimentos complementares como| Informatica Bésica

pré-requisito
Cursos/conhecimentos complementares co- | Leitura e producio de textos, normas de

mo aperfeicoamento apresentagdo de documentos técnicos e cien-
tificos

Experiéncia anterior: 6 meses em atividades afins

Habilidades/competéncias Atendimento ao Pablico (APU) - Total

Conhecimento da Institui¢do (CIN) - Nocao
Estatistica (EST) - Noc¢ao

Gestao Orgamentaria (GOR) - Nogao
Informética Usudrio Nivel 2 (IU2) - Parcial
Legislacido Ensino Superior (LES) - Nocdo
Redagdo Empresarial (REM) - Parcial
Relagoes Humanas (RHU) - Total

Técnicas de Arquivo (TEA) - Nocdo
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Versio: 1

Funcao: AUXILIAR FINANCEIRO

Classe: 05

Z

Area:  Pro-Reitoria de Administragao ‘Setor: Financeiro

Superior hierdrquico: Supervisor Financeiro

DEFINICAO:

Executar as atividades de contas a receber, cumprindo com as normas institucionais e legis-
lagdo pertinentes.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Prestar atendimento e relacionamento com clientes externo e interno, garantindo a uni-
formidade de informagdo e comunicacao;

2. Ter conhecimento das normas Institucionais e técnicas para negociagoes;

3. Emitir documentos solicitados relacionados com contas a receber da Institui¢ao;

4. Executar diariamente a entrada de numerdrios em contas a receber de seu respectivo
caixa;

5. Gerar, alterar e cancelar mensalidade do aluno segundo as ocorréncias: matricula, alte-
racdo de créditos, trancamento e cancelamento de matricula, transferéncia;

6. Receber e fazer conferéncias dos contratos de prestacao de servicos dos académicos;

7. Manter os arquivos do Setor atualizados e organizados;

8. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituigdo.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Ensino Médio

Cursos/conhecimentos complementares como Informatica bésica

pré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Administracdo financeira; Relagoes Humanas
Experiéncia anterior: 6 meses em atividades afins
Habilidades/competéncias Atendimento ao Piablico (APU) - Total

Conhecimento da Institui¢do (CIN) - Nogao
Direito Administrativo (DAD) - Nogao
Informatica Usudrio Nivel 2 (IU2) - Total
Legislagdo Civil (LCI) - Parcial

Redacio Empresarial (REM) - Nogédo
Relagoes Humanas (RHU) - Parcial
Técnicas de Arquivo (TEA) - Parcial
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Funcao: ASSISTENTE FINANCEIRO II
Classe: 08
Area:  Pro-Reitoria de Administragao ‘ Setor:  Financeiro

Superior hierdrquico: Supervisor Financeiro

DEFINICAO:

Executar as atividades de contas a receber, cumprindo com as normas Institucionais e Le-
gislacdo pertinentes.

FUNCOES PRINCIPAIS:

9.

10.

Prestar atendimento e relacionamento com clientes externo e interno, garantindo a
uniformidade de informacio e comunicacao;

Ter conhecimento das normas institucionais e técnicas para negociagoes;

Emitir documentos solicitados relacionados com contas a receber da Instituicao;
Controlar os recursos financeiros oriundos de agentes externos e orientar os acadé-
micos sobre os valores das bolsas de estudo e crédito estudantil, executando os pro-
cedimentos necessarios e especificos para cada modalidade;

Executar diariamente a entrada de numerérios em contas a receber de seu respectivo
caixa;

Gerar, alterar e cancelar mensalidade do aluno segundo as ocorréncias: matricula,
alteracdo de créditos, trancamento e cancelamento de matricula, transferéncia;
Efetuar o processo interno de cobranga aos alunos inadimplentes de acordo com o
plano de acao do setor;

Cadastrar e excluir inadimplentes nos 6rgaos de prote¢do ao crédito, de acordo com
as normas;

Emitir relatério de inadimpléncia e prepard-lo para encaminhar para empresas ter-
ceirizadas;

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

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Ensino Superior, preferencialmente em Adminis-
tracdo, Ci€ncias Contébeis

Cursos/conhecimentos complementares como Informatica bésica

pré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Administracio financeira; Relagbes Humanas

Experiéncia anterior: 12 meses em atividades afins
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Habilidades/competéncias

Atendimento ao Piblico (APU) - Total
Conhecimento da Institui¢do (CIN) - Nogao
Direito Administrativo (DAD) - Noc¢ao
Gestao de Riscos (GRI) - Nocao

Gestdo Orgamentaria (GOR) - Nocao
Informatica Usudrio Nivel 2 (IU2) - Total
Julgamento e Decisao (JDE) - Parcial
Legislacao Civil (LCI) - Nogao

Legislagio Ensino Superior (LES) - Nogao
Legislagao Tributaria (LTU) - Nogéo
Matematica Financeira (MAF) - Total
Redacio Empresarial (REM) - Parcial
Regimento Geral (RGI) - Parcial

Relagoes Humanas (RHU) - Total
Técnicas de Arquivo (TEA) — Nogao
Técnicas de Negociacdo (TNG) - Parcial
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Funcao: ASSISTENTE FINANCEIRO III

Classe: 09

Area:  Pro-Reitoria de Administracio | Setor:  Financeiro

Superior hierdrquico: Supervisor Financeiro

DEFINICAO:

Executar as atividades de contas a receber e auxiliar contas a pagar, cumprindo com as
normas Institucionais e Legislacao pertinentes.

FUNCOES PRINCIPAIS:

w

10.

11.

12.
13.

Prestar atendimento e relacionamento com clientes externo e interno, garantindo a
uniformidade de informacao e comunicagao;

Conhecer as normas institucionais e técnicas para negociacoes;

Controlar o Sistema de informacao Mddulo Contas a receber, executando todo o
processo de registrar os compromissos monetério a receber e controlar a receita, ina-
dimpléncia e relatorios;

Orientar os académicos sobre os valores das bolsas de estudo e crédito estudantil,
executando os procedimentos necessarios e especificos para cada modalidade;

Emitir documentos solicitados, relacionados com contas a receber da Instituicao;
Executar diariamente o fechamento das entradas de numerarios em contas a receber
encaminhando para Supervisor Financeiro;

Gerar, alterar e cancelar mensalidade do aluno segundo as ocorréncias: matriculas,
alteracao de créditos, trancamento e cancelamento de matricula, transferéncia;
Elaborar a cobranca e controlar o recebimento das mensalidades na modalidade de
convénios externos e internos;

Executar o fechamento mensal de toda a movimentacao em contas a receber, com
seus devidos saldos de mensalidades em aberto e transmitir a Contabilidade;

Efetuar o processo interno de cobranca aos alunos inadimplentes de acordo com pla-
no de acao do setor;

Organizar e executar a cobranca de inadimpléncia dos académicos e encaminhar para
empresas terceirizadas para cobranga e posteriormente para cobranca judicial;
Auxiliar contas a pagar;

Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica: Ensino Superior, preferencialmente em Adminis-

tracdo, Ciéncias Contabeis

Cursos/conhecimentos complementares como Informatica basica

pré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Administracao financeira; Relagdes Humanas

Experiéncia anterior: 3 anos em atividades afins
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Habilidades/competéncias Atendimento ao Publico (APU) - Total
Conhecimento da Instituicdo (CIN) - Nocao
Direito Administrativo (DAD) - Nocao
Gestao de Riscos (GRI) - Parcial

Gestao Orgcamentaria (GOR) - Nog¢ao
Informatica Usuario Nivel 2 (IU2) - Total
Julgamento ¢ Decisao (JDE) - Parcial
Legislacao Civil (LCI) - Nogao

Legislagao Ensino Superior (LES) - Nogéo
Legislacao Tributaria (LTU) - Nocao
Matematica Financeira (MAF) - Total
Redacido Empresarial (REM) - Parcial
Regimento Geral (RGI) - Nocao

Rela¢des Humanas (RHU) - Total
Técnicas de Arquivo (TEA) — Nogao
Técnicas de Negociacdo (TNG) - Parcial
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Funcdo: ASSISTENTE FISCAL
Classe: 08
Area:  Pro-Reitoria de Administracio ’ Setor:  Contabilidade

Superior hierdrquico: Supervisor Contabil

DEFINICAO:

Este cargo existe para organizar e executar rotinas fiscais relativas ao setor contdbil da Ins-
tituicao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

f—

Efetuar a validagdo de notas fiscais de entrada junto aos 6rgaos fiscais;

2. Verificar se as notas fiscais de entrada estao suportadas e de acordo com contratos e
acompanhadas de ordem ou autorizacao de compra;

3. Efetuar ou validar lancamentos de notas fiscais de entrada, com observéincia dos
planos de contas contabil, financeiro e de centro de custos;

4. Contatar os setores internos da Instituicdo bem como agentes externos, no sentido
de solicitar documentos ou informacoes faltantes em documentos;

5. Observar as normas legais relativas a substituicdo tributdria (retengao de tributos e
contribuigoes sociais);

6. Apurar tributos e contribuigdes sociais de responsabilidade da Instituicao e emitir os
documentos necessarios ao seu pagamento;

7. Emitir notas fiscais eletronicas de prestacao de servigo ou nota fiscal avulsa para
movimentagao de mercadorias ou itens de natureza permanente;

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

QUALIFICACOES REQUERIDAS:
Escolaridade basica: Ensino Superior em Ciéncias Contdbeis (preferencialmente),

Administracdo, Economia e Processos Gerenciais.

Cursos/conhecimentos complementares como | Informatica basica, conhecimentos em planilhas eletronicas.
ré-requisito

Cursos/conhecimentos complementares Software corporativo.
Experiéncia anterior: 18 meses em atividades contdbeis ou afins
Habilidades/competéncias Atendimento ao Publico (APU) - Total

Conhecimento da Institui¢do (CIN) - Nogao
Direito Administrativo (DAD) - Nogao
Estatistica (EST) - Parcial

Informatica Usudario Nivel 2 (IU2) - Total
Legislacao Civil (LCI) - Nogao

Legislacao Tributaria (LTU) - Parcial
Redagao Empresarial (REM) - Nogao
Relagoes Humanas (RHU) - Parcial
Técnicas de Arquivo (TEA) - Nocio
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Funcio: ASSISTENTE CONTABIL II

Classe: 09

Area:  Pro-Reitoria de Administragio ‘ Setor:  Contabilidade
Superior hierarquico: Supervisor Contébil

DEFINICAO:

Este cargo existe para atender a necessidade de organizacdo e execugdo de atividades con-
tabeis técnicas do setor contabil da Instituigao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Conciliar informacoes lancadas no sistema contabil com aquelas constantes nos do-
cumentos de entrada do setor de Suprimentos e dos boletins de caixa didrios;

2. Cadastrar e controlar os bens adquiridos pela Instituicao no sistema de ativo fixo;

3. Conciliar os saldos contdbeis com os controles internos da Institui¢ao;

4. Controlar e prestar informacoes relativas ao ISS retido na fonte a Prefeitura Muni-
cipal de Brusque;

5. Classificar documentos e informacoes contdbeis, de acordo com o plano de contas e

de centros de custo;

Auxiliar na emissao e conferéncia de relatorios contabeis;

Reunir dados e documentos necessarios para atender a fiscalizagdo e auditorias;

Auxiliar na elaboracao do Balanco Social da Instituicao;

Auxiliar na preparacao dos documentos que sao enviados aos vdrios 6rgaos publi-

cos para fins de prestagao de contas;

10. Auxiliar na elaboragao de declaracoes e demais obrigacoes acessorias a Secretaria
da Receita Federal, Estadual e Municipal e ao Ministério Pablico Estadual;

11. Manter atualizadas e arquivadas eletronicamente certidoes negativas de débito de
6rgaos publicos e disponibilizar conforme solicitado;

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

© %0 N o

QUALIFICACOES REQUERIDAS:
Escolaridade basica: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis
Cursos/conhecimentos complementares como | Informatica basica, conhecimentos em planilhas eletronicas.
pré-requisito
Cursos/conhecimentos complementares Software de Contabilidade.
Experiéncia anterior: 30 meses em atividades contdbeis ou afins
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Habilidades/competéncias

Atendimento ao Publico (APU) - Total
Conhecimento da Instituicao (CIN) - Parcial
Direito Administrativo (DAD) - Nocao
Estatistica (EST) - Parcial

Gestao de Riscos (GRI) - Parcial
Informatica Usudrio Nivel 2 (IU2) - Total
Legislacao Civil (LCI) - Nocao
Legislacao Previdenciaria (LPR) - Nogao
Legislacao Tributaria (LTU) - Parcial
Redagao Empresarial (REM) - Nocao
Relacoes Humanas (RHU) - Parcial
Técnicas de Arquivo (TEA) — Nocao
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Funcio: SUPERVISOR CONTABIL
Classe: 14
Area:  Pro-Reitoria de Administragao \ Setor:  Contabilidade

Superior hierdrquico: Pré-Reitor de Administragdo

DEFINICAO:

Este cargo existe para atender a necessidade de supervisao das atividades contabeis
técnicas e fiscais da Institui¢ao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

N =
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11.

12.

13

14.
15

16.

17.
18.

19.

Supervisionar e orientar a realizacao dos servigos contabeis e fiscais;

Orientar a equipe quanto as politicas, procedimentos, diretrizes e resultados da
Instituicao, assegurando o seu cumprimento;

Administrar conflitos e promover integracado entre equipes e colaboradores,
respondendo pelo clima organizacional favoravel ao alcance das metas;
Gerenciar parametros de data do periodo contdbil de langamentos no sistema
contabil;

Solicitar e/ou autorizar acesso ao sistema contabil por auditores e terceiros que
prestam servicos a Instituicdo, mediante o uso de senha,

Realizar operagdes contdbeis mais complexas;

Importar arquivos de lancamentos para o sistema contabil;

Preparar e apresentar relatérios contdbeis e gerenciais;

Providenciar a elaboracio e a apresentacio das Demonstracoes Contébeis;

. Atender auditores e outros agentes externos em seus trabalhos de verificagao de

informagoes contdbeis e fiscais;

Coletar informacoes, elaborar e apresentar o Balanco Social da Instituicao,
quando solicitado;

Providenciar a elaboracao e apresentacdo dos orcamentos anuais, de caixa e
econOmico, da Instituicdo, bem como suas realizagoes periodicas;

Providenciar a elaboragdo e apresentacao de orcamentos de receita e despesa
para novos cursos € projetos;

Apresentar resultados orcados e realizados de cursos e projetos;

Elaborar prestagoes de contas de recursos publicos recebidos e aplicados em
projetos da Instituicao;

Providenciar a entrega de arquivos, declaragdes e documentos € 0 cumprimento
de demais obrigagoes acessorias junto aos 6rgaos fazendarios das esferas federal,
estadual e municipal;

Elaborar e entregar a prestacao de contas anual ao Ministério Publico Estadual;
Participar das reunides dos Conselhos Administrativo e Curador da FEBE cuja
pauta envolva assuntos contabeis e fiscais;

Convocar ou participar de reunides institucionais cujos assuntos tenham impacto
em quaisquer dos subsistemas do sistema contabil;
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20. Atender a Pr6-Reitoria de

Administragdio nas suas necessidades
relacionamentos com as institui¢oes financeiras € outros 0rgaos externos;

21. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituigao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

de

Escolaridade basica:

Especializacao

Cursos/conhecimentos complementares como
pré-requisito

Aplicativos especificos de informatica e conhecimentos

em planilhas eletronicas

Cursos/conhecimentos complementares

Softwares da drea contébil e fiscal; cursos de atualizagao
nas areas contabil, financeira, tributéaria e de tecnologia

da informacao

Experiéncia anterior:

6 anos em atividades contabeis

Habilidades/competéncias

Atendimento ao Pablico (APU) - Total
Avaliacao Institucional (AVI) - Nocao
Conhecimento da Instituicao (CIN) - Total
Direito Administrativo (DAD) - Parcial
Estatistica (EST) - Parcial

Gestao de Pessoas (GPE) - Total

Gestao de Riscos (GRI) - Total

Gestao Orcamentaria (GOR) - Total
Informatica Usudrio Nivel 2 (IU2) - Total
Julgamento e Decisdo (JDE) - Parcial
Legislagao Civil (LCI) - Parcial
Legislacao Ensino Superior (LES) - Parcial
Legislagao Previdenciaria (LPR) - Nogéo
Legislagao Trabalhista (LTA) - Nocéo
Legislagdo Tributaria (LTU) - Total
Matemdtica Financeira (MAF) - Total
Mecanismos de Fomento (MFO) - Nogao
Projetos e Processos (PPC) - Nogdo
Redacdo Empresarial (REM) - Total
Redacdo Técnica (RET) - Parcial
Regimento Geral (RGI) - Parcial
Relagdes Humanas (RHU) - Total
Técnicas de Arquivo (TEA) - Nocdo
Técnicas de Negociacdo (TNG) - Nocao
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Funcao: SERVENTE II

Classe: 03

Area:  Pré-Reitoria de Administracio | Setor: Manutencao

Superior hierarquico: Supervisor de Manutencao

DEFINICAO:

Esta funcdo existe para assegurar e fiscalizar a higiene e a limpeza e seguranca nas
dependéncias da Instituigdo.

FUNCOES PRINCIPAIS:

N

4.
5.
6.

Realizar, treinar e acompanhar os servicos de limpeza nas dependéncias da
Instituicao;

Controlar a reposicao dos produtos e utensilios de limpeza e de cozinha;

Auxiliar e coordenar os trabalhos de organizacao de salas de aula e de outras
dependéncias, quando solicitado;

Comunicar ao seu superior imediato quaisquer anormalidades em suas atividades;
Utilizar e fiscalizar o uso dos equipamentos de protecdo individual (EPI’s) exigidos;
Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicao.

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade bésica Ensino Médio (cursando)

Cursos/conhecimentos complementares como pré{ Nao exigido

requisito

Cursos complementares como aperfeicoamento | Higienizagao de ambientes, relacoes humanas,
lideranca

Experiéncia anterior 30 meses

Habilidades/competéncias Atendimento ao Publico (T) - Total

Conhecimento da Institui¢do (CIN) - Nogao
Relacoes Humanas (RHU) - Parcial
Satde Ocupacional (SOP) - Nocao




Cédigo:  TA90

82, o i
)’\< UNIFEBE Descri¢ao de Fungao Data: 08/09/21
O

Versio: 1
Funcio: AUXILIAR DE MANUTENCAO II
Classe: 05
Area:  Pro-Reitoria de Administragio | Setor: Manutencao

Superior hierarquico: Supervisor de Manutencao

DEFINICAO:

Este cargo existe para atender as necessidades de manutencdo, conservacdo e demais

servigos de apoio a Instituicao.

FUNCOES PRINCIPAIS:

[y

Zelar pela conservacao e manutencdo das dreas externas e internas da Instituicao;

2. Executar, treinar e acompanhar servigos de manutencao predial, hidraulica, elétrica e
de carpintaria, conforme as demandas da Instituicao observando o cronograma;
3. Transferir e coordenar a movimentacao de moveis, materiais e utensilios de salas,

conforme as necessidades;

-

Utilizar e fiscalizar o uso dos equipamentos de protecao individual (EPI’s) exigidos;

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

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica

Ensino Médio

Cursos/conhecimentos complementares como
pré-requisito

Habilidades basicas de carpinteiro, encanador, jardineiro|
e eletricista.

Cursos/conhecimentos complementares como
aperfeicoamento

Relacoes Humanas, Lideranga

Experiéncia anterior

2 anos

Habilidades/competéncias

Atendimento ao Pablico (APU) - Parcial
Conhecimento da Instituicdo (CIN) - Nogao
Gestao de Materiais (GMA) - Nogao
Manutencio Civil (MAC) - Total
Manutengio Elétrica (MAI) - Parcial
Manutengao Eletronica (MAE) - Nogdo
Manutengao Hidraulica (MAH) - Total
Marcenaria e Carpintaria (MCA) - Total
Relagdes Humanas (RHU) - Parcial

Satde Ocupacional (SOP) - Nogdo
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Funcao: AGENTE DE RELACIONAMENTO I
Classe: 05
Area:  Pro-Reitoria de Graduacao | Setor: Secretaria Académica

Superior hierdrquico: Secretdrio Académico

DEFINICAO:

Este cargo existe para prospectar e atender ao pablico interno e externo, levantar e ana-

lisar demandas, encaminhando de acordo com as politicas internas.

FUNCOES PRINCIPAIS:

1. Prospectar clientes potenciais para os diversos cursos disponiveis na Instituicio, de

acordo com o perfil identificado;

Dar suporte nas divulgacdes e agdes comerciais;

. Dar suporte na elaboracio de relatérios estatisticos das atividades realizadas;
. Participar de feiras, rodadas de negdcio e demais eventos internos e externos;
. Contatar e buscar a reativacdo de alunos desistentes;

<R NN N

jamento comercial;
. Conduzir as visitas técnicas institucionais;
8. Executar outros trabalhos afins necessarios ao Setor e a Instituicio.

~

QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Propor e participar da elaboragdo, desenvolvimento e operacionalizagio do plane-

nistracdo ou Marketing

Escolaridade basica Cursando Ensino Superior, preferencialmente em Admi-

Cursos/conhecimentos complementares como | Atendimento e Relacionamento com o Cliente, Técnicas

ré-requisito de Negociacao
Cursos/conhecimentos complementares como | Marketing e Publicidade
aperfeicoamento
Experiéncia anterior 06 meses em atividades afins
Habilidades/competéncias Atendimento ao Piblico (APU) - Total

Cerimonial e Protocolo (CPR) - Nocio
Conhecimento da Institui¢ao (CIN) - Parcial
Educagdo Superior (EDS) — Nocio

Gestao de Pessoas (GPE) - Nogio
Informatica Usudrio Nivel 2 (IU2) - Parcial
Projetos e Processos (PPC) - Nogao
Redacao Empresarial (REM) - Parcial
Regimento Geral (RGI) - Parcial

Relagdes Humanas (RHU) - Parcial
Técnicas de Vendas (TVE) - Parcial
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Fun¢dao: AGENTE DE RELACIONAMENTO II

Classe: 08

Area:  Pré-Reitoria de Graduacio [ Setor: Secretaria Académica

Superior hierarquico: Secretdrio Académico

DEFINICAO:

Este cargo existe para prospectar e atender ao pablico interno e externo, levantar e ana-
lisar demandas, encaminhando de acordo com as politicas internas.

FUNCOES PRINCIPAIS:

—

. Prospectar clientes potenciais para os diversos cursos disponiveis na Instituicao, de
acordo com o perfil identificado;

. Dar suporte nas divulgacoes e acGes comerciais;

. Elaborar relatorios estatisticos das atividades realizadas;

. Participar de feiras, rodadas de negdcio e demais eventos internos e externos;

Contatar e buscar a reativacao de alunos desistentes;

Propor e participar da elaboragdo, desenvolvimento e operacionalizagdo do plane-

jamento comercial;

Conduzir as visitas técnicas institucionais;

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

NN AW
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QUALIFICACOES REQUERIDAS:

Escolaridade basica Ensino Superior, preferencialmente em Administragao
ou Marketing
Cursos/conhecimentos complementares como | Atendimento e Relacionamento com o Cliente, Técnicas

pré-requisito de Negociagao

Cursos/conhecimentos complementares como | Marketing e Publicidade
aperfeicoamento

Experié€ncia anterior 01 ano em atividades afins
Habilidades/competéncias Atendimento ao Publico (APU) - Total

Cerimonial e Protocolo (CPR) - Nogéo
Conhecimento da Instituicao (CIN) - Total
Educacio Superior (EDS) — Nocao

Gestao de Pessoas (GPE) - Nogio
Informatica Usudrio Nivel 2 (IU2) - Parcial
Projetos e Processos (PPC) - Parcial
Redacdo Empresarial (REM) - Parcial
Regimento Geral (RGI) - Total

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




