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INTRODUCAO

O Plano de Cargos, Salarios e Carreira em uma empresa consiste na definicdo de um conjunto de
critérios e procedimentos que envolvem a sua administracdo salarial. Na sua elaboragdo leva-se em
conta a organizacdo das atividades em cargos e func@es, o valor relativo destes cargos entre si e 0
valor relativo destes cargos no mercado, tendo como alvo os objetivos estratégicos na Gestdo de
Pessoas.

A sua implantacdo, uma vez formalizada e disseminada entre os diversos niveis de colaboradores
passa a ser referéncia mestra, para a definicdo das estratégias em Gestdo de Recursos Humanos, em
especial as acdes relacionadas a melhoria continua da aprendizagem individual e em equipe,
permitindo ainda atrair o interesse de profissionais qualificados no mercado de trabalho.

A andlise e definicdo da estrutura funcional combinada a andlise interna e externa da estrutura
salarial, construidas de forma adequada, representam a esséncia da estrutura de um Plano de Cargos e
Salérios. Os seus mecanismos de implantagdo, acompanhamento e administragdo devem assegurar
que tanto as necessidades atuais quanto as mudancas requeridas pelo contexto operacional, tatico e
estratégico sejam contempladas e incorporadas a sua estrutura.

Todas as diretrizes destas Politicas contidas sdo aprovadas pelo Comité de C&S.
OBJETIVOS DO PLANO

Permitir a atracdo e retencdo de seus profissionais tem sido o objetivo estratégico principal das
Politicas de Gestdo de Pessoas das principais empresas de sucesso.

O Plano de Cargos e Salarios constitui a “base necessaria” para a elaboragao destas Politicas, entre
elas: Recrutamento e Selecdo de Pessoas, Treinamento e Desenvolvimento, Sucessdo e Carreira,
Gestdo do Clima Organizacional, entre outras.

Desta forma frequentemente figuram entre seus objetivos especificos:

e Promover o equilibrio interno e externo dos salarios de acordo com o nivel de exigéncia de
cada cargo;

e Proporcionar uma visdo de crescimento de carreira aos colaboradores;
e Ter critérios claros que proporcionem oportunidades iguais de ascensdo, sem discriminacéo;

e Ter mecanismos que possibilitem a sua atualizacdo constante, aliada a aprendizagem
constante dos gestores e suas equipes;

e Permitir aderéncia na implantagdo de outras Politicas complementares na &rea do
Desenvolvimento Humano.

POLITICA DO PLANO DE CARGOS, SALARIOS E CARREIRA

Esta Politica regulamenta o Plano de Cargos, Salarios e Carreira (PCSC) que terd abrangéncia aos
colaboradores do Quadro Administrativo do CEGECON - Centro de Gestdo em Educacéo
Continuada e aos Quadros de colaboradores das filiais criadas, com vigéncia a partir de sua
publicacdo.

Esta Politica é composta por um conjunto de principios, conceitos e critérios que definem a estrutura
e a hierarquia dos cargos, a tabela do salario base correspondente aos cargos, a evolugdo dos
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colaboradores nas carreiras profissionais, as progressdes horizontais, as promogdes e outros critérios
complementares, alem da definicdo dos mecanismos de sua gestdo e atualizacao.

Integra ainda a Politica, os anexos, todas as defini¢cdes e instrumentos necessarios a sua implantacéo e
gestdo, quanto aos aspectos tecnicos e legais, visando atender as necessidades da Gestdo de Recursos
Humanos da Organizagao.

IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO

O Centro de Gestdo em Educacdo Continuada - CEGECON, empresa sem fins lucrativos de direito
privado, Matriz inscrita no CNPJ sob o n° 14.215.865/0001-80 e Filial inscrita no CNPJ sob n°
14.215.865/0002-60 estabelecida na Cidade de Goiania, Estado de Goiés, sito a Rua C-255, n° 400 —
Ed. Eldorado Business Tower.

O CEGECON, atua no fomento a cultura e a educagdo em Goias. Fundada em 27 de marco de 2005,
€ uma organizacdo social, sem fins lucrativos, qualificada pelo Decreto 8.813 de 25 de novembro de
2016 do governo do Estado de Goias para as atividades de educacdo profissional e tecnoldgica e
desenvolvimento tecnolégico.

O seu principal objetivo é promover a pesquisa, 0 ensino e o desenvolvimento institucional, com foco
na formacdo do cidaddo pleno e na geracdo de emprego e renda. Formado por uma equipe
multidisciplinar, o CEGECON busca constantemente aperfeicoar os recursos de administracdo, a
operacionalizacdo das atividades de ensino e das demais areas de atuacdo e o desenvolvimento dos
sistemas de gestdo e controle, buscando sempre a inovacao.

TITULO I - DEFINICOES PRELIMINARES
CAPITULO I - CONCEITOS GERAIS

Art. 1°. Para entendimento dos critérios e procedimentos da presente Politica do Plano de Cargos,
Salarios e Carreira, define-se:

a) Colaborador — pessoa fisica admitida em cargo de carreira previsto nesta Politica e que
desempenha fungdes de natureza operacional, técnica, administrativa e de lideranca mediante
remuneracdo, subordinacao hierarquica e disciplinar, sujeita a legislacdo trabalhista e as normas e
regulamentos internos.

b) Quadro de Carreira — é o conjunto de cargos multifuncionais, organizado por Grupo
Ocupacional que define uma sequéncia de crescimento profissional, necessaria a orientacdo e
desenvolvimento profissional dos colaboradores da Organizacdo, constituindo a linha de
desenvolvimento profissional dos colaboradores administrativos.

c) Cargo ou Cargo Multifuncional — agrega sob uma mesma denominagdo, um grupo de
funcbes com atividades de natureza semelhante e requisitos equivalentes e que define a posi¢do do
empregado na estrutura organizacional e salarial.

d) Funcdo — conjunto de atividades atribuidas ao empregado, incluindo os requisitos especificos
exigidos ao seu exercicio.

e) Classe Salarial ou Faixa Salarial — as classes salariais definem os valores do Salério Base do
empregado, correspondente a um conjunto de cargos e fungdes de valor equivalente, em razdo do grau da
qualificacdo exigida ao seu preenchimento, especialmente dos requisitos de escolaridade e experiéncia.
As classes salariais sdo identificadas por letras do alfabeto romano e definem as possibilidades de



crescimento de carreira ou promocdo. Cada classe salarial possui niveis salariais horizontais que
permitem a progressdo salarial do empregado, conforme o seu desenvolvimento profissional.

f) Nivel Salarial — valores individuais do Saldrio Base que integram cada classe salarial,
identificados por letras do nosso alfabeto, configurando as possibilidades de evolucdo salarial
horizontal, a partir do nivel “A”.

g) Quadro de Lotacdo de Pessoal — refere-se ao quantitativo fisico de vagas aprovadas em cada
funcdo, para o suprimento de pessoal, de acordo com a necessidade das areas, departamentos, se¢des e
setores. O Quadro de Lotacdo de Pessoal poderéa ser alterado a partir do fechamento de novos contratos e
ou pela solicitagio do Diretor Presidente/Diretor Administrativo apoés aprovacdo do conselho
administrativo.

h) Comité Consultivo — E o Comité responsavel por apreciar e emitir parecer a respeito de
solicitacOes de alteracdo nesta Politica, ou mesmo de emitir orientacGes a respeito dos processos
relacionados a sua Gestdo. Tem carater permanente a partir da data de vigéncia deste Plano, sendo
que o detalhamento de sua atuacdo esta contido no Titulo IlI, Capitulos Il e 111, nos termos do Art. 31
a Art. 34, deste.

i) Avaliacdo de Cargos- Considera os fatores definidos na descricdo das atividades. Esta
pratica tem como objetivo atribuir valor para cada cargo da organizagdo, conforme o seu grau de
relevancia, assim como, inseri-los em uma hierarquia, que posteriormente norteard a estrutura de
salarios.

J) Avaliacédo de Desempenho- Avaliacdo do desempenho € o processo que mede o desempenho
do funcionério o qual se resume no grau em que ele alcanca os requisitos do seu trabalho. Para as
atribuicdes de Carreira, usa-se mais comumente a comportamental. Serdo feitas duas avaliacdes:
julho e dezembro. Para alteracGes conta-se a média de ambas no final do ano.

CAPITULO Il- Administracdo do Plano

Art. 1°. A administra¢do do “Plano”, bem como a valida¢do de todas as movimentagdes necessitam
de estudo prévio da area técnica de Gestdo de Pessoas, bem como validacdo da Diretoria do
CEGECON e aprovagéo do Conselho Administrativo.

e Toda excecdo deve ser tratada e decidida em reunido extraordinaria da Diretoria com a area de
Gestéo de Pessoas;

e Todas as solicitaces serdo enviadas por comunicacdo interno diretamente a area de Gestéo de
Pessoas em tempo prévio valido para a mesma estar de posse das devidas alteracdes, ou seja,
até o 20° (vigésimo) dia do més, para as altera¢cdes do més subsequente;

e Todas as alteracBes precisam obedecer as datas impostas pelas rotinas internas da empresa
bem como as que se tratam de lei.

As validacdes de alteragdes seguem a sequéncia abaixo:

e N&o ferir nenhum preceito de: Contrato de Gestdo, Regulamento de Contratacdo de Pessoal,
Constituigdo Federal, CLT, CCT regional;

e Nao ferir a politica interna de crescimento da empresa;

e Nao ferir os itens de legalidade interna, crescimento e composicao de organograma;

e N&o ferir a meritocracia estabelecida;

e Nao ferir as demais regras internas de C&S;



Sobre o comité de cargos e salarios:
e O Comité de Cargos e Salarios foi responsavel pelas analises que compuseram a validacao
deste Plano. Todas as excec¢des serdo avaliadas a partir da implantacéo por:

e Diretoria;
e Area Técnica de Gestio de Pessoas.

CAPITULO IV - DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 2°. O provimento dos cargos integrantes do Plano de Cargos, Salarios e Carreira do Quadro
Administrativo do CEGECON é condicionado a existéncia de vaga em aberto.

8 1°. O quadro de lotagdo de pessoal na data de implantagdo do PCSC corresponde ao quadro
aprovado, distribuido nos cargos e respectivos grupos ocupacionais e classes salariais.

8§ 2°. As alteraces no quadro de lotagdo de pessoal, aumentos ou redugdes de efetivos, serdo
definidas por ocasido da elaboragdo ou revisdo do orgamento anual da organizagdo ou por
autorizacao do Diretor Presidente do CEGECON.

83°. Havendo fechamento de novos contratos a Diretoria do CEGECON podera solicitar ajuste
no orgamento e solicitacdo de novos cargos para atendimento do novo contrato.

Art. 3°. O provimento dos cargos é condicionado a existéncia de vaga em aberto, e se dard por meio
de:

a) Promocgéo.

b) Admissao.

c) Transferéncia.
d) Readaptacao.

SECAO | - DA PROMOCAO

Art. 4°. A Promocdo € a passagem do empregado para uma Classe Salarial Superior, condicionado a
sua aprovacdo em Processo Seletivo Interno, em atendimento aos requisitos da vaga em aberto e
conforme os critérios desta Secao.

§ 1°. O Processo Seletivo Interno poderd ter preferéncia ao Processo Seletivo Externo e serd
realizado a partir da solicitacdo de contratacdo pela area requerente. Dentro de todo processo seletivo,
teremos primeiramente a avaliag4o interna, podendo ou ndo ter divulgacio. E de responsabilidade dos
colaboradores atualizarem constantemente seus curriculos internamente. A sele¢do ainda podera ser
mista, mesclado interno e externo.

8 2° O Processo Seletivo Interno sera iniciado a partir da solicitacdo de contratacdo da area
competente.

Art. 5°. O Processo Seletivo Interno devera ser autorizado pelo Diretor Presidente, sera coordenado
pela area de Recursos Humanos e finalizado pelo Diretor Administrativo, observando o seguinte
procedimento:

a) O nome do cargo a ser preenchido;



b) O nome da funcgéo;

c)  Os pré-requisitos necessarios a inscrigéo;

d) O local, a data da realizagdo dos testes e 0 prazo de validade do processo seletivo;
e) O ndmero de vagas;

f)  As demais informagGes necessarias.

Art. 6°. O candidato aprovado no “Processo Seletivo Interno” tera seu contrato alterado a titulo de
promocdo, em funcéo e cargo especificados, observados os termos do Art. 20, deste documento.

8 1°. Em caso de empate entre os candidatos concorrentes, serdo observados os critérios de
desempate em ordem de prioridade:

a) Maior média nas duas Ultimas Avaliacdes de Desempenho;

b) Maior tempo de experiéncia no cargo, comprovado na carteira de trabalho;
c) Data de admissdo mais antiga;

d) Data de nascimento mais antiga.

8§ 2°. Serdo considerados habilitados a participar do Processo Seletivo Interno os candidatos que
atendam as seguintes condicdes, cumulativamente:

a) Contar com, no minimo, entre 6 (seis) meses e 1 (um) ano de emprego na data da
divulgacéo do recrutamento, a ser definido pela Diretoria;

b) Atender plenamente aos requisitos especificos da vaga;
c) N&o estar em gozo de beneficio previdenciario.

§ 3°. Caso se apresente apenas um candidato que atenda as condic¢Bes do pardgrafo anterior, o
Diretor Presidente podera autorizar a realizacao de avaliacdo de potencial do candidato, para avaliar a
viabilidade de efetivar a promocao ou, em caso de parecer negativo da area de Recursos Humanos,
autorizar a realizacao de Processo Seletivo Externo.

§ 4° Para a habilitacdo no Processo Seletivo Interno exigir-se-a dos candidatos inscritos a
documentacdo relativa aos requisitos da vaga, tais como, diplomas, certificados, titulos ou outros
documentos comprobatorios.

SECAO Il - DA ADMISSAO

Art. 7°. Admissdo ou ingresso do colaborador € o ato de provimento no cargo por “Processo Seletivo
Externo”, condicionado a existéncia de vaga, por meio do qual o candidato selecionado ¢ investido
no cargo referente a sua aprovacao.

8 1°. Em casos especiais, devidamente justificados, para atendimento as exigéncias especificas
da organizagdo, o Diretor Presidente podera autorizar a contratacdo sem o processo seletivo externo
para cargos de confiangca como supervisores, coordenadores pedagdgicos, gerentes e diretores, deste
que haja vacancia e o aumento de quadro, caso seja necessario.
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§ 2° Para atendimento de necessidades especificas e transitorias, o Diretor pode autorizar a
celebracdo de contrato de trabalho por prazo determinado nos termos da legislacdo trabalhista, sem
processo seletivo, para os cargos de confianca.

8§ 3°. Podera ser realizado “Processo Seletivo Externo” especifico para atender a exigéncia legal
da quota de PCD — Pessoa com Deficiéncia, no quadro de carreira.

Art. 8% O “Processo Seletivo Externo” sera realizado pela area de Gestdo de Pessoas, obedecendo os
critérios do Regulamento de Recrutamento e Selecdo, bem como as especificagdes de cada vaga
divulgada no Edital.

Art. 9°. Para que se realize o “Processo Seletivo Externo” deve ser observado:

a) Solicitacdo da vaga pela area requisitante, especificando o nome do cargo e a funcéo.
b) Divulgacéo da selecdo em Diério Oficial,
c) Publicacdo em veiculo de comunicacdo externa do Processo Seletivo, quando

necessario, discriminando:
i. O nome do cargo a ser preenchido;
ii. O nome da funcéo;
iii. Os requisitos necessarios a inscrigao;
iv. O local, a data da realizacdo dos testes e 0 prazo de validade do processo seletivo;
v. O nimero de vagas;
vi. As demais informacdes necessarias.
Art. 10. Na hipotese de profissao regulamentada e quando exigido para o exercicio da profissao, além

dos demais documentos exigidos, o candidato devera comprovar, quando solicitado, a situacdo de
regularidade perante o Conselho de sua categoria profissional.

Art. 11. O Colaborador admitido fica sujeito ao periodo de experiéncia, nos termos do Art. 443,
paragrafo 2° letra “C” combinado com o paragrafo unico do Art. 445, ambos da CLT — Consolidagéo
das Leis do Trabalho - durante o qual sera avaliado pelo Superior imediato, conforme Instrumento de
Avaliacdo, devidamente formalizado pela area de Gestao de Pessoas.

Paragrafo Unico. Em caso de avaliacdo negativa, o contrato do colaborador ser4 rescindido no
vencimento da experiéncia, de acordo com a legislacéo trabalhista.

SECAO Il - DA TRANSFERENCIA

Art. 12. A transferéncia é a movimentacdo na funcdo e/ou local de trabalho do empregado, de comum
acordo, desde que nédo caracterize promocgdo, ndo havendo obrigatoriedade de processo seletivo
interno.

§ 1°. A transferéncia poderé ser feita:
a) Por pedido do empregado.

b) No interesse da organizacao.
c) Quando as condicdes de saude exigir.

8§ 2°, A transferéncia a pedido do empregado somente serd concedida na hipdtese de atender as
necessidades da organizagéo e ndo implicar em mudanca do Salario Base.
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8§ 3°. Por recomendacdo atestada por médico, é garantida a empregada, durante a gravidez, sem
prejuizo do salario e demais direitos, transferéncia de funcdo, quando as condicGes de saude o exigir,
assegurada a retomada da funcéo anteriormente exercida, apos o retorno ao trabalho, em observancia
ao artigo 392 da CLT.

SECAO IV — DA READAPTACAO

Art. 13. A readaptacdo corresponde ao enquadramento, em cargo distinto daquele em que o
empregado estiver ocupando, em razdo de deficiéncia fisica ou mental atestada pelo 6rgdo
competente da Previdéncia Social, em observancia ao artigo 461, 8 4° da CLT.

TITULO Il - DOS CARGOS DO QUADRO ADMINISTRATIVO
CAPITULO I - DA ORGANIZACAO DOS CARGOS E FUNCOES

Art. 14. Os cargos e funcdes que integram o Quadro Administrativo do CEGECON, necessarios a
gestdo e apoio as atividades administrativas, académicas e institucionais sao definidos nas Tabelas de
Cargos e Funcdes, no Anexo 11, desta Politica.

Paragrafo Unico. A Tabela de Cargos e FuncBes estabelece o0s requisitos minimos
obrigatérios para o provimento de cada cargo, podendo ser complementado com requisitos e
condicOes determinadas para a funcdo sem, no entanto, descaracterizar os requisitos minimos.

Art. 15. Os Cargos do Quadro Administrativo que comp8em esta Politica estdo descritos no Anexo 11
deste documento.

Paragrafo Unico. As descricdes que integram o Anexo Il desta Politica poderéo ser alteradas
mediante ato préprio do Diretor.

CAPITULO Il - DO SALARIO BASE

Art. 16. A Tabela Salarial dos Cargos do Quadro Administrativo constituem o Anexo 1V e define os
valores de Salario Base para os cargos respectivos em Classes e Niveis salariais, configurando as
possibilidades de progressdo horizontal (ou lateral) e vertical (ou promog¢do) do empregado, nos
termos do Capitulo 11, deste Titulo.

§ 1°. Cada Classe Salarial, dos Grupos Operacional e Administrativo, possuem 6 (seis) Niveis
Salariais, sendo:

a) Valor minimo de cada Classe: Nivel A;
b) Valor médio de cada Classe: Nivel C;
c¢) Valor maximo de cada Classe: Nivel F.

8 2° Entre o valor minimo e o valor médio tem dois Niveis Salariais que permitem até 2
progressdes horizontais com percentual de 6 % cada uma, i.e., do Nivel A para o Nivel B, do Nivel B
para o Nivel C.

8 3° Entre o valor médio e o valor maximo tem trés Niveis Salariais que permitem até 3
progressdes horizontais com percentual de 6% cada uma, i.e., do Nivel C para o Nivel D, do Nivel D
para o Nivel E, do Nivel E para o Nivel F.
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8 1°. b) Cada Classe Salarial do Grupo de Lideranca possui 12 (doze) Niveis Salariais, sendo:

a) Valor minimo de cada Classe: Nivel A,
b) Valor médio de cada Classe: Nivel F;
c) Valor maximo de cada Classe: Nivel L.

8 4°. Entre o valor minimo e o valor médio tem dois Niveis Salariais que permitem até 5
progressdes horizontais com percentual de 6 % cada uma, i.e., do Nivel A para o Nivel B, do Nivel B
para o Nivel C, do Nivel C para o Nivel D, do Nivel E para o Nivel F.

§ 5° Entre o valor médio e o valor maximo tem seis Niveis Salariais que permitem até 6
progressdes horizontais com percentual de 6% cada uma, i.e., do Nivel F para o Nivel G, do Nivel G
para o Nivel H, do Nivel H para o Nivel I, do Nivel I para o Nivel J, do Nivel J para o Nivel K, do
Nivel K para o Nivel L.

Art. 17. O Salario Base do empregado, em caso de Promocdo ou Admissdo, devera ocorrer no nivel
“A” da Classe Salarial do cargo designado, salvo os casos que se enquadrem nos termos do Art. 20,
deste. Salvo, também, cargos aprovados pela Diretoria, em que, por falta de profissionais aptos e, por
especificidades da funcdo, poderd ocorrer a admissdao no nivel médio da classe salarial, podendo
evoluir, caso ainda n&o haja profissionais habilitados em Processo Seletivo.

8 1° Em caso de auséncia de candidatos para o salario especificado neste artigo, a Diretoria
Administrativa podera autorizar contratagdo em nivel superior, compativel ao mercado.

CAPITULO 11l - DA ALTERACAO DO SALARIO BASE

Art. 18. O sistema de administracao salarial adotado prevé as seguintes formas de alteracéo do
Salario Base:

a) Promocao.

b) Progressao Horizontal.

c) Atualizacdo Salarial por Instrumento Coletivo.
d) Ajuste ao Mercado.

Acordo Coletivo e/ou Dissidio: A aplicacdo do Dissidio Coletivo ird obedecer as particularidades da
CCT regional entre os 6rgdos competentes. Sera aplicada em cargos e na tabela em formato
uniforme. Acréscimos anuais serdo acrescidos e pagos de forma independente ao salario, conforme
CCT (Anuénios, Biénios, Triénios, etc). A tabela salarial sera corrigida com a mesma porcentagem
do dissidio anual.

SECAO | - PROMOCAO

Art. 19. Os aumentos por Promocdo sdo concedidos aos colaboradores que passam a ocupar cargos
de uma Classe superior a sua, dentro da estrutura de cargos e salarios, através de Processo Seletivo
Interno observado os termos do Titulo I, Capitulo I, Secéo |, desta Politica.

Art. 20. O candidato aprovado pelo Processo Seletivo Interno terd seu contrato alterado a titulo de
Promocao, devendo ser enquadrado na Classe Salarial da vaga em aberto, no Nivel A ou Nivel que
assegure um aumento salarial minimo, de 10% (dez por cento) em relacdo ao seu salério anterior a
promocao.



11

Paragrafo Unico. Quando o aumento salarial por Promogdo for superior a 20% (vinte por
cento) o enquadramento serd feito de forma parcelada e gradativa a intervalos de 60 (sessenta) a 90
(noventa) dias.

SECAO Il - PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 21. A progressdo horizontal é caracterizada pela mudanca de 1 (um) nivel salarial seguinte
aquele em que o empregado estiver posicionado e serd concedida a titulo de merecimento e
antiguidade, nesta ordem, alternadamente, de 2 (dois) em 2 (dois) anos.

§ 1° A progressdo horizontal ocorrera sempre no més de julho do ano referenciado,
contemplando todos os colaboradores que fizerem jus & mesma, de acordo com 0s critérios
estabelecidos, sendo que a primeira progressdo horizontal se dard em julho de 2020.

§ 2°. Em nenhuma hipotese ou condicdo serd permitida a extrapolacdo do altimo nivel salarial
fixado para o cargo, ndo fazendo jus a progressdo horizontal o empregado enquadrado no ultimo
nivel salarial de sua classe.

Art. 22. A progressao por Merecimento se dara, com base em Avaliacdo de Desempenho, por meio
de instrumento que ira avaliar as competéncias comportamentais e habilidades individuais, a ser
regulamentado em instrucdo normativa propria.

Art. 23. Para a progressao horizontal por Merecimento o empregado devera ser submetido a
Avaliacdo de Desempenho, observados os critérios seguintes.

§ 1°. O empregado devera ter 1 (um) ano na empresa e devera participar obrigatoriamente de 2
(duas) avaliagcfes no periodo referenciado.

§ 2°. O empregado deverad obter no minimo a média de 75% (setenta e cinco por cento) dos
pontos possiveis, nas notas obtidas nas duas avaliagBes mais recentes.

8§ 3°. O resultado da Avaliacdo de Desempenho sera calculado mediante os conceitos:

a) A = Fraco.
b) B = Regular.
c¢) C=Bom.

d) D = Muito Bom.
e) E = Excelente.

§ 4°, Devera ser realizado, no minimo o processo a seguir:

a) Preenchimento da ficha de avaliacdo pelo avaliado: auto avaliagao.

b) Preenchimento da ficha de avaliacdo pelo Superior imediato.

c) Realizacdo de entrevista individual do Superior imediato com o respectivo avaliado,
para alinhamento das notas.

d) Conferéncia e validacdo das propostas de avaliacdo pela Comissdo de Avaliagdo, que
sera instituida pelo Diretor Administrativo, especificamente para este fim;

e) Realizacdo de reunido conjunta da Comissdo de Avaliagdo com o0s Superiores
imediatos para atribui¢do da pontuacdo e conceito da avaliag&o.

§ 5°. Para calculo do resultado final da avaliagdo os conceitos de cada item avaliado serdo
quantificados, conforme segue:



12

a) A =Fraco: 1,0 (um ponto);

b) B = Regular: 2,0 (dois pontos);

c) C =Bom: 3,0 (trés pontos);

d) D = Muito Bom: 4,0 (quatro pontos);
e) E = Excelente: 5,0 (cinco pontos).

8§ 6°. O total de pontos obtidos sera calculado observando os pesos estabelecidos para os itens
respectivos, de acordo com a politica de Avaliacdo de Desempenho.

8 7°. Para calcular o conceito de cada Avaliacdo do empregado, soma-se o total de pontos
obtidos na Avaliacdo e divide-se este resultado pelo total de pontos possiveis, de acordo com a
politica de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 24. Para a progressdo horizontal por Merecimento serdo observados ainda os critérios a seguir:

a) O empregado ndo podera ter mais de 02 (duas) faltas injustificadas, no periodo
avaliado;

b) O empregado ndo podera ter registro de punicdo disciplinar (adverténcia ou
suspensdo), no periodo avaliado.

Art. 25. A progressdo horizontal por Antiguidade dar-se-4 pelo tempo de servico efetivamente
prestado ao CEGECON, pela ascensdo de 1 (um) Nivel Salarial de valor imediatamente
superior.

§ 1°. A primeira progressdo por Antiguidade serd realizada, para todos os colaboradores
gue fizerem jus a mesma, de acordo com o critério estabelecido, no més de julho de 2020.

§ 2°. Caso o empregado ndo tenha completado o periodo de 2 (dois) anos de efetivo servico
em sua funcéo, para o periodo referenciado no Art. 21, ndo fara jus a referida progressdo do
periodo.

8§ 3°. Para a alteracéo ao final da Avaliacdo anual:
- Fica definido que a cada ano, a Gestdo da empresa estabelecerd com 6(seis) meses de
antecedéncia, uma quantidade maxima de pessoas como ponto de corte as vagas para
ascenderem ao proximo Nivel.
- Como critério de desempate se necessario fica instituido na ordem:
e Antiguidade na empresa pelo registro;

SECAO 11l - ATUALIZACAO SALARIAL POR INSTRUMENTO COLETIVO

Art. 26. A Tabela Salarial (Anexo IV) sera atualizada de acordo com o indice de reajuste de
Instrumento Coletivo (Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo) em todos os seus niveis salariais,
néo aplicando a proporcionalidade.

SEQAO IV - AJUSTE SALARIAL DE MERCADO
Art. 27. A Tabela Salarial podera ser alterada no seu conjunto ou separadamente, para ajustar a média

salarial de mercado, conforme indicativo em Pesquisa Salarial, mediante aprovacdo do Diretor
Administrativo, area de Recursos Humanos e do Diretor Presidente.
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Paragrafo Unico. O ajuste salarial de mercado poderd ocorrer para alinhar os salarios de
determinada Faixa Salarial sem implicar obrigatoriedade de ajuste em toda a Tabela Salarial,
mediante aprovagdo do Diretor Administrativo, da area de Recursos Humanos e do Diretor
Presidente.

TITULO 11l - DA GESTAO DA POLITICA
CAPITULO I - DO REGIME DE TRABALHO

Art. 28. O vinculo empregaticio dos colaboradores do CEGECON é o da Consolidacéo das Leis do
Trabalho — CLT.

Paragrafo unico. O regime de teletrabalho podera ser adotado mediante necessidade, como nos
casos de pandemia, ou motivo de forca maior, atendendo as especifica¢es do Capitulo 11-A da CLT.

Art. 29. O regime de trabalho adotado é o de mensalista de 44 (quarenta e quatro) horas semanais,
salvo carga horéria de categorias profissionais, regulamentadas pela legislacdo ou convencgédo
coletiva.

CAPITULO Il - DO GERENCIAMENTO DA POLITICA

Art. 30. A area de Recursos Humanos, cabera gerenciar, controlar e adotar os procedimentos
necessarios a atualizacdo e gerenciamento desta Politica.

Art. 31. Para manutenc¢do da Politica de Cargos, Salarios e Carreira faz-se necessario a permanéncia
de um comité Consultivo. Este comité poderd ser renovado, de acordo com a necessidade da
organizagao.

Art. 32. A area de Recursos Humanos, em conjunto com o Comité Consultivo é a responsavel pela
manutencdo dos critérios estabelecidos nessa Politica, assim como a sua atualizacdo e melhoria
continua.

Paragrafo Unico. Para tanto sera responsavel pelas seguintes atribuigdes:

a) Fazer com que Diretores, Gerentes, Coordenadores, Supervisores e equipe de
colaboradores conhecam, compreendam, assumam e pratiquem a Politica implantada.

b) Deixar claro que a Politica de Cargos, Salarios e Carreira depende, em sua grande
parte da iniciativa do empregado, que devera ser responsavel pelo seu aprimoramento
constante, garantindo, assim, suas chances de evolucao profissional.

c) Reforcar junto aos Diretores, Gerentes, Coordenadores e Supervisores, a importancia
de seu papel no estimulo ao desenvolvimento dos colaboradores, em geral, criando
condicdes facilitadoras para que 0s mesmos possam pleitear seu crescimento, dentro da
instituicdo.

d) Analisar e identificar a real natureza das queixas dos colaboradores, para ndo usar
indevidamente a solugdo salarial, como a Unica alternativa possivel.

e) Manter as descricdes de funcbes sempre atualizadas e revisadas, verificando
anualmente e sistematicamente, o correto enquadramento funcional dos colaboradores.

f) Pesquisar o mercado, anualmente, quando autorizado pela Diretoria, comparando as
curvas salariais e analisando se a posicao definida pela instituicdo se mantém.
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g) Propor alteracdo nas tabelas salariais ao Diretor com base na Pesquisa Salarial,
visando manter as mesmas adequadas aos objetivos da politica salarial.

h) Analisar as solicitagcdes de aumentos salariais e promog¢des, mantendo a Diretoria
Administrativa informada e tomando as providéncias necessarias, garantindo que 0s
critérios estabelecidos nesta Politica sejam cumpridos.

i) Assegurar que a Avaliacdo de Desempenho seja sistematicamente praticada, como
instrumento que possibilite o desenvolvimento dos colaboradores.

i) Monitorar acbes de Diretores, Gerentes, Coordenadores e Supervisores, garantindo
que as demissdes, quando necessario, ocorram dentro dos critérios estabelecidos.

k) Participar das negocia¢fes com sindicatos, quando necessario, de forma direta ou
subsidiando com informacgdes, bem como interpretar a politica de cargos, salarios e
carreira definida por acordos coletivos, levando as informagdes a Diretoria, para
conhecimento e emissdo de parecer sobre as providéncias a serem tomadas.

l) Buscar a pronta e correta interpretacdo das leis, cumprindo-as integralmente, evitando,
assim, problemas trabalhistas futuros.

Art. 33. Os titulares de area poderdo requerer atualizagfes na Politica de Cargos, Salarios e Carreira
para atender as necessidades de sua gestao.

§ 1° Cabera a area de Recursos Humanos receber as solicitacbes, convocar o Comité
Consultivo para as reunides ordinarias e extraordinarias, registrando as conclusées do Comité e
submetendo a Diretoria para aprecia¢do e aprovacao.

§ 2° A area de Recursos Humanos devera orientar e assessorar a Diretoria com o objetivo de
resguardar a coeréncia dos mecanismos e critérios desta Politica.

§ 3°. Caberd a area de Recursos Humanos comunicar os envolvidos do resultado de suas
solicitacdes, dando os esclarecimentos necessarios e executando os encaminhamentos devidos.

CAPITULO Il - COMITE CONSULTIVO

Art. 34. O Comité Consultivo tem carater permanente e serd constituido pelos Diretores, Gerente
Administrativo, Gerente Técnico Pedagdgico e Gerente de Recursos Humanos, podendo ter entre 3
(trés) e 5 (cinco) integrantes do Quadro Gerencial e se reunird ordinariamente 1 (uma) vez por
semestre ou quando for convocado pela area de Recursos Humanos.

§ 1° Os trabalhos do Comité Consultivo serdo presididos pelo titular da &rea de Recursos
Humanos ou a quem este designar.

§ 2°. O Comité podera apreciar e emitir parecer conforme a pauta apresentada, bem como
sugerir alteracdes na Politica de Cargos, Salarios e Carreira, 0 que sera submetido a Diretoria
Administrativa e ao Diretor Presidente para aprovacao.

8 3° Apdés aprovacdo da Diretoria Administrativa dos assuntos apreciados pelo Comité
Consultivo, cabera a area de Recursos Humanos dar o encaminhamento necessario, bem como
proceder a comunicacdo aos membros do Comité e as liderancas envolvidas.

8 4° As alteracGes neste Plano apo6s aprovadas pela Diretoria Administrativa deverdo ser
homologadas pela Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego — SRTE GO, passando a
vigorar apés a sua publicacdo no Diario Oficial da Unido — DOU.
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§ 5°. Caso ndo haja nenhuma pauta especifica para a reunido semestral do Conselho Consultivo,
devera ser apresentado um historico detalhado das atividades e dos indicadores operacionais da area
de Recursos Humanos, relacionadas a Gestdo da Politica de Cargos, Salérios e Carreira para que haja
ciéncia e apreciacdo dos membros do Comité.

CAPITULO IV - DO CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Art. 35. A movimentagcdo do empregado ocorrera para preencher vaga em aberto, decorrente de
transferéncia, promocéo, demissdo ou, nos termos da lei, estar em gozo de beneficio previdenciario.

§ 1° Em todos 0s casos previstos neste artigo, o titular da &rea deverd promover a abertura da
vaga junto a area de Recursos Humanos, através dos Formularios de Solicitacdo de Abertura de Vaga
conforme Procedimento Operacional Padréo, definido em diretriz interna da Organizacéo.

8§ 2°. A éarea de Recursos Humanos podera aprovar a vaga requerida, observando:

a) Motivo de abertura da vaga controlando a sua correspondéncia no Quadro de Lotacéo
aprovado;

b) Assegurar que o nome do cargo a ser preenchido seja 0 mesmo do cargo vago;

c) O salario base devera corresponder a Classe e Nivel Salarial correspondente ao seu
cargo e funcdo, nos termos dos Capitulos Il e 111 do Titulo II, desta Politica.

8 3° Em caso de aprovacdo do candidato para a vaga em aberto, a area de Recursos Humanos
devera assegurar:

a) Preenchimento de formulario de abertura da vaga, com o nome do empregado
aprovado para a vaga e data de inicio da promog¢éo ou admissdo;

b) Manutencdo do registro do histdrico das movimentagdes para analise e gerenciamento;
c) Arquivo no dossié do empregado aprovado, de uma copia do documento, apos a
concluséo do processo de preenchimento da vaga.

CAPITULO V - CRIACAO DE NOVA FUNCAO

Art. 36. A criacdo de nova Funcdo, para integrar a estrutura de Cargos da Organizacdo, uma vez
requerida pela Geréncia em consonéncia com sua chefia, devera ser apreciada pela &rea de Recursos
Humanos, e, ap6s obter a aprovacdo do Conselho Administrativo, com a anuéncia da Diretoria
Administrativa e do Diretor Presidente, bem como de Recursos Humanos.

TITULO IV - DA DISCIPLINA E ADMINISTRACAO DE PESSOAL
CAPITULO I - DO CONTROLE DE FREQUENCIA E FALTAS AO TRABALHO

Art. 37. Os horarios efetivos de trabalho deverdo ser registrados em folha de ponto, respeitadas a
legislagdo em vigor e Portaria do MTE.

Art. 38. Serdo consideradas justificadas as faltas cobertas por Atestado Médico de até 15 (quinze)
dias, sem prejuizo do salario, na forma da legislacdo vigente, desde que ratificado pelo Médico do
Trabalho.

§ 12 O atestado devera ser entregue no prazo de 48 horas para serem tomadas as devidas
providencias, sob pena de ndo atualizacdo da folha de pagamento.
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CAPITULO Il - DOS AFASTAMENTOS

Art. 39. E assegurado ao empregado o direito de se afastar de suas atividades mediante licenca com
onus ou sem Onus para a Instituicdo, observadas as previsoes legais e normatizadas neste Plano.

Art. 40. A Diretoria Administrativa com anuéncia do Diretor Presidente, por Ato Proprio Normativo,
poderd autorizar ao empregado do Quadro Administrativo, o afastamento temporario de suas
atividades regulares, com o objetivo de aprimoramento académico ou profissional, nas seguintes
modalidades:

a)Realizar cursos de extensdo, educacao continuada, graduacéo e pos-graduacédo lato sensu
e stricto sensu, relacionados com a sua respectiva area de atuacao;

b)Participar de congressos e eventos de natureza técnica e diretamente relacionada com a
sua area de atuacdo.

§ 1°. A concessao de licenga para afastamento, prevista nos itens “a” e “b”, condiciona-se ao
suprimento e a necessidade de qualificagdo do trabalho académico ou administrativo e ao
compromisso expresso do beneficiario de retornar e permanecer vinculado ao CEGECON por tempo
igual ao do seu afastamento, incluindo as prorrogacfes, seguindo as diretrizes do Procedimento
Operacional Padrdo de Incentivo ao Desenvolvimento Educacional aprovado pelo CEGECON.

CAPITULO Il - DOS DEVERES

Art. 41. Além de exercer as suas tarefas com competéncia, zelo e dedicacdo, constituem atribuicdes e
deveres basicos do empregado administrativo, de acordo com a especificidade do contrato de
trabalho e de cada cargo e funcdo, dentre outras inerentes a retiddo e ao cumprimento de suas
atribuicdes, as seguintes:

a)Respeitar os principios e a natureza do CEGECON, como Instituicdo de Ensino.
b)Manter um relacionamento de retiddo com os colegas de trabalho, superiores;
c)Manter absoluta reserva sobre informacdes da Instituicdo de que tenha conhecimento em
razdo do cargo que ocupa.
d)Usar de discricdo em relagdo aos assuntos internos do CEGECON.
e)Manter frequéncia regular nos locais de trabalho, de acordo com as normas de conduta
estabelecidas.
f)Ser assiduo e pontual no trabalho.
g)Comunicar a chefia imediata sempre que se ausentar de seu local de trabalho e o lugar
onde possa ser encontrado.
h)Manter comportamento ético.
i)Tratar com educacdo e empatia seu superior hierarquico, colegas e demais colaboradores
de qualquer grau hierarquico, bem como para com terceiros.
J)Atuar, eficazmente, para a conservacao do espaco fisico, de equipamentos, dos materiais
e acervos do CEGECON e responsabilizar-se pelos que Ihes forem confiados.
k)Manter atualizada a documentacgéo pessoal exigida pela Organizacao.
l)Atender a todas as convocagdes efetuadas pelas Unidades e pelos Orgdos Superiores do
CEGECON.
m)Dedicar-se a melhoria dos processos de trabalho da Organizacéo.
n)Frequentar 0s cursos que, em carater obrigatorio, a organizacao oferecer gratuitamente e
em horario de trabalho.
o)Comparecer a Reunides, Convencdes e demais eventos promovidos pela Organizagéo,
guando convocados;
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p)Obedecer as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais.

g)Dar ciéncia ao superior imediato de irregularidades que tenha ciéncia.

r)Abster-se, caso postule em nome de terceiros, contra 0 CEGECON, de divulgar segredo
profissional e as informacdes reservadas ou privilegiadas que Ihe tenham sido confiadas
quando ocupante de cargo ou funcdo de confianca na Organizacao.

s)Abster-se de participar de causa contraria a ética, a moral ou a validade de ato juridico em
que tenha colaborado, orientado ou conhecido; da mesma forma deve declinar seu
impedimento ético quando tenha sido convidado pela outra parte, se esta lhe houver
revelado segredo ou obtido seu parecer.

t)Guardar sigilo sobre o que saiba em razdo de seu cargo/funcdo, notadamente as
informagdes reservadas ou privilegiadas.

u)Obedecer as normas de seguranca instituidas pela Administracdo Superior.

v)Obedecer as regras de higiene, de seguranca e medicina do trabalho bem como utilizar
Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e/ou Equipamento de Protecdo Coletiva
(EPC), em todas as atividades recomendadas pela Legislacdo Trabalhista.

Art. 42. Além dos deveres descritos no artigo anterior, o ocupante de funcdo de lideranca, devera
observar os seguintes:

a)Zelar pela manutencéo da disciplina e da ordem.

b)Zelar pelo fiel cumprimento das decis6es e normas vigentes no CEGECON.
c)Orientar a equipe na execucao das suas tarefas.

d)Promover na sua equipe um ambiente de boas relagdes pessoais e interpessoais.
e)Comunicar qualquer irregularidade em relagdo a frequéncia de sua equipe direta.

CAPITULO IV - DOS BENEFICIOS E VANTAGENS

Art. 43. Os beneficios e vantagens serdo normalmente tratados nas Convencdes ou Acordos Coletivos
de Trabalho, com vigéncia limitada ao periodo nestes referenciados.

CAPITULO V - DO REGIME DISCIPLINAR

Art. 44, O empregado administrativo do CEGECON, por inobservancia dos deveres previstos nos
Arts. 41 e 42 deste Plano e do disposto no Art. 482, letras e paragrafo, da CLT, estd sujeito as
seguintes sancdes disciplinares:

a)Adverténcia.
b)Suspenséo.
c)Dispensa por justa causa.

Art. 45. A aplicacdo das sancOes referidas no Art. 44 é de competéncia da Diretoria que para sua
efetivacdo pode delegar esta atribuicdo a area de Recursos Humanos, no caso de adverténcia e
suspensao.

Paragrafo Unico. As sancgdes referidas neste artigo serdo aplicadas, independentemente da
ordem estabelecida no artigo anterior, de acordo com a natureza e a gravidade da falta.

Art. 46. Na aplicacdo das sanc¢Oes acima serdo observadas as seguintes prescricoes:

a)A adverténcia, a suspensao e a dispensa por justa causa serdo comunicadas por escrito.
b)A suspenséo implica na perda da remuneracao.
Cc)As sancdes serdo registradas, obrigatoriamente, no dossié do empregado.
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Art. 47. Constitui justa causa para a resciséo do contrato de trabalho do empregado, as faltas previstas
no artigo 482, letras e seu paragrafo Unico da CLT e a dispensa constitui ato privativo da Diretoria
Administrativa, com anuéncia Diretor Presidente do CEGECON.

CAPITULO VI - DO DESLIGAMENTO

Art. 48. Ocorrera o rompimento do contrato de emprego, pelos motivos abaixo relacionados:

a)Iniciativa do empregado (“pedido de demissao”).

b)Dispensa sem justa causa.

c)Dispensa por justa causa, nos termos do artigo 47, desta Politica.
d)Falecimento do empregado.

TITULO V - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 49. O enquadramento dos colaboradores nos cargos, fungdes, classes e niveis salariais desta
Politica, se dard conforme rotina estabelecida de Avaliacdo de Desempenho, mediante vaga
disponivel e perfil condizente com o exigido na descri¢do de cargos.

§ 1°. O enquadramento salarial sera realizado pela passagem do valor do salario base atual do
empregado, para o nivel salarial de valor igual ou imediatamente superior, observada a sua classe
salarial correspondente, nos termos do Capitulo Il do Titulo 1, desta Politica.

§ 2°. O empregado que ndo possuir a escolaridade minima exigida para enquadramento em seu
novo cargo, ndo poderd participar de processo para progressdo vertical ou promocdo, até que
apresente comprovante que atenda o requisito exigido pela Tabela de Cargos e Funcdes.

Art. 50. Ao empregado que ndo possuir as qualificagdes académico-profissionais exigidas por esta
Politica, fixa-se o prazo maximo de 05 (cinco) anos para que o mesmo se qualifique.

Paragrafo Unico. Decorrido 0 prazo previsto no caput, a instituicio podera:

a) Manter o enquadramento nesta Politica desde que atendidas todas as condicgdes.

b) Dispensar o0 empregado sem justa causa por ndo atender ao disposto no caput, sem a
indenizacdo por Progressdo Horizontal ou Promocédo prevista nesta Politica de Cargos,
Salérios e Carreira.

c) Manter o empregado no quadro, sem direito as progressdes por merecimento e
antiguidade, previstas nesta Politica.

Art. 51. O empregado que encontrar-se licenciado ou afastado de sua fungdo, nos termos do Art. 39,
salvo quando se tratar de licenca maternidade sera enquadrado na presente Politica tdo somente ap6s
0 seu efetivo retorno ao trabalho.

TITULO VI - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 52. Nas demais relacdes de trabalho, aplica-se o previsto na Consolidacdo das Leis do Trabalho e
normas complementares, atualmente em vigor.

Art. 53. Os casos omissos ou duvidosos serdo resolvidos de acordo com a legislagdo vigente ou, em
caso de siléncio da lei, pelo Diretor Presidente.

Art. 54. O Diretor Presidente podera baixar instru¢cbes complementares inerentes as necessidades de
implantacdo desta Politica.

Art. 55. Esta Politica podera ser objeto de acOes atualizadoras, visando adequacbes para
acompanhamento das mudancas a que estdo submetidas a Organizag&o.
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§ 1° Cabe a area de Recursos Humanos dar o encaminhamento das propostas de alteracdes
deste Plano, dando seu parecer com base neste Regulamento, submetendo a aprovacdo do Diretor
Presidente.

§ 2°. O registro ndo € obrigatério, porém, caso seja registrado e homologado o Plano de Cargos
e Salérios, serd feito no 6rgdo abaixo: Orgdo: SRTE — Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego em Goias. Localizado no Edificio Genebra, Av. 85, 887 - St. Sul, Goiania - GO, 74080-
010.

Art. 58. Ficam revogadas todas as normas internas e disposi¢cdes em contrario.

Goiania - GO, 06 maio de 2020.

Will Marques Vitor de Paula
Diretor presidente
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ANEXO | - ORGANOGRAMA
UNIDADE GESTORA
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Relagbes
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Organograma Detalhado da Unidade
Gestora- Vigéncia de 2018 a 2022, com
implantacdo a partir de 05/2020.

HIERARQUIA
Diretor
Coordenador
Assessor
Gerente
Supervisor
Analista
Técnico
Assistente
Auxiliar

Gerente
Gerente de Gerente de

Gerente DIT/APA Tecn!cc_) Recursos .
Pedagdgico Humanos

Supervisor Supervisor Supervisor
de Recursos Administrativ de
Humanos 0 Contratos

Supervisor DIT Supervisor
APA de EAD

FONTE: Organograma elaborado em consonancia técnica com o Plano de Cargos e Salarios do
CEGECON e de acordo com o Estatuto Social, o qual possui como base alei n2 15.503, de 28 de
dezembro de 2005. Atualizado 04 de maio 2020.

Gerente de
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Supervisor
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ANEXO Il - TABELA DE CARGOS E FUNCOES
UNIDADE GESTORA
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CARGO - EXPERIENCIA
CLASSE MULTIFUNCIONAL NOME DA FUNCAO ESCOLARIDADE MINIMA
AUXILIAR AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS ENSINO
! OPERACIONAL | FUNDAMENTAL 6 MESES
COPEIRA COMPLETO

CLASSE

CARGO
MULTIFUNCIONAL

NOME DA FUNCAO

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA
MiNIMA

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE FINANCEIRO

ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

ASSISTENTE DE INDICADORES

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

ASSISTENTE DE APOIO OPERACIONAL

ASSISTENTE PEDAGOGICO

ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO E
INOVACAO TECNOLOGICA - DIT

SECRETARIA

ENSINO MEDIO
COMPLETO

6 meses

TECNICO

DESIGNER

WEBDESIGNER

ENSINO MEDIO
COMPLETO +
TECNICO E/OU
CERTIFICACAO

1ANO
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CARGO ~ EXPERIENCIA
CLASSE MULTIFUNCIONAL NOME DA FUNCAO ESCOLARIDADE MINIMA

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL

ANALISTA DE INDICADORES

ENSINO SUPERIOR 1 ANOS NA AREA DE

| ANALISTA JUNIOR ANALISTA DE PATRIMONIO COMPLETO ATUACAO

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

ANALISTA FINANCEIRO




CLASSE

NOME DA FUNCAO

ESCOLARIDADE
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EXPERIENCIA MiNIMA NA
AREA DE ATUACAO

SUPERVISOR (A) ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR (A) DE APOIO OPERACIONAL

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISOR (A) DE EAD

SUPERVISOR (A) DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

SUPERVISOR (A) FINANCEIRO

SUPERVISOR (A) DE PRESTACAO DE CONTAS

SUPERVISOR (A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SUPERVISOR DE DIT / APA

ENSINO SUPERIOR
COMPLETO

2 ANOS NA AREA DE ATUACAO

GERENTE AMINISTRATIVO

GERENTE DE CONTRATOS

GERENTE DE DIT/APA

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE TECNICO PEDAGOGICO

GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

GERENTE FINANCEIRO

GERENTE DE PRESTAGAO DE CONTAS

GERENTE DE APOIO OPERACIONAL

GERENTE DE RELACOES INSTITUCIONAIS

ENSINO SUPERIOR
COMPLETO

3 ANOS NA AREA DE ATUACAO
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- EXPERIENCIA MiNIMA NA
CLASSE NOME DA FUNGAO ESCOLARIDADE AREA DE ATUACAO
ENSINO SUPERIOR 3 ANOS NA AREA DE
1] ASSESSOR ADMINISTRATIVO COMPLETO ATUACAO
COORDENADOR
ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO DO
PROJETO
COORDENADOR DE DIT
v DOUTORADO COMPLETO
COORDENADOR PEDAGOGICO DO PROJETO
COORDENADOR GERAL DO PROJETO
ENSINO SUPERIOR
DIRETOR ADMINISTRATIVO COMPLETO
',
ENSINO SUPERIOR
DIRETOR EXECUTIVO COMPLETO
ENSINO SUPERIOR 10 ANOS NA AREA DE
Vi DIRETOR PRESIDENTE COMPLETO ATUACAO




ANEXO Il - DESCRICAO DOS CARGOS
UNIDADE GESTORA
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Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional

Grupo Ocupacional

Diretor Presidente
Diretor

Lideranga

Assegurar a obtenc¢do dos resultados definidos nos planos operacionais e administrativos, em conformidade com a
missdo da empresa, seus principios e filosofia de negdcios, dentro das diretrizes estratégicas e operacionais
estabelecidas, por meio da coordenagdo geral de todas as areas da empresa.

Especificacédo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos;

- Formagao:
Ensino Superior Completo
Especializacdo

- Experiéncia:
10 anos na drea de atuagdo

Habilidades;

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Conhecimentos Requeridos (E
Treinamento de Integragao;

specificos e Gerais):

Complexidade do Cargo;

Andlise detalhada e interpretagdo de informagGes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal;

Requer tato, habilidade para negociacdo em situagdes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao;

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas ag¢des sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio;
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros;
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais;

Acesso a dados e informagBes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgacdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade;

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1.Politicas, objetivos e planos estratégicos

Definir as politicas e objetivos especificos de cada area, coordenando a execugdo dos respectivos planos de
acdo, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esforgos para a consecugao dos
objetivos da empresa.

Conduzir a elaboragdo e execugdo dos planos estratégicos e operacionais, em todas as areas da empresa,
visando a assegurar o seu desenvolvimento, crescimento e continuidade.

2.Diregdo e Fiscalizagao

Manter contatos com a dire¢do das empresas, 6rgdos fiscalizadores, e regulamentadores, para identificar
oportunidades de ampliagdo ou melhoria nos servicos prestados ou solugdo de eventuais problemas
contratuais ou operacionais.

3.Planejamento Organizacional

Dirigir, planejar, organizar e controlar as atividades de diversas areas da empresa, fixando politicas de
gestdo dos recursos financeiros, administrativos, estruturacdo, racionalizagdo, e adequacdo dos servigos
diversos.

Desenvolver o planejamento estratégico, identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e realizar
recomendagdes ao desenvolvimento da organizagdo.
4.Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.

32



Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Departamento

Diretor Executivo
Diretor

Lideranga

Diretor Presidente

Executivo

Acompanhar as atividades administrativas, pedagdgicas da Organiza¢gdo, bem como coordenar a execugdo
do projeto e planos de trabalho pertinente a Diretoria Executiva, realizando a elaboragdo de relatério de
cumprimento de metas da producdo dos servigos prestados. E ainda realizar a prospecgdo de novos
Contratos para o CEGECON.

Especificacdo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
5 anos na area de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagao.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicacdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagGes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tético e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestdo

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas agdes sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visao Integrada do Negécio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagbGes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes

Acompanhar o Departamento de Ensino, avaliando o desempenho da equipe, analisando os resultados,
oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Acompanhar as atividades pertinentes, tomando decisGes de cardter gerencial, operacional e logistico
necessarias ao desenvolvimento dos cursos e dos projetos, diariamente.

Assegurar a motivagdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o cumprimento
dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes semanais e mensais, ou quando necessario, sobre orientacGes dos colaboradores,
observacgGes e feedback de procedimentos e atividades realizadas pelas Geréncias de cada area.

2. Planejamento

Aprovar, juntamente a Diretoria Administrativa, as Politicas da Organizacao, referentes a cada area de
gestdo, e colaborar com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de
objetivos gerais e especificos e para a articulagdo da drea administrativa com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informagGes relevantes sobre o cenario administrativo, visando contribuir para a elaboracgéo
de planos de acdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

3. Diregao e Fiscalizagao

Manter contatos com a dire¢do das empresas, 6rgdos fiscalizadores, e regulamentadores, para identificar
oportunidades de ampliagdo ou melhoria nos servicos prestados ou solugdo de eventuais problemas
contratuais ou operacionais.
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4. Liberagao de Atividades

Dirigir e coordenar o funcionamento de todos os servigos de secretaria, consultorias e assessorias externas
e dos demais servicos gerais;

Promover a realizagdo dos fins do CEGECON, dirigindo e coordenando a execugdo dos projetos e planos de
trabalho das instituicGes e também aqueles que fazem parte das atividades contratadas por terceiros,
sejam eles da iniciativa privada ou da administragdo publica;

Elaborar os Regimentos Internos, para submeter as aprecia¢des da Presidéncia;
Elaborar os Planos de Trabalhos necessdrios as atividades do CEGECON;

Promover o cumprimento das atividades de secretaria nas Assembleias Gerais, reunides da Diretoria
Executiva, Conselhos de Administracdo e Conselho Fiscal, com redagdo das atas em instrumento préprio e
seus registros em drgaos competentes;

Apreciar e dar parecer as admissGes e demissGes de colaboradores, auxiliando na decisao da Presidéncia;

5. Agoes Estratégicas

Acompanhar e providenciar a integragdo das areas das Unidades gestoras com a unidade gerida, atendendo
as solicitagcGes e demandas das mesmas.

6. Relatorios

Orientar e providenciar a elaborac¢do dos relatérios das diversas areas da Organizacgdo, visando responder
os questionamentos dos drgaos fiscalizadores.

Proceder agGes de monitoramento e elaboragdo dos relatérios de cumprimento das metas de produgdo dos
servigos;

7. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que

necessario.

Executar outras atividades afins, por determinag¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungio Assessor Administrativo

Cargo Multifuncional = Assessoria

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Diretor Presidente
Departamento Administrativo

Prestar assessoria administrativa e juridica a Presidéncia, Diretoria e Geréncias da Organizagdo,
favorecendo a tomada de decisdo a nivel estratégico, realizando orientagdes técnicas, elaborando e
analisando documentos, pareceres e comunicados. Atuar junto a érgdos externos, acompanhando as
demandas administrativas e judiciais que envolvem a Organizagao.

Especificacéo Analise do Cargo

Complexidade do Cargo

Analise e interpretacao de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,

Requisitos Basicos além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias.
Pode causar considerdvel impacto na melhoria dos processos
- Formagao: internos.

Ensino Superior Completo
Relacionamento Interpessoal

- Experiéncia: Requer tato, habilidade para negociacdo em situagdes de
3 anos na érea de atuagdo conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestdo

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas agdes sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdao aprofundada dos processos de sua drea e uma visao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagao.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagGes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgacdo inadvertida, podendo causar embaracos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante tenha agdes proativas e/ou
criativas em suas atividades. Além de planejar, hd a
necessidade frequente de buscar solugdes novas ou mesmo
antecipar agles que possam promover consideravel impacto
nos resultados.




1. Assessoria Administrativa

Prestar orientagdes técnicas, bem como assessorar a Presidéncia e Diretoria na tomada de decisdo das areas
administrativa, financeira, gestdao de pessoas, dentre outras necessarias, diariamente.

Realizar pesquisas e estudos para detecgdo de problemas da area de atuagdo, com intuito de propor
solugdes de melhoria e desenvolvimento para suas respectivas areas, sempre que necessario;

Analisar processos e documentos, compilando informagdes, elaborando pareceres, oficios, regulamentos,
portarias, termos e comunicados, bem como atos oficiais necessarios para decisdo de autoridade
competente, diariamente;

Manter-se atualizado quanto ao conhecimento das legislagdes da drea de atuagdo, favorecendo o apoio
juridico administrativo a Presidéncia e Diretoria para maior eficiéncia nas decisGes juridicas nos atos
administrativos da Organizagdao, sempre que necessario.

2. Reunides

Assessorar as reunides dos Conselhos de Administracdo Institucional, Fiscal e de Administracdo Especifico
do contrato, da Diretoria Executiva e Assembleia Geral da Organizagao, elaborando documentos pertinentes
como alteragbes do estatuto, elaboragdo de atas de reunides, termos de inclusdo de associados e de
renuncias, requerimentos, regulamentos, resolugdes normativas, dentre outros.

3. Suporte Juridico e Administrativo

Prestar suporte juridico e administrativo a todas as Geréncias da Organizacdo, realizando a elaboracdo de
documentos oficiais, como notificacdes, requerimentos, procuragdo, dentre outros da area, colaborando
com a administracdo direta e indireta da empresa.

Prestar orientacgdo juridica e administrativa a todas as Geréncias da Organizacdo, na contratacdo, execucdo
e rescisdo dos contratos, convénios e demais atos decisorios das mesmas, promovendo a elaboragdo de
pareceres e documentos para atuacgdo eficaz, sempre que necessario.

4. . Limpeza e Organizagao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente sempre
gue necessario.

5..Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucGes de trabalho de cada érea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua propria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

6. Execucgdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Executar outras atividades afins, por determinacdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Tituleida Funcdo Secretdria Executiva

Cargo Multifuncional Analista

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Diretor Presidente
Departamento Administrativo

Prestar apoio a Presidéncia e Diretoria na organizagdo de visitantes, agendas, compromissos diversos,
organizando viagens, documentos e outros assuntos pertinentes.

Especificagéo Andlise do Cargo

Complexidade do Cargo

Requer que o ocupante perceba e analise fatos e informagdes
relativamente sistematizadas que contribuem na tomada de
decisdo.

Requisitos Basicos

- Formacgao:

Ensino Superior Completo
Relacionamento Interpessoal

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento
no atendimento as pessoas internas e /ou externas.

- Experiéncia:
1 ano na area de atuagdo

Proatividade e Criatividade

AcGes proativas com pequena frequéncia. Planeja e antecipa
acbes que podem contribuir para melhoria de seus
resultados. A criatividade pode ser exigida eventualmente na

Habilidades busca de novas solugdes.

Atencgdo Concentrada;

Comunicagdo Clara e Objetiva; Visdo Integrada do Negoécio

Comprometimento; Visdo detalhada dos processos de sua area e uma visdo
Organizagdo; parcial dos processos de outras areas.

Proatividade.
Responsabilidade por Erros

Erros inerentes as suas atividades, poderdo causar
moderados prejuizos em nivel interno e externo.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a assuntos confidenciais e exige discrigdo na execugao
de suas atividades, podendo causar pequenos prejuizos caso
haja a sua divulgagdo inadvertida.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragao;

38



1. Atendimento

Atender, filtrar e retornar ligacbes de acordo com a demanda, direcionando ao setor responsavel e
repassando recados aos mesmos para melhor atendimento, diariamente.

Fazer ligagdes externas e internas e transferi-las ao solicitante ou transmitindo o recado, quando
necessario.

Prestar atendimento presencial na recepgao, solicitando dgua e café, esclarecendo duvidas e tratando com
cordialidade ao publico em geral, clientes, diretores dos ITEGO’s, candidatos e colaboradores para sanar
duvidas e dar assisténcia aos mesmos.

Atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e os assuntos a serem tratados, liberando
o acesso individual do publico para garantir a seguranga e seguir as regras do condominio, diariamente.
2. Correspondéncia

Redigir correspondéncias e documentos de rotina de sua area, observando padrdes pré-estabelecidos de
forma e estilo.

Digitar correspondéncias, tabelas, comunicados e outros documentos, bem como providenciar a
reproducdo e circulagdo dos mesmos.

Receber e enviar correspondéncias, escanear e entregar os mesmos ao destinatario realizando o protocolo
para controle, diariamente.
3. Documentos

Realizar a gestdo de documentos fisicos recebidos pelos Itegos e dérgdos internos, escaneando e
preenchendo planilhas de acesso para maior facilidade de acesso e arquivamento dos mesmos em suas
respectivas pastas, sempre que necessario.

Elaborar Oficios, Portarias, despachos e Comunicados Internos de acordo com a chefia imediata para a
comunicagdo Oficial interna e externa, e encaminhar aos setores interessados, sempre que necessario.

Despachar assuntos e documentos com a diretoria executiva; colher assinatura; priorizar, marcar e cancelar
COMpPromissos.
4. Reunides e Controle de Agendas

Promover o agendamento de reuniGes e manter a organizagdo da sala para evitar interrupgdes
desnecessarias, sempre que necessario.

Organizar e manter registros da agenda do Presidente, Diretoria e Gerentes, especificando horarios e datas
de reunides e compromissos.

Transcrever discursos, atas e reunides, sempre que solicitado.

5. Pagamentos, Requisi¢cOes e Prestagao de Contas

Providenciar o pagamento de compras efetuadas pela sua area, bem como solicitar adiantamentos para
despesas de viagem e preparar relatdrios para prestacdo de contas.

Fazer requisicdo de material de escritorio sempre que necessario.
6. Organizagdo de Viagens

Diligenciar reservas de passagens aéreas, hotéis e automdvel, adiantamentos de numerario e outras
providéncias necessarias para viagens.
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7. Malotes

Abrir malotes internos e externos, verificando os destinatdrios e providenciando a entrega das
correspondéncias em tempo habil.

Despachar documentos, conforme solicitagdo do remetente.

8. Arquivo

Organizar e manter o arquivo do departamento, para que haja o arquivamento apropriado de documentos
e facilidade na consulta dos mesmos.

9. Limpeza e Organizagao

Verificar e solicitar a limpeza da sala da Diretoria Executiva do CEGECON, sala de reunido e banheiro da
recepgao para que estejam sempre em ordem e devidamente aptos ao uso, diariamente.

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizacdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

10. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranga, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e instru¢des de trabalho de cada éarea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua propria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

11. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Funcéo Diretor Administrativo

Cargo Multifuncional Diretor
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Diretor Presidente

Departamento Administrativo/Financeiro

Acompanhar as atividades administrativas e financeiras da Organizagdo, garantindo o cumprimento do
contrato de gestdo, das metas orgamentadrias, obrigacdes financeiras e trabalhistas. Buscar estratégias de
expansdo e administragdo dos recursos da Organizagao.

Especificacdo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
5 anos na drea de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisao;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragdo;

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagdes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas a¢bes sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdao
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagGes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgacdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes

Acompanhar o Departamento Administrativo, Contratos, Financeiro, Operacdes e de Recursos Humanos,
bem como as atividades de assessoria, controladoria e auditorias externas, avaliando o desempenho da
equipe, analisando os resultados, oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos,
diariamente.

Acompanhar as atividades pertinentes, tomando decisGes de carater gerencial, operacional e logistico
necessarias ao desenvolvimento dos cursos e dos projetos, diariamente.

Assegurar a motivagdo dos funcionarios e otimiza¢do de sua performance, garantindo, assim, o cumprimento
dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes semanais e mensais, ou quando necessario, sobre orienta¢des dos funciondrios, observagdes e
feedback de procedimentos e atividades realizadas pelas Geréncias de cada area.

Orientar todas as dareas da Organizagdo para a devida consecu¢do dos seus objetivos, dentro dos
procedimentos do Regulamento de Contratagdo de Bens e Servigos e de Contratagdo de Pessoal.

2. Planejamento

Aprovar e encaminhar para diligéncia do Diretor, as Politicas da Organizacdo, referentes a cada area de
gestdo, e colaborar com informacgGes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de
objetivos gerais e especificos e para a articulacdo da drea administrativa com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informacgdes relevantes sobre o cenario administrativo, visando contribuir para a elaboragao de
planos de agdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a
esses servigos.
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3. Liberagao de Atividades

Analisar e liberar em conjunto com a Gestdo da drea Administrativa, os processos de compras, bem como a
liberagdo dos contratos de fornecedores da Organizagdo, garantindo o melhor custo e beneficio e
assegurando os seus interesses.

Participar, periodicamente, da elaboragdo da politica financeira, operacional e tecnolégico da Organizacao
e colaborar com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos
gerais e especificos e para a articulagdo da area administrativa com as demais.

Gerir a prestacdo de contas da Organizagdo, acompanhando a gestdo orgcamentdria, pagamento de
fornecedores e demais obrigagBes contratuais.

Acompanhar o desenvolvimento e implementac¢do dos projetos de tecnologia da informagao, autorizando a
implantacdo de sistemas, softwares, dentre outras ferramentas necessdrias para maior agilidade e
informatizacdo das atividades.

Aprovar politicas da area de Recursos Humanos, acompanhando e monitorando os indicadores da area.

Acompanhar as atividades de administracdo de pessoas, autorizando progressdes, aumentos,
movimentagdes, contratagdes e desligamentos.

Acompanhar a Politica de Remunerac¢do da Organizacgdo, verificando as alteracdes, adequacgdes, garantindo
o cumprimento do contrato de gestdo.

4. Agoes Estratégicas

Definir agdes estratégicas, aplicando agGes preventivas e corretivas para atender aos 6rgaos fiscalizadores e
auditorias, propondo solu¢des e ag¢des para cumprimento das metas nos contratos de gestao,
guantitativamente e qualitativamente.

Providenciar a integracdo das areas das Unidades gestoras com a unidade gerida, atendendo as solicitacdes
e demandas das mesmas.
5. Relatorios

Orientar e providenciar a elaboragdo dos relatdrios das diversas areas da Organizagdo, visando responder
os questionamentos dos drgaos fiscalizadores.

6. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinacdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungdo Secretaria

Cargo Multifuncional Assistente

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Diretor Administrativo
Departamento Administrativo/Financeiro

Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes
para prestar-lhes informa¢des ou encaminhd-los a pessoas ou setor procurados. Atender chamadas
telefbnicas, anotar recados, organiza¢do de agenda, digitacdo, redagdo e arquivamento de documentos,
preparagdo de relatérios, organizagao, visando otimizar, facilitar e agilizar as responsabilidades didrias dos
mesmos.

Especificagéo Andlise do Cargo

Complexidade do Cargo

Requer que o ocupante perceba e analise fatos e informagoes
relativamente sistematizadas que contribuem na tomada de
decisdo.

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Superior Completo

Relacionamento Interpessoal

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento
no atendimento as pessoas internas e /ou externas.

- Experiéncia:
6 meses na drea de atuagdo

Proatividade e Criatividade

Acgdes proativas com pequena frequéncia. Planeja e antecipa
acbes que podem contribuir para melhoria de seus
resultados. A criatividade pode ser exigida eventualmente na

Habilidades busca de novas solugdes.

Atencgdo Concentrada;

Comunicagdo Clara e Objetiva; Visdo Integrada do Negdcio

Comprometimento; Visdao detalhada dos processos de sua drea e uma visdao
Organizagdo; parcial dos processos de outras areas.

Proatividade.
Responsabilidade por Erros

Erros inerentes as suas atividades, poderdo causar
moderados prejuizos em nivel interno e externo.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a assuntos confidenciais e exige discrigdo na execugao
de suas atividades, podendo causar pequenos prejuizos caso
haja a sua divulgacdo inadvertida.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragao;
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1. Atendimento

Atender, filtrar e retornar ligagdes de acordo com a demanda, direcionando ao setor responsdvel e
repassando recados aos mesmos para melhor atendimento, diariamente.

Fazer ligagOes externas e internas e transferi-las ao solicitante ou transmitindo o recado, quando
necessario.

Prestar atendimento presencial na recep¢ao, solicitando dgua e café, esclarecendo duvidas e tratando com
cordialidade ao publico em geral, clientes, diretores dos ITEGO’s, candidatos e colaboradores para sanar
duvidas e dar assisténcia aos mesmos.

Atender ao publico interno e externo, identificando os visitantes e os assuntos a serem tratados, liberando
o acesso individual do publico para garantir a seguranga e seguir as regras do condominio, diariamente.
2. Correspondéncia

Redigir correspondéncias e documentos de rotina de sua area, observando padrGes pré-estabelecidos de
forma e estilo.

Digitar correspondéncias, tabelas, comunicados e outros documentos, bem como providenciar a
reproducdo e circulagdo dos mesmos.

Receber e enviar correspondéncias, escanear e entregar os mesmos ao destinatdrio realizando o protocolo
para controle, diariamente.
3. Documentos

Realizar a gestdo de documentos fisicos recebidos pelos Itegos e drgdos internos, escaneando e
preenchendo planilhas de acesso para maior facilidade de acesso e arquivamento dos mesmos em suas
respectivas pastas, sempre que necessario.

Elaborar Oficios, Portarias, despachos e Comunicados Internos de acordo com a chefia imediata para a
comunicagao Oficial interna e externa, e encaminhar aos setores interessados, sempre que necessario.

Despachar assuntos e documentos com a presidéncia e diretoria; colher assinatura; priorizar, marcar e
cancelar compromissos.
4. Malotes

Abrir malotes internos e externos, verificando os destinatarios e providenciando a entrega das
correspondéncias em tempo habil.

Despachar documentos, conforme solicitagdo do remetente.

5. Arquivo

Organizar e manter o arquivo do departamento, para que haja o arquivamento apropriado de documentos
e facilidade na consulta dos mesmos.

6. Limpeza e Organizacao

Verificar e solicitar a limpeza da sala da Diretoria Executiva do CEGECON, sala de reunido e banheiro da
recepc¢do para que estejam sempre em ordem e devidamente aptos ao uso, diariamente.

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.
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7. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranga, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucdes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

8. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Departamento

Coordenador Geral do Projeto

Coordenador
Lideranga
Diretor Presidente

Ensino

Realizar a avaliagdo institucional da Organizagdo Social, Elaborar e implementar os instrumentos que
compdem a Comissdo Prépria de Avaliagdo dos ITEGO’s (CPA), Elaborar projetos pedagogicos de cursos,
Realizar visitas técnicas e acompanhar as atividades académicas dos Institutos Tecnoldgicos de
responsabilidade da Organizagao.

Especificacao Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Doutorado Completo

- Experiéncia:
5 anos na drea de atuagdo

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretacdo de informagoes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagdes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisao;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas a¢bes sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visao Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragdo;

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgacdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes

Acompanhar as atividades pertinentes, tomando decisGes de carater gerencial, operacional e logistico
necessarias ao desenvolvimento dos cursos e dos projetos, diariamente.

2. Planejamento

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informacGes relevantes sobre o cenario administrativo, visando contribuir para a elaboragdo de
planos de agdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a
esses servigos.

3. Avaliagdo

Realizar a avaliagdo institucional da Organizacdo Social a fim de apontar as fragilidades e potencialidades,
com vistas a possibilitar a melhoria constante dos seus procedimentos, periodicamente.

Elaborar os instrumentos que compdem a Comissdo Prdpria de Avaliagdo dos ITEGO’s (CPA) e responsabilizar-
se pelas implementagdes, eventualmente.

Acompanhar a realizagdo das atividades das CPA’s dos ITEGQ’s, analisar os dados das pesquisas, produzir o
respectivo relatdrio e encaminha-lo a administracdo da unidade gestora, unidades geridas e orgdos
fiscalizadores, sempre que necessario.

4. Projetos Pedagdgicos

Elaborar projetos pedagdgicos de cursos a partir da demanda dos setores produtivos da regido dos ITEGO’s e
COTEC’s da Regional 04, levando sempre em conta as necessidades dos Arranjos Produtivos Locais — APL’s,
para fins de viabilizacdo da oferta de servigos e cursos fundamentais para o desenvolvimento econémico e
social da regido, sempre que necessario.

Analisar e propor adequacgGes, ajustes, supressdes e acréscimos aos projetos politicos pedagdgicos,
regimento interno e demais documentos institucionais e legais da area pedagdgica, para conferir
atendimento aos preceitos legais e diretrizes da educagao profissional, sempre que necessario.

5. Relatérios e Documentos

Participar da elaboragdo de relatérios das atividades da Geréncia Técnico-Pedagdgica, atentando-se para os
compromissos assumidos e prestagdo de contas pertinentes ao cargo para cumprir as metas pactuadas,
regularmente.

Elaborar a avaliagdo de documentos de controle de qualidade dos projetos pedagdgicos para cumprimento
de metas pactuadas, de modo a guardar relagdo com o compromisso de prestacdo de contas, sempre que
necessario.

6. Visitas Técnicas

Fazer visitas técnicas para analise de cursos em andamento e levantamento de cursos a serem ofertados
pelos ITEGQ’s, a fim de facilitar a elaboragdo de propostas condizentes com a atividade-fim da instituicdo,
regularmente.
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7. Assessoria Académica

Prestar assessoria académico-pedagdgico aos ITEGO’s em termos de elaboragdo dos documentos
fundamentais a operacionalizagdo das suas atividades, sempre que necessario.

Participar de eventos dos ITEGQ’s, em observancia ao contrato de gestdo, sempre que necessario.

Colaborar com a Coordenagdo de Ensino do CEGECON na gestdo dos ITEGOS, regularmente.
8. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinac¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fun¢do

Cargo Multifuncional Coordenador

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato

Departamento Ensino

Coordenador Administrativo/Financeiro do Projeto

Coordenagdo de Ensino do Projeto

Coordenar as atividades do departamento de planejamento e projetos, desenvolver e preparar a
organizagdo para novos contratos e projetos disponiveis no mercado.

Especificacdo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Doutorado Completo

- Experiéncia:
5 anos na area de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Treinamento de Integragao;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informacgdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicacdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagdes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas a¢des sao
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visao Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagbes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaracos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes
Acompanhar a Coordenagdao Administrativa, avaliando o desempenho da equipe, analisando os resultados,

oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Assegurar a motivagdo dos funcionarios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o cumprimento
dos objetivos, diariamente.

Fazer reunides mensais, ou quando necessdrio, sobre orientagdes dos funciondrios, observa¢des e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

Coordenar a frota de veiculos da organizagao.

2. Planejamento

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizagdo, levantando e
analisando as informagdes relevantes sobre o cendrio administrativo, visando contribuir para a elaboragdo de
planos de agdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, baseando-se nos objetivos a serem alcancados.

3. Acgoes

Desenvolver e preparar a organizagdo para novos contratos e projetos disponiveis no mercado.

Contatar profissionais do mercado com a melhor qualificagdo possivel para compor o quadro técnico de
gestdo da instituigdo.

Organizar a documentacdo da instituicdo, dos membros do conselho de administracdo, diretoria executiva e
equipe técnica.
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4. Relatérios

Orientar e providenciar a elaboragdo dos relatérios da area, visando assegurar a disponibilidade de
informacg0des fidedignas para dar adequado suporte ao processo decisério em todas as areas.

5. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que

necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.




Titulo da Fungdo

Gerente Administrativo do Projeto

Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Coordenador de Administrativo
Departamento Ensino

Gerenciar o desenvolvimento e preparagao da organizacao para novos contratos e projetos disponiveis no
mercado e, ainda atender demandas da diretoria no que tange a boa gestdo da organizagdo em seus

contratos com seus parceiros publicos e privados.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na area de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagao.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagbes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas a¢des sdao
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes

Gerenciar o Departamento, avaliando o desempenho da equipe, analisando os resultados, oferecendo
suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Assegurar a motivacdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funciondrios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.
2. Planejamento

Participar, periodicamente, da elaboragdo da politica para captacdo de novos contratos da Organizacdo e
colaborar com informagses, sugestdoes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos
gerais e especificos e para a articulagdo da area com as demais.

3. Acgoes

Coordenar e acompanhar os processos de selecdo de membros associados.

Coordenar a frota de veiculos, quanto a sua utilizagdo, manutengdo e o consumo de combustivel dos
mesmos.

Coordenar o controle de documentos referentes a organizacdo, mandatos de associados eletivos, dos
conselhos de administragao, fiscal, diretoria e conselhos especificos, certiddoes pessoais e suas validades.
Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente sempre que
necessario;

4. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que

necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Funcdo Supervisor Administrativo do Projeto

Cargo Multifuncional Supervisor
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Gerente Administrativo do Projeto
Departamento Ensino

Supervisionar o Setor de Planejamento e Projeto nas agles pertinentes a area, analisando e alimentando
ferramentas de planejamento e controle.

Especificagéo Andlise do Cargo

Complexidade do Cargo
Analise e interpretacdo de fatos e informagdes sistematizadas

Requisitos Basicos e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,

- Formaco: podendo causar consideravel impacto na melhoria dos

Ensino Superior Completo processos internos.

- Experiéncia: Relacionamento Interpessoal

2 anos na area de atuagdo Contatos  constantes, requerendo  habilidade para

argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade
Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa

Habilidades a¢cdes que podem promover considerdvel impacto nos
Atencgdo Concentrada; resultados.

Comunicagdo Clara e Objetiva;

Comprometimento; Visdo Integrada do Negdcio

Lideranga; Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
Organizagdo; detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Proatividade.
Responsabilidade por Erros

Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar aimagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais): Acesso a dados e informagBes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
Treinamento de Integracdo; divulgagcdo inadvertida, podendo causar embaragos

inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Supervisao de Equipes

Supervisionar a equipe da area de projetos, avaliando o desempenho da equipe, acompanhando as
atividades, analisando os resultados, buscando auxilida-los em suas necessidades, oferecendo suporte
necessario para o alcance dos mesmos.

Verificar necessidades da equipe, identificando e solicitando programas de capacitagdo, propondo
equalizagdo de cargos e saldrios, promovendo preparagao de substitutos.

Identificar, analisar e solicitar contratagdes e desligamentos de pessoal, ao seu superior imediato.

Assegurar a motivacdo dos colaboradores e otimiza¢do de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatdrios, langamentos, conferéncias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

2. Agoes

Supervisionar as atividades de apoio administrativo do projeto na drea em que tiver estabelecida.
Atualizar documentagdo de Contratos.
Solicitar documentagdo prevista no regulamento interno de qualificagdes e adequagdes ao projeto.

Promover a revisdo e o ajuste nos termos de referéncia do processo de contrato do projeto bem como
propor minutas do mesmo.

Realizar o controle de trafego e abastecimento da frota de veiculos.

Supervisionar a criagdo de ferramentas para facilitar o controle e desempenho da frota de veiculos e
abastecimento.

3. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’'s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e instru¢des de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua propria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

4. Execucgdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.

HISTORICO DE REVISOES
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Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato

Departamento Ensino

Coordenador de Desenvolvimento e Inovagdo Tecnoldgica - DIT

Coordenador Geral do Projeto

Responsdvel por desenvolver juntamente com a Diretoria acdes estratégicas de Desenvolvimento e
Inovagdo Tecnoldgica, incluindo planejamento, coordenagao, execugdo e avaliagdo de projetos e atividades
relacionados a inovagdo tecnoldgica, investimento, desenvolvimento, manuten¢do e seguranca em

tecnologia da informacgao.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Doutorado Completo

- Experiéncia:
5 anos na area de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagao.

Treinamento de Integragao;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo
Andlise detalhada e interpretacio de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria
dos processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagdes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestdo

Metas estabelecidas e permite considerdvel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas ag¢des
sdo controladas pelos resultados e podem ter impacto
relevante nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagcdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes

Dirigir o Departamento de Desenvolvimento e inovagdo Tecnoldgica, avaliando o desempenho da equipe,
analisando os resultados, oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Dirigir as atividades da area, tomando decisGes de carater gerencial, operacional e logistico necessarias ao
desenvolvimento das atividades propostas.

Assegurar a motivagdo dos funciondrios e otimiza¢do de sua performance, garantindo, assim, o cumprimento
dos objetivos, diariamente.

Fazer reunides mensais, ou quando necessario, sobre orientagGes dos funcionarios, observacdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

Propor e implementar junto a Superintendéncia fluxo de tramitagdo e Procedimentos Operacionais Padrdes
para os projetos de pesquisas, com énfase na Pesquisa Tecnoldgica a serem executados no ambito do DIT, em
consonancia com as politicas da Rede Itego/SEDI;

Articular junto com a Coordenador a avaliagdo financeira dos projetos a serem desenvolvidos no ambito do
DIT.

2. Planejamento

Elaborar a politica de atividades de desenvolvimento e inovagdo tecnoldgica da Organizagdo e colaborar com
informag0es, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e
para a articulagdo da area administrativa com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informagd&es relevantes sobre o cendrio administrativo, visando contribuir para a elaboragdo de
planos de agdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a
€sSes Servigos.

3. Gerenciamento de Atividades

Propor e planejar as atividades de DIT - Desenvolvimento e Inovagdo Tecnoldgica, com intuito de definir
objetivos e estratégias para cumprimento de metas, bem como, elaborar projetos, considerando as diretrizes
do Contrato de Gestdo, regularmente.

Propor, desenvolver e acompanhar atividades destinadas a fortalecer a participacdo DIT em iniciativas do
Sistema Nacional de Inovagdo, com ac¢les praticas relacionadas a transferéncia de tecnologia para o setor
produtivo, regularmente.

Supervisionar, promover e apoiar eventos, congressos, palestras e simpdsio de divulgacdo cientifica e
popularizagdo da ciéncia, regularmente.
4. Prestac¢ao de Contas

Providenciar a prestacdo de contas ao Diretor Executivo por meio de compilagdo de informagéGes e relatérios
pertinentes e solicitados, para atender os Contratos de Gestao, regularmente.

5. Estruturagdo Técnica

Propor e acompanhar a composicdo e a estruturagdo técnica, por meio de acordos, contratos e convénios,
atendendo os Contratos de Gestao, regularmente.
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6. Relatdrios e Documentos

Participar da elaboragdo de relatérios das atividades de DIT, atentando-se para os compromissos assumidos e
prestacdo de contas pertinentes ao cargo para cumprir as metas pactuadas, regularmente.

7. \Visitas Técnicas

Realizar visitas técnicas aos Institutos Tecnoldgicos para andlise das atividades executadas, bem como do
desenvolvimento do Arranjo Produtivo Local, propondo projetos de melhoria e elaborando propostas de
parcerias, sempre que necessario.

8. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinacdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Departamento

Gerente de Desenvolvimento e Inovagdo Tecnoldgica - DIT

Gerente

Lideranga

Coordenador de Desenvolvimento e Inovagdo Tecnoldgica - DIT

Ensino

Garantir que as atividades da 4rea de desenvolvimento e inovagao tecnoldgica atendam as metas do
Contrato de Gestdo, acompanhando o desenvolvimento dos Institutos Tecnoldgicos, elaborando e
propondo projetos, bem como contribuindo na prestagdo de contas e relatdrios gerenciais.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na érea de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagao.

Treinamento de Integragao;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo
Andlise detalhada e interpretacio de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria
dos processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagdes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestdao

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas ag¢des
sdo controladas pelos resultados e podem ter impacto
relevante nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagcdo inadvertida, podendo causar embaracgos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes
Gerenciar o Departamento de Desenvolvimento e inovagdo Tecnoldgica, avaliando o desempenho da equipe,

analisando os resultados, oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Gerenciar as atividades da drea, tomando decisdes de carater gerencial, operacional e logistico necessarias ao
desenvolvimento das atividades propostas.

Assegurar a motivagdo dos funcionarios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o cumprimento
dos objetivos, diariamente.

Fazer reunides mensais, ou quando necessario, sobre orientagGes dos funciondarios, observacGes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.
Identificar e incentivar oportunidades de pesquisa no dmbito dos Arranjos Produtivos Locais (APLs).

Identificar as demandas para capacitagdo na drea da gestdo da Inovacdo; Desenvolvimento Tecnoldgico e
Pesquisa Cientifica.

Monitorar as pesquisas desenvolvidas no ambito do DIT para que atendam aos principios e diretrizes éticas
de protegdo aos sujeitos.

Gerir acdes de Desenvolvimento e Inovagado Tecnoldgica de forma a promover a efetividade e a governanga,
em consonancia com as diretrizes do Contrato de Gestdo.

Promover por meio do Coordenador cursos de qualificagdo, capacitagao e atualizagdo da comunidade local
em propriedade intelectual, patentes e pesquisa cientifica.

2. Planejamento

Elaborar a politica de atividades de desenvolvimento e inovacdo tecnoldgica da Organizacdo e colaborar com
informac0es, sugestbes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e
para a articulagdo da area administrativa com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizagdo, levantando e
analisando as informagdes relevantes sobre o cendrio administrativo, visando contribuir para a elaboragao de
planos de agdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a
esses servigos.

3. Gerenciamento de Atividades

Propor e planejar juntamente com o Coordenador as atividades de DIT - Desenvolvimento e Inovagao
Tecnoldgica, com intuito de definir objetivos e estratégias para cumprimento de metas, bem como, elaborar
projetos, considerando as diretrizes do Contrato de Gestdo, regularmente.

Propor, desenvolver e acompanhar atividades destinadas a fortalecer a participacdao DIT em iniciativas do
Sistema Nacional de Inovagdo, com ac¢Ges praticas relacionadas a transferéncia de tecnologia para o setor
produtivo, regularmente.

Supervisionar, promover e apoiar eventos, congressos, palestras e simpdsio de divulgacdo cientifica e
popularizagdo da ciéncia, regularmente.
4. Prestac¢ao de Contas

Providenciar a prestacdo de contas ao Diretor Executivo por meio de compilacdo de informacdes e relatérios
pertinentes e solicitados, para atender os Contratos de Gestdo, regularmente.
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5. Estruturagdo Técnica

Propor e acompanhar a composicdo e a estruturagdo técnica, por meio de acordos, contratos e convénios,
atendendo os Contratos de Gestdo, regularmente.

6. Relatdrios e Documentos

Participar da elaboragdo de relatérios das atividades de DIT, atentando-se para os compromissos assumidos e
prestacdo de contas pertinentes ao cargo para cumprir as metas pactuadas, regularmente.

7. \Visitas Técnicas

Realizar visitas técnicas aos Institutos Tecnoldgicos para analise das atividades executadas, bem como do
desenvolvimento do Arranjo Produtivo Local, propondo projetos de melhoria e elaborando propostas de
parcerias, sempre que necessario.

8. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servi¢o e conveniéncia da drea.
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U DERFIGED Supervisor de Desenvolvimento e Inovagdo Tecnoldgica - DIT

Cargo Multifuncional Supervisor
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Gerente de Desenvolvimento e Inovagdo Tecnoldgica - DIT

Departamento Ensino

Acompanhar e realizar as atividades de desenvolvimento e inovagdo tecnolégica, com intuito de definir
objetivos e estratégias para cumprimento de metas.

Especificacédo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Habilidades

Atengdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Treinamento de Integragdo;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Andlise e interpretagdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar considerdvel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Contatos  constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acbes que podem promover consideravel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagBes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.




1. Supervisao de Equipes

Supervisionar a equipe da area de desenvolvimento e inovagao tecnoldgica - DIT, avaliando o desempenho
da equipe, acompanhando as atividades, analisando os resultados, buscando auxilia-los em suas
necessidades, oferecendo suporte necessario para o alcance dos mesmos.

Verificar necessidades da equipe, identificando e solicitando programas de capacitagdo, propondo
equalizagdo de cargos e saldrios, promovendo preparagdo de substitutos.

Identificar, analisar e solicitar contratagdes e desligamentos de pessoal ao seu superior imediato.

Assegurar a motivacdo dos colaboradores e otimiza¢do de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatérios, langamentos, conferéncias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

2.  Acompanhamento de atividades

Acompanhar e realizar as atividades de DIT - Desenvolvimento e Inova¢do Tecnoldgica, com intuito de
definir objetivos e estratégias para cumprimento de metas, bem como, elaborar projetos, considerando as
diretrizes do Contrato de Gestdo, regularmente.

3. Estruturagao Técnica

Compor a estruturagdo técnica, do Departamento de Desenvolvimento e Inovagao Tecnolégica — DIT.

4. Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’'s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucdes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

5. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungdo

Coordenador Pedagdgico do Projeto

Cargo Multifuncional Coordenador
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Coordenagdo Geral do Projeto
Departamento Ensino

Acompanhar as atividades pedagdgicas da Organizacdo, garantindo a execu¢do dos cursos ofertados,
propondo condi¢des didatico-pedagdgicas e institucionais para o pleno desenvolvimento das atividades

educacionais.

Especificacdo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Doutorado Completo

- Experiéncia:
5 anos na area de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informacgdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicacdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagdes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas a¢des sao
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visao Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagbes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaracos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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6. Gerenciamento de Equipes

Acompanhar o Departamento de Ensino, avaliando o desempenho da equipe, analisando os resultados,
oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Acompanhar as atividades pedagdgicas, tomando decisGes de carater gerencial, operacional e logistico
necessarias ao desenvolvimento dos cursos e dos projetos, diariamente.

Assegurar a motivagdo dos funciondrios e otimiza¢do de sua performance, garantindo, assim, o cumprimento
dos objetivos, diariamente.

Fazer reunides mensais, ou quando necessario, sobre orientagGes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.
7. Planejamento

Elaborar a politica Pedagdgica da Organizagdo e colaborar com informacgdes, sugestdes e experiéncias, a fim
de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos e para a articulagdo da drea administrativa
com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informacGes relevantes sobre o cendrio administrativo, visando contribuir para a elaboragdo de
planos de agdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a
€sses Servigos.

8. AcOes Pedagdgicas
Gerenciar, acompanhar as atividades pedagdgicas e definir agGes de carater gerencial, operacional e logistica

necessarias ao desenvolvimento das atividades pedagdgicas, regularmente.

Planejar e coordenar a execuc¢do da selegao de profissionais docentes e administrativos da area pedagdgica,
por meio de processo seletivo simplificado, sempre que necessario.

Atuar junto as Unidades Geridas, de modo a garantir a execucdo dos cursos ofertados, propondo condi¢des
didatico-pedagogicas e institucionais para o pleno desenvolvimento das atividades educacionais,
regularmente.

Supervisionar a adequada aplicagdo das diretrizes de Educagdo Profissional e Tecnoldgica no processo
de elaboracdo, desenvolvimento e aplicagdo dos cursos ofertados, sempre que necessario.

Acompanhar a organizagdo e execu¢do de encontros pedagdgicos, atividades de formacdo e de praticas
profissionais, regularmente.
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9. Agdes Estratégicas

Definir agdes administrativas e pedagogicas, tendo por objetivo garantir a infraestrutura adequada ao
desenvolvimento das atividades, bem como na gestdo dos materiais didatico-pedagdgicos, sempre que
necessario.

Supervisionar a integracdo das areas académicas das Unidades de Educacgdo Profissional na organizagdo da
oferta de cursos em conformidade com Guia de Cursos de Formagdo Inicial e Continuada e Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos e Tecnoldgico, sempre que necessario.

10. Projetos Politicos Pedagégicos, Diretrizes e Cursos

Compor estratégias e agdes com as areas académicas das Unidades Geridas para organizar a oferta de
cursos em conformidade com Guia de Cursos de Formacdo Inicial e Continuada e Catalogo Nacional de
Cursos Técnicos e Tecnoldgico, regularmente.

Supervisionar a andlise, adequacdes, ajustes, supressdes e acréscimos aos projetos politicos pedagdgicos e
regimento interno, conferindo o atendimento aos preceitos legais e diretrizes da educagdo profissional,
regularmente.

Supervisionar o desenho curricular do curso, na estruturagdo do processo formativo, bem como sugerir
alternativas didatico-pedagdgicas com o objetivo de garantir a coeréncia e pertinéncia ao perfil profissional
de conclusdo e das competéncias a serem desenvolvidas, regularmente.

11. Relatérios

Orientar e providenciar a elaboragdo dos relatérios da drea pedagogica da Organizacgdo, visando assegurar a
disponibilidade de informacgdes fidedignas para dar adequado suporte ao processo decisério em todas as
areas.

12. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que

necessario.

Executar outras atividades afins, por determinacdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Departamento

68

Gerente Técnico Pedagdgico
Gerente

Lideranga

Coordenador Pedagodgico do Projeto

Ensino

Gerenciar as atividades pedagdgicas da Organizagao, garantindo a oferta, desenvolvimento e aplicagdo dos

cursos de acordo com as

diretrizes do contrato de gestdo, propondo condi¢des técnico-pedagdgicas.

Acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas dos docentes e discentes, promovendo visitas
técnicas, sempre que necessario.

Especificagéo Andlise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na area de atuagdo

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagbes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagao.

Metas estabelecidas e permite considerdvel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas a¢des sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Conhecimentos Requeridos (E

Treinamento de Integragao;

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
. . divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
specificos e Gerais): inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.




5. Gerenciamento de Equipes
Gerenciar o Departamento Pedagdgico, avaliando o desempenho da equipe, analisando os resultados,

oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Assegurar a motivacdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funciondrios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

6. Planejamento

Participar, periodicamente, da elaboracdo da politica Pedagodgica da Organizagdo e colaborar com
informacg0des, sugestGes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos
e para a articulagdo da area administrativa com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informagdes relevantes sobre o cendrio pedagdgico, visando contribuir para a elaboragdo de
planos de agdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

7. AcgoOes Pedagagicas
Gerenciar, acompanhar as atividades pedagdgicas e definir agdes de carater gerencial, operacional e

logistica necessarias ao desenvolvimento das atividades pedagdgicas, regularmente.

Planejar e coordenar a execugao da selegao de profissionais docentes e administrativos da drea pedagodgica,
por meio de processo seletivo simplificado, sempre que necessario.

Assessorar e acompanhar o Diretor Executivo, junto as Unidades Geridas, de modo a garantir a execuc¢do
dos cursos ofertados, propondo condi¢cdes didatico-pedagdgicas e institucionais para o pleno
desenvolvimento das atividades educacionais, regularmente.

Supervisionar o desenvolvimento dos cursos e as atividades académicas de docentes e discentes, com vistas
a identificar eventuais dificuldades a fim de preservar a eficacia dos mesmos, regularmente.

Assessorar a Coordenagdo dos ITEGOS quanto as informagGes sobre o andamento das atividades
pedagdgico-administrativa, regularmente.

Convocar a organizagdo e execu¢do de encontros pedagodgicos, atividades de formagdo e de praticas
profissionais, regularmente.
8. Agoes estratégicas

Compor estratégias e agdes com as areas académicas das Unidades Geridas para organizar a oferta de
cursos em conformidade com Guia de Cursos de Formacdo Inicial e Continuada e Catalogo Nacional de
Cursos Técnicos e Tecnoldgico, regularmente.
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Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Supervisor

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato

Departamento

Supervisor de EAD — Ensino a Distancia

Gerente Técnico Pedagdgico

Departamento de Ensino

Acompanhar e realizar as atividades referente aos cursos a distancia, com intuito de definir objetivos e

estratégias para cumprimento de metas

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Habilidades

Atencgdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo

Andlise e interpretacgdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar consideravel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Contatos  constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acdes que podem promover consideravel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar aimagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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5. Supervisao de Equipes

Supervisionar a equipe da area de tutores de EAD, avaliando o desempenho da equipe, acompanhando as
atividades, analisando os resultados, buscando auxilida-los em suas necessidades, oferecendo suporte
necessario para o alcance dos mesmos.

Verificar necessidades da equipe, identificando e solicitando programas de capacitagdo, propondo
equalizagdo de cargos e saldrios, promovendo preparagao de substitutos.

Identificar, analisar e solicitar contratagdes e desligamentos de pessoal, ao seu superior imediato.

Assegurar a motivacdo dos colaboradores e otimizagdo de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatdrios, langamentos, conferéncias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orienta¢des dos funciondrios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

6. Acompanhamento de Equipe

Dar suporte operacional a usuarios sobre o uso da Plataforma (plataforma LMS Moodle).
Preparar envio de mensagens via web.

Importar e fazer backup de materiais no Ambiente Virtual do Aluno;

Resolugdo de problemas da plataforma referentes as provas;

7. Turmas de aulas
Preparar as turmas de aula das disciplinas de EAD, acompanhando desde a criagdo das mesmas, abertura de

edital e encerramento, com entrega de certificado das mesmas.

Ambientar alunos e alocar professores/coordenadores nos cursos, prestando o suporte necessario para o
pleno desenvolvimento das turmas.

Cadastrar questoes, atividades e provas na plataforma.

8. Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucoes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua propria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

9. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determina¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.

HISTORICO DE REVISOES
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Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Assistente

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Gerencia Pedagodgica
Departamento Ensino

Analista de Indicadores

Oferecer assisténcia aos relatdrios das areas para cumprimento das metas qualitativas e quantitativas do
contrato de gestdo, elaborando relatérios e compilando informagGes para indicadores.

Especificacédo

Andlise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
1 ano na area de atuagdo

Habilidades

Atencdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagdo;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e
Gerais):

Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo

Analise e interpretagio dos fatos e informagdes
sistematizadas e requer julgamento na aplicacdo de
técnicas e metodologias, podendo causar impacto
direto na melhoria dos processos internos, com relativa
frequéncia.

Relacionamento Interpessoal

Contatos constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso  nos
relacionamentos internos e externos.

Proatividade e Criatividade

Agles proativas com pequena frequéncia. Planeja e
antecipa a¢Ges que podem contribuir para melhoria de
seus resultados. A criatividade pode ser exigida
eventualmente na busca de novas solugdes.

Visdo Integrada do Negdcio

Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma
visdo detalhada dos processos das areas com as quais
se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros inerentes as suas atividades, poderdo causar
moderados prejuizos em nivel interno.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar
sua divulgacdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a
empresa.
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1. Suporte

Fornecer as diretrizes ao Departamento Pedagdgico, analisando as tarefas didrias dos mesmos,
relacionando as metas qualitativas e quantitativas do chamamento, sempre que necessario;

Fornecer dados indicando que as metas Qualitativas e Quantitativas planejadas sejam alcangadas,
garantindo um ciclo de melhora continua.

2. Ferramentas de qualidades

Elaborar planilhas, diagramas, sistemas informatizados, procedimentos operacionais padrdes e planos de
acGes para aumentar a transparéncia nos processos, diminuindo riscos, reduzindo burocracia no tramite de
processos e custos.

Controlar desperdicios e retrabalhos, aprimorando as organiza¢des da empresa e seus setores, tornando o
ambiente de trabalho mais seguro e produtivo, com intuito de fortalecer a percepg¢do da Organizagao Social
(OS) entre o publico interno e externo.

3. Reunides

Acompanhar reunides relacionadas as metas e indicadores, dando suporte e orientando para garantir as
metas propostas.

Realizar reuniGes com cada departamento referente as Metas Qualitativas planejadas, orientando sobre as
diretrizes para serem atingidas.

4. Analise e performance

Realizar andlise do Chamamento publico, Contrato de Gestdo e Metodologia de custos, certificando que os
departamentos da OS estdo atuando de acordo com o Chamamento Publico.

5. Analise do Relatério

Analisar sistematicamente os resultados enviados aos 6rgdo regulamentadores das Metas Quantitativas e
Qualitativas, certificando que as Metas Qualitativas e Quantitativas planejadas sejam alcancadas.

6. Analise dos indicadores criados para o cumprimento dos itens do contrato de gestao.
Analisar a eficdcia, eficiéncia, efetividade e economicidade dos itens do contrato de gestdo, garantindo que
as clausulas do mesmo sejam cumpridas conforme os indicadores previstos.

7. Planejamento

Analisar a compilacdo de dados enviados pelos departamentos para montagem e formatacdo do
planejamento, cumprimento responsabilidades do CEGECON no Contrato de Gestao.

8. Relatdrio Anual das Atividades Realizadas

Analisar e compilar de dados enviados pelos departamentos para montagem e formatag¢do do relatdrio
para Cumprimento de uma das obrigacdes e responsabilidades do CEGECON no Contrato de Gestdo.
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9. Limpeza e Organizagao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

10. Segurancga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranga, utilizando os EPI's conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e instrugdes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

11. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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ULEIDC DY Assistente Pedagdgico

Cargo Multifuncional Assistente

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Gerente Técnico Pedagdgico
Departamento Ensino

Dar assisténcia as atividades pedagdgicas junto aos superiores através de relatdrios, meios de
comunicagdo para cumprirem o prazo de entrega das atividades pré-estabelecidas; aplicar pesquisas de
satisfacdo e acompanhar visitas técnicas nas unidades geridas, sendo o elo das mesmas com a unidade
gestora nas atividades pedagdgicas.

Especificagéo Analise do Cargo
Complexidade do Cargo;

Andlise e interpretagdio dos fatos e informagdes

Requisitos Basicos; sistematizadas e requer julgamento na aplicagdo de técnicas e
metodologias, podendo causar impacto direto na melhoria
- Formac3o: dos processos internos, com relativa frequéncia.

Ensino Médio Completo
Relacionamento Interpessoal;
- Experiéncia:
6 meses na drea de atuacgdo Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento
no atendimento as pessoas internas e /ou externas.

Proatividade e Criatividade;

Acgdes proativas com frequéncia. Planeja e antecipa agdes que

Habilidades; podem contribuir para melhoria de seus resultados. A
criatividade pode ser exigida eventualmente na busca de

Atencdo Concentrada; novas solugdes.

Comunicagdo Clara e Objetiva;

Comprometimento; Visdo Integrada do Negdcio;

Organizagao;

Proatividade. Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo

detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros;

Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, podendo afetar a imagem da
empresa.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais);

Responsabilidade por Dados Confidenciais;
Treinamento de Integragdo;
Acesso a dados e informagGes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgacdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.




1. Atividades Pedagogicas

Dar assisténcia as atividades pedagdgicas junto aos superiores através relatérios, meios de comunicagdo
para cumprirem o prazo de entrega das atividades pré-estabelecidas, diariamente.

2. Editais

Publicar editais dos cursos que serdo ofertados com informagdes gerais através do site, sempre que
necessario.

3. Relatérios
Promover o elo entre a Unidade Gestora e Unidades Geridas, colhendo informagdes para alimentar os

relatérios de prestagdo de contas e pedagogicos através de meios de comunicagdo, diariamente.

Elaborar, enviar e solicitar retorno com respostas do que for solicitado as Unidades, por meio de
comunicados internos, relatérios ou outros documentos pertinentes, registrando as atividades da area,
promovendo a integracdo das informacgGes pedagdgicas da Organizagdo, sempre que necessario.

Realizar a atualizagdo de planilhas com informagdes pertinentes, alimentando o sistema de gestdo da area
pedagdgica, sempre que necessario.

Emitir relatérios do sistema de gestdo para compor registros conforme contratos de gestao, sempre que
necessario.
4. Pesquisas

Aplicar pesquisas de satisfagdo para alunos concluintes, efetivos e professores por meios de comunicagao,
com intuito de mensurar a satisfacdo e avaliacdo interna das unidades, sempre que necessario.

5. Visitas Técnicas

Acompanhar e auxiliar nas visitas técnico-pedagdgico e administrativo nas unidades geridas, sempre que
necessario.

6. Limpeza e Organizagao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

7. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrugdes de trabalho de cada éarea, evitando a realizacdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

8. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servico e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Departamento

Promover o didlogo e o

Gerente de Relag¢des Institucionais

Gerente
Lideranga
Diretor Executivo

Executivo

relacionamento de forma estratégica no ambito dos Poderes Executivo e

Legislativo, além de entidades representativas da sociedade, sindicatos, federagdes, associagdes e
comunidades, com o intuito de promover o crescimento da instituicdo, por meio de novos contratos.

Especificagéo Andlise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na érea de atuagdo

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociacdo em situagGes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagao.

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas a¢des sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Conhecimentos Requeridos (E

Treinamento de Integragao;

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
" X divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
specificos e Gerais): inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes
Gerenciar o Departamento de RelagGes institucionais, avaliando o desempenho da equipe, analisando os

resultados, oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Assegurar a motivacdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funcionarios, observacgdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

Zelar pelas condicdes das disposicdes regulamentares internas e das emanadas de legislagdo especial,
acompanhando o processamento das atividades administrativas e verificando as condi¢cdes e cumprimento
das normativas do contrato de gestdo.

2. Planejamento

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, como os referentes aos processos de compras e
contratos, organizacdo e métodos, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de
recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servicos.

Desenvolver o relacionamento com instituigdes, articulando estratégias para estabelecer parcerias em
programas de sustentabilidade e cumprimento de metas.

Identificar e avaliar oportunidades de parcerias, a fim de atender os objetivos da organizacdo.

3. Relatérios

Acompanhar a elaboracdo de relatdrios e apresentagGes institucionais por meio das informagdes prestadas
pelo Supervisor da area.

Participar de projetos internos da organizagao.

4. Execucgdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinag¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servico e conveniéncia da area.




Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Supervisor

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato

Departamento Executivo

Supervisor de Relagdes Institucionais

Gerente de RelagGes Institucionais

Mediar o relacionamento ja firmado por seu superior imediato, entre os seus publicos estratégicos no
ambito dos Poderes Executivo e Legislativo, além de entidades representativas da sociedade, sindicatos,

federagdes, associagdes e comunidades.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Habilidades

Atenc¢do Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Treinamento de Integracgdo;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Andlise e interpretacgdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar considerdvel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Contatos  constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acGes que podem promover considerdvel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Relagdes Institucionais

Dar suporte ao gerente para que possa desenvolver o relacionamento com instituicdes, articulando
estratégias para estabelecer parcerias em programas de sustentabilidade e cumprimento de metas.

Identificar e avaliar oportunidades de parcerias, a fim de atender os objetivos da organizacao.

2. Relatorios e Projetos

Realizar a elaboragdo de relatérios e apresentagdes institucionais compilando as informagdes das
demandas atendidas pela area.

Participar de projetos internos da organizagao.

3. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’'s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucOes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua propria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

4. Execucgdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungéo Gerente de Recursos Humanos

Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Diretor Administrativo

Departamento Recursos Humanos

Gerenciar, planejar e coordenar as atividades da drea de Recursos Humanos e Departamento Pessoal,
estabelecendo e administrando politicas, praticas e procedimentos, visando assegurar o cumprimento dos
objetivos da Organizagdo, seguindo a legislagdo vigente, cumprindo o contrato de gestdo, mantendo em

equilibrio a relacdo empresa/colaboradores.

Especificacédo

Andlise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na drea de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Treinamento de Integragao;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretacdo de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagbes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao

Metas estabelecidas e permite considerdvel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas agdes sao
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.




1. Gerenciamento de Equipes

Planejar e gerenciar todas as atividades desenvolvidas pelo Departamento de Recursos Humanos,
envolvendo Administracdo de Pessoal, Recrutamento e Sele¢do, Remuneragdo, Treinamento e
Desenvolvimento, e Servico Especializado em Engenharia de Seguranca e em Medicina do Trabalho
(SESMT), visando assegurar que a empresa tenha condi¢Ges de atrair, reter, motivar e desenvolver os
profissionais no nivel necessdrio a consecuc¢do dos seus objetivos.

Assegurar a motivacdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.
2. Planejamento

Participar, periodicamente, da elaboragdo da politica da area de Gestdo de Pessoas da Organizagdo e
colaborar com informagdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos
gerais e especificos e para a articulagdo da area de gestdo de pessoas com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizagdo, levantando e
analisando as informacgGes relevantes sobre o cendrio da area de gestdo de pessoas, visando contribuir para
a elaboragdo de planos de agao que levem a empresa a atingir seus objetivos.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a
€sses Servigos.

3. Indicadores

Acompanhar e monitorar os indicadores de desempenho e produtividade dos recursos humanos, propondo
programas de treinamento e mudangas comportamentais ou organizacionais, visando contribuir para o
alcance dos padrdes desejados.

Coordenar os indicadores do Plano de Trabalho, acompanhando a execu¢do das agles planejadas,
analisando as metas previstas e realizadas, verificando as receitas e despesas, avaliando os resultados
fisicos e financeiros, visando a apresentac¢do nas reunides gerenciais.
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4. Administra¢ao de Pessoal

Gerenciar e controlar as atividades do Setor de Administracdo de Pessoal, visando a assegurar o
cumprimento de todas as exigéncias legais que regulam o vinculo empregaticio, bem como o cumprimento
das normas e procedimentos estabelecidos pela Instituicdo.

Supervisionar a elaboragdo da folha de pagamento e correspondentes emissdes das guias de pagamentos
de impostos e encargos, visando o correto cumprimento dessas obrigagGes.

Gerenciar documentagdes legais, contratos de estagiarios, terceiros e custo de mao-de-obra.
Atender a fiscalizagdo trabalhista e previdenciaria, fornecendo as informagées e documentos solicitados.

Acompanhar a legislagdo trabalhista e assegurando sua correta aplicagdo e entendimento por parte das
unidades da Institui¢do, visando contribuir para minimizagdo do contencioso juridico-trabalhista.

Manter controles e relatdrios analiticos sobre a evolugdo do quadro e custos de pessoal, bem como de
rotatividade de pessoal e outras ocorréncias relevantes.

Atender a colaboradores em questdes relacionadas com normas e procedimentos da empresa, dando a
orienta¢do ou solugdo devidas.

5. Recrutamento e Seleg¢do

Planejar e coordenar as atividades de recrutamento e sele¢do, definindo critérios e procedimentos, visando
assegurar que a empresa tenha condigdes de contratar, desenvolver e reter os profissionais do calibre
necessario a consecugao dos seus objetivos.

Acompanhar com os gestores a necessidade de contrata¢do da Organizagao, gerenciando a melhor forma
de recrutamento, buscando manter o bom relacionamento com os setores, definindo formas de divulgacdo
de vagas, preocupando com a qualidade dos processos e dos servigos prestados.

Elaborar relatério estatistico dos Processos de Selegdo, sempre que necessario.
6. Remuneragao

Administrar a politica de remuneragdo, controlando a movimentac¢do de pessoas, solicitando a alteragao de
organograma de cargos, atendendo as demandas de reclassificagao, convocando e conduzindo o comité de
remuneracdo, providenciando alteragGes salariais, seguindo as diretrizes do Plano de Cargos e Salarios.

Contribuir para manutencdo da satisfacdo e motivacdo dos recursos humanos, por meio de estudos
internos e pesquisas de tendéncias de mercado, recomendando agBes e procedimentos na area de
remuneracdo e beneficios, observando as politicas e diretrizes da Instituicdo.

Coordenar a elaboragdo e atualizagdo de tabelas salariais, com base na politica definida pela empresa,
incluindo estudos e simulagdes de alteragBes salariais e seus impactos nos custos de pessoal, visando
subsidiar as decisdes relacionadas com ajustes e enquadramentos salariais.

Participar dos comités de avaliacdo de cargos, coordenando os trabalhos ou fornecendo informac&es para
facilitar o processo de avaliacdo e classificagdo de cargos, visando a manutengao da estrutura de cargos e
saldrios.

Orientar e acompanhar os processos de definicdo da remuneragdo nos casos de admissdo, promogao e
transferéncia de funcionarios, observando as normas e diretrizes do Plano de Cargos e Salarios.

83



7. Politica de Beneficios

Providenciar a elaboragdo do plano de beneficios oferecidos pela Organizagdo, quando necessario,
negociando e controlando contratos com empresas fornecedoras, pesquisando internamente satisfagao
dos usudrios, visando dar aos colaboradores condi¢gdes de maior motivagdo e desempenho no trabalho.

Solicitar as inclusdes e exclusdes de beneficiarios, visando garantir sua operacionalizagdo e os descontos em
folha de pagamento.

Elaborar planos de incentivo e motivacionais, bem como programas para o desenvolvimento educacional
dos colaboradores, visando desenvolver a capacitagdo e a motivagdo do grupo e melhor atender as
necessidades existentes no programa.

8. Sucessao e Carreira

Gerenciar a definicdo e implantagdo de programas de treinamento e desenvolvimento, acompanhando o
levantamento de necessidades, consolidando plano de treinamento, visando assegurar o constante
crescimento e aprimoramento do desempenho dos recursos humanos, bem como orientar os processos de
promogdes e sucessdes.

Acompanhar os programas de sucessdo e carreira, elaborando normas e procedimentos organizacionais,
disponibilizando recursos didatico-pedagdgicos, contratando consultorias especializadas, supervisionando a
qualidade dos treinamentos e assegurando o retorno do investimento.

Propor e acompanhar a execucdo de programas de desenvolvimento gerencial, visando incentivar e
desenvolver habilidades duradouras e novas tecnologias, bem como o crescente nivel de desempenho dos
profissionais ocupantes de cargos estratégicos.

Planejar o desenvolvimento de carreiras, sugerindo o mapeamento do potencial e perfil dos recursos
humanos, visando contribuir para a qualidade das decisdes relacionadas com sucessées nos cargos chaves.

Solicitar a avaliacdo do potencial de colaboradores para aproveitamento interno, definindo estratégias e
fontes de recrutamento, para promogdes ou transferéncias.

Conduzir reunides, palestras e treinamentos.

Contribuir para o aprimoramento do desempenho dos recursos humanos, fornecendo subsidios para os
processos de promocgdes e sucessOes e programas de treinamento, através do acompanhamento da
evolucdo da carreira profissional de cada colaborador dentro da estrutura de cargos da empresa.

9. SESMT (Saude, Seguranga e Medicina do Trabalho)

Gerenciar as atividades da empresa terceirizada, responsavel pelo SESMT (Servigo Especializado em
Engenharia de Seguranga e em Medicina do Trabalho), acompanhando as atividades desempenhadas,
acompanhando o levantamento de necessidades, analisando e propondo solugdes, visando reduzir e
eliminar as condi¢Ges inseguras ou de riscos a integridade fisica e salde dos colaboradores.

Incentivar a qualidade de vida no trabalho, propondo aos profissionais envolvidos promoc¢do de
palestras/treinamentos com temas especificos.

Acompanhar a elaboragdo, definicdo e promoc¢do de politicas, programas e normas de seguranca,
responsabilizando pela prevencdo de acidentes do trabalho.
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10. Comunicagao Interna e Externa
Elaborar e acompanhar as estratégias de Comunicagdo Interna e Externa, de acordo com o
desenvolvimento e crescimento da Instituicdo, acompanhando diariamente as informacgGes e a divulgacgao.

Interagir com as geréncias da Organizagao, liderando reunides, disseminando informacgdes.

Atender a colaboradores em questdes relacionadas com normas e procedimentos da Instituicao, dando a
orientagdo ou solugdo devidas nas questdes, relativas a operacionalizagao das tarefas desenvolvidas pelos
Setores que compdem a Geréncia de Desenvolvimento Humano.

11. Relatérios

Orientar e providenciar a elaboracdo dos relatdrios da area, visando assegurar a disponibilidade de
informacgdes contdbeis fidedignas para dar adequado suporte ao processo decisorio em todas as areas.

12. Execucao de Procedimentos e outras Atividades Afins
Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que

necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.




Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Departamento

Supervisor de Recursos Humanos
Supervisor

Lideranga

Gerente de Recursos Humanos

Recursos Humanos

Acompanhar as atividades do Departamento de Recursos Humanos. Supervisionar os ajustes referente a
folha, processo de recrutamento e selegdo e envio de documentagdo aos colaboradores, atentando-se aos

regulamentos internos da organizagdo.

Especificacédo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos;

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Habilidades;

Atengdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo;

Analise e interpretacdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar consideravel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal;

Contatos  constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade;

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acdes que podem promover consideravel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negdcio;
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros;
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar aimagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais;

Acesso a dados e informagBes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Supervisao de Equipes

Supervisionar a equipe da area de recursos humanos, avaliando o desempenho da equipe, acompanhando
as atividades, analisando os resultados, buscando auxilid-los em suas necessidades, oferecendo suporte
necessario para o alcance dos mesmos.

Identificar, analisar e solicitar contratagOes e desligamentos de pessoal.

Assegurar a motivacao dos colaboradores e otimizagdo de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatérios, langamentos, conferencias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orienta¢Ges dos funcionarios, observacgdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

2. Documentos

Garantir a atualizacdo das documentagdes dos colaboradores referente aos contratos de admissdo e
eventuais atualizag¢des, favorecendo a prestacdo de contas.

Acompanhar a andlise da conformidade das documenta¢des de contratacdo de acordo com os
regulamentos da organizacdo, garantindo a viabilidade da contratacéo.
3. Processos

Participar da elaboragdo do plano de cargos e salarios.

Conferir e acompanhar toda a organizac¢do e elaborac¢do dos servigos de documentagdo, registros, folha de
pagamento e encargos sociais do setor de pessoal.

Contribuir para a reducdo de custos da empresa, através da analise critica das operagdes sob sua
responsabilidade, procurando alternativas para reduzir as despesas e evitando gastos desnecessarios.

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente sempre que
necessario.
Assessorar o Gerente de recursos humanos no estabelecimento de normas e diretrizes referentes ao setor.
4. Relatérios

Elaborar relatérios gerenciais de processos em andamento, por meio da conferéncia dos mesmos com os
setores responsaveis, enviando para analise da Geréncia e Diretoria responsavel, semanalmente;

5. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucdes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

6. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinacdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.

87



88



Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional Analista
Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato

Departamento

Recursos Humanos

Analista de Departamento Pessoal

Supervisor de Recursos Humanos

Realizar as atividades da darea de Departamento Pessoal atuando com processos de admissdes e
demissdes, controles de documentagoes, folha de pagamento, afastamento, rescisdes. Realizar calculos da
folha de pagamento, controlar relatérios e estatisticas internas. Prestar servico de orientagado,
esclarecimento e auxilio na resolugdo dos problemas dos funciondrios para manter as relagdes entre
empresa e empregado de acordo com a legislacdo vigente e as normas da empresa.

Especificacédo

Andlise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
1 ano na area de atuagdo

Habilidades

Atencdo Concentrada;
Comunicagao Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagao;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e
Gerais):

Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo

Analise e interpretagdo dos fatos e informagdes
sistematizadas e requer julgamento na aplicagdo de
técnicas e metodologias, podendo causar impacto
direto na melhoria dos processos internos, com relativa
frequéncia.

Relacionamento Interpessoal

Contatos constantes, requerendo habilidade para
argumentagdo e busca de consenso  nos
relacionamentos internos e externos.

Proatividade e Criatividade

AcOes proativas com pequena frequéncia. Planeja e
antecipa a¢Ges que podem contribuir para melhoria de
seus resultados. A criatividade pode ser exigida
eventualmente na busca de novas solugdes.

Visdo Integrada do Negdcio

Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma
visdo detalhada dos processos das areas com as quais
se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros inerentes as suas atividades, poderdo causar
moderados prejuizos em nivel interno.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar
sua divulgacdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a
empresa.
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1. Calculos

Elaborar calculos da folha de pagamento, recolhimento de tributos e impostos, relatérios e estatisticas
internas exigidos pela legislacdo trabalhista, diariamente.

Realizar calculo de rescisGes contratuais, férias, abonos e descontos de colaboradores para manter as
relagGes entre a empresa e empregado de acordo com a legislagdo vigente.

Realizar provisdes de férias e de 132 salario referente a cada empregado e apresentar calculos para a
contabilidade/financeiro, sempre que necessario.

Controlar, langar e calcular todas as atividades referentes a folha de pagamento, diariamente.

2. Admissoes e Desligamentos

Executar procedimentos relativos a admissdo e demissdo de colaboradores, tais como seguro-desemprego,
informacgdes de admitidos e demitidos, FGTS e desligamento de colaboradores, sempre que necessario.
Receber formularios com solicitacdes de demissdo fazendo o controle da documentacdo necessaria,
atentando-se para o vencimento do documento.

3. Documentos

Separar quando necessario a documentagdo solicitada para audiéncia, para preparagdo da defesa no
processo trabalhista.

Receber, diariamente, a documentag¢do de colaboradores para cadastro admissional no sistema de gest3o.
4. Folha de Pagamento

Controlar férias, horas extras, documentagao de colaboradores, indenizagGes, FGTS, descontos e inclusGes
diversas na folha de pagamento, afastamentos, entradas e saidas, pagamentos de beneficios, remuneragdo
em geral, diariamente.

Analisar, controlar e calcular todos os descontos para langamento na folha de pagamento referente a vales-
refei¢des, transportes, férias, dentre outros, sempre que necessario.

Receber e conferir todos os pagamentos a serem langados na folha de pagamento, a fim de certificar-se de
seu correto processamento, sempre que necessario.
5. Guias de Recolhimento

Executar o preenchimento de guias de recolhimentos, impostos sindicais, encargos sociais etc,
periodicamente.

6. Controle de Funcionarios
Fechar e calcular as horas apontadas para langamento em folha de pagamento, periodicamente.

Controlar afastamento, gozo de beneficios, aumentos salariais para as respectivas anota¢des nas fichas de
controle de funciondrios, bem como nas suas CTPS, sempre que necessario.

Promover apontamentos e levantamentos de horas trabalhadas, faltas, ocorréncias e atrasos por meio da
folha de frequéncia de funcionarios, frequentemente.

Realizar o pedido e calcular os beneficios e vales-transportes dos colaboradores, sempre que necessario.



7. Legislagao Trabalhista

Acompanhar toda a legislagao vigente no que diz respeito a obrigagGes sociais e modificagdes salariais, com
intuito de cumprir com as obrigac¢des trabalhistas, constantemente.

8. E- Social

Implantar, controlar e enviar os dados para a plataforma E-social, com intuito de cumprir as normas de
legislagcdo vigentes, sempre que necessario.

9. Sistema de Gestdo

Manter atualizado o sistema de gestdo utilizado pelo Departamento Pessoal, em conjunto com a area de
informatica, visando atender as modificagdes na legislagdo ou nos procedimentos da empresa.

10. Audiéncias

Acompanhar a area juridica nas defesas em processos trabalhistas e multas do Ministério do Trabalho,
atuando como preposto em audiéncias como indicado ou representante da empresa, visando a melhor
solucdo das pendéncias para cumprimento das Leis Trabalhistas.

11. Orientagao
Prestar orientacdo a todos os setores da empresa quanto a aplicacdo da legislagdo e previdenciaria,
repassando as modificagdes ocorridas, visando ao seu adequado cumprimento.

12. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranga, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e instru¢ées de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

13. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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T B A Assistente de Departamento Pessoal

Cargo Multifuncional Assistente

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Supervisor de Recursos Humanos
Departamento Recursos Humanos

Oferecer assisténcia as atividades da area de Departamento Pessoal, controlando e conferindo o registro
de ponto diariamente, fazendo lancamento de faltas, atestados e banco de horas no sistema
correspondente. Registrar os funciondrios contratados, acompanhando o prazo dos contratos de
experiéncia e enviar para providencias da geréncia responsavel; Elaborar documentos e planilhas
solicitados. Manter o arquivo e a organizagao da documentag¢do dos funcionarios.

Especificagéo Analise do Cargo

Complexidade do Cargo:

Requer que o ocupante perceba e analise fatos e
informagdes  relativamente  sistematizadas  que
contribuem na tomada de decisdo.

Requisitos Basicos

- Formacéo:

. 1 Relacionamento Interpessoal:
Ensino Médio Completo P

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e
discernimento no atendimento as pessoas internas e
/ou externas.

- Experiéncia:
6 meses na area de atuacao

Proatividade e Criatividade:

Acles proativas com pequena frequéncia. Planeja e
antecipa agGes que podem contribuir para melhoria de
seus resultados. A criatividade pode ser exigida
eventualmente na busca de novas solugdes.

Habilidades
Atencdo Concentrada;

Comunicagéo Clara e Objetiva; Vis3o Integrada do Negécio:

Comprometimento; - . .
pr ~ . Visdo detalhada dos processos de sua area e uma visdao

Organizagéao P

Proatividade ' parcial dos processos de outras areas.

Responsabilidade por Erros:

Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a
imagem da empresa junto a clientes, fornecedores e
parceiros.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e

. Responsabilidade por Dados Confidenciais:
Gerais): P P

Acesso a dados e informacdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar
sua divulgacdo inadvertida, podendo causar embaracgos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a
empresa.

Treinamento de Integracéo;
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1. Admissoes

Realizar o registro dos funcionarios no sistema e nas carteiras de trabalho, bem como colher assinatura em
todos os documentos referentes a admissdo, sempre que necessario;

Acompanhar o prazo dos contratos de experiéncia dos funciondrios contratados, enviar a avaliagdo do
mesmo para o gestor responsdvel e encaminhar os encerramentos de contrato para providéncias da
Geréncia;

2. Documentos

Elaborar Carta de Referéncia e Declaragdes, sempre que solicitado para atender as demandas dos
funcionarios.

Efetuar e garantir que todos os documentos sejam arquivados corretamente, sempre que necessario.

Fazer a planilha de planejamento das férias dos colaboradores, funcionarios visando garantir o
cumprimento da Legislagdo trabalhista, sempre que necessario.

3. Jornada de Trabalho

Garantir a correta apuragdo da jornada de trabalho dos funcionarios, realizando os langamentos
necessarios e encaminhando para providéncias da Geréncia, mensalmente.

4. Processos de Pagamento

Fazer processos de pagamentos, protocolar e enviar ao financeiro, sempre que necessario.

5. Atendimento a Funcionarios

Orientar, esclarecer e auxiliar os funcionarios na resolugdo dos problemas, ligados as duvidas sobre as
rotinas de Departamento Pessoal, diariamente;

6. Desligamento

Receber pedidos de demissdao de funcionarios e solicitagdes de demissdo sem justa causa ou com justa
causa das geréncias responsaveis, emitindo pelo sistema, aviso prévio, encaminhando para o responsavel
os dados para calculo da rescisao.

7. Limpeza e Organizagao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

8. Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instru¢des de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

9. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servico e conveniéncia da area.
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Titul Fung3 .
LD R AIED Assistente de Recursos Humanos

Cargo Multifuncional Assistente

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Supervisor de Recursos Humanos
Departamento Recursos Humanos

Oferecer assisténcia as atividades da area de Recursos Humanos, controlando e conferindo o registro de
ponto diariamente, fazendo langamento de faltas, atestados e banco de horas no sistema correspondente.
Registrar os funcionarios contratados, acompanhando o prazo dos contratos de experiéncia e enviar para
providencias da geréncia responsavel; Oferecer apoio na elaboracdo de Editais para Processos Seletivos,
divulgando as vagas, seguindo as etapas propostas; Auxiliar na descri¢do de cargos e atualizagcdo da Politica
de Cargos e Salarios, Elaborar documentos e planilhas solicitados. Manter o arquivo e a organiza¢do da
documentagdo dos funcionarios.

Especificagéo Andlise do Cargo
Complexidade do Cargo:
Requisitos Basicos Requer que o ocupante perceba e analise fatos e informacdes
relativamente sistematizadas que contribuem na tomada de
- Formagio: decisdo.
Ensino Médio Completo
Relacionamento Interpessoal
- Experiéncia: Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
6 meses na 4rea de atuacio consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento

no atendimento as pessoas internas e /ou externas.

Proatividade e Criatividade
AcGes proativas com pequena frequéncia. Planeja e antecipa
acdes que podem contribuir para melhoria de seus
resultados. A criatividade pode ser exigida eventualmente na
busca de novas solugdes.

Habilidades

Atenc¢do Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagao;

Proatividade.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdao detalhada dos processos de sua drea e uma visao
parcial dos processos de outras areas.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais Acesso a dados e
informagdes considerados de alta confidencialidade e exige
Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais): grande cuidado para evitar sua divulgagdo inadvertida,
podendo causar embaragos inconvenientes e até prejuizos
Treinamento de Integracdo; financeiros para a empresa.




1. Recrutamento e Sele¢ao

Executar as atividades de recrutamento e selegdo, seguindo critérios e procedimentos, visando assegurar
qgue a empresa tenha condi¢Ges de contratar, desenvolver e reter os profissionais do calibre necessario a
consecucgdo dos seus objetivos.

Realizar entrevistas, seguindo a politica de recrutamento e sele¢do implementada, sempre que necessario.
2. Remuneragao

Auxiliar na elaboragdo e atualizacdo de tabelas salariais, com base na politica definida pela empresa,
incluindo estudos e simulagdes de alteragdes salariais e seus impactos nos custos de pessoal, visando
subsidiar as decisdes relacionadas com ajustes e enquadramentos salariais.

Auxiliar na descri¢do de cargos e fungdes, atualizando as tabelas salariais e a Politica de Cargos e salarios da
Organizagao.

3. Admissoes

Realizar o registro dos funcionarios no sistema e nas carteiras de trabalho, bem como colher assinatura em
todos os documentos referentes a admissdo, sempre que necessario;

Acompanhar o prazo dos contratos de experiéncia dos funciondrios contratados, enviar a avaliagdo do
mesmo para o gestor responsdvel e encaminhar os encerramentos de contrato para providéncias da
Geréncia;

4. Documentos

Elaborar Carta de Referéncia e Declaragbes, sempre que solicitado para atender as demandas dos
funcionarios.

Efetuar e garantir que todos os documentos sejam arquivados corretamente, sempre que necessario.

Fazer a planilha de planejamento das férias dos colaboradores, funciondrios visando garantir o
cumprimento da Legislagdo trabalhista, sempre que necessario.

5. Jornada de Trabalho

Garantir a correta apuracdo da jornada de trabalho dos funcionarios, realizando os langamentos
necessarios e encaminhando para providéncias da Geréncia, mensalmente.

6. Processos de Pagamento

Fazer processos de pagamentos, protocolar e enviar ao financeiro, sempre que necessario.

7. Atendimento a Funcionarios

Orientar, esclarecer e auxiliar os funcionarios na resolugao dos problemas, ligados as duvidas sobre as
rotinas de Departamento Pessoal, diariamente;

8. Desligamento

Receber pedidos de demissdo de funcionarios e solicitagdes de demissdo sem justa causa ou com justa
causa das geréncias responsaveis, emitindo pelo sistema, aviso prévio, encaminhando para o responsavel
os dados para calculo da rescisdo.

9. Limpeza e Organizacao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organiza¢cdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.
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10. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranga, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais) e instrucGes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

11. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Gerente

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato

Departamento Administrativo

Diretor Administrativo

Gerente de Contratos

Promover a transparéncia e o controle interno dos contratos realizados pelo departamento administrativo,
por meio de regularidade juridica e administrativa de acordo com a legislagdo e normas internas.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na area de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisao;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Treinamento de Integragdo;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagbes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestdo

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas a¢des sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagbes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagcdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes
Gerenciar o Departamento Administrativo, avaliando o desempenho da equipe, analisando os resultados,

oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Assegurar a motivagdo dos funciondrios e otimizacdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

Zelar pelas condi¢des das disposicGes regulamentares internas e das emanadas de legislacdo especial,
acompanhando o processamento das atividades administrativas e verificando as condigdes e cumprimento
das normativas do contrato de gestdo.

1. Orientagdo

Realizar a orientag¢do juridico-administrativa nos processos advindos de drgdos externos e em documentos
internos, para facilitar o processo decisorio da Diretoria Administrativa, periodicamente.

2. Processos Administrativos

Prestar a verificagdo de regularidade de processos administrativos de compras e servicos em
tramite/finalizados, por meio da checagem dos mesmos, garantindo a conformidade ao Procedimento
Operacional Padrdo da Organizacdo, zelando pelos principios da administracdo publica e observando, ainda,
as legislagOes de licitagdo estaduais e federais, sempre que necessario.

3. Transparéncia e Prestacao de Contas
Realizar o controle da area de transparéncia do site institucional, por meio da publicacdo de relatérios

pertinentes, bem como demais documentos exigidos pelos 6rgdos de controle, mensalmente.

Verificar a entrega da prestacdo de contas correspondente ao periodo a Comissdo de Avaliagdo
acompanhada por notas fiscais de compras e servigos, certiddo negativa de débitos perante aos érgaos
publicos, para cumprir com o contrato, semanalmente.

Realiza um comparativo mensal dos contratos que estdo na transparéncia com os vigentes.
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4. Documentos e Relatorios
Elaborar os atos regulamentares internos para apreciagao pela Diretoria, atendendo as normas juridicas e

legislagGes vigentes, sempre que necessario.

Elaborar pareceres técnicos sobre as propostas regulamentares das diversas areas internas da Organizagao,
para subsidiar as decisdes do Conselho.

Realizar a edicdo de relatérios circunstanciados e apresentar as medidas corretivas nos casos aplicaveis,
periodicamente.

Conferir os relatérios mensais para verificagdo de dados com as atividades desenvolvidas no més e as
metas alcangadas, acompanhando a entrega dos mesmos ao Parceiro Publico, mensalmente.

Conferir a entrega do relatério da execugdo do Contrato de Gestdao com os comparativos especifico das
metas propostas com os resultados alcangados, acompanhado da prestagdao de contas correspondente ao
exercicio financeiro antecedente, assim como as publicagdes no Diario Oficial do Estado, anualmente.

5. Plano de Integridade Institucional

Promover a estruturacdo do plano de integridade institucional (compliance), facilitando o cumprimento de
normas legais e regulamentares, com intuito de evitar, detectar e tratar os desvios e inconformidades,
sempre que necessario.

6. Site

Conferir se o site esta sendo alimentado com registros relativos a todas as obrigacGes contraidas e pagas no
contrato de gestdao por meio de relatérios e do sistema de gestdo, diariamente.

7. Balango Geral

Verificar a publicagdo do balango geral das metas, relatdrios financeiros e de execugdo das atividades do
ano anterior, anualmente.

8. Intimagodes e Notificagcoes

Acompanhar se foi remetido ao 6rgdo superior e a Procuradoria-Geral do Estado as intimagdes e as
notificacbes administrativas e/ou judicial que o Parceiro Publico tenha interesse, juntamente com as
informacdes, dados e documentos necessarios para a defesa dos interesses do Estado de Goias, em juizo ou
fora dele, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e criminal daquele que deixar de fazé-lo ou ndo
cumprir prazos, sempre que necessario.

Verificar o envio de requerimentos e/ou notificagdes extrajudiciais sobre fatos relacionados a unidade
publica sob seu gerenciamento, sempre que necessario.
9. Midia Digital

Conferir se a midia digital contendo os registros das despesas realizadas foram enviadas a Central de
Informacgdo e Controle dos contratos de Gestdo, mensalmente.

10. Alvara

Examinar se as licengas de Alvard da Organiza¢do Social estdo atualizadas e sem restricGes para fazer
cumprir as leis e normas internas vigentes, diariamente.

11. Segurancga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’'s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucGes de trabalho de cada area, evitando a realizacdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.
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12. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.




Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Supervisor

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Gerente de Contratos
Departamento Administrativo

Supervisor de Contratos

Supervisionar, acompanhar e monitorar a elaborag¢do dos contratos celebrados pela empresa em relagdo a
documentacgdo a ser exigida dos fornecedores, prazos e condigdes comerciais, documentacgado trabalhista e
previdencidria quando aplicdvel; fiscalizar e executar as atividades de analise dos contratos e da
documentagdo acessdria, assegurando o cumprimento das obriga¢gdes pelas Contratadas; comunicar aos
Gestores solicitantes as ndo conformidades levantadas, de modo a subsidiar libera¢cdes de pagamentos e
propor sugestfes de solugdo; coordenar o arquivamento fisico dos contratos e sua respectiva
documentacdo, garantindo sua guarda em boas condicGes.

Especificacédo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos;

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Habilidades;

Atencdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragdo;

Complexidade do Cargo;

Andlise e interpretagdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar consideravel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal;

Contatos  constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade;

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acdes que podem promover consideravel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negdcio;
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros;
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar aimagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais;

Acesso a dados e informagBes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Supervisdo de Equipes

Supervisionar a equipe da area administrativa, avaliando o desempenho da equipe, acompanhando as
atividades, analisando os resultados, buscando auxilia-los em suas necessidades, oferecendo suporte
necessario para o alcance dos mesmos.

Verificar necessidades da equipe, identificando e solicitando programas de capacitagdo, propondo
equalizagdo de cargos e saldrios, promovendo preparagao de substitutos.

Identificar, analisar e solicitar contratagOes e desligamentos de pessoal.

Assegurar a motivacdo dos colaboradores e otimizagdo de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatdrios, langamentos, conferencias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagGes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

Supervisionar, acompanhar e monitorar a elaboragao dos contratos celebrados pela empresa em relagdo a
documentacdo a ser exigida dos fornecedores, prazos e condigdes comerciais, documentagao trabalhista e
previdenciaria quando necessario.

Fiscalizar e executar as atividades de analise do contrato e da documentagdo acessdria, assegurando o
cumprimento das obriga¢des pelas Contratadas;

Comunicar aos Gestores (solicitantes dos contratos) as ndo conformidades levantadas, de modo a subsidiar
liberagdes de pagamentos e propor sugestdes de solugdo;
2. Documentos

Garantir a atualizacdo das documentagdes de contratos e demais documentos da area administrativa,
favorecendo a prestagdo de contas.

Acompanhar a analise da conformidade das documentac¢des de contratos com os regulamentos da
organizacdo, garantindo a viabilidade da contratacgao.

Supervisionar o arquivamento fisico dos contratos e sua respectiva documentacao,
garantindo sua guarda em boas condicGes, bem como seu acesso dentro dos prazos
estabelecidos, quando necessario.

3. Processos de Contratos

Promover a revisao e ajuste nos termos de referéncia, por meio da analise do documento enviado pelo
solicitando, com intuito de adequa-lo com adaptagdes e corre¢des, semanalmente, como forma de dar
suporte ao Gerente Administrativo.

4. Relatérios

Elaborar relatérios gerenciais de processos em andamento, por meio da conferéncia dos mesmos com os
setores responsaveis, enviando para analise da Geréncia e Diretoria responsavel, semanalmente;

5. Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais) e instrucdes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

6. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins
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Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Vi3 Y e Gerente Administrativo

Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Diretor Administrativo
Departamento Administrativo

Atender plenamente as unidades geridas e gestora da Organizagdo no que se refere a compra de matérias-
primas e mercadorias de todas complexidades. Efetuar as negociagbes necessarias junto ao mercado
interno, visando efetuar compras com qualidade e pregos vantajosos para a empresa como forma de
garantir custos baixos e economia adequada.

Especificacédo Analise do Cargo

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdio de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento

Requisitos Basicos minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
- Formagao: processos internos.

Ensino Superior Completo
Relacionamento Interpessoal

- Experiéncia: Requer tato, habilidade para negociagdo em situagdes de
3 anos na area de atuagdo conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas agdes sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisao;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais): inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Treinamento de Integraggo; Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.




5. Gerenciamento de Equipes

Gerenciar o Departamento Administrativo, avaliando o desempenho da equipe, analisando os resultados,
oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Assegurar a motivagdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funciondrios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

Zelar pelas condicdes das disposicdes regulamentares internas e das emanadas de legislagdo especial,
acompanhando o processamento das atividades administrativas e verificando as condi¢des e cumprimento
das normativas do contrato de gestdo.

6. Planejamento

Participar, periodicamente, da elaboragdo da politica administrativa da Organizagdo e colaborar com
informacg0des, sugestGes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos
e para a articulagdo da area administrativa com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informagdes relevantes sobre o cenario administrativo, visando contribuir para a elaboragdo
de planos de acdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, como os referentes aos processos de compras e
contratos, organizacdo e métodos, baseando-se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de
recursos materiais e humanos, para definir prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servigos.

7. Compras

Promover a gestdo de contrato de compras, bem como a cotagdo e contratacdo de fornecedores, para
garantir e informar a execugdo do servigo prestado bem como conferindo atestos nas notas fiscais e
cumprimento do servi¢o contratado e compras realizadas, diariamente.

8. Contratos

Acompanhar a elaboragdo de contratos, gerenciando a adequacgdo dos termos de referéncias, verificando a
vigéncia dos mesmos, bem como a montagem de processos de contratacdo de servigcos, garantindo o
cumprimento das portarias especificas e determinagdes do contrato de gestdo, auxiliando assim na
prestagdo de contas.

9. Relatérios

Orientar e providenciar a elaboragdo dos relatérios da drea administrativa da Organizagdo, visando
assegurar a disponibilidade de informagGes contabeis fidedignas para dar adequado suporte ao processo
decisério em todas as areas.

10. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Supervisor

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Gerente Administrativo
Departamento Administrativo

Supervisor Administrativo

Acompanhar as atividades administrativas. Supervisionar o envio de documentagdo pelos fornecedores,
atentando-se aos regulamentos internos da organizagdo. Promover a revisdo e ajuste nos termos de

referéncia dos processos de contratos.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos;

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Habilidades;

Atencgdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Treinamento de Integragdo;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo;

Andlise e interpretacgdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar considerdvel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal;

Contatos  constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade;

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acGes que podem promover considerdvel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negédcio;
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros;
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais;

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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7. Supervisao de Equipes

Supervisionar a equipe da drea administrativa, avaliando o desempenho da equipe, acompanhando as
atividades, analisando os resultados, buscando auxilida-los em suas necessidades, oferecendo suporte
necessario para o alcance dos mesmos.

Verificar necessidades da equipe, identificando e solicitando programas de capacitagdo, propondo
equalizagdo de cargos e saldrios, promovendo preparagao de substitutos.

Identificar, analisar e solicitar contratagdes e desligamentos de pessoal.

Assegurar a motivacdo dos colaboradores e otimiza¢do de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatdrios, langamentos, conferencias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

8. Documentos

Garantir a atualizagdo das documentacgOes de contratos e demais documentos da area administrativa,
favorecendo a prestagdo de contas.

Acompanhar a analise da conformidade das documenta¢des de contratos com os regulamentos da
organizagdo, garantindo a viabilidade da contratacgao.

9. Processos de Contratos

Promover a revisdo e ajuste nos termos de referéncia, por meio da analise do documento enviado pelo
solicitando, com intuito de adequa-lo com adaptagbes e corre¢des, semanalmente, como forma de dar
suporte ao Gerente Administrativo.

10. Relatérios

Elaborar relatérios gerenciais de processos em andamento, por meio da conferéncia dos mesmos com os
setores responsaveis, enviando para analise da Geréncia e Diretoria responsavel, semanalmente;

11. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instru¢des de trabalho de cada éarea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

12. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determina¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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iittlodalkuncao Analista Administrativo

Cargo Multifuncional Analista

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Supervisor Administrativo
Departamento Administrativo

Realizar as atividades de apoio administrativo, na drea em que estiver estabelecido. Atualizar as
documentagdes de contratos. Solicitar aos fornecedores a documentagdo prevista nos regulamentos
internos da organizagdo. Promover a revisdo e ajuste nos termos de referéncia dos processos de contratos,
bem como elaborar a minuta dos mesmos. Elaborar e enviar publicagbes do ato de divulgagdo de
convocagdo de contratos, realizar publicagdes no Didrio Oficial. Montar processos de pagamentos e
providenciar relatérios solicitados.

Especificagéo Andlise do Cargo

Complexidade do Cargo

Requer que o ocupante perceba e analise fatos e informagdes
relativamente sistematizadas que contribuem na tomada de
decisdo.

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Superior Completo

Relacionamento Interpessoal

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento
no atendimento as pessoas internas e /ou externas.

- Experiéncia:
1 ano na area de atuagdo

Proatividade e Criatividade

Acgdes proativas com pequena frequéncia. Planeja e antecipa
acbes que podem contribuir para melhoria de seus
resultados. A criatividade pode ser exigida eventualmente na

Habilidades busca de novas solugdes.

Atengdo Concentrada;

Comunicagdo Clara e Objetiva; Visdo Integrada do Negdcio

Comprometimento; Visdao detalhada dos processos de sua drea e uma visao
Organizagdo; parcial dos processos de outras areas.

Proatividade.
Responsabilidade por Erros

Erros inerentes as suas atividades, poderdo causar
moderados prejuizos em nivel interno e externo.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a assuntos confidenciais e exige discrigdo na execugao
de suas atividades, podendo causar pequenos prejuizos caso
haja a sua divulgagdo inadvertida.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragao;
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1. Apoio Administrativo
Realizar as atividades de apoio administrativo, na area em que estiver estabelecido.
Elaborar documentos, relatérios e planilhas diversas, sempre que solicitado.
Receber, registrar, arquivar e encaminhar documentos.

Responsavel por realizar a verificagdo dos prazos contratuais afim de informar ao seu superior imediato
para atualizagdo dos mesmos.

2. Documentos

Atualizar as documentag¢des de contratos e demais documentos da area administrativa, atualizando os
dados no sistema de gestdo, favorecendo a prestagdo de contas e previsdes de pagamentos, diariamente.

Solicitar aos fornecedores a documentagao prevista nos regulamentos internos da organizagdo para analise
da conformidade da mesma e viabilidade da contratacgdo.

3. Atendimento

Administrar o e-mail geral da Organizagdo, recebendo duvidas, contas, informagbes e encaminhando para a
area de demanda, diariamente.

4. Processos de Contratos

Promover a revisao e ajuste nos termos de referéncia, por meio da analise do documento enviado pelo
superior imediato, com intuito de adequa-lo com adaptagdes e corre¢des, semanalmente.

Realizar a abertura e montagem de processos de contratagdo de servigos, conforme o fluxo dos processos
de servicos, com o objetivo de possibilitar a contratacdo de fornecedores, empresas e servigos,
semanalmente.

Elaborar e enviar publicagdes do ato de divulga¢do de convocagdao de contratos para divulgar no site da
organiza¢do, semanalmente.

Elaborar a minuta de contratos por meio de carta simples ou especial, para contratagdo de fornecedores,
semanalmente.
5. Financeiro

Montar processos de pagamentos, recebendo as notas fiscais dos prestadores de servicos, colhendo atestos
e enviando para setor financeiro, semanalmente;

Enviar as contas de consumo, notas fiscais e demais documentos que possam promover contas a pagar,
para a Contabilidade, para provisdo dos gastos da Organizagao, diariamente.

6. Relatorios

Elaborar relatérios de processos em andamento, por meio da conferéncia dos mesmos com o setor de
Compras, enviando para analise da Geréncia e Diretoria responsavel, semanalmente;

7. Publicagao

Providenciar as publica¢gdes no Diario Oficial para contrata¢des e composi¢do do quadro de colaboradores,
enviando as informacgdes pertinentes por e-mail, sempre que necessario;

8. Limpeza e Organizacao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizacdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.
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9. Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranga, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucdes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

10. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.




Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Assistente

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato

Departamento Administrativo

Assistente Administrativo

Supervisor Administrativo

Oferecer assisténcia as atividades da area Administrativa, bem como auxiliando as atividades a serem

realizadas pelo setor.

Especificacédo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Médio Completo

- Experiéncia:
6 meses na drea de atuagdo

Habilidades

Atenc¢do Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagao;

Proatividade.

Treinamento de Integragdo;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Requer interface simples com os fatos e informacdes
em seus processos de trabalho, executando suas
atividades sem a necessidade de emitir julgamento
proprio.

Relacionamento Interpessoal

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e
discernimento no atendimento as pessoas internas e
/ou externas.

Proatividade e Criatividade

Agir com prontiddo e objetividade para executar bem
0s processos sob sua responsabilidade. A proatividade
é exigida eventualmente.

Visdo Integrada do Negécio
Visdo detalhada dos processos de sua area e uma visdao
parcial dos processos de outras areas.

Responsabilidade por Erros

Erros inerentes as suas atividades podem ocorrer
eventualmente, podendo causar pouco ou nenhum
prejuizo.

Responsabilidade por Dados Confidenciais
Ndo proporciona a divulgacdo inadvertida de
informacdes consideradas confidenciais.
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1. Apoio Administrativo
Auxiliar nas atividades de apoio administrativo, no setor onde estiver estabelecido.
Elaborar documentos, relatérios e planilhas diversas, sempre que solicitado.

Receber, registrar, arquivar e encaminhar documentos, encaminhando as dareas responsdveis pelo
recebimento dos documentos, diariamente.

Executar servigos de digitacdo, copiando textos e preenchendo quadros, ordem de servigo, tabelas, fichas,
planilhas e documentos diversos.
2. Atendimento

Prestar atendimento aos clientes internos e externos, esclarecendo duvidas e tratando com cordialidade ao
publico em geral, diretores dos ITEGQ’s, candidatos e colaboradores para sanar duvidas e dar assisténcia
aos mesmos, diariamente;

Atender, filtrar e retornar ligacGes de acordo com a demanda, direcionando ao setor responsavel e
repassando recados aos mesmos para melhor atendimento, diariamente.

Receber e enviar e-mails, atendendo as solicitagdes de acordo com a demanda, sempre que necessario.

3. Documentos

Realizar a gestdo de documentos fisicos recebidos pelos Itegos e drgdos externos, escaneando para maior
facilidade de acesso e arquivamento dos mesmos em suas respectivas pastas, sempre que necessario.

4. Limpeza e Organizacio

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizacdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

5. Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucoes de trabalho de cada area, evitando a realizagédo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

6. Execugio de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Departamento

Elaborar projetos de impl

Gerente de Tecnologia da Informacgao

Gerente
Lideranga
Diretor Administrativo

Tecnologia da Informacao

antacdo de sistemas, execu¢do dos mesmos, desenvolvimento de solugbes

tecnoldgicas, elaboracdo de integracdo de sistemas; Gestdo da equipe de supervisores, analistas,

assistentes e outros cargos

pertinentes a area de Tl; Atender as demandas dos usuarios da Instituicdo.

Especificacédo Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na drea de atuagdo

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdio de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagdes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisao;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas agdes sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Conhecimentos Requeridos (E

Treinamento de Integragdo;

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagBes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
- . divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
specificos e Gerais): inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes

Gerenciar o Departamento de Tecnologia da Informacdo, avaliando o desempenho da equipe, analisando
os resultados, oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.
Gerenciar e implantar os sistemas de gestdo académicos, ambiente visual de aprendizagem.

Gerenciar e treinar usuarios na utilizagdo dos sistemas da organizagao.

Gerenciar desenvolvimento de solugBes tecnoldgicas e/ou softwares que garantam as melhorias dos
processos de gestdo e outros.

Gerenciar e aprovar, as solicitagdes quando confirmada a necessidade, compras ou substituicbes de
equipamentos da area de TI.

Assegurar a motivacdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orienta¢des dos funciondrios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

Zelar pelas condi¢Ges das disposicOes regulamentares internas e das emanadas de legislagdo especial,
acompanhando o processamento das atividades administrativas e verificando as condi¢gdes e cumprimento
das normativas do contrato de gestdo.

2. Planejamento

Participar, periodicamente, da elaboragdo da politica administrativa da Organizacdo e colaborar com
informagdes, sugestGes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos
e para a articulagdo da area administrativa com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informacdes relevantes sobre o cenario administrativo, visando contribuir para a elaboragéo
de planos de acdo que levem a empresa a atingir seus objetivos. Elaborar o plano de atividades de sua area
gerencial.

3. Relatérios

Orientar e providenciar a elaboragdo dos relatérios da drea administrativa da Organizagdo, visando
assegurar a disponibilidade de informagGes contabeis fidedignas para dar adequado suporte ao processo
decisério em todas as areas.

4. Projetos Tecnoldgicos

Planejar novos projetos tecnoldgicos para a organizagdo, de acordo com a demanda da Diretoria da
unidade gestora e das unidades geridas, promovendo melhorias dos processos tecnoldgicos, sempre que
necessario.

5. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servico e conveniéncia da area.




T B A Supervisor de Tecnologia da Informagdo

Cargo Multifuncional Supervisor

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Gerente de Tecnologia da Informacgdo
Departamento Tecnologia da Informacgao

Supervisionar as a¢des da area de tecnologia da informagdo, garantindo o pleno funcionamento das
unidades, solicitando compras de insumos, materiais e ferramentas, buscando a melhoria dos sistemas
operacionais, planilhas eletrénicas, navegadores de internet, bem como os sistemas da organizagdo,
sempre com a intengdo de dar suporte ao Gerente da drea.

Especificagéo Andlise do Cargo

Requisitos Basicos

Complexidade do Cargo

Analise e interpretacdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar consideravel impacto na melhoria dos
processos internos.

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Relacionamento Interpessoal

Contatos  constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Habilidades

Atencgdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Proatividade e Criatividade

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acdes que podem promover consideravel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar aimagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais): Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
Treinamento de Integracdo; divulgagcdo inadvertida, podendo causar embaragos

inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Supervisao de Equipes

Supervisionar a equipe da area Tecnologia da Informagdo, avaliando o desempenho da equipe,
acompanhando as atividades, analisando os resultados, buscando auxilia-los em suas necessidades,
oferecendo suporte necessario para o alcance dos mesmos, dando suporte ao superior imediato.

Identificar, analisar e solicitar contratagGes e desligamentos de pessoal.

Assegurar a motivacdo dos colaboradores e otimizagdo de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatérios, langamentos, conferéncias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orienta¢Ges dos funcionarios, observacgdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

2. Manutengao de Equipamentos

Elaborar o planejamento trimestral de manutencgdo preventiva dos equipamentos de tecnologia, garantindo

o seu cumprimento e o pleno funcionamento dos mesmos, como forma auxiliar o Gerente da area.

Acompanhar a realizacdo da manutengdo corretiva dos equipamentos de tecnologia, apds abertura de
chamado de cada area, realizando os reparos necessarios, sempre que necessario.

3. Tecnologia da Informagao

Supervisionar a configuragdo dos servidores da organizagdo, realizando a instalagdo e configuracdo dos
mesmos, garantindo o funcionamento de acordo com cada finalidade, sempre que necessario.

Acompanhar a configuracdo dos hardwares da organizac¢do, realizando a instalacdo e configuragdo dos
mesmos, garantindo o funcionamento de acordo com cada finalidade, sempre que necessario.

Configurar e realizar a manutencdo da rede ldgica, sejam fisicas ou remotas, sempre que necessario.
Realizar a implantagdo de novos softwares e sistemas utilizados na organizagdo, sempre que necessario.

Acompanhar a gestdo das atividades na unidade gestora e unidades geridas, utilizando o sistema de
chamado e por meio de visita in loco, frequentemente.
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4. Contratos
Monitorar os contratos da area de tecnologia da informagdo, acompanhando e atestando a execugdo dos

servigos firmados, mensalmente.

Elaborar termos de referéncia para contratagcdo de empresas prestadoras de servigos, de acordo com a
demanda de cada unidade, especificando o servico demandado, enviando para o departamento
responsavel, apds validagdo de seu superior imediato.

5. Relatérios

Elaborar relatérios para prestagdo de contas de atividades, por meio da compilagdo de dados das agdes
desenvolvidas, sempre que necessario e quando solicitado pelo superior imediato.

6. Limpeza e Organizagao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizacdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

7. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e instrugdes de trabalho de cada édrea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

8. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinag¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servico e conveniéncia da area.




Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional Analista

Analista de Tecnologia da Informagao

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Supervisor de Tecnologia da Informagdo
Departamento Tecnologia da Informacgao

Manter a tecnologia da informacdo das unidades funcionando adequadamente e oferecer suporte aos
usuarios nas ferramentas como sistemas operacionais, planilhas eletronicas, navegadores de internet, bem

como os sistemas da organizagdo.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
1 ano na area de atuagdo

Habilidades

Atenc¢do Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagao;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragdo;

Complexidade do Cargo

Andlise e interpretagdo dos fatos e informagdes
sistematizadas e requer julgamento na aplicagdo de técnicas
e metodologias, podendo causar impacto direto na melhoria
dos processos internos, com relativa frequéncia.

Relacionamento Interpessoal

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento
no atendimento as pessoas internas e /ou externas.
Proatividade e Criatividade

Acgdes proativas com frequéncia. Planeja e antecipa agGes que
podem contribuir para melhoria de seus resultados. A
criatividade pode ser exigida eventualmente na busca de
novas solugdes.

Visdo Integrada do Negdcio

Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdao
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros

Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagcdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Manutengao de Equipamentos

Realizar a manutengdo preventiva dos equipamentos de tecnologia, de acordo com planejamento
trimestral, a fim de garantir o pleno funcionamento dos mesmos, frequentemente.

Realizar a manutencgdo corretiva dos equipamentos de tecnologia, apds abertura de chamado de cada area,
realizando os reparos necessarios, sempre que necessario.

2. Tecnologia da Informagao

Configurar os servidores da organizagao, realizando a instalagdo e configuragdo dos mesmos, garantindo o

funcionamento de acordo com cada finalidade, sempre que necessario.

Configurar os hardwares da organizagdo, realizando a instalagdo e configuragdo dos mesmos, garantindo o
funcionamento de acordo com cada finalidade, sempre que necessario.

Criar e configurar login de acesso aos colaboradores, por meio do sistema, sempre que necessario.
Configurar e realizar a manutengdo da rede ldgica, sejam fisicas ou remotas, sempre que necessario.

Promover o backup de informagdes de dados por meio de softwares, diariamente.

3. Contratos

Monitorar os contratos da area de tecnologia da informagdo, acompanhando e atestando a execugdo dos
servigcos firmados, mensalmente.

Elaborar termos de referéncia para contratagcdo de empresas prestadoras de servigos, de acordo com a
demanda de cada unidade, especificando o servico demandado, enviando para autorizagdo da Diretoria,
sempre que necessario.

4. Limpeza e Organiza¢ao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizacdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

5. Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais) e instruges de trabalho de cada édrea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

6. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinag¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servico e conveniéncia da area.




Titulo da Fungdo Designer

Cargo Multifuncional Técnico

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Supervisor de Tecnologia da Informagdo
Departamento Tecnologia da Informacgao

Criar projetos de comunicagdo visual dos servicos oferecidos pela Instituigdo, incluindo o desenho de logotipos,
formatagdo de qualquer tipo de material visual como banners, panfletos, layouts para sites da internet, bem como, o

tratamento de imagens e textos para redes sociais.

Especificacao

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Médio Completo + Técnico e/ou Certificagcdo

- Experiéncia:
1 ano na area de atuagdo

Habilidades

Atencdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagao;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):
Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo

Requer que o ocupante perceba e analise fatos e informagdes
relativamente sistematizadas que contribuem na tomada de
decisdo.

Relacionamento Interpessoal

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento
no atendimento as pessoas internas e /ou externas.

Proatividade e Criatividade

AcgGes proativas com pequena frequéncia. Planeja e antecipa
acdes que podem contribuir para melhoria de seus
resultados. A criatividade pode ser exigida eventualmente na
busca de novas solugdes.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo detalhada dos processos de sua drea e uma visdao
parcial dos processos de outras areas.

Responsabilidade por Erros
Erros inerentes as suas atividades, poderdo causar
moderados prejuizos em nivel interno.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a assuntos confidenciais e exige discricdo na execugdo
de suas atividades, podendo causar pequenos prejuizos caso
haja a sua divulgacdo inadvertida.
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1. Solicitages Internas

Receber e atender as solicitagGes internas da organizacdo quanto ao desenvolvimento e diagramagdo de
pegas como: manuais, apresentagdes, informativos, dentre outros.

2. Desenvolvimento de Pegas Institucionais

Realizar estudo dos conceitos da organizagdo para desenvolvimento da identidade visual, visando
divulgacdo e visibilidade da empresa e eventos institucionais.

Desenvolver cartdes de visita e assinaturas digitais para identificagdo pratica dos funciondrios internos.
Desenvolver banners, lonas, faixas para divulgacao de produtos, promogdes e eventos.
Criar layouts para midias digitais, visando facilitar e organizar as apresentagdes.

Criar estratégias de divulgacdo de produtos e servigos através da linguagem visual para diferenciagdo no
mercado e atrair o publico.

Desenvolver eventualmente convites para eventos e datas comemorativas.
3. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e instrugdes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

4. Execugao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinacdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servico e conveniéncia da area.

121



Titulo da Fungdo

WebDesigner
Cargo Multifuncional Técnico
Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Supervisor de Tecnologia da Informagdo
Departamento Tecnologia da Informagao

Executar o tratamento de imagens para inclusdo no site, criagdo de banners para o site e para divulgagses.
Criar graficamente o visual da pagina das aplicagGes com imagens e textos., desenvolvendo a navegac¢do da
pagina. Criar banners, folders, cartdes e gifs animados com identidade visual.

Especificacao

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formagao:
Ensino Médio Completo + Técnico e/ou Certificacdo

- Experiéncia:
1 ano na area de atuagdo

Habilidades

Atengdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagao;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):
Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo

Requer que o ocupante perceba e analise fatos e informagdes
relativamente sistematizadas que contribuem na tomada de
decisdo.

Relacionamento Interpessoal

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento
no atendimento as pessoas internas e /ou externas.

Proatividade e Criatividade

Acgdes proativas com pequena frequéncia. Planeja e antecipa
acdes que podem contribuir para melhoria de seus
resultados. A criatividade pode ser exigida eventualmente na
busca de novas solugdes.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo detalhada dos processos de sua drea e uma visdao
parcial dos processos de outras areas.

Responsabilidade por Erros
Erros inerentes as suas atividades, poderdo causar
moderados prejuizos em nivel interno.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a assuntos confidenciais e exige discricdo na execugao
de suas atividades, podendo causar pequenos prejuizos caso
haja a sua divulgagdo inadvertida.
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1. Home Pages

Desenvolver, diariamente, e desenvolve “home pages” (sites, portais, hotsites, etc.) para demandas da
organizagao.

Participar de reuniGes para levantamento de informagGes sobre o objetivo do “site” e conteudo, fazendo a
editoracdo grafica de imagens e icones para o “layout” visando sua funcionalidade pelo usuario.

Definir cores, formas e a organizagdo dos elementos visuais dentro das pdginas, criando interfaces,
utilizando-se de conhecimentos de Photoshop, Corel Draw, Flash, Dreamweaver, Acrobat e programas
similares em linguagem HTML, ASP, Javascript e PHP. Coloca o “site” no ar, treina os usuarios e elabora
Manual para orientar sua operagao.

Realizar a manutengdo de “home pages” conforme solicitagio da chefia, visando a atualizagdo das
informagdes e “links” ou repaginagao do seu visual.

2. Estudo de Tecnologia da Informagao

Manter-se informado sobre tendéncias e novas tecnologias do mercado visando sua adequagdo as
necessidades da organizagdo e aplicacdo junto as unidades atendidas, por meio de acessos a Internet,
leitura de bibliografia especializada, participacdo em feiras e congressos, dentre outros.

3.Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranga, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e instrugdes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

4.Execucgao de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinacdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servico e conveniéncia da area.

123



Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional Assistente

Assistente de Tecnologia da Informagao

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Supervisor de Tecnologia da Informacgao
Departamento Tecnologia da Informacao

Colaborar na manuten¢do da tecnologia da informacdao das unidades, garantindo o funcionamento
adequado e oferecendo suporte aos usuarios nas ferramentas como sistemas operacionais, planilhas
eletrénicas, navegadores de internet, bem como os sistemas da organizagao.

Especificacdo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacao:
Ensino Médio Completo

- Experiéncia:
6 meses na drea de atuagdo

Habilidades

Atencdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagao;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragdo;

Complexidade do Cargo

Andlise e interpretacdo dos fatos e informagdes
sistematizadas e requer julgamento na aplicacdo de técnicas
e metodologias, podendo causar impacto direto na melhoria
dos processos internos, com relativa frequéncia.

Relacionamento Interpessoal

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento
no atendimento as pessoas internas e /ou externas.
Proatividade e Criatividade

AcGes proativas com frequéncia. Planeja e antecipa agdes que
podem contribuir para melhoria de seus resultados. A
criatividade pode ser exigida eventualmente na busca de
novas solugdes.

Visdo Integrada do Negdcio

Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros

Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagcdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Manutengao de Equipamentos

Realizar a manutencdo preventiva dos equipamentos de tecnologia, de acordo com planejamento
trimestral, a fim de garantir o pleno funcionamento dos mesmos, frequentemente.

Realizar a manutencgado corretiva dos equipamentos de tecnologia, apds abertura de chamado de cada area,
realizando os reparos necessarios, sempre que necessario.

2. Tecnologia da Informagao

Auxiliar na configuragdo dos servidores da organizagdo, realizando a instalagdo e configuragdo dos mesmos,

auxiliando o funcionamento de acordo com cada finalidade, sempre que necessario.

Auxiliar na configuragdo dos hardwares da organizagao, realizando a instalagdo e configuragdo dos mesmos,
auxiliando o funcionamento de acordo com cada finalidade, sempre que necessario.

Criar e configurar login de acesso aos colaboradores, por meio do sistema, sempre que necessario.
Promover o backup de informagdes de dados por meio de softwares, diariamente.

Scanear processos sempre que necessario.
3. Limpeza e Organizacao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

4. Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranga, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucoes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua propria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

5. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.




Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Departamento

Gerente Financeiro

Gerente
Lideranga
Diretor Administrativo

Financeiro

Gerenciar toda a drea financeira (contas a pagar, contas a receber), realizar os pagamentos da instituicao,
geracao de relatérios e demonstrativos financeiros, atendimento as solicitagdes da diretoria, Gestdo
financeira junto a empresa de contabilidade.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na érea de atuagdo

Habilidades

Lideranga;
Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;

Comunicagdo Clara e Objetiva;

Comprometimento;
Planejamento;
Negociagao.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragdo;

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situacGes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestdao

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas agbes sdao
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagBes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes

Gerenciar o Departamento Financeiro, avaliando o desempenho da equipe, analisando os resultados,
oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Assegurar a motivacdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Gerenciar langamentos didrio no sistema de prestacdo de contas e ou alimentagdo do ERP.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funciondrios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.
Zelar pelas condi¢Ges das disposicOes regulamentares internas e das emanadas de legislagdo especial,

acompanhando o processamento das atividades administrativas e verificando as condi¢Ges e cumprimento
das normativas do contrato de gestao.

2. Planejamento

Participar, periodicamente, da elaboragdo da politica administrativa da Organizagdo e colaborar com
informagdes, sugestGes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos
e para a articulagdo da area administrativa com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informacGes relevantes sobre o cenario administrativo, visando contribuir para a elaboracdo
de planos de acdo que levem a empresa a atingir seus objetivos.

3. Relatorios

Fornecer relatdrios financeiros e interpretar informagdes financeiras para os Diretores e ao mesmo tempo
recomendar possiveis agoes.

Realizar relatdrio mensalmente em atendimento a prestacdo de contas.
Aconselhar sobre atividades de investimento e oferecer estratégias que a empresa deve seguir.
Manter a saude financeira da empresa.

Orientar e providenciar a elaboragdo dos relatérios da area financeira da Organizacdo, visando assegurar a
disponibilidade de informacgGes contabeis fidedignas para dar adequado suporte ao processo decisério.

Analisar custos, pregos, contribuicGes varidveis, resultados de vendas e o desempenho atual da empresa
comparados aos planos de negdcios.

Desenvolver tendéncias e projecdes para as finangas da empresa.
Fazer andlises e avaliagdes para oportunidades de reducdo de custos.
Gerenciar o preparo do orgamento da empresa.

Entrar em contato com auditores para garantir que o monitoramento adequado das finangas da empresa
seja mantido.

Relacionar-se com vdérios outros departamentos, discutir os planos da empresa e entrar em acordo sobre os
caminhos futuros a serem seguidos.
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4. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinag¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessario.




Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional Supervisor

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato

Departamento Financeiro

Gerente Financeiro

Supervisor Financeiro

Supervisionar as tarefas didrias de ordem financeira, bem como contabeis, validar e atestar os processos
de pagamentos. Atender as solicitagdes dos diretores e gerencias das areas.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos;

- Formagao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Habilidades;

Atenc¢do Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Treinamento de Integragao;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo;

Andlise e interpretacgdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar considerdvel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal;

Contatos  constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade;

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acbes que podem promover considerdvel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negédcio;
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros;
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais;

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgacdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Supervisao de Equipes

Supervisionar a equipe da drea de financeiro, avaliando o desempenho da equipe, acompanhando as
atividades, analisando os resultados, buscando auxilida-los em suas necessidades, oferecendo suporte
necessario para o alcance dos mesmos.

Verificar necessidades da equipe, identificando e solicitando programas de capacitagdo, propondo
equalizagdo de cargos e saldrios, promovendo preparagao de substitutos.

Validar e finalizar os processos de pagamentos do financeiro realizados no dia anterior.
Identificar, analisar e solicitar contratagOes e desligamentos de pessoal.

Assegurar a motivacdo dos colaboradores e otimiza¢do de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatérios, langamentos, conferencias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orienta¢Ges dos funcionarios, observacgées e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

2. Demandas Financeiras

Controlar langamentos do fluxo de caixa.

Delegar aos analistas e assistentes da area, as tarefas didrias demandadas pelo fluxo de trabalho.
Controlar os pagamentos das contas mensais e habituais, como 4gua, luz, telefone internet.

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessario.

3. Processos de Pagamento

Dar seguimento nos processos de pagamentos e quando necessario montar processos de pagamentos, de
forma a auxiliar a prestacdo de contas.

4. Relatorios

Elaborar relatérios de supervisdo da darea, por meio da conferéncia dos mesmos com os setores
responsaveis, enviando para analise da Geréncia e Diretoria responsdvel, semanalmente;

5. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucdes de trabalho de cada area, evitando a realizagédo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

6. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Analista

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato

Departamento Financeiro

Analista Financeiro

Supervisor Financeiro

Realizar os processos de prestacdo de contas e titulos a pagar, visando assegurar o cumprimento das
obrigacgdes financeiras, atendendo as exigéncias contratuais dos érgaos fiscalizadores.

Especificacédo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
1 ano na area de atuagdo

Habilidades

Atencgdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagao;

Proatividade.

Treinamento de Integracao;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Analise e interpretagdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar consideravel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Contatos  constantes, requerendo  habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade

AcGes proativas com pequena frequéncia. Planeja e antecipa
acbes que podem contribuir para melhoria de seus
resultados. A criatividade pode ser exigida eventualmente na
busca de novas solugdes.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo ampla de sua area e das demais areas com as quais se
relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagcdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Conciliagao Bancaria

Realizar a conciliagdo bancdria, comparando os extratos e o pagamento de titulos, alimentando o sistema
de gestdo, diariamente.

Fazer a gestdo de conciliagdes bancarias mensalmente, baixas e transagGes financeiras diariamente,
atendendo ao Contrato de Gestdo, alimentando assim sistema para manter atualizados os dados para a
prestacdo de conta.

2. Processos de Pagamento

Gerir o arquivo dos processos de pagamento, realizando a digitalizacdo dos mesmos e compartilhando-os
pelo sistema e meios de comunicagdo com as areas internas e de apoio externo de interesse, diariamente.

Receber processos de pagamento, conferindo os mesmos para controle do departamento, verificando
datas de vencimento e validade de certidGes, autorizacdo dos gestores, entre outras informagdes, por meio
de planilhas e sistema de gestdo, sempre que necessario.

Receber e conferir todos os processos de pagamentos, analisando os documentos pertinentes, bem como
valores e descrigGes, para liberacdo de pagamento, evitando inconsisténcias e viabilizando a liquidagao dos
mesmos, diariamente.

Elaborar e encaminhar os processos de pagamentos para assinatura da Geréncia e Diretoria para
autorizacdo do pagamento das despesas e custos, enviando arquivos fisicos dos processos com o devido
despacho as areas fins, diariamente.

3. Documentos

Elaborar documentos técnicos e administrativos atendendo as exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores em
relagdo ao extrato bancario e realizagao de Cl para identificagdo de estornos, créditos entre outros, por
meio de planilhas, documentos fisicos e sistema de gestdo, sempre que necessario.
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4. Pagamentos e lancamentos
Encaminhar a Geréncia e Diretoria responsavel, a planilha de controle de titulos de pagamentos, para

acompanhamento das despesas, datas e valores, diariamente.

Gerir o arquivo de titulos de pagamento, organizando os documentos, a fim de facilitar o acesso aos
mesmos, sempre que necessario.

Promover a gestdo do fundo fixo para despesas eventuais, diariamente.

Realizar a gestdo e alimentagdo de dados em planilhas com informagGes de langcamentos bancarios e datas
previstas para pagamentos conforme solicitado pela Geréncia, para manter o controle das mesmas,
diariamente.

Efetuar pagamento de fornecedores e/ou prestadores de servigos para quitacdo de débitos diretos por
meio de programas financeiros, diariamente.

Conferir a folha de pagamento e langamentos de titulos a pagar para quitagdo de débitos trabalhistas, por
meio de sistema bancério, mensalmente.

Realizar a impressdo dos comprovantes recebidos e arquivar junto ao processo de pagamento, enviando a
contabilidade e 6rgdos fiscalizadores, por meio do sistema bancario, diariamente.

Efetuar prorrogacdes de pagamentos junto a fornecedores, conforme a necessidade, para controle de
pagamentos.

Realizar o atendimento aos fornecedores e/ou prestadores de servicos, prestando informacgdes pertinentes
sobre os pagamentos, de acordo com a demanda.

5. Limpeza e Organizagao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

6. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucGes de trabalho de cada érea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

7. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.




Titulo da Fungdo

Gerente de Prestagdo de Contas

Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Diretor Administrativo
Departamento Administrativo/Financeiro

Gerenciar as atividades do setor de Controladoria, prestando apoio e orientagdes nas atividades
financeiras e fiscais, da organizagdo, assegurando ag¢des assertivas; acompanhar e controlar os diversos
setores da organizagdo no que tange a regularidade dos processos de acordo com as diretrizes exigidas

pelo Estado.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na drea de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisao;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagdo.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragdo;

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdio de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociacdo em situagGes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestao

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas agdes sdo
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdao
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagBes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade
O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes

Gerenciar o Departamento de Prestacdo de Contas, avaliando o desempenho da equipe, analisando os
resultados, oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Assegurar a motivacdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Gerenciar langamentos mensais no sistema de prestagdo de contas e ou alimentagdo do ERP.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

Zelar pelas condi¢Ges das disposicOes regulamentares internas e das emanadas de legislacdo especial,
acompanhando o processamento das atividades administrativas e verificando as condi¢Ges e cumprimento
das normativas do contrato de gestao.

Acompanhar e controlar os diversos setores da organiza¢do no que tange a regularidade dos processos de
acordo com as diretrizes exigidas pelo Estado;

2. Planejamento

Participar, periodicamente, da elaboragdo da politica administrativa da Organizagcdo e colaborar com
informacg0des, sugestGes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos
e para a articulagdo da area administrativa com as demais.

Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico da Organizacdo, levantando e
analisando as informagdes relevantes sobre o cenario administrativo, visando contribuir para a elaboragdo
de planos de agdao que levem a empresa a atingir seus objetivos.

Planejar, organizar e desenvolver planos econémico-financeiros.

Planejar, organizar e supervisionar as atividades da contabilidade geral, visando assegurar que todos os
relatdrios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislagcdo pertinente
dentro dos prazos, das normas e procedimentos estabelecidos pelo instituto.

Gerenciar as atividades de controladoria, mantendo-se atento aos aspectos legais, fiscais e operacionais,
assegurando a fidelidade e regularidade dos relatérios e demonstrativos contabeis.

3. Relatoérios

Fornecer relatérios financeiros e interpretar informacgdes financeiras para os Diretores e ao mesmo tempo
recomendar possiveis agoes.

Realizar relatério mensalmente em atendimento a prestagao de contas.
Aconselhar sobre atividades de investimento e oferecer estratégias que a empresa deve seguir.
Manter a saude financeira da empresa.

Orientar e providenciar a elaboragdo dos relatdrios da drea financeira da Organizagdo, visando assegurar a
disponibilidade de informagGes contabeis fidedignas para dar adequado suporte ao processo decisério.

Analisar custos, pregos, contribui¢Ges varidveis, resultados de vendas e o desempenho atual da empresa
comparados aos planos de negdcios.

Desenvolver tendéncias e projecdes para as finangas da empresa.

Fazer andlises e avaliagdes para oportunidades de redugdo de custos.
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Gerenciar o preparo do orgamento da empresa.

Entrar em contato com auditores para garantir que o monitoramento adequado das finangas da empresa
seja mantido.

Relacionar-se com vdérios outros departamentos, discutir os planos da empresa e entrar em acordo sobre os
caminhos futuros a serem seguidos.

4. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servi¢o e conveniéncia da area.

Atender e acompanhar os trabalhos de auditoria externa, prestando todos os esclarecimentos necessarios.
Administrar as atividades do setor de controladoria prestando apoio e orientacdo nas atividades contabeis.
Gerenciar normas e procedimentos operacionais, visando uniformidade nas rotinas praticas.

Assegurar a maximizagdo dos resultados e metas da empresa.

Verificar onde é possivel melhorar e definir agdes corretivas.

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessario.




Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional Supervisor

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato

Departamento

Supervisor de Prestacdo de Contas

Gerente de Prestacao de Contas

Administrativo/Financeiro

Supervisionar as tarefas em relagdo a presta¢do de Contas seja de ordem financeira ou administrativa, bem
como contabeis.. Atender as solicitagGes dos diretores e gerencias das areas.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos;

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Habilidades;

Atenc¢do Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragao;

Complexidade do Cargo;

Andlise e interpretagdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar consideravel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal;

Contatos  constantes, requerendo  habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade;

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acdes que podem promover consideravel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negdcio;
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros;
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais;

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagcdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

138



1. Supervisdo de Equipes

Supervisionar a equipe da area de Prestacdo de Contas, avaliando o desempenho da equipe,
acompanhando as atividades, analisando os resultados, buscando auxilid-los em suas necessidades,
oferecendo suporte necessario para o alcance dos mesmos.

Verificar necessidades da equipe, identificando e solicitando programas de capacitagdo, propondo
equalizagdo de cargos e saldrios, promovendo preparagao de substitutos.

Assegurar a motivagdo dos colaboradores e otimiza¢do de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatérios, langamentos, conferencias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.
Supervisionar os langamentos mensais no sistema de prestacao de contas e ou alimentagdo do ERP.

Auxiliar o Gerente de Prestagdao de Contas no controle dos diversos setores da organizagdao em relagdo a
regularidade d processos de acordo com as diretrizes do Extado.

2. Prestacao de Contas

Realizar os langamentos mensais no sistema de prestacdo de contas, bem como conferencia dos relatérios
emitido pelas demais areas responsaveis.

Atentar para os prazos mensais e semanas de envio das documentacgdes.

Delegar aos analistas e assistentes da area, as tarefas didrias demandadas pelo fluxo de trabalho.

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessario.

Auxiliar ao Gerente a Planejar, organizar e supervisionar as atividades da contabilidade geral, visando
assegurar que todos os relatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contdbeis e
legislagdo pertinente dentro dos prazos, das normas e procedimentos estabelecidos pelo instituto.

3. Processos de Pagamento

Conferir os processos de pagamento se estdo de acordo com a presta¢do de contas.

4. Relatorios

Elaborar relatérios de supervisdo da area, por meio da conferéncia dos mesmos com os setores
responsaveis, enviando para analise da Geréncia e Diretoria responsdavel, semanalmente;

5. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais) e instrucdes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

6. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinacdao do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Departamento

Gerente de Apoio Operacional

Gerente

Lideranga

Diretor Administrativo

Operacional

Gerenciar o apoio operacional a Unidade Gestora e Unidades Geridas, acompanhando os servigos

executados pelos fornecedores.

Providenciar

relatérios e prestacdo de contas das atividades

desempenhadas e do levantamento patrimonial da Organizagdo, garantindo o bom uso dos mesmos.

Especificacédo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
3 anos na érea de atuagdo

Habilidades

Lideranga;

Tomada de Decisdo;
Resolugdo de Problemas;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Planejamento;

Negociagao.

Conhecimentos Requeridos (E

Treinamento de Integragao;

specificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Andlise detalhada e interpretagdo de informagdes
sistematizadas e requer pesquisa constante, julgamento
minucioso na aplicagdo de técnicas e metodologias com
grande frequéncia. Pode causar alto impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Requer tato, habilidade para negociagdo em situagdes de
conflitos, exigindo habilidade de persuasdo. Interage
frequentemente no nivel tatico e estratégico.

Autonomia e Impacto da Gestdao

Metas estabelecidas e permite consideravel autonomia.
Responde pela realizagdo de planos definidos. Suas a¢des sdao
controladas pelos resultados e podem ter impacto relevante
nos resultados da empresa.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdo
detalhada dos processos das areas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar grandes perdas e prejudicar a imagem
da empresa junto a clientes, fornecedores e parceiros.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagdes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgacdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

Proatividade e Criatividade

O cargo requer que o ocupante aja com proatividade e/ou
criatividade com grande frequéncia. Seus resultados sdo
influenciados diretamente pela sua atitude proativa e/ou
criativa, causando impacto abrangente na empresa.
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1. Gerenciamento de Equipes

Gerenciar o Departamento Operacional, avaliando o desempenho da equipe, analisando os resultados,
oferecendo suporte necessario para o alcance de resultados positivos, diariamente.

Assegurar a motivacdo dos funciondrios e otimizagdo de sua performance, garantindo, assim, o
cumprimento dos objetivos, diariamente.

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funciondrios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

Zelar pelas condicdes das disposicdes regulamentares internas e das emanadas de legislagdo especial,
acompanhando o processamento das atividades administrativas e verificando as condigdes e cumprimento
das normativas do contrato de gestdo.

2. Planejamento de Apoio Operacional

Participar, periodicamente, da elaboragdo da politica administrativa da Organizagdo e colaborar com
informacg0des, sugestGes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos gerais e especificos
e para a articulagdo da area administrativa com as demais.

Elaborar o plano de atividades de sua area gerencial, por meio de organizagdo e métodos, baseando-se nos
objetivos a serem alcan¢ados, e na disponibilidade de recursos materiais e humanos, para definir
prioridades, sistemas e rotinas referentes a esses servicos.

Gerenciar as visitas técnicas as unidades geridas, a fim de promover a conferéncia de patrimoénio,
verificando o bom uso e conservagdo dos mesmos, validando relatérios com a compilagdo de informacdes,
com intuito de realizar a prestagao de contas ao 6rgdo fiscalizador, mensalmente.

3. Prestagdo de Contas
Gerenciar validando os relatdrios, para prestagdo de contas aos érgaos fiscalizadores, mensalmente.

Acompanhar a prestacdo de conta dos patrimoénios da unidade gestora e das unidades geridas, informando
a Diretoria por meio de comunicados internos e demais documentos pertinentes sobre a aquisicdo de bens
patrimoniais, visando cumprir o contrato de gestdao, mensalmente.

4. Analise Técnica

Elaborar pareceres técnicos para as empresas contratadas sobre servicos executados, garantindo o
cumprimento do contrato de gestdo, sempre que necessario.

Gerenciar as analises técnicas sobre comparativos de servicos cotados, verificando a viabilidade de
contratacdo do melhor custo beneficio para a Organizacdo, enviando para decisdo da Geréncia, sempre que
necessario.

Elaborar termos de referéncias, com dados técnicos, dos contratos da area operacional a serem firmados
com empresas parceiras, atendendo as clausulas do contrato de gestdo da organizagdo, bem como os
objetivos e interesses internos, sempre que necessario.

5. Relatorios
Orientar e providenciar a elaboragdo dos relatérios da area de Apoio Operacional da Organizagao, visando

assegurar a realizagdo da Prestacdo de Contas de Forma mensal.

Gerenciar o registro de ocorréncias de avarias e ndo conformidades dos bens patrimoniais, de acordo com
o levantamento dos mesmos, encaminhando ao 6rgdo fiscalizador relatério e apontamentos com as
irregularidades para avaliagdo e providéncias, sempre que necessario.

6. Seguranca do Trabalho
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Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrugGes de trabalho de cada area, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

7. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.




Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Supervisor

Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato

Departamento Operacional

Supervisor de Apoio Operacional

Gerente de Apoio Operacional

Supervisionar o apoio operacional a Unidade Gestora e Unidades Geridas, por meio de visitas técnicas,
acompanhando os servigos executados pelos fornecedores. Providenciar relatérios e prestacdo de contas
das atividades desempenhadas e do levantamento patrimonial da Organizac¢do, garantindo o bom uso dos

mesmaos.

Especificacédo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacgao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
2 anos na area de atuagdo

Habilidades

Atengdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Lideranga;

Organizagao;

Proatividade.

Treinamento de Integragdo;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Andlise e interpretacgdo de fatos e informagdes sistematizadas
e que requer pesquisas e estudos com relativa frequéncia,
além do julgamento na aplicagdo de técnicas e metodologias,
podendo causar considerdvel impacto na melhoria dos
processos internos.

Relacionamento Interpessoal

Contatos  constantes, requerendo habilidade para
argumentacdo e busca de consenso nos relacionamentos
internos e externos.

Proatividade e Criatividade

Ac¢des proativas e/ou criativas com relativa frequéncia em
suas atividades. Planeja, busca solugdes novas e antecipa
acGes que podem promover considerdvel impacto nos
resultados.

Visdo Integrada do Negdcio
Visdao aprofundada dos processos de sua area e uma visao
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros
Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagBes considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Supervisiao de Equipes

Supervisionar a equipe da area de apoio operacional, avaliando o desempenho da equipe, acompanhando
as atividades, analisando os resultados, buscando auxilia-los em suas necessidades, oferecendo suporte
necessario para o alcance dos mesmos.

Verificar necessidades da equipe, identificando e solicitando programas de capacitagdo, propondo
equalizagdo de cargos e saldrios, promovendo preparagao de substitutos.

Identificar, analisar e solicitar contratagdes e desligamentos de pessoal.

Assegurar a motivacdo dos colaboradores e otimizagdo de sua performance, garantindo o cumprimento dos
objetivos.

Supervisionar trabalhos, relatdrios, langamentos, conferencias e demais atividades exercidas pela equipe

Fazer reuniGes mensais, ou quando necessario, sobre orientagdes dos funcionarios, observagdes e feedback
de procedimentos e atividades realizadas.

Planejar técnicas e rotinas que melhorem o andamento do departamento.

2. Apoio Operacional

Acompanhar as visitas técnicas in loco as unidades geridas, a fim de promover a conferéncia de patriménio,
verificando o bom uso e conservagdo dos mesmos, elaborando relatérios com a compilagdo de
informagdes, com intuito de realizar a prestagdo de contas ao érgao fiscalizador, mensalmente.

Supervisionar os servi¢os operacionais prestados por fornecedores contratados e por empresas parceiras,
garantindo o cumprimento dos mesmos, conforme contratos firmados, sempre que necessario.

3. Prestacao de Contas

Supervisionar a elaboracdo de relatdrios, por meio da compilacdo de informacdes das atividades realizadas,
para prestacdo de contas aos orgdos fiscalizadores, mensalmente.

Acompanhar a presta¢do de conta dos patrimonios da unidade gestora e das unidades geridas, informando
ao superior imediato meio de comunicados internos e demais documentos pertinentes sobre a aquisi¢cao de
bens patrimoniais, visando cumprir o contrato de gestdao, mensalmente.

4. Analise Técnica

Colaborar na elaboragdo de pareceres técnicos para as empresas contratadas sobre servigos executados,
garantindo o cumprimento do contrato de gestdo, sempre que necessario.

Supervisionar as analises técnicas sobre comparativos de servicos cotados, verificando a viabilidade de
contratacdo do melhor custo beneficio para a Organizagdo, enviando para decisdo da Geréncia, sempre que
necessario.

Acompanhar a elaboragdo de termos de referéncias, com dados técnicos, dos contratos da area operacional
a serem firmados com empresas parceiras, atendendo as cldusulas do contrato de gestdo da organizagao,
bem como os objetivos e interesses internos, sempre que necessario.
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5. Relatorios

Prestar apoio na elaboragdo dos relatérios circunstanciados para prestagdo de contas ao 6rgao fiscalizador,
compilando as informacgdes das agOes operacionais realizadas, mensalmente.

Realizar Prestacdo de contas de patriménios doados ou cedidos a organizagdo, por meio da elaboragdo de
relatérios e demais documentos necessarios, descrevendo o bem patrimonial, para cumprimento de
clausulas contratuais de gestdo, mensalmente.

Supervisionar o registro de ocorréncias de avarias e ndo conformidades dos bens patrimoniais, de acordo
com o levantamento dos mesmos, encaminhando ao superior imediato para a comunicagdo ao Orgdo
responsavel.

6. Bens Patrimoniais

Providenciar e acompanhar o desfazimento de bens patrimoniais inserviveis, verificando o registro
fotografico in loco, elaborando relatdrios e oficios, encaminhando ao 6rgdo fiscalizador para parecer e
autorizacdo da viabilidade de descarte ou reaproveitamento dos mesmos, atendendo o regulamento,
sempre que necessario.

7. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Segurancga, utilizando os EPI’'s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e instrugdes de trabalho de cada éarea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua prépria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

8. Execucdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determina¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungdo

Cargo Multifuncional Analista

Analista de Patrimonio

Grupo Ocupacional Administrativo
Superior Imediato Supervisor de Apoio Operacional
Departamento Operacional

Realizar a estruturagdo dos processos, procedimentos e formuldrios do controle interno, visando a
seguranca e monitoramento da vida Gtil dos bens, para a eficaz gestdo do Ativo Imobilizado/Fixo da

Organizagao.

Especificagéo

Analise do Cargo

Requisitos Basicos

- Formacao:
Ensino Superior Completo

- Experiéncia:
1 ano na area de atuagdo

Habilidades

Atencdo Concentrada;
Comunicagdo Clara e Objetiva;
Comprometimento;
Organizagao;

Proatividade.

Treinamento de Integragdo;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo

Andlise e interpretacdo dos fatos e informagdes
sistematizadas e requer julgamento na aplicacdo de técnicas
e metodologias, podendo causar impacto direto na melhoria
dos processos internos, com relativa frequéncia.

Relacionamento Interpessoal

Contatos frequentes, formais e cordiais, que requer
consideravel habilidade, equilibrio, cortesia e discernimento
no atendimento as pessoas internas e /ou externas.
Proatividade e Criatividade

AcgGes proativas com pequena frequéncia. Planeja e antecipa
acdes que podem contribuir para melhoria de seus
resultados. A criatividade pode ser exigida eventualmente na
busca de novas solugdes.

Visdo Integrada do Negdcio

Visdo aprofundada dos processos de sua area e uma visdao
detalhada dos processos das dreas com as quais se relaciona.

Responsabilidade por Erros

Erros poderdo causar significativos prejuizos junto a clientes,
fornecedores e parceiros, sem afetar a imagem da empresa.

Responsabilidade por Dados Confidenciais

Acesso a dados e informagles considerados de alta
confidencialidade e exige grande cuidado para evitar sua
divulgagdo inadvertida, podendo causar embaragos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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1. Inventario e controle fisico

Garantir a transferéncia do atualizar em sistema o controle de ativo imobilizado.

Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica, sempre que necessario.

2. Relatérios e Documentos

Elaborar relatdrios e termo de responsabilidade ao gestor da drea, para a rastreabilidade total destes bens,
sempre que necessario.

Realizar o controle, renovagdo e acompanhamento inerente a regularizagdo das documentagles
pertinentes aos bens patrimoniais, sempre que necessario.

3. Projetos

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da institui¢do.

4. Limpeza e Organizacao

Prestar apoio no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizagdo e asseio do ambiente
sempre que necessario.

5. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais) e instrucGes de trabalho de cada drea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua propria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

6. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinag¢do do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungdo Copeira

Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediato

Departamento Operacional

Auxiliar Operacional

Supervisor de Apoio Operacional

Preparar, disponibilizar café, cha, dgua dentre outros preparativos para os funcionarios e visitantes.

Especificacao

Analise do Cargo

Requisitos Basicos;

- Formacgao:
Ensino Fundamental Completo

- Experiéncia:
Minima de 6 meses

Habilidades;

Organizagao;
Trabalho em Equipe;
Assiduidade;

Zelo.

Treinamento de Integragdo;

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Complexidade do Cargo;
As atividades sdo rotineiras e simples, com pequenas
variagoes.

Responsabilidade por Erros;
Tem significado minimo, onde as consequéncias sdo
imediatamente percebidas.

Condi¢Ges Ambientais
Trabalho com pouca ou nenhuma condi¢do desagradavel;

Esforgo Fisico;
Intenso esforgo fisico em suas atividades, ocasionando
consideravel cansaco fisico.

Esforgo Mental / Visual;
E exigido um minimo de esfor¢o mental ou visual.

Relacionamento Interpessoal;
Entendimentos rotineiros, com pessoas da prdpria empresa.

149



1. Llimpeza de Areas Internas e Externas

Preparar, disponibilizar café, cha, d4gua dentre outros preparativos para os funcionarios e visitantes utilizando-se de
equipamentos e utensilios de Copa.

Zelar pela ordem e limpeza da area de trabalho e material utilizado (microondas, geladeira, bebedouro,
etc.)

2. Descarte de Residuos

Executar o descarte dos residuos de materiais provenientes do ambiente de trabalho.

3. Reabastecimento de Materiais

Executar atividades de apoio operacional, realizando o reabastecimento de materiais.

4. Seguranga no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranca, utilizando os EPI’s conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais) e instru¢des de trabalho de cada éarea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua propria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

5. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinagao do Superior Imediato, para atender necessidades do
servigo e conveniéncia da area.
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Titulo da Fungao

Cargo Multifuncional Auxiliar Operacional

Aucxiliar de Servigos Gerais

Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediato Supervisor de Apoio Operacional
Departamento Operacional

Realizar a conservacdo e limpeza geral em todas as dreas internas e externas da empresa, utilizando
equipamento ferramentas e produtos apropriados, atentando-se sempre a para a prevencdo de acidentes,
a fim de propiciar ambiente fisico saudavel a organizagao.

Especificacao

Analise do Cargo

Requisitos Basicos;

- Formacgao:
Ensino Fundamental Completo

- Experiéncia:
Minima de 6 meses

Habilidades;
Organizagao;
Trabalho em Equipe;
Assiduidade;

Zelo.

Conhecimentos Requeridos (Especificos e Gerais):

Treinamento de Integragdo;

Complexidade do Cargo
As atividades sdo rotineiras e simples, com pequenas
variagoes.

Responsabilidade por Erros
Tem significado minimo, onde as consequéncias sdo
imediatamente percebidas.

Condi¢des Ambientais
Trabalho com pouca ou nenhuma condi¢do desagradavel.

Esforgo Fisico
Intenso esforgo fisico em suas atividades, ocasionando
consideravel cansaco fisico.

Esforgo Mental / Visual
E exigido um minimo de esforco mental ou visual.

Relacionamento Interpessoal
Entendimentos rotineiros, com pessoas da prépria empresa.
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1. Limpeza de Areas Internas e Externas

Realizar a conservagdo e limpeza geral em todas as dreas internas e externas da empresa, utilizando
magquinas, equipamentos, ferramentas e produtos apropriados, atentando-se sempre para a prevengdo de
acidentes, a fim de propiciar ambiente fisico saudavel a organizagdo.

2. Descarte de Residuos

Executar o descarte dos residuos de materiais provenientes do ambiente de trabalho.
3. Reabastecimento de Materiais

Executar atividades de apoio operacional, realizando o reabastecimento de materiais.
4. Seguranca no Trabalho

Cumprir os procedimentos de Seguranga, utilizando os EPI's conforme as necessidades prescritas no PPRA
(Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais) e instrugdes de trabalho de cada éarea, evitando a realizagdo
de habitos inseguros, a fim de garantir sua propria integridade fisica e dos colegas de trabalho.

5. Execugdo de Procedimentos e outras Atividades Afins

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que
necessario.

Executar outras atividades afins, por determinacdo do Superior Imediato, para atender necessidades do
servi¢o e conveniéncia da drea.
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ANEXO IV — TABELAS SALARIAIS
UNIDADE GESTORA
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CARGO
CLASSE MULTIEUNCIONAL A B C D E F G H | J K L
| AUXILIAR RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
OPERACIONALI |1.158,00 | 1.227,48 | 1.301,13 | 1.379,20 | 1.461,95 | 1.549,67 | 1.642,65 | 1.741,20 | 1.845,67 | 1.956,41 | 2.073,80 | 2.198,22
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TECNICO |

CARGO

CLASSE MULTIFUNCIONAL A B C D E F G H I J K L

| AUXILIAR RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
ADMINISTRATIVO | 1.205,87 | 1.278,22 | 1.354,92 | 1.436,21 | 1.522,38 | 1.613,73 | 1.710,55 | 1.813,19 | 1.921,98 | 2.037,30 | 2.159,53 | 2.289,11

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO |

" RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS

1.326,45 | 1.406,04 | 1.490,41 | 1.579,83 | 1.674,62 | 1.775,10 | 1.881,61 | 1.994,50 | 2.114,17 | 2.241,02 | 2.375,48 | 2.518,01




156

CARGO
CLASSE MULTIEUNCIONAL A B C D E F G H | J K L
. RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
! ANALISTA JUNIOR 2.443,66 | 2.590,28 | 2.745,70 | 2.910,44 | 3.085,06 | 3.270,17 | 3.466,38 | 3.674,36 | 3.894,82 | 4.128,51 | 4.376,23 | 4.638,80
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CARGO

CLASSE| 0 < NCIONAL A B C D E F G H I J K L
| SUPERVISOR | RS RS R$ RS RS RS R$ R$ RS R$ RS RS
3.592,80 | 3.808,37 | 4.036,87 | 4.279,08 | 4.535,83 | 4.807,98 | 5.096,46 | 5.402,24 | 5.726,38 | 6.069,96 | 6.434,16 | 6.820,21
I GERENTE RS R$ R$ RS RS RS RS RS RS RS RS RS
5.389,20 | 5.712,55 | 6.055,31 | 6.418,62 | 6.803,74 | 7.211,97 | 7.644,68 | 8.103,36 | 8.589,57 | 9.104,94 | 9.651,24 | 10.230,31
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CARGO

CLASSE MULTIFUNCIONAL A B C D E F G H | J K L

" ASSESSOR RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
7.760,45 | 8.226,08 | 8.719,64 | 9.242,82 | 9.797,39 |10.385,23 | 11.008,35(11.668,85 | 12.368,98 ( 13.111,12 ( 13.897,78 | 14.731,65

" DIRETOR RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
ADMINISTRATIVO | 9.312,54 | 9.871,29 |10.463,57 | 11.091,38 | 11.756,87 | 12.462,28 | 13.210,02 | 14.002,62 | 14.842,77 | 15.733,34 ( 16.677,34 ( 17.677,98

Vi DIRETOR RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
EXECUTIVO 11.175,05(11.845,55( 12.556,29 | 13.309,66 | 14.108,24 | 14.954,74 | 15.852,02 | 16.803,14 | 17.811,33 | 18.880,01 | 20.012,81 | 21.213,58

Vil DIRETOR RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS RS
PRESIDENTE 12.385,68  13.128,82 | 13.916,55 | 14.751,54 | 15.636,64 | 16.574,83 | 17.569,32 | 18.623,48 | 19.740,89 | 20.925,35 | 22.180,87 | 23.511,72




