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Resoluggo N. 10 / 01 }iconsupE

facasc

Dispde sobre o Plano de Carreira dos Técnicos-

Administrativos
O Diretor Geral da FACASC, no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas pelo
Regimento Interno, cap. 1X, art. 44, inc. XII,
RESOLVE:

Art. 1° - Regulamentar o Plano de Carreira, Cargos e Saléarios do corpo Técnico-Administrativo

(PCCSTA) da Faculdade Catolica de Santa Catarina.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢gdes em

contrario.

Florianopolis, 22 de dezembro de 2017.

-

DR. EDINEI OSA CANDIDO
Presidente do CONSUPE
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ANEXO DA RESOLUCAO N. 10/2017/CONSUPE

PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS DO CORPO TECNICO-
ADMINISTRATIVO

CAPITULO I
DA NATUREZA

Art. 12 A FACULDADE CATOLICA DE SANTA CATARINA (FACASC),
recredenciada pelo MEC pela Portaria N. 205 de 03/02/2017 e, inscrita no CNPJ 82898891/0005-
33, isenta de Inscri¢do Estadual, tem por enderego a Rua Deputado Antonio Edu Vieira N° 1524,
bairro Pantanal, Florianépolis (SC), CEP 88.040-001. A FACASC ¢ mantida pela FUNDACAO
DOM JAIME DE BARROS CAMARA, pessoa juridica de direito publico, inscrita no CNPJ
82.898.891/0001-00.

Art. 22 Atendendo as exigéncias legais de uma Institui¢do de Ensino Superior (IES), as
diretrizes e orientagdes do Plano de Desenvolvimento Institucional 2015-2019 (PDI 2015-2019),
as disposi¢oes da legislagdo trabalhista e demais determinagdes educacionais, implanta o
presente Plano de Carreira, Cargos e Salarios do Corpo Técnico-Administrativo (PCCSTA).

Art. 32 O PCCSTA ¢ aplicavel devido as peculiaridades dos cargos do Corpo Docente e
do Corpo Técnico-Administrativo, e optou-se por elaborar dois planos distintos para evitar
desentendimentos. O PCCSTA amplia esta visibilidade nos aspectos relacionados a evolugio

protissional dos funciondrios, reunindo informagdes e defini¢des quanto aos acessos aos cargos.

CAPITULO 11
DAS FINALIDADES E OBJETIVOS

Art. 42 A implantagdo de um PCCSTA possui como escopo principal a formulagdo de
um programa de estrutura¢do da Politica Salarial de determinada empresa, que envolve desde a
identificagfo da estrutura de cargos e hierarquia da instituigdo, passando pela formalizagdo das
atividades, competéncias e requisitos inerentes a cada cargo, até o estabelecimento de diretrizes e
métodos sistematicos de administragdo salarial.

Art. 52 A elaboracdo e a manutengdo adequada de uma politica salarial resultam em um
programa que incentiva o aperfeigoamento individual, que serve de estimulo e atracdo para

profissionais com caracteristicas individuais e diferenciadas, contribui para os fatores positivos
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da produgdo e promove moral (satisfagdo) elevada as equipes de trabalho, através do tratamento
equitativo das estruturas salariais.

Art. 62 O PCCSTA ¢ o conjunto de normas e procedimentos que visa estabelecer e
manter a estrutura salarial base (salario nominal) praticada, equitativa e justa na FACASC, em
relagdo:

[ — aos demais cargos da instituigéo, visando o equilibrio interno dos saldrios;

II - aos mesmos cargos de outras institui¢des, visando o equilibrio externo.

Art. 7¢O PCCSTA tem como foco principal orientar os funciondrios da organizagio
quanto as possibilidades de ascensdo profissional existentes dentro da FACASC, bem como
profissionalizar a Gestdo de Pessoas. Além disso, o PCCSTA visa suprir e motivar os
funciondrios por meio da necessidade de seguranga que a remuneragio individual deve prover,
além de promover um maior senso de clareza e justi¢a na situagdio atual e uma visdo de futura
progressdo salarial.

Pardgrafo tnico. Todas as suas etapas se relacionam com destrinchar, clarificar e avaliar
as competéncias individuais, fazendo com que tanto a responsabilidade quanto a continuidade
deste trabalho tornem-se mutuas entre empregado e empregador. E necessario que o empregador
torne claras aos ocupantes de cada um de seus cargos as regras estabelecidas, assim como as
competéncias técnicas e comportamentais que deseja, ao mesmo tempo em que ¢é de
responsabilidade do empregado, aprimorar-se quanto as competéncias requeridas para o seu
cargo.

Art. 82 Sdo objetivos de implanta¢do do PCCSTA da FACASC:

[ - Estabelecer uma politica de remuneragdo adequada a realidade financeira da
organizagdo e ao mercado em que atua;

II - Estabelecer e manter o equilibrio salarial interno entre os cargos:

[Il - Eliminar a subjetividade com que se tratam os critérios adotados com relagdo a
remuneracdo dos funcionarios;

[V - Orientar os funciondrios quanto as possibilidades de ascensdo profissional existentes
na organizagao;

V - Estimular o desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais;

VI - Definir perfis profissionais que orientem o desenvolvimento profissional e processos
de recrutamento e selegdo;

VII - Estabelecer critérios de progressdo salarial.
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CAPITULO III
DOS CONCEITOS E TERMINOLOGIAS

Art. 92 O PCCSTA da FACASC conta com a seguinte relagdo de conceitos e
terminologias:

I — Avaliagdo de desempenho: ¢ uma ferramenta de gestdo corporativa que visa analisar o
desempenho individual ou de um grupo de funcionarios, no seu ambiente de trabalho. E um
processo de identifica¢do, diagndstico e analise do comportamento, habilidades ¢ atitudes (CHA)
de um colaborador durante um certo intervalo de tempo;

II. Cargo: E a composi¢io de fungdes ou atividades equivalentes as tarcfas a serem
desempenhadas, o qual ¢ definido estrategicamente na busca da eficiéncia da organizacdo. A
diferenga entre cargo e fungdo é que o cargo € a posi¢do que uma pessoa ocupa dentro de uma
estrutura organizacional, determinado estrategicamente em decorréncia do conjunto de fungdes a
serem desempenhadas, ¢ fungdo é o conjunto de tarefas e responsabilidades que correspondem
ao cargo;

IIT - Classe de Cargos: compreende o grau de complexidade e responsabilidade das
atribuigdes, expressas por padrdes hierarquizados de uma estrutura organizacional, que se

refletem em valores organizados e em niveis salariais.

Cargos responsaveis unicamente pelas Diretor Académico

estratégias ¢ por buscar melhorias,
6 acompanhando  resultados e  metas,
fornecendo direcionamento para o nivel |Diretor Administrativo
gerencial e/ou tatico.

Coordenador Administrativo
Cargos  com  responsabilidade  de |Financeiro

defini¢des, planejamento e execugdo de
5 planos de agdo assim como por conduzir
um departamento ou equipe. Desenvolve ¢ | Assessor de Assuntos Institucionais
conduz projetos ¢ programas de seu setor.

Coordenador de Comunicagdo

Coordenador de Gestdo de Pessoas

Secretario Académico

Cargos com responsabilidade por uma sub-
fungdo de um departamento ou por uma
4 atividade especializada. Desenvolve e conduz | Assistente de Gestdo de Pessoas
projetos e programas de seu setor.

Bibliotecario

Assessor de Comunicagdo

Assessor de Publicagdes

Cargos com execugdo de tarefas mais|Auxiliar de Tecnologia da Informacio
complexas e menos padronizadas, seguindo |e Comunicagdo
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um plano de trabalho bem estabelecido e com
supervisdo  constante.  Normalmente ¢
exigindo um minimo de experiéncia ¢
conhecimento anterior.

Ouvidor

Auxiliar Financeiro

Cargos com execugdo de tarefas burocraticas, | Auxiliar de Secretaria
seguindo rotinas bem estabelecidas, com
supervisdo constante.

Recepcionista

Auxiliar de Biblioteca

C. argos com execu¢do de . tarefas de r.otma Auxiliar de Manutengao Predial
simples e manuais, com baixa complexidade
e com supervisdo constante.

Auxiliar de Limpeza e Conservagido

IV — Descrigdo do cargo: E a elaboragio de um documento contendo as respectivas
atividades e tarefas que constituem o conjunto de atribuigdes de cada cargo dentro da institui¢éo;

V — Faixa salarial: E a faixa que demonstra os salarios possiveis na progressdo horizontal
do ocupante de um cargo. Tem a estrutura de acordo com determinados cargos da organizagio,
porém seus valores salariais sdo diferenciados conforme a complexidade e relevdncia para a
institui¢ao;

VI - Fungdo: E um conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um cargo;

VII — Niveis: Sdo os “degraus” de progressdo salarial horizontal que compdem cada faixa
salarial;

VIII - Pesquisa salarial: E o levantamento e analise dos dados salariais e dos beneficios
praticados por outras instituigdes ¢ empresas que atuam na mesma area ou que possuem a mesma
estrutura organizacional, buscando coeréncia externa na implantagdo ou manutengdo de um
plano de cargos e salarios;

IX — Politica salarial: E o conjunto de normas, critérios ¢ procedimentos para a
administragdo do plano de cargos e salarios, estabelecendo a politica de remuneragio,
abrangendo a movimentagdo, promogdo, criagdo e reclassificagdo de cargos;

X — Promogdo horizontal: E a ascensdo salarial de um funcionario, dentro da faixa
salarial correspondente ao seu cargo;

XI — Promogdo vertical: E a ascensdo de cargo ¢ consequentemente de salario de um
funcionario, que passa a ocupar um cargo pertencente a alguma linha hierarquica superior no
organograma;

XII — Remuneragdo: E tudo que compde os rendimentos, seja em dinheiro ou nio, como

contraprestagdo ao trabalho. O art. 457 da CLT menciona que “compreendem-se na remuneragio
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do empregado, para todos os efeitos legais, além do salario devido e pago diretamente pelo
empregador, como contraprestacdo do servigo, as gorjetas que receber”;

XIII - Requisitos do cargo: E a descrigdo dos dados essenciais exigidos pelo cargo, o tipo
de grau de requisitos basicos, as responsabilidades e desafios exigidos para o cargo;

XIV — Saldrio nominal: E o salario recebido mensalmente pelo ocupante do cargo,
considerando-se apenas a parte fixa do salario (salario base) e na sua forma bruta, sem os

descontos aplicados.

CAPITULO IV
DAS ETAPAS DE CONSTRUCAO DO PCCSTA

Art. 10. As etapas de constru¢do do PCCSTA foram:

§ 1° - Construgdo do Organograma. Nesta etapa foi definido o funcionamento estrutural
dos cargos da FACASC, iniciando-se pela identificagdo das fun¢des exercidas, suas naturezas e
graus de responsabilidade, assim como a hierarquia entre elas. Estas informagdes foram
subsidiadas por questionarios respondidos por cada funcionario e também por entrevistas
realizadas com todos os gestores. Com isso o organograma atual foi descrito, analisado e
modificado, conforme Anexo [, de modo a descrever o modelo ideal, sendo em seguida validado
junto ao comité de Cargos e Salarios.

§ 2° - Composigdo e analise das descrigdes de cargos. A descrigdo de cargos consistiu em
determinar os elementos ou fatos que compoem a natureza de cada cargo, tornando-o distinto de
todos os outros existentes na instituicdo. Nesta etapa se deu a determinagdo das atribui¢des,
responsabilidades e requisitos inerentes as fungdes desempenhadas por cada cargo do corpo
funcional da FACASC. Para que fosse possivel obter dados sobre o contetdo de cada cargo, fez-
se necessario saber “o qué” cada funcionario faz, “como” faz e "por qué” faz, através da
aplicagdo de questionarios individuais. Apds esse levantamento foram realizadas reunides com o
comité e com os gestores de departamento para validar as atribui¢des pertinentes a cada cargo,
assim como definir os requisitos técnicos e comportamentais para o devido preenchimento. As
descrigdes finalizadas encontram-se no Anexo II deste documento.

§ 3° - Avalia¢do dos cargos. Nesta etapa ocorreu a avaliacdo de todos os cargos da
organizagdo individualmente, determinando a relevancia de cada um em comparagdo com o0s
demais, formando-se uma hierarquia de cargos, a partir do cargo com menos relevincia, o de

menor valor salarial, ao cargo de maior relevancia, com maior valor salarial. Este trabalho foi
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realizado em reunides com o comité, conduzido pela Neo Labor Gestdo de Gestdo de Pessoas,
que se utilizou da metodologia de escalonamento simples.

§ 4° - Pesquisa salarial. A Pesquisa de Salarios ¢ uma ferramenta que possibilitou a
FACASC perceber o valor externo de seus cargos e utiliza-los na defini¢do de uma politica de
cargos e salarios, dando base as defini¢des de critérios quanto a contratagdes e promogdes de
seus colaboradores. A pesquisa salarial foi baseada nos padroes de remuneragdo da regido onde a
FACASC esta localizada, assim como o seu segmento e 0 seu porte.

§ 5° - Graduagdo salarial. Por meio da analise da avaliagdo dos cargos e da realiza¢do da
pesquisa salarial desenvolveu-se uma graduacdo salarial para cada classe de cargo, ou seja, a
defini¢do das faixas salariais. As faixas salariais definidas para cada cargo encontram-se no
Anexo III deste documento. A construg¢do da graduagdo salarial foi formulada junto ao comité de
cargos ¢ salarios através dos passos a seguir:

[ — Defini¢do de quantos niveis salariais cada classe de cargo sera composta e qual a
diferenga em porcentagem entre eles, conforme Art. 13, III;

II — Criagdo da politica de remuneragdo que ird compreender o enquadramento e a
movimentagdo entre os niveis salariais.

§ 6° - Enquadramento do pessoal. Ao final da defini¢do das planilhas salariais foi
realizado o enquadramento do quadro de pessoal da FACASC nesta nova politica salarial,
remanejando e adequando conforme a necessidade, a fim de criar uma transparéncia e
organizacdo referente a este assunto.

Nesta etapa os funciondrios foram enquadrados na faixa salarial de seus cargos, no salario
mais proximo, igual ou superior ao seu saldrio atual. Desta maneira, ocorreram casos de
funciondrios que estavam recebendo salario abaixo do minimo sugerido na faixa salarial de seu
cargo, tendo estes o seu valor salarial alterado para o primeiro nivel previsto na respectiva faixa.
Também ocorreram casos de funciondarios que estavam recebendo valores superiores aos
definidos para a sua faixa, tendo nestes casos os seus salarios congelados, voltando a ter reajustes
dentro do plano somente no caso de promogdes verticais e reajustes sindicais.

A partir de entdo foi analisado os impactos deste plano e a sua real viabilidade junto ao
comité de Cargos e Salarios.

O enquadramento do quadro de pessoal sera realizado apos a homologagédo do plano.

§ 7° - Defini¢do da politica de avaliagdo de desempenho. A Avaliagdo de Desempenho é

uma ferramenta baseada nas competéncias técnicas e comportamentais exigidas ao cargo e na
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produtividade que o profissional atingiu na atuagdo deste. A partir dos conhecimentos e
competéncias dos cargos foram construidos critérios, com o objetivo de avaliar o desempenho
individual de cada funcionario. Esta ferramenta torna clara a corresponsabilidade funcionario x
FACASC no processo de desenvolvimento e crescimento profissional. Desta maneira foram
criados os critérios, definidos os fatores de avaliagdo, questionario de aplicagdo ¢ confeccionadas
as planilhas de tabulagdo dos resultados. Todas as regras e critérios definidos constam na Politica

de Avaliagdo de Desempenho.

CAPITULO V
DA POLITICA SALARIAL
Art. 11. O Regime Juridico ¢ o da Consolidagdo das Leis do Trabalho, observados os
critérios e as normas vigentes da FACASC e do Convengéio Coletiva da categoria profissional.
Art. 12. Todas as faixas salariais preveem o salario base de cada cargo, para jornada
mensal de duzentas (200) horas, contemplando o Descanso Semanal Remunerado. Nos casos de
jornadas diferentes a estipulada, o salario devera ser proporcional ao quantitativo de horas, tendo

como base o salario da planilha (Anexo 3).

44 horas semanais / 220h mensais R$ 998,80
40 horas semanais / 200h mensais R$ 908,00
30 horas semanais / 150h mensais R$ 681,00
20 horas semanais / 100 h mensais RS 454,00

Art. 13. A Politica Salarial da organizagdo tem por objetivo definir a estrutura funcional
das planilhas salariais e determinar regras precisas, justas e claras quanto ao enquadramento e
movimentagdo dos funcionarios dentro dos niveis salariais. Para defini-la, foram utilizadas as
seguintes premissas:

[ — A relatividade interna: comparando as responsabilidades, qualifica¢des e atribui¢des
de cada cargo, conforme Art. 13, II;

[T — A relatividade externa: utilizando o valor de mercado praticados para cada cargo;

IIT — o equilibrio or¢amentario: levando em conta o desempenho financeiro da FACASC

e seus resultados.
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CAPITULO VI
DA ESTRUTURA DAS PLANILHAS SALARIAIS

Art. 14. As planilhas salariais sdo regidas e devem ser atualizadas periodicamente pelo
acordo coletivo, de acordo com o Sindicato da categoria. Elas foram compostas do seguinte
modo:

[ - Foram utilizados os valores resultantes da pesquisa salarial e com base na avaliagdo
interna foram definidas as faixas salariais de cada classe de cargo;

[T - As planilhas salariais sdo formadas por 6 (seis) classes de cargos, as quais foram
definidas conforme a importancia interna, determinada na etapa de avaliagdo de cargos e de
acordo com os niveis de hierarquia definidos na estrutura organizacional desenhada, sendo a

classe 1 (um) com a de menor valor salarial;

Diretor Académico

6 ; T z
Diretor Administrativo
Coordenador Administrativo Financeiro

Coordenador de Comunicagéo
Assessor de Assuntos Institucionais
Coordenador de Gestdo de Pessoas

Secretario Académico
Bibliotecario
4 Assistente de Gestao de Pessoas

Assessor de Comunicagdo
Assessor de Publicagdes

Auxiliar de Tecnologia da Informag@o e Comunicagédo

Auxiliar Financeiro

Auxiliar de Secretaria

¥ Recepcionista

Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Manutengdo Predial
Auxiliar de Limpeza e Conservagao

[II - Cada classe de cargos possui faixa salarial independente com 12 (doze) niveis de
graduacdo salarial (de A a L), tendo cada nivel 3% de aumento sobre o anterior (Anexo 3).

Art. 15. As alteragdes na estrutura salarial serdo dadas por meio de:

3 Ouvidor @
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I - Salario para um novo cargo. Para se definir a faixa salarial de um novo cargo, este
devera passar pelo processo de Avaliagdo, conduzido pelo departamento de Gestdo de Pessoas e
Diretoria, com base na avaliagdo interna de suas atribuig¢des e requisitos, além de, se possivel,
uma pesquisa salarial.

II - Alteragdes nas faixas salariais ja existentes. Somente ocorrerdo alteragdes nas faixas
salariais ja existentes se de acordo com as regras estabelecidas no item de Reclassifica¢do do
cargo (Art. 15, IV).

Art. 16. As planilhas salariais sdo formadas com a politica salarial descrita no capitulo
V. e levam em consideragio:

§ 1° - Salario de admissdo. Todos os novos funcionarios devem ser admitidos no primeiro
nivel da faixa salarial do seu cargo. O menor salario possivel previsto no presente PCCSTA ¢é
referente ao piso estabelecido, de acordo com o Sindicato da categoria, ou sua
proporcionalidade, na hipotese de jornada parcial.

§ 2° - Movimentos salariais. O Sistema de Administragdo do Plano de Carreira, Cargos e
Salarios prevé as seguintes situagdes que poderdo gerar alteragdes salariais:

I - Promogdo horizontal: E uma alteragio do salario do funcionario dentro da faixa
salarial correspondente ao seu cargo.

a. Os cargos terdo de 1 a 12 niveis salariais, que serdo percorridos de forma individual e
independente por cada funcionario, em conformidade com os critérios definidos neste
documento. Alcangado o ultimo nivel salarial da faixa, o funcionario ndo tera mais direito a
progressdes horizontais, fazendo jus, a partir desse momento, tdo somente a reajustes salariais
advindos do acordo coletivo, da promogao vertical, transteréncia de cargo ou reclassificagdo do
cargo.

b. A promogdo horizontal ocorrera exclusivamente por merecimento, a cada dois anos
de casa de cada funcionario individualmente, caso os resultados ideais estabelecidos na politica
de Avaliagdo de Desempenho sejam atendidos;

c¢. Quando devida, a promog@o horizontal sera concedida na folha de pagamento do més
de janeiro, do ano subsequente a realizagdo da segunda avaliagdo de cada funcionario, desde que
atingida a média minima definida no Art. 20, §1 deste documento.

d. As normas e critérios referentes a Avaliagdo de Desempenho se encontram no capitulo

VII, intitulado “Politica de Avaliagdo de Desempenho™.
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II — Promogdo vertical: refere-se & promo¢do de um funciondrio para um cargo
pertencente a alguma classe superior nas planilhas salariais. Desta maneira, pode ocorrer em
qualquer época do ano, sempre que abrirem vagas na FACASC, sendo submetido a processo
seletivo.

a. Sempre que houver a necessidade do preenchimento de vagas, independentemente de
serem novos ou antigos postos de trabalho, a FACASC podera instaurar processo seletivo misto
(interno e externo). Nesse caso, funcionarios poderdo se candidatar as vagas e serdo avaliados
nos mesmos parametros dos candidatos externos, tendo em seu favor, porém, os resultados das
avaliagdes de desempenho realizadas.

b. No caso da promogdo vertical, o salario devera ser alterado para se enquadrar na faixa
salarial do novo cargo, a principio no primeiro nivel salarial da nova classe sendo, porém,
garantido um reajuste minimo de 6%, conforme exemplo abaixo:

Um funcionario recebia R$763,00 no cargo de Motoboy, estando enquadrado no nivel 4,
da classe 1. Ele foi promovido para o cargo de Auxiliar Administrativo, da classe 2, sendo o
nivel 1 com o saldrio de igual valor. Porém, como deve ter aumento minimo de 6% ao ser
promovido verticalmente, deve ser enquadrado no nivel 3 da classe, passando a receber

R$805,00.

Auxiliar
2 Administrativo 763,00 | 784,00 | 805,00 | 826,00 | 847,00 | 868,00 | 889,00 | 910,00 | 931,00
Recepcionista

Mot
\1 otboy 700,00 | 721,00 | 742,00 | 763,00 | 784,00 | 805,00 | 826,00 | 847,00 | 868,00

Office Boy
Observagdo: O exemplo acima ndo corresponde aos cargos e valores oficiais contidos neste plano.

[IT — Transferéncia de cargo: ocorre quando o funcionario for alterado para outro cargo de
mesmo nivel hierdrquico e mesma classe, devendo o salario permanecer no nivel atual, conforme
exemplo abaixo:

O funcionario A recebia R$826,00 no cargo de Recepcionista, estando enquadrado no
nivel 4. Ele foi transferido para o cargo de Auxiliar Administrativo, um cargo de mesmo nivel
hierdrquico e mesma classe, sendo dessa maneira considerada a altera¢fio como transferéncia de

cargo. Neste caso ele permanece enquadrado no mesmo nivel da faixa salarial, ou seja, nivel 4.
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Auxiliar
AdminiSU'atiVOd\ 763,00 | 784,00 | 805,00 | 826,00 | 847,00 | 868,00 | 889,00 | 910,00 | 931,00
2 Recepcionista 7/

Motoboy
1 700,00 | 721,00 | 742,00 | 763,00 | 784,00 | 805,00 | 826,00 | 847.00 | 868,00
Office Boy

Observagdo: O exemplo acima ndo corresponde aos cargos e valores oficiais contidos neste plano.

a. Uma transferéncia ndo significa que o funciondrio recebera um aumento de salario e
esta possibilidade esta vinculada a existéncia de vaga.

b. Para se candidatar a uma transferéncia de cargo, o funciondrio deve preencher os
requisitos e ter o salario nominal compreendido na faixa salarial da vaga em questéo.

IV — Reclassiticagdo do cargo: ocorre um reajuste salarial por reclassiticagdo do cargo de
duas maneiras. Em ambos os casos, o cargo ¢ trocado de classe e faixa salarial, podendo passar a
se enquadrar em outra faixa salarial.

a. Reclassificagdo por Alteracdo de Complexidade Interna: quando um cargo recebe

atribui¢des adicionais, de maior ou menor complexidade e responsabilidade que exijam maior ou
menor conhecimento do que as atribui¢des atuais;

b. Reclassificacdo por Alteracdo de Complexidade Externa: constatado por meio de

pesquisa de remuneragdo, havendo necessidade de se alinhar aos padrdes de mercado.
V — Reajustes coletivos: Os valores monetarios, de todas as faixas e seus respectivos
niveis salariais, serdo corrigidos pelo percentual de reajuste definido por meio do acordo coletivo

concedido pelo Sindicato da Categoria.

CAPITULO VII
DA POLITICA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 17. A Avaliagdo de Desempenho ¢é uma ferramenta que permite maior
aperfeicoamento individual, ja& que proporciona ao profissional os esclarecimentos sobre as
competéncias técnicas e comportamentais esperadas por seus gestores e colegas no que se refere
ao seu desempenho profissional. Dessa forma, possibilita tragar estratégias de desenvolvimento,
contribuindo para os fatores positivos da produgdo e para melhoria do ambiente, provendo moral
(satisfacdo) elevada as equipes de trabalho.

Art. 18. A Avaliagdo de Desempenho tem como objetivos:

[ - Conhecer as potencialidades de seus funcionarios e suas deficiéncias;
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I - Proporcionar feedback aos funcionarios sobre suas atividades:;

[IT - Estimular o desenvolvimento de competéncias técnicas e comportamentais;

[V - Proporcionar um conhecimento para o funciondrio de como o gestor da sua equipe
de trabalho pensa a seu respeito, para facilitar o aconselhamento e condugdo dos membros da
equipe:

V - Proporcionar informag¢des para aumentos salariais, promogdes, necessidade de
treinamento e, algumas vezes, demissoes.

Art. 19. A Avaliacdo de Desempenho tem por metodologia a avaliagdo das competéncias
individuais no exercicio do cargo. Competéncias sdo atributos pessoais e comportamentais de
trabalho que levam a prever a capacidade de uma pessoa em desempenhar com sucesso
determinada atividade. O uso das competéncias é uma resposta da Gestdo de Pessoas as
realidades da organiza¢do moderna. Neste caso aparece como alternativa no sentido de unir de
forma objetiva as necessidades praticas da organizagdo ao ser humano, de forma individualizada,
enquanto ocupante de um cargo nesta. Parte-se, entdo, do principio que:

[ - E necessério enfocar a pessoa em relag@o ao cargo que ela ocupa;

IT - A pessoa precisa se desenvolver continuamente para agregar valor a organizagdo.

Para isso, as competéncias desenhadas para cada cargo deverdo ser avaliadas
periodicamente através de formulario de Avaliagdo de Desempenho (Anexo 4), conforme
politica a seguir.

Art. 20. A periodicidade da Avaliagdo de Desempenho tera aplicabilidade anual, no més
de setembro.

§ 1° - Os resultados, assim como o feedback, deverdo ser disponibilizados no més de
outubro.

§ 2° - Fora a periodicidade acima prevista, a avaliagdo de desempenho pode ser aplicada
em qualquer més do ano, como ferramenta para mensurar competéncias/desempenho € embasar a
avaliagdo referente a promogdes verticais ou outras promog¢des, conforme critérios estabelecidos
pelo departamento de Gestdo de Pessoas e da Diretoria.

Art. 21. Sao participantes da Avaliagdo de Desempenho:

[ - Todos os funciondrios poderdo participar da Avaliagdo de Desempenho apds 6 meses
de casa;

II - O funcionario somente podera ser avaliado em um novo cargo apés o minimo de 6

meses de experiéncia neste;
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Il - Funciondrios sem o tempo suficiente no cargo (casos citados acima) e funciondrios
que ja se encontram no Gltimo (ou acima) nivel de seu cargo, deverdo participar da Avaliagio de
Desempenho apenas como ferramenta de desenvolvimento profissional, porém sem validade
para o Plano de Cargos e Salarios;

IV - Os funcionarios que se encontrarem afastados pelo INSS na data da avaliagio, em
situagdes como licenga maternidade, auxilio doenga ou que estejam afastados ha mais de seis
meses, € que tenham trabalhado no minimo seis meses consecutivos antes do afastamento, serfio
avaliados unicamente pelo seu gestor imediato, tendo esta avaliagdo peso de 100% em todos os
fatores avaliados;

V - Funciondrios que se encontrarem de férias no més da avaliagdo de desempenho
realizardo sua autoavaliagdo na data do retorno, podendo, desta forma, ter atraso na aferi¢do do
seu resultado e recebimento do feedback da sua avaliagdo. De qualquer maneira, este atraso nido
deve intervir nas datas previstas para alteracdes salariais, sendo garantida, quando for o caso, a
retroatividade a estes reajustes;

VI - Funcionarios em situagdo de licenga ndo-remunerada ndo participardo da avaliagdo
de desempenho no periodo de seu afastamento, podendo ser avaliado somente apds 6 meses de
retorno de seu afastamento.

Art. 22. A metodologia de aplicagdo da Avaliagdo de Desempenho serd da seguinte
maneira: @

§ 1° - A metodologia utilizada para avaliar as competéncias técnicas e comportamentais
sera a de avalia¢do 90°. Essa metodologia de avaliagdo, considerada hierarquica, é composta pela
autoavaliacdo e a avalia¢do do gestor imediato.

§ 2° - Apos aplicagdo, recolhimento e tabulagdo do questionario de avaliagdo pelo
avaliado e pelo lider imediato, devera ser realizada a apresentagdo dos resultados da avaliagio ao
comité gestor (Gestdo de Pessoas e Diretoria). Nesta fase o gestor deve apresentar suas notas ¢
justificativas que o embasaram para tal ao comité, que por sua vez, tera o papel de garantir a
equidade das avaliagdes, a0 mesmo tempo que fornecer informagdes para o feedback. Mesmo
ndo sendo o seu papel primordial, o comité ndo tera poder para modificar as notas das
avaliagOes, apenas orientar, esclarecer e fornecer fatos e dados para embasar o resultado obtido.
Somente apos esta fase, é que o gestor devera agendar o feedback com o avaliado, fornecendo-

lhe o resultado final, ja validado.
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§ 3° - Para se atingir o resultado final, sera utilizado o método de Escalas graficas

descontinuas: Sdo aquelas em que as posi¢des sdo previamente fixadas e descritas devendo o

avaliador escolher uma delas, conforme abaixo:

[ - Totalmente insatisfatorio: ndo atende aos requisitos esperados;

II - Insatisfatorio: atende parcialmente os requisitos, ficando significativamente abaixo do
esperado;

[l - Regular: atende os requisitos, permanecendo abaixo do esperado;

IV - Parcialmente satisfatorio: atende os requisitos;

V' - Satisfatorio: atende os requisitos, e apresenta potencial para aprimoramento da
competéncia;

VI - Totalmente satisfatorio: atende os requisitos e os supera

Art. 23. Os pesos da Avaliagdo de Desempenho estdo assim distribuidos:

[ — Gestor imediato: 80% do total; @

IT — Autoavaliagdo: 20% do total.

Art. 24. Os fatores da Avaliagdo de Desempenho compreendem os requisitos e
competéncias técnicas e comportamentais necessérias ao bom desempenho das atribuigdes, bem
como responsabilidades de cada cargo. Os fatores a serem avaliados e seus respectivos pesos

SA0:

Conhecimentos exigidos para o bom desempenho das

énci écnicas | . . . . 30%
Compslencias: Tecne atividades de cada cargo contidas na descrigdo deste. ¢
Habilidades e atitudes imprescindiveis a todos os

Competénci I -

pete.n s funcionarios, independente do departamento de atuagdo ou | 30%
Essenciais . R
nivel hierarquico.
- Habilidades e Atitudes que os funciondrios devem ter
Competéncias : . o
. desenvolvidas para o bom desempenho nas atividades | 40%
Comportamentais

inerentes a cada departamento, contidas na descri¢do deste.

§ 1° - Os itens a serem avaliados e os niveis de exigéncia destes poderdo, caso seja
constatada a necessidade, ser modificados anualmente. Estas modificacdes devem ser realizadas

antes da aplicag@o da avaliagdo e devem ser comunicadas aos avaliadores e funcionarios.
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§ 2° - As competéncias essenciais serdo avaliadas em todos os funcionarios da FACASC,

independente de seu departamento de atuagdo ¢ nivel hierarquico, a saber:

Proatividade

Capacidade de prever fatos e situagdes, identificando o que precisa ser
feito e iniciando, por decisdo propria, agdes capazes de incidir no curso
dos acontecimentos, antes mesmo que lhe sejam solicitadas.

Comunicacio

Capacidade de expor ideias claras e objetivas, bem estruturadas, escritas
e/ou verbais, compreensiveis em qualquer ambiente, por qualquer
interlocutor, individual e/ou coletivamente.

Organizacgio

Capacidade de trabalhar metédica e ordenadamente, distribuindo o
tempo de modo eficiente, utilizando com responsabilidade equipamentos
¢/ou ferramentas necessérios ao desenvolvimento do trabalho.

Comprometimento

Capacidade de se envolver com o trabalho, consciente, responsavel,
participativa e ativamente, priorizando o crescimento da FACASC.

Agilidade

Capacidade de desenvolver tarefas de forma rapida, atenciosa,
desembaracada e destra, otimizando as atribuigdes para cumprir metas
de produtividade.

Confidencialidade

Capacidade de agir com discri¢do, reserva e sigilo tanto em assuntos de
ordem profissional quanto relacional, seja envolvendo a FACASC ou
colegas de trabalho.

Trabalho em Equipe

Capacidade  de  interagdo  manifesta  no  trabalho  em
cooperagdo/colaboragdo com os colegas, visando atingir os objetivos da
instituigdo, compartilhando e buscando solugdes, favorecendo um clima
de amizade, propiciando um ambiente de serenidade e seguranga.

§ 3° - As competéncias comportamentais serdo avaliadas nos funcionarios, da FACASC.

As competéncias comportamentais variam de acordo com a descrigdo e requisitos de cada cargo:

Atencgao

Capacidade de direcionar o pensamento e focalizar estimulos para a
execugdo da atividade necessidade/prioritaria.

2

Cumprir prazos

Capacidade de cumprir todas as atividades nos prazos determinados.

Versatilidade para lidar de forma agil com assuntos e atribuigdes

Dinamismo :
diferentes a0 mesmo tempo.
Capacidade de apresentar-se de maneira que as relagdes se mantenham
Diplomacia no mais alto grau de respeito, buscando associagdes e consensos quando
em situacdes de potencial atrito.
Astucia ou perfeita habilidade com que se trata qualquer negocio de
Discricao ambito reservado, mantendo as informagdes preservadas até segunda

ordem.
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Empatia

Capacidade de se colocar na posi¢do de outra pessoa e sentir o que ela
estd sentindo, caso estivesse na mesma situagdo. OU Capacidade de
colocar-se no lugar do outro, procurando aperceber-se dos efeitos da
comunicagdo sobre ele, sabendo ouvir e posicionando-se adequadamente
frente as diversas situagoes.

Ktica

Apresentar uma conduta que possa ser qualificada como do bem pela
sociedade. E a capacidade de respeitar e cumprir as normas
estabelecidas, bem como manter uma postura ética nas suas relagdes.

Flexibilidade

Capacidade de se relacionar com diferentes pessoas, trabalhar com
diversas atividades, mudar estratégias e tentar novas possibilidades para
atingir resultados.

Inovacio

E a capacidade de inovar planos, projetos, ideias para aplicagdo na
execugdo de servigos que geram impacto e otimizagdo de processos €
forma de trabalho.

Memoria

Capacidade para recordar informagdes (experiéncias, ideias ou
conhecimentos) previamente armazenados, mediante um ato de vontade.

Negociacdo

Capacidade de envolver-se no trabalho como um todo, empenhando-se
ao maximo para conseguir os melhores resultados da melhor forma
possivel, visando a beneficios para os envolvidos. Capacidade de manter
o entendimento, consenso e agdo na consecugdo de objetivos comuns.

Paciéncia

Capacidade de absorver o estresse em qualquer circunstancia, mantendo-
se tranquilo e calmo, afim de solucionar os problemas.

Planejamento

E a capacidade de visualizar e organizar sequéncias das acdes
necessarias para atingir os objetivos/metas, e estimar prazos e recursos
requeridos. Capacidade de preparar planos e programas, seguindo
roteiros ou métodos determinados, distribuindo adequadamente o tempo
e as tarefas.

Pontualidade

Refere-se a pontualidade do colaborador ao trabalho e aos
compromissos assumidos. Chegar nos horarios combinados e ndo
atrasado.

Presteza

A velocidade e a gentileza em que foi tratado qualquer assunto ou
atividade.

Relacionamento
interpessoal

Desenvolver e manter relagdes interpessoais, através da comunicagdo,
lideranga, interagio e cooperagdo. Capacidade de notar, interpretar e
antecipar a preocupacdo e o sentimento dos outros, mostrando respeito a
individualidade com auséncia de atritos interpessoais. Manter um
relacionamento cordial com os demais colegas, mantendo um ambiente
agradavel e produtivo.

Resolugio de

Capacidade de identificar problemas, analisando as causas e

Problemas consequéncias, tomando providéncias para evitd-los ou soluciond-los.
Garantir que a sua atuagio transmita confianga aos demais, de forma que
G 0s mesmos sintam-se tranquilos. Agir com responsabilidade a cerca do
Responsabilidade

conteido e resultado das tarefas. Demonstrar atitude durante o

desempenho da fungao.

Visdo Estratégica

Capacidade de visualizar diferentes alternativas para uma decisdo que
precisa ser tomada, criando ou aperfeigoando estratégias de sucesso para
potencializar resultados.
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Art. 25. A Avaliagdo de Desempenho resultara em um valor final de aproveitamento
individual, que se dard a partir da média de notas recebidas de todos os avaliadores, levando-se
em conta os pesos citados e definidos nesta politica.

§ 1° - Todos os funciondrios que obtiverem como resultado final da Avaliacdo de
Desempenho nota igual ou superior a 7,5 (resultado da média aritmética da avaliacdo dos dois
anos consecutivos) ascenderdo um nivel na faixa salarial do seu cargo.

§ 2° - Tanto os resultados individuais da avaliagio quanto as progressdes destas
decorrentes serdo validadas pelo departamento de Gestdo de Pessoas ¢ pela Diretoria antes do
processo de feedback e so entdo, apos o aval do resultado final, serdo repassados aos
funcionarios, individualmente.

§ 3° - Todos os funciondrios participantes da Avaliagio de Desempenho devem ter
orientagdo e treinamento antes da aplicagdo. O treinamento dos funcionrios é tio importante
quanto o proprio processo, uma vez que este provavelmente nio funcionara caso os funcionarios
ndo entendam seus reais objetivos e vantagens. Servird também para contornar a ansiedade e
curiosidade que costuma ocorrer em avaliagdes organizacionais.

§ 4° - Sugere-se que o treinamento dos funcionarios aborde as seguintes questdes:

[ - Porque fazer Avaliagdo de Desempenho? @

II - O que podera acontecer comigo?

III - Quais as vantagens para mim?

[V - Como e para qué os resultados serdo utilizados?

V - Quais os prazos?

VI - Como evitar erros de avaliagdo?

VII - Como interpretar competéncias e comportamentos?

VIII - Como interpretar os conceitos de avaliagio?

IX - O treinamento deverd incluir sessdes de interpretagio das competéncias e
comportamentos, além de debates em grupo sobre duvidas e questionamentos.

Art. 26. O resultado da Avaliagdo de Desempenho, chamado de feedback, deve ser
repassado sempre pelo gestor imediato, individualmente. Neste momento o gestor devera mostrar
ao funciondrio o resultado final da avaliagdo junto a sua autoavaliagio para comparagio,
podendo ocorrer modificagdes na avaliagdo. Apds este encontro é que se define o resultado final.

Além disso o funciondrio e o gestor devem desenvolver em conjunto um plano de a¢do (Anexo
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V). Neste plano devem definir os objetivos a serem alcangados pelo avaliado no proximo ano e
de que forma este pretende alcan¢a-los. Este plano de agdo esta contido no arquivo “Formulario
de Avaliagdo de Desempenho™, aba “Plano de Ag¢do™, no sistema KOMBO. Apds a formulagio
deste e sua comprovagdo junto ao departamento de Gestdo de Pessoas e Diretoria, o avaliado
deve receber uma cdpia (uma via igual sera arquivada na pasta individual do funcionario junto ao
RH) e o gestor imediato devera guardar uma via até o proximo feedback, para que seja feito a
analise da comparagdo dos objetos.

§ 1° - Sugere-se que a cada seis meses seja realizado um encontro de acompanhamento.
Os avangos ocorridos nestes 6 meses devem estar descritos no plano de acdo. Este ¢ o0 momento
onde ambos podem avaliar os avangos ¢ melhorias encontradas em relagdo a ultima avaliagio.

§ 2° - O gestor imediato, quem repassa os resultados da Avaliagdo de Desempenho,
servira apenas como um facilitador, com o objetivo de exemplificar e facilitar o entendimento,
proporcionando a construgdo de um plano de agdo para a mudanga e o desenvolvimento do
funciondrio, apontando os pontos de exceléncia e os de caréncia, no intuito de aprimoramento
continuo.

§ 3° - O ponto mais importante que alguém deve ter claro ao dar feedback para outra
pessoa € que esse momento deve ser visto como apenas uma percepgdo, um angulo de visdo sob
determinados comportamentos e ndo deve ter juizo de valor. Outros fatores importantes a serem
observados enquanto fornecedor de um feedhack sio:

[ - Construtividade: Deve ficar bem claro, através de clima positivo criado, que ao dar o
feedback a intengdo ¢ contribuir para melhorar e desenvolver o outro e ndo usar o feedback como
pretexto para atacar, diminuir ou derrubar;

II - Transparéncia: Expressar realmente o que se pensa e sente. "Amigo ¢ o que diz o que
precisamos ouvir e ndo o que gostariamos de ouvir";

11 - Sensibilidade e Tato: E preciso dizer a verdade, mas com sensibilidade e habilidade,
de forma a ndo estimular e provocar atitudes defensivas. O ser humano ¢, por natureza,
defensivo;

[V - Confian¢a: Tentar ganhar a confianga da outra parte de modo que ela se desarme e se
predisponha a ouvir. A melhor forma € dar exemplo, sabendo ouvir e expor-se;

V - Positividade: Dar feedback ndo ¢ apontar somente os pontos negativos ou a melhorar.

Reconhecer os pontos fortes/positivos ¢ fundamental do ponto de vista psicologico. E o
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reconhecimento do que a pessoa tem de bom que da a ela a forga e a seguranga para ouvir sobre
o que tem a melhorar;

VI - Clareza: Falar de forma clara, evitando obscuridades. Dar exemplos. ajudando a
parte interessada a aprender melhor;

VII - Objetividade: Saber ir aos pontos mais importantes e prioritarios, evitando
prolixidade, detalhes sem importancia ou excesso de feedback de uma so vez;

VIII - Senso nas colocagdes: Ter o senso exato do que se afirma, evitando julgamentos
radicais e generalizados. Ao invés de afirmar: "vocé ¢é isto", dizer "esta se comportamento de tal
forma", é diferente:

[X - Iniciativa: Sempre que necessario, tomar a iniciativa para receber ou dar feedback.
Demonstrar que ele serd sempre bem recebido. Igualmente, tomar a iniciativa para dar feedback
sempre que necessario sem esperar que primeiro seja pedido;

X - Persisténcia e Continuidade: Repetir o feedback tantas vezes quanto for necessario.
Apesar da boa intengédo, as recaidas fazem parte do ser humano. A pratica do feedback deve ser
constante.

§ 4° - Apds fornecer o feedback, incentive o funcionario a analisar as questdes colocadas
no dia-a-dia e tragar um plano de a¢do quanto as mudangas necessarias. O receptor nido precisa
concordar ou aceitar imediatamente o feedback apés recebé-lo, mas avalia-lo com calma, pois

muitas vezes a percep¢do do outro sobre nos € muito diferente da avaliagdo que fizemos de nos

mesmos. @

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 27. A partir da vigéncia desta politica de cargos e salarios, os funcionarios que ndo
preencherem os requisitos minimos de formagdo/escolaridade deverdo buscar e iniciar em um
prazo de até 1 (um) ano a formagdo solicitada em sua descri¢do de cargo, devendo ainda, em um
prazo maximo de 5 (anos) anos apos o inicio, concluirem a formagdo ideal definida, atendendo
assim, todas as exigéncias em termos de pré-requisitos para a ocupagio do cargo.

Art. 28. A manuteng¢do do PCCSTA devera ser efetuada de forma continua, dentro dos
padrdes técnicos utilizados para a sua elaboragdo, com o objetivo de assegurar a adequagdo do

mesmo as condicdes de mercado e a realidade da FACASC.
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Art. 29. Sempre que necessario o departamento de Gestdo de Pessoas realizara a
verificacdo do posicionamento dos saldrios da FACASC em relagio ao mercado de trabalho.
Caso seja constatada inadequagdo da estrutura salarial em relagdo ao mercado, deve ser proposta
para analise e decisdo da Diretoria a sua adequagdo, observando-se as faixas médias de mercado
e a classificagdo interna de cada cargo.

Art. 30. Deverdo ser observados os dispositivos estabelecidos pela Consolidagio das
Leis do trabalho — CLT, assim como os Acordos Coletivos de Trabalho — ACT, firmados com
o(s) Sindicato(s) representativo(s) da Categoria.

Art. 31. Qualquer alteragdo do PCCSTA ou os casos omissos na presente Politica e os
decorrentes do proprio exercicio deste instrumento serdo objetos de analise técnica pelo
Conselho de Gestao e aprovados pela Diretoria.

Art. 32. O presente PCCSTA entrard em vigor na data de sua assinatura, apds aprovagio
do Conselho Curador da Fundagdo Dom Jaime de Barros Camara, revogadas as disposi¢des em

contrario.

&
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Anexo II - Descriciao de Cargos

1. Identificagio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteragiio
Assessor de Assuntos | Diretoria 05/06/2017
Institucionais

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Geral | Cargo Subordinado: Nio possui
3. Missao do Cargo

Assessorar e representar a Instituicdo, informando sobre atos normativos, em atividades
estratégicas de planejamento e gestdo académica, organizando e produzindo relatorios de
atividades e contetdos, produzindo documentos normativos, para garantir a legalidade dos
processos e decisdes, bem como, a existéncia da Institui¢do, conforme as exigéncias das
legislagdes nacionais.

4. Desafios do Cargo

Fazer com que todos os departamentos e setores mantenham atualizadas as informagdes e
relatorios pertinentes.
Manter a conformidade e atualizag@o dos requisitos legais e normativos.

5. Atividades

Assessor ¢ Representar a Institui¢do, nos assuntos legais e inerentes ao departamento;
Responder ao senso da educagdo superior, conforme demanda;

Controlar e atualizar os dados da Institui¢do no sistema e-MEC;

Manter atualizados os atos normativos da Institui¢do em relagdo ao MEC;

Manter atualizados os atos normativos internos da Institui¢do;

Organizar as tarefas de elaborag@o de relatorios pro visitas de avaliagdo externa;

Produzir e organizar os documentos institucionais (regimentos, regulamentos, resolugdes,
portarias, memorandos, editais e etc);

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagdo;

6. Formacao

Formag¢io minima: Ensino Superior Completo Administragdo, Direito ou Pedagogia

Formagio ideal: Ensino Superior Completo Administrag¢do, Direito ou Pedagogia

7. Experiéncia

Dois anos na area de atuagio

8. Conhecimentos especificos

Administragdo; Direito; Pedagogia

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol basico;

Pacote office intermediério;

Legislagdo especifica da Area Educacional — Avancado
Técnicas de Redagdo e Oratoria - Intermediario

10. Competéncias comportamentais

Flexibilidade

Negociagdo

Relacionamento Interpessoal
Cumprir Prazos
Proatividade
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteragio

Diretor Académico Diretoria 05/06/2017

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Geral Cargo Subordinado: Assessor de Publicagdes;
Assessor  de  Comunicagio; Secretario
Académico; Bibliotecario; Professores
Coordenadores

3. Missdo do Cargo

Planejar, organizar, dirigir e controlar atividades académicas e demais processos inerentes a
area, assegurando o cumprimento do regimento interno, das normas e regulamentos juridicos,
garantindo o pleno funcionamento das atividades dos departamentos e setores, acompanhando o
corpo discente e docente, para garantir a qualidade do ensino da instituicdo.

4. Desafios do Cargo

Fazer cumprir o calendario académico
Manter atualizadas e fazer cumprir as diretrizes do PDI e do Regimento Interno, as Normas e
Regulamentos dos Orgéos Superiores e a Legislagio Pertinente

5. Atividades

Coordenar o acompanhamento pedagégico dos discentes e docentes;

Coordenar projetos de ensino, pesquisa e extensio;

Acompanhar a elaboragdo das atividades académicas;

Assegurar o cumprimento dos horarios e a execugdo das atividades académicas;

Representar a institui¢do nos meios legais pertinentes, conforme determinagio;

Planejar e organizar questdes referentes a formagao continuada dos docentes;

Coordenar a revisdo do projeto pedagdgico institucional e projeto pedagogico de curso;
Acompanhar e assegurar o pleno funcionamento dos departamentos e setores académicos;
Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, as normas e regulamentos dos Orgdos superiore
legislagdo pertinente;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagio, conforme necessid:
solicitagdo;

6. Formacio

Formac¢io minima Ensino Superior Completo em Jornalismo

Formacio ideal: Pés-Graduagdo em Pedagogia e/ou Gestdo Escolar

7. Experiéncia

Dois anos na area de atuagio

8. Conhecimentos especificos

Administragdo; Pedagogia; Psicologia

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol - Intermediario;

Pacote office - Intermediario;

Legislagdo Especifica da Area Educacional — Avangado;
Técnicas de Redagdo e Oratoria — Avangado;

10. Competéncias comportamentais

Planejamento
Etica
Proatividade
Lideranca
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio

Diretor Administrativo Diretoria 05/06/2017

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Geral Cargo Subordinado: Coordenador de Gestdao

de Pessoas: Coordenador Administrativo
Financeiro; Assessor de Comunicagdo

3. Missao do Cargo

Planejar, organizar, dirigir as a¢des administrativas da instituigio em seus respectivos
subsistemas, planejando e organizando agdes, orgamento e controle financeiro, direcionando
processos € equipes, para assegurar uma saude financeira adequada ¢ processos administrativos
em plena execucdo.

4. Desafios do Cargo

Administrar as demandas de contingéncias
Cumprir prazos determinados
Deixar em dia as atividades do cargo

5. Atividades

Realizar a Gestdo Administrativa da Institui¢do e seus subsistemas;

Assegurar o pleno funcionamento dos processos dos departamentos e da instituigdo;
Acompanhar a movimentagdo de pessoal (Recrutamento, Admissdo e Demissdo);
Controlar movimentagdes financeiras;

Acompanhar toda a movimentagdo da parte financeira a respeito de contratos pertinentes a drg
educagdo;

Providenciar reformas na estrutura fisica da institui¢do;

Contratar parceiros para realizar as reformas na estrutura fisica da instituig¢do;
Acompanhar a movimentagdo de todos os setores da institui¢io.

Representar a institui¢do em orgdos competentes internos ¢ externos;
Realizar anélise e planejamentos diversos;

Lmitir e reportar relatorios;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuacio, conforme necessid:
solicitagdo;

6. Formacio

Formac¢iio minima Ensino Superior Completo em Administragdo ou Contabilidade

Formacio ideal: Ensino Superior Completo em Administragdo ou Contabilidade

7. Experiéncia

Dois anos em rotinas administrativas ou em rotinas financeiras

8. Conhecimentos especificos

Administragdo; Contabilidade; Economia

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol - Basico;

Pacote office - Intermediario;

Legislacdo Trabalhista e Tributaria — Intermediario;
Legislagio Especifica da Area Educacional — Avangado;
Técnicas de Redagdo e Oratoria — Intermediario;

Gestdo de Pessoas — Intermediario;

10. Competéncias comportamentais

Planejamento

Proatividade
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Resolugdo de Problemas @

Negociagdo
Diplomacia
Visdo Estratégica
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Assessor de Publicac¢des Publicacoes Institucionais 05/06/2017

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Académico | Cargo Subordinado: Nio possui

3. Missio do Cargo

Assessorar e coordenar as edi¢des da Revista Institucional (Encontros Teologicos), contratando
autores, buscando artigos, planejando a sequéncia do que € publicado, para assegurar a
existéncia de uma revista que, com qualidade, ponha a Instituigdo em nivel de exceléncia no
contexto das produgdes cientificas do pais.

4. Desafios do Cargo

Cumprir Prazos
Conseguir Artigos
Inserir a Revista no Sistema Eletronico

5. Atividades

Assessorar a institui¢do nos assuntos inerentes a publica¢des institucionais;
Realizar a sele¢do autores, artigos para publicagdes;

Receber artigos e encaminhar para revisao;

Coletar resenhas e cronicas para publicagdes;

Sequenciar os artigos e encaminhar para diagramagfo:

Encaminhar material para impressio;

Realizar arquivo no sistema de todo material publicado;

Realizar reunido de edigdes, conforme necessidade;

Zelar pela plena circulagdo das publicagdes;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuag¢do, conforme
necessidade ¢ solicitagdo;

6. Formacao

Formagdo minima Ensino Superior Completo em Jornalismo, Marketing, Relagdes Publicas ou
Teologia

Formagio ideal: Ensino Superior Completo em Jornalismo, Marketing, Relagdes Publicas ou
Teologia

7. Experiéncia

Dois anos na area de atuagio

8. Conhecimentos especificos

Teologia; Publicidade e Propaganda; Letras - Portugués

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol - basico;

Pacote office - Intermediario;

Conhecimentos em edi¢do, diagramag@o e publicagdo de revistas — Intermediario
Técnicas de Redagdo e Oratdria — Intermediario

Técnicas de Revisdo de Texto — Bésico

10. Competéncias comportamentais

[novagao
Proatividade
Paciéncia
Planejamento
Visdo Estratégica
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Coordenador de | Comunicacio 05/06/2017

Comunicacio

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Administrativo Cargo Subordinado: Assessor de

Comunicagdo

3. Missao do Cargo

Coordenar a instituigdo nos assuntos relacionados a comunica¢io, coordenando, desenvolvendo
e participando dos processos de planejamento, execugdo e controle das estratégias de marketing
da Instituigdo, desenvolvendo uma comunica¢do integrada com os departamentos e setores
envolvidos, para garantir a produgdo e a divulgagdo dos eventos e da imagem da Institui¢io a
comunidade interna e externa.

4. Desafios do Cargo

Planejar e executar a comunicagdo e¢ o marketing de forma articulada com os diversos
departamentos e setores da institui¢io

5. Atividades

Orientar a institui¢do nos assuntos inerentes a comunica¢io e marketing;

Desenvolver plano de comunicagdo e marketing para a institui¢do;

Controlar e garantir a plena execugdo dos servigos de comunicagio;

Coordenar a execugdo de tarefas de produgdo e divulgagio;

Coordenar reunides de planejamento de campanhas;

Supervisionar as atividades de relagdes publicas;

Avaliar os resultados das campanhas;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagdo.

6. Formacao

Formag¢io minima: Ensino Superior Completo em Jornalismo, Marketing ou Relagdes Publicas

Formacgio ideal: Ensino Superior Completo em Jornalismo, Marketing ou Relagdes Publicas

7. Experiéncia

Dois anos na area de atuagio

8. Conhecimentos especificos

Marketing; Jornalismo; Publicidade e Propaganda

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol — Basico

Pacote Office — Intermediario

Programas de edigdo de Video e Imagens — Intermediario
Gestdo de Redes Sociais — Intermediario

Planejamento de Marketing - Intermediario

Técnicas de Redagdo e Oratoria — Intermediario

10. Competéncias comportamentais

[novagdo
Proatividade
Criatividade
Planejamento
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio

Coordenador de Gestio de | Comunicacio 17/08/2017

Pessoas

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Administrativo Cargo Subordinado: Assessor de Gestdo de
Pessoas

3. Missio do Cargo

Coordenar o Departamento de Gestdo de Pessoas ¢ seus subsistemas, acompanhando e
executando atividades relacionadas as rotinas de departamento pessoal, gestdo de clima
organizacional, atragdo e reteng¢do de colaboradores, visando maximizar a satisfagdo e o
desempenho dos colaboradores assim como o aumento nos resultados da instituigdo.

4. Desafios do Cargo

Manter-se atualizado perante as Leis Trabalhistas
Manter um Clima Organizacional adequado

5. Atividades

Coordenar a prestagdo de apoio e suporte as necessidades de Gestdo de Pessoas aos demais
departamentos e setores da instituigdo;

Identificar demandas dos colaboradores e atuar de maneira agil, conforme processos do
departamento;

Controlar a organizagdo de documentos;

Gerenciar a elaboragdo e execugdo das contratagoes, de acordo com decretos, portarias e
resolugdes da institui¢io;

Gerenciar um banco de dados de curriculos técnico administrativo atualizado;

Coordenar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagdo;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo ¢ departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagdo.

6. Formacio

Formag¢iao minima: Ensino Superior Completo em Administra¢do, Psicologia ou afins

Formacio ideal: P6s-Graduagdo em andamento em Administragdo ou Psicologia

7. Experiéncia

Dois anos na area de atuagio

8. Conhecimentos especificos

Administragdo; Contabilidade; Psicologia

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol — Basico

Pacote Office — Intermediario

Legislagdo Trabalhista — Intermediario

Rotinas de Departamento Pessoal — Intermediario

10. Competéncias comportamentais

Relacionamento Interpessoal
Proatividade

Diplomacia

Presteza

Flexibilidade
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Assessor de Comunicaciio Comunicacio 18/08/2017

2. Hierarquia

Cargo Superior: Coordenador  de | Cargo Subordinado: Nao possui

Comunicagdo

3. Missao do Cargo

Dar assisténcia nas atividades relacionadas a comunicagdo, desenvolvendo e participando dos
processos de planejamento e execugdo das estratégias de marketing da Instituigdo,
desenvolvendo uma comunicagdo dialogica integrada com os departamentos e setores
envolvidos, para garantir a produgdo e a divulgagdo dos eventos e da imagem da Institui¢ao para
a comunidade interna e externa.

4. Desafios do Cargo

Executar o plano de comunicagdo e marketing de forma articulada com os diversos
departamentos e setores da instituigio

5. Atividades

Acompanhar o processo criativo das produgdes graficas;

Fazer or¢amentos de Comunicagido e Marketing;

Produzir ou buscar conteudo para alimentagéo do site e das redes sociais;
Verificar a atualizagdo e a alimentagdo do site e das redes sociais;
Alimentar o banco de dados;

Arquivar eletronica e fisicamente as produgdes;

Encaminhar relatorios com os resultados das campanhas para o responsavel;
Redigir noticias e releases;

Produzir ilustragdes;

Fotografar e editar imagens para publicagdes;

Registrar eventos;

Manter site institucional e redes sociais atualizados

6. Formacio

Formag¢io minima: Cursando Ensino Superior em Jornalismo ou Relagdes Publicas

Formagio ideal: Cursando Ensino Superior em Jornalismo ou Relagdes Publicas

7. Experiéncia

Seis meses na area de atuagio

8. Conhecimentos especificos

Marketing; Jornalismo; Publicidade e Propaganda

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol — Basico

Pacote Office — Intermediario

Programas de edigdo de Video e Imagens — Intermediario
Gestdo de Redes Sociais — Intermediario

Planejamento de Marketing - Intermediario

Técnicas de Redagéo e Oratoria — Intermediario

10. Competéncias comportamentais

[novagido
Proatividade
Criatividade
Dinamismo
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Assistente de Gestio de | Gestdo de Pessoas 05/06/2017
Pessoas

2. Hierarquia

Cargo Superior: Coordenador de Gestdo de | Cargo Subordinado:
Pessoas

3. Missdo do Cargo

Dar assisténcia para o Departamento de Gestdo de Pessoas e seus subsistemas, executando
atividades relacionadas a folha de departamento pessoal, gestdo de clima organizacional, atra¢do e
retengdo de pessoas.

4. Desafios do Cargo

Realizar o controle do Ponto Eletronico
Manter os sistemas atualizados
Manter-se atualizado perante as Leis Trabalhistas

5. Atividades

Prestar apoio e suporte as necessidades de Gestdo de Pessoas aos demais departamentos e setory
instituigdo;

Controlar e organizar de documentos;

Acompanhar a elaboragiio e execugdo das contratagdes, de acordo com decretos, portarias e resolugd
institui¢do;

Manter um banco de dados de curriculos técnico administrativo atualizado;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagdo, conforme necessids
solicitagdo;

6. Formacio

Formag¢io minima: Cursando Ensino Superior em Administra¢do, Psicologia ou afins

Formagio ideal: Ensino Superior Completo em Administragdo ou Psicologia

7. Experiéncia

Seis meses na drea de atuagdo

8. Conhecimentos especificos

Administrag@o; Contabilidade; Psicologia

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol basico;

Pacote office intermediario;

Legislagdo trabalhista — Intermediario;

Rotinas de Departamento Pessoal - Intermedidrio

10. Competéncias comportamentais

Relacionamento Interpessoal
Proatividade

Diplomacia

Presteza

Flexibilidade
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Auxiliar de Biblioteca Biblioteca 05/06/2017

2. Hierarquia

Cargo Superior: Bibliotecario | Cargo Subordinado: Nio possui

3. Missdo do Cargo

Auxiliar na organizagdo da biblioteca, realizando atendimento a comunidade interna e externa,
mantendo e disponibilizando o acervo bibliografico, executando os procedimentos
estabelecidos, para prestar suporte no pleno funcionamento das atividades do departamento.

4. Desafios do Cargo

Manter o acervo organizado constantemente

5. Atividades

Auxiliar nas atividades de rotina da biblioteca;

Realizar e Controlar o servigo de empréstimo de materiais da biblioteca;

Atender o publico interno e externo;

Auxiliar na organizagdo da biblioteca, para boa conservagio dos livros, zelando pelo acervo;
Fazer a reposi¢do e leitura das estantes;

Digitar dados no sistema interno;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagdo;

6. Formacio

Formagio minima: Ensino Médio completo

Formagio ideal: Ensino Superior cursando Biblioteconomia

7. Experiéncia

Nio € necessario experiéncia

8. Conhecimentos especificos

Biblioteconomia

9. Competéncias técnicas

Pacote office/Linux - bésico;
Técnicas de atendimento ao publico — Intermediario;

10. Competéncias comportamentais

Responsabilidade
Memoria
Atengédo
Proatividade
Presteza

Empatia
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1. Identificagio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Auxiliar de Limpeza e | Administrativo Financeiro / | 05/06/2017
Conservacio Manuten¢io e Conservacio

2. Hierarquia

Cargo Superior: Coordenador | Cargo Subordinado: Nao possui

Administrativo Financeiro

3. Missao do Cargo

Realizar rotinas de limpeza da estrutura predial, executando procedimentos de higienizagdo das
instalagdes internas, zelando pela conservagdo dos ambientes, para uma boa apresentacdo fisica
do mesmo e satisfagdo dos usuarios.

4. Desafios do Cargo

Atender em tempo habil todas as demandas solicitadas
Manter a higienizagdo nos ambientes

5. Atividades

Executar atividades de limpeza e conservagdo da estrutura predial;

Realizar a abertura do prédio da instituicio e demais atividades necessarias para seu
funcionamento;

Realizar a correta higienizagdo da estrutura predial;

Reportar sobre necessidades de limpeza;

Controlar os materiais de limpeza utilizados, solicitando reposi¢do, conforme necessidade;
Preparar café e auxiliar na organizagdo dos ambientes de reunides, com preparagdo de mesas
com alimentos e géneros, quando necessario;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuacdo, conforme
necessidade e solicitagdo;

6. Formacgao

Formacio minima: Ensino Fundamental completo

Formacio ideal: Ensino Fundamental completo

7. Experiéncia

Nao € necessaria experiéncia anterior

8. Conhecimentos especificos

Nio se aplica

9. Competéncias técnicas

Conhecimentos de Produtos de Limpeza — Intermediario;

10. Competéncias comportamentais

Presteza
Responsabilidade
Proatividade
Empatia
Pontualidade
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1. Identifica¢io

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Auxiliar de Manutencio | Administrativo Financeiro / | 05/06/2017
Predial Manutencio e Conservacio

2. Hierarquia

Cargo Superior: Coordenador | Cargo Subordinado: Nao possui

Administrativo Financeiro

3. Missdo do Cargo

Realizar rotinas de manutengdo e conservagdo predial, executando procedimentos de reparos nas
instalagdes internas e externas, zelando pelo pleno funcionamento da estrutura, para uma boa
apresentagdo fisica da mesma e satistagdo dos usuarios.

4. Desafios do Cargo

Zelar pela conservagdo dos ambientes, atuando de maneira preventiva
Atender em tempo habil todas as demandas solicitadas

5. Atividades

Executar atividades de limpeza, jardinagem e de manutengio e reparos da estrutura predial;
Realizar vistoria de preven¢@o na estrutura predial;

Reportar sobre necessidades de manutengdo;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo ¢ departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagdo;

6. Formacio

Formac¢io minima: Ensino Fundamental completo

Formacio ideal: Ensino Médio completo e/ou Técnico em Manutengdo Predial

7. Experiéncia

Um ano na drea de atuagdo

8. Conhecimentos especificos

Nio se aplica

9. Competéncias técnicas

Conhecimentos em Jardinagem — Basico
Conhecimentos em Manuten¢do Predial — Intermediario

10. Competéncias comportamentais

Presteza
Responsabilidade
Proatividade
Pontualidade
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1. Identificagio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Auxiliar de Secretaria Administrativo 05/06/2017
Financeiro/Secretaria
Académica

2. Hierarquia

Cargo Superior: Secretaria Académica | Cargo Subordinadoe: Nio possui

3. Missio do Cargo

Auxiliar na organizag¢do e funcionamento do departamento, realizando atendimento ao publico
interno e externo, arquivando documentos, esclarecendo duvidas, emitindo documentos,
utilizando sistema interno informatizado, para contribuir ao cumprimento das exigéncias
internas e legais, bem como, para a satisfa¢do com o atendimento prestado.

4. Desafios do Cargo

Cumprir prazos do calendario académico
Manter o departamento organizado
Operar com competéncia o sistema de gestdo académica

5. Atividades

Atender ao publico interno e externo, fornecendo informagdes sobre cursos € documentos e
demais questdes relacionadas ao departamento de atuagio;

Auxiliar a escrituragdo académica ¢ controlar o arquivo de documentos;

Expedir e redigir documentos académicos, conforme solicitagdo;

Auxiliar o departamento para que sejam cumpridas as diretrizes do Regimento Interno. as
normas e regulamentos dos érgdos superiores e a legislagdo pertinente;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atua¢do, conforme
necessidade e solicitagdo

6. Formacio

Formacgio minima: Ensino Médio completo

Formacio ideal: Ensino Superior cursando Administra¢do, Secretariado, Pedagogia e afins

7. Experiéncia

Um ano de experiéncia em atendimento ao publico

8. Conhecimentos especificos

Administragdo
Secretariado

9. Competéncias técnicas

Pacote Office — Basico

Legislagdo Especifica da Area Educacional — Bésico
Técnicas de Redagdo e Oratdria — Basico

Técnica de Arquivo - Intermediario

10. Competéncias comportamentais

Dinamismo

Empatia

Relacionamento Interpessoal
Discri¢do
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteragio

Auxiliar de Tecnologia da | Administrativo Financeiro / Tecnologia | 05/06/2017
Informacido e Comunicac¢io | da Informacio e Comunicacio

2. Hierarquia

Cargo Superior: Coordenador | Cargo Subordinado: Nio possui
Administrativo Financeiro

3. Missao do Cargo

Desenvolver agdes de instalagdo, manutengdo e atualizagdo de equipamentos de informatica,
realizando analises periddicas dos equipamentos, atendendo a chamados internos, para manter o
funcionamento adequado dos equipamentos e sistemas dos mesmos.

4. Desafios do Cargo

Manter o pleno funcionamento dos equipamentos de informatica
Auxiliar na composi¢do e acompanhar a agenda das atividades do setor de atuagdo

5. Atividades

Executar atividades de rotinas de tecnologia da informagdo e comunicagdo;

Executar procedimentos de prevengdo e manutengdo de equipamentos de informatica;

Atender chamados internos, para resolugdo de problemas técnicos nos equipamentos e
softwares;

Manter os sistemas informatizados atualizados;

Realizar a instalagdo de equipamentos, conforme necessidade;

Reparar e configurar rede de internet;

Reportar necessidades de compras de equipamentos de informatica;

Colaborar na elaboragdo de projetos do setor;

Projetar, atualizar e alimentar o sistema interno informatizado, realizando a manutengdo
conforme necessidades;

Elaborar e realizar treinamento sobre o sistema interno informatizado:

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagao

6. Formacio

Formag¢io minima: Ensino Médio completo

Formacio ideal: Ensino Superior completo em Tecnologia da Informagéo

7. Experiéncia

Um ano na area de atuagéo

8. Conhecimentos especificos

Tecnologia da Informagio

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol — Intermediario

Conhecimento sobre ISO 27000 — Basico
Manutengdo de Hardwares — Intermediario
Manuten¢do de Redes e Servidores — Intermediario
Sistemas Operacionais — Intermediario

10. Competéncias comportamentais

Inovacgdo
Responsabilidade
Etica

Visdo Estratégica




FACULDADE CATOLICA DE SANTA CATARINA (FACASC)

Rua: Deputado Antonio Edu Vieira, 1524 - Caixa Postal n® 5041 - Bairro: Pantanal
88040-001 - Florianopolis (SC) - Brasil - CNPJ n® 82 898 891/0005-33 - Fone/Fax: (48) 3234-0400

facas G Site: www.facasc.edu.br - E-mail: facasc/a facasc.edu.br

1. Identificagiio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio

Auxiliar Financeiro Administrativo Financeiro / | 05/06/2017
Financeiro

2. Hierarquia

Cargo Superior: Coordenador | Cargo Subordinado: Nio possui
Administrativo Financeiro

3. Missdo do Cargo

Auxiliar na rotina administrativa financeira do setor, manuseando documentos, preenchendo
dados em planilhas no sistema, realizando langamentos e conferencias, prestando suporte as
necessidades do departamento, para auxiliar na organizagdo financeira da institui¢éo.

4. Desafios do Cargo

Cumprir prazos
Realizar o trabalho com qualidade e agilidade
Manter-se atualizado com as legislagdes trabalhista e contabil

5. Atividades

Conferir extratos bancarios;

Imprimir baixas de recebimento de mensalidades para atualiza¢do do sistema financeiro;
Langar notas fiscais no sistema contabil,

Manter atualizado o fluxo de caixa;

Emitir boletos:;

Fazer analise de contas a receber;

Fazer pagamentos;

Produzir relatdrios sobre a movimentagio financeira;

Atender aos pedidos da dire¢do administrativa financeira;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo ¢ departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagio;

6. Formacao

Formacao minima: Ensino Superior Cursando em Administracio ou Contabilidade

Formacio ideal: Ensino Superior Cursando em Administracio ou Contabilidade

7. Experiéncia

Um ano de experiéncia na area de atuagdo

8. Conhecimentos especificos

Administragdo
Contabilidade

9. Competéncias técnicas

Pacote Office — Béasico
Conhecimentos em Leis Trabalhistas e Contabeis — Basico
Técnica de Arquivo - Basico

10. Competéncias comportamentais

Atengao
Cumprir Prazos
Disponibilidade
Paciéncia
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1. Identificacio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Bibliotecario Biblioteca 05/06/2017

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Académico | Cargo Subordinado: Auxiliar de Biblioteca

3. Missao do Cargo

Analisar e estabelecer politicas especiticas ao setor, implementando medidas que visem a melhor|
mesma, zelando pelo acervo, visando sempre o armazenamento, a divulgagiio e a recupera¢d
informagdo, para mediar e facilitar o processo de acesso cognitivo.

4. Desafios do Cargo

Manter sempre o acervo organizado e atualizado
Estabelecer a correta comunicagdo entre os departamentos e setores com os docentes
Estar sempre atualizado com as necessidades do MEC

5. Atividades

Analisar e selecionar o material bibliografico para a possivel aquisi¢io de acervo;

Realizar o processamento técnico do acervo de livros, periddicos, videos, arquivos de assuntos
especiais e outros;

Realizar e Controlar o servigo de empréstimo de materiais da biblioteca;

Atender ao publico interno e externo:

Organizar o descarte de material doado;

Permutar e doar documentos bibliograticos;

Solicitar orgamentos pertinentes a biblioteca e contato com as editoras;

Zelar pelo acervo, orientando a limpeza no ambiente da biblioteca e determinando produtos
adequados a boa conservagdo dos livros;

Fazer a reposi¢do e leitura das estantes;

Coletar dados e elaborar relatorios estatisticos;

Organizar os periodicos para encadernagio;

Manter a pagina no site atualizada;

Promover o intercimbio com outras instituigdes;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo ¢ departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagéo;

6. Formacio

Formacdo minima: Ensino Superior Completo em Biblioteconomia com registro no CRB

Formacio ideal: Ensino Superior Completo em Biblioteconomia com registro no CRB

7. Experiéncia

Um ano na area de atuagio

8. Conhecimentos especificos

Administracdo
Biblioteconomia
Filosofia
Teologia

9. Competéncias técnicas

Inglés — Basico

Espanhol — Intermediario

Pacote Office/Linux — Intermediario

Legislagdo Especifica da area Educacional — Intermediario
Técnicas de Redagdo e Oratoria - Intermediario
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10. Competéncias comportamentais

Responsabilidade

Memoria @
Atencdo
Proatividade
Presteza
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1. Identificagio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteragio
Secretirio Académico Secretaria Académica 05/06/2017

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Académico | Cargo Subordinado: Auxiliar de Secretaria

3. Missdo do Cargo

Analisar, organizar e estruturar processos académicos, controle de registros e arquivos, emissj
documentos e diplomas, atendendo o publico interno e externo, atualizando sistema acadé
interno, para maior eficacia nos servigos prestados, assegurando o cumprimento das exigé
internas e juridicas.

4. Desafios do Cargo

Cumprir prazos do calendario académico

Possuir ciéncia do cronograma de atividades da instituigdo
Manter um atendimento com nivel satisfatorio

Manter o setor organizado com as informagdes necessarias

5. Atividades

Realizar atendimento ao publico interno e externo, fornecendo orienta¢des necessarias;

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, as normas e regulamentos dos 6rgdos superiore
legislagdo pertinente;

Prestar suporte as necessidades académicas, fornecendo documentagdes e materiais necessarios;
Fornecer informagdes sobre cursos e documentos e demais questdes relacionadas ao departamen
atuacdo,

Manter atualizado o sistema institucional de gestdo académica, virtual e fisico;

Expedir documentos académicos;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagdo;

6. Formacio

Formacio minima: Ensino Superior Completo em Pedagogia e afins

Formacio ideal: Ensino Superior Completo em Secretariado

7. Experiéncia

Um ano na érea de atuagio

8. Conhecimentos especificos

Administragdo
Pedagogia

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol — Basico

Pacote Office — Basico

Legislagdo Especifica da drea Educacional — Intermediario
Nogdes de Sistema de Gestdo Informatizado - Basico
Técnicas de Redagdo e Oratoria — Intermediario

Técnicas de Arquivo — Intermediario

10. Competéncias comportamentais

Planejamento
Etica
Proatividade
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1. Identifica¢io

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteraciio
Ouvidor Diretoria 05/06/2017

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Geral | Cargo Subordinado: Nio possui

3. Missio do Cargo

Ouvir pessoas, registrar, encaminhar ¢ acompanhar os relatos, além de medir conflitos e
aperfeigoar o processo de trabalho dentro da Institui¢do. Etica, transparéncia, comprometimento
e equidade.

4. Desafios do Cargo

Praticar relacdes mais humanas com seus clientes e colaboradores
Ouvir, compreender e atender diferentes formas de situagdes e manifestagdes
Garantir transparéncia

5. Atividades

Receber sugestdes, reclamagdes, elogios e dentncias;
Apoiar e encaminhar tecnicamente todos os processos registrados, visando sempre solucior
problema apontado;
Executar demais atividades relacionadas ao cargo ¢ departamento de atuagdo, conforme necessidi
solicitagdo;

6. Formacio

Formacio minima: Ensino Superior Completo em Administragdo, Direito ou Psicologia

Formacio ideal: Ensino Superior Completo em Administra¢do, Direito ou Psicologia

7. Experiéncia

Um ano na area de atuagédo

8. Conhecimentos especificos

Administragdo
Direito
Psicologia

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol — Basico

Pacote Office — Intermediario

Legislagdo Especifica da area Educacional — Avangado
Técnicas de Redagdo ¢ Oratoria — Intermediario

10. Competéncias comportamentais

Flexibilidade
Relacionamento Interpessoal
Proatividade

Atencao

Discri¢édo

Empatia

Etica

Resolugdo de Problemas
Responsabilidade
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1. Identificaciio

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteracio
Recepcionista Administrativo Financeiro /| 05/06/2017
Recepcio

2. Hierarquia

Cargo Superior: Coordenador | Cargo Subordinado: Nio possui
Administrativo Financeiro

3. Missio do Cargo

Realizar atendimento ao publico interno e externo, recebendo pessoas, atendendo telefonemas,
direcionando aos departamentos e setores necessarios, zelando pela boa impressdo da
instituigdo, mantendo a qualidade, para satisfagdo de clientes, fornecedores ¢ colaboradores da
instituigdo.

4. Desafios do Cargo

Manter um atendimento com nivel satistatorio
Possuir ciéncia do cronograma de atividades da institui¢do

5. Atividades

Atender o publico interno e externo;

Receber e encaminhar ligagdes, documentos e pessoas aos seus respectivos destinatarios;
Realizar orientagdes, conforme designagio;

Realizar impressoes, encadernagdo e fotocopia de documentos, para o publico interno e ext
conforme solicitagdo:

Realizar controle e devolugdo de materiais esquecidos e encontrados em sala de aula;

Organizar pasta de materiais dos professores;

Controlar e prestar contas sobre os valores arrecadados em servigos de fotocdpia e encadernagdo;
Controlar e solicitar materiais de expediente, conforme necessidade;

Organizar e executar procedimentos solicitados em contas de emails especificas do setor,
impressoes e fotocdpias;

Assegurar o pleno funcionamento das atividades do setor e dos recursos tecnologicos disponibiliz
para 0 mesmo;

Monitorar o portdo de entrada da institui¢do, para sua abertura e fechamento;
Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagdo, conforme necessids
solicitagdo;

6. Formacio

Formacio minima: Ensino Médio completo

Formacio ideal: Ensino Médio completo

7. Experiéncia

Um ano na area de atuagio

8. Conhecimentos especificos

Naio se aplica

9. Competéncias técnicas

Pacote office - Basico;
Técnicas de Atendimento ao Publico - Basico;

10. Competéncias comportamentais

Atencdo

Presteza

Etica

Paciéncia
Responsabilidade
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1. Identifica¢io

Cargo: Departamento/Setor: Ultima Alteragio
Coordenador Administrativo Financeiro 05/06/2017
Administrativo Financeiro

2. Hierarquia

Cargo Superior: Diretor Administrativo Cargo Subordinado: Auxiliar de Limpeza e
Conservagdo, Auxiliar de Manutengdo Predial,
Auxiliar Financeiro, Auxiliar de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagio

3. Missao do Cargo

Coordenar o Departamento Administrativo e seus respectivos subsistemas, planejando e
organizando agdes para a correta operacionalizagdo administrativa da instituigdo, realizando
planejamento financeiro, coordenando processos e equipe, para assegurar uma satude financeira
adequada e processos administrativos em plena execu¢do para a correta realizagdo das
atividades da instituicdo.

4. Desafios do Cargo

Administrar as demandas de contingéncias

Cumprir prazos determinados

Conciliar demandas de rotinas operacionais e taticas, prestando suporte nas demandas
estratégicas

Coordenar a execugdo do planejamento financeiro

5. Atividades

Realizar a Gestdo do Departamento Administrativo Financeiro e seus subsistemas;

Assegurar o pleno funcionamento dos processos do departamento;

Prestar suporte a diretoria com informagdes para tomada de decisdes;

Controlar e realizar procedimentos de recebimento e cobranca;

Acompanhar e executar procedimentos relacionados aos Sistemas Operacionais de Informagéo;
Coordenar e acompanhar os procedimentos financeiros da instituigdo;

Representar a institui¢do em 6rgdos competentes internos e externos;

Coordenar os procedimentos de vistoria, manutengdo e conservagdo do patriménio;

Coordenar os procedimentos relacionados a filantropia da instituig¢do;

Coordenar as agdes relacionadas a Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo da Instituigdo;
Emitir e reportar relatdrios;

Controlar e realizar pedidos de materiais de expediente;

Executar demais atividades relacionadas ao cargo e departamento de atuagdo, conforme
necessidade e solicitagdo;

6. Formacio

Formac¢io minima: Ensino Superior em Andamento em Administra¢do ou Contabilidade

Formagio ideal: Ensino Superior Completo em Administra¢do ou Contabilidade

7. Experiéncia

Dois anos em Rotinas Administrativas ou em Rotinas Financeiras

8. Conhecimentos especificos

Administragdo
Contabilidade
Economia

9. Competéncias técnicas

Inglés ou Espanhol — Basico;
Pacote Office — Intermediario;
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Legislagdo Trabalhista e Tributaria — Intermediario;
Legislagdo sobre Filantropia — Intermediario;
Rotinas de Departamento Pessoal — Intermediario:

10. Competéncias comportamentais

Planejamento
Proatividade

Discrig¢do

Resolugdo de Problemas
Negociagio
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Anexo IV — Avaliacio de Desempenho (Lider e Liderados)

Nome:
Data da avali¢ao:
Lider Imediato: I Cargo: |

CEDULA DE AVALICAO DO LIDER
3
Totalmente Parcialmente Totalmente

Insatisfatorio Regular salistatuso Satisfatorio satisEatorio

insatisfatorio

Demonstra os conhecimentos especificos para o desempenho da
funcao?

Utiliza os conhecimentos necessarios para a entrega satisfatoria
dos resultados?

Proatividade: Capacidade de prever fatos e situagdes,
identificando o que precisa ser feito e iniciando, por decisdo
propria, agdes capazes de incidir no curso dos acontecimentos,
antes mesmo que lhe sejam solicitadas.

Comunicagdo: Capacidade de expor ideias claras e objetivas, bem
estruturadas, escrita e/ou verbalmente, compreensivel em
qualquer ambiente, por qualquer interlocutor, individual e/ou
coletivamente.

Organizagdo: Capacidade de trabalhar metddica e ordenadamente,
distribuindo o tempo de modo eficiente, utilizando com
responsabilidade equipamentos e/ou ferramentas necessarios ao
desenvolvimento do trabalho.

Agilidade: Capacidade de desenvolver tarefas de forma rapida,
4 atenciosa, desembaragada e destra, otimizando as atribui¢des para 5
cumprir metas de produtividade.

Comprometimento: Capacidade de se envolver com o trabalho,
5 consciente, responsavel, participativa e ativamente, priorizando o 4
crescimento da empresa.

Confidencialidade: Capacidade de agir com discricdo, reserva e
6 sigilo tanto em assuntos de ordem profissional quanto relacional, 3
seja envolvendo a empresa ou colegas de trabalho.

Trabalho em equipe: Capacidade de interagdo manifesta no
trabalho em cooperagdo/colaboragdo com os colegas, visando
7 atingir os objetivos da institui¢do, compartilhando e buscando 2
solugdes, favorecendo um clima de amizade, propiciando um
ambiente de serenidade e seguranga.
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Flexibilidade: Capacidade de se relacionar com diferentes
1 pessoas, trabalhar com diversas atividades, mudar estratégias e 1
tentar novas possibilidades para atingir resultados.

Negociagdo: Capacidade de envolver-se no trabalho como um
todo, empenhando-se ao maximo para conseguir os melhores
2 resultados da melhor forma possivel, visando a beneficios para os 10
envolvidos. Capacidade de manter entendimento, consenso e agido
na consecu¢do de objetivos comuns.

Relacionamento Interpessoal: Desenvolver ¢ manter relagdes
interpessoais, através da comunicagdo, lideranga, interagdo e
cooperacdo. Capacidade de notar, interpretar e antecipar a
3 preocupagdo e o sentimento dos outros, mostrando respeito a 9
individualidade com auséncia de atritos interpessoais. Manter um
relacionamento cordial com os demais colegas, mantendo um
ambiente agradavel e produtivo.

Cumprir Prazos: Capacidade de cumprir todas atividades nos 3
prazos determinados.
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Nome: Cargo:
Data da avaliacao:
Lider Imediato: | Cargo:

CEDULA DE AUTOAVALIACAO
3 4

Totalmente Parcialmente

insatisfatorio satisfatorio

Insatisfatorio Regular Satisfatorio

Totalmente
satisfatorio

fungéo?

Demonstra os conhecimentos especificos para o desempenho da

dos resultados?

Utiliza os conhecimentos necessarios para a entrega satisfatoria

Proatividade: Capacidade de prever fatos e

antes mesmo que lhe sejam solicitadas.

identificando o que precisa ser feito e iniciando, por decisdo
propria, a¢des capazes de incidir no curso dos acontecimentos,

coletivamente.

Comunicagdo: Capacidade de expor ideias claras e objetivas, bem
estruturadas, escrita e/ou verbalmente, compreensivel
qualquer ambiente, por qualquer interlocutor, individual e/ou

desenvolvimento do trabalho.

Organizagdo: Capacidade de trabalhar metddica e ordenadamente,
distribuindo o tempo de modo eficiente, utilizando com
responsabilidade equipamentos e/ou ferramentas necessarios ao

cumprir metas de produtividade.

Agilidade: Capacidade de desenvolver tarefas de forma rapida,
4 atenciosa, desembaragada e destra, otimizando as atribui¢des para

crescimento da empresa.

Comprometimento: Capacidade de se envolver com o trabalho,
5 consciente, responsavel, participativa e ativamente, priorizando o

seja envolvendo a empresa ou colegas de trabalho.

Confidencialidade: Capacidade de agir com discri¢do, reserva e
6 sigilo tanto em assuntos de ordem profissional quanto relacional,

ambiente de serenidade e seguranca.

Trabalho em equipe: Capacidade de interagdo manifesta no
trabalho em cooperagdo/colaboragdo com os colegas, visando
7 atingir os objetivos da institui¢do, compartilhando e buscando
solugdes, favorecendo um clima de amizade, propiciando um
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Flexibilidade: Capacidade de se relacionar com diferentes

1 pessoas, trabalhar com diversas atividades, mudar estratégias e 1
tentar novas possibilidades para atingir resultados.

Negociagdo: Capacidade de envolver-se no trabalho como um
todo, empenhando-se ao mdaximo para conseguir os melhores
2 resultados da melhor forma possivel, visando a beneficios para os 10
envolvidos. Capacidade de manter entendimento, consenso e agdo
na consecugdo de objetivos comuns.

Relacionamento Interpessoal: Desenvolver e manter relagdes
interpessoais, através da comunica¢do, lideranca, intera¢do e
cooperagdo. Capacidade de notar, interpretar e antecipar a
3 preocupagdo e¢ o sentimento dos outros, mostrando respeito a 9
individualidade com auséncia de atritos interpessoais. Manter um
relacionamento cordial com os demais colegas, mantendo um
ambiente agradavel e produtivo.

Cumprir Prazos: Capacidade de cumprir todas atividades nos
prazos determinados.

facasc
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Anexo V — Plano de A¢do (Lider e Liderados)

Nome: Cargo:
Data da Avalicio: Resultado da Avali¢ao:
Lider Imediato: Cargo:
Agbex Prazo de Status (ap6s 12 meses —

realiza¢fo _ feedback)




