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LEI COMPLEMENTAR N° 408, DE 15 DE FEVEREIRO DE 2023.

Altera e unifica os dispositivos que tratam da estrutura
administrativa do Centro Universitario Municipal de
Franca - Uni-Facef, mais especificamente a Lei Municipal
n° 1.452/66, alterada pelas Leis n° 1.783/69, n°
5.319/2000, n° 5.854/2003 e n° 6.301/2004 e pelas Leis
Complementares n° 163/2010, n° 255/14, n° 261/2015, n°
295/2018, n° 307/18 e n° 322/19, fixa os vencimentos do
corpo docente e administrativo, e da outras providéncias.

ALEXANDRE AUGUSTO FERREIRA, Prefeito Municipal de Franca, Estado de Sdo Paulo, no exercicio de suas
atribuigdes legais, FAZ SABER que a Camara Municipal APROVOU e ele PROMULGA a seguinte LEI
COMPLEMENTAR:

A Faculdade de Ciéncias Econdmicas de Franca, autorizada a funcionar pelo Decreto Federal n2
29.377, de 20 de margo de 1951, reconhecida pelo Decreto Federal n? 48.908, de 27 de agosto de 1960 e
transformada em autarquia municipal pela Lei Municipal n2 1.143, de 21 de outubro de 1963, passando a
denominar-se Centro Universitario de Franca, conforme disposto no art. 12 da Lei Municipal n2
6.301/2004, passou a denominagdo atual de Centro Universitario Municipal de Franca, conforme disposto
no art. 12 da Lei Complementar Municipal n® 255/2014.

Nos termos da Lei Federal n2 9.394/1996 - Lei de Diretrizes e Bases da Educa¢do Nacional - LDB,
fica o Centro Universitario Municipal de Franca estruturado sob a forma de Autarquia Municipal de
regime especial, regulando-se a sua situagdo juridica e administrativa pela presente Lei.

A manutencao do Centro Universitario sera feita com a receita constante dos seguintes recursos:

I - mensalidades pagas pelos alunos e estabelecidas pelo Conselho Universitario, no fim de cada ano
letivo, para o ano letivo seguinte;

Il - taxas e emolumentos escolares;
Il - cessdo de espaco e equipamentos;
IV - convénios, acordos e parcerias educacionais;

V - outras contribuigdes.
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Paragrafo Unico. Fica o Centro Universitario autorizado a receber auxilios, subvengdes e ou doagbes
federais, estaduais, municipais e de entidades de direito privado.

O quadro de pessoal docente do Centro Universitario fica constituido de 250 (duzentos e
cinquenta) cargos de professor de carreira docente, correspondentes as areas, subareas e disciplinas que

o Regimento Interno estabelecer.

§ 12 A admissdo de docente para o quadro permanente sera feita mediante concurso publico de
provas e titulos.

§ 292 A admissdo ndo vincula o docente a disciplinas e o Regimento Geral do Centro Universitario
estabelecera as diretrizes gerais para atribuicdo de aulas e atividades aos docentes.

Os vencimentos do corpo docente e do corpo administrativo serdo deliberados pelo Conselho
Universitdrio, cujas atribuicGes estdo previstas no Estatuto e no Regimento Interno do Centro
Universitario, e, posteriormente, fixados por Lei, conforme Anexo I.
O quadro de pessoal administrativo, constante do Anexo ll, é constituido dos seguintes cargos:

I - 01 (um) de Tesoureiro (em extingdo);

Il - 02 (dois) de Contador;

Il - 02 (dois) de Bibliotecario;

IV - 02 (dois) de Analista de Sistemas;

V - 40 (quarenta) de Oficial de Ensino e Pesquisa;

VI - 10 (dez) de Oficial de Tecnologia e Informatica;

VIl - 10 (dez) de Oficial de Laboratério;

VIII - 10 (dez) de Escriturario;

IX - 05 (cinco) de Técnico em Informatica;

X - 05 (cinco) de Auxiliar de Servicos Gerais;

X! - 01 (um) de Psicélogo;

XIl - 01 (um) de Assessor de Difusdo Cultural; e

Xl - 01 (um) de Assessor de Planejamento e Desenvolvimento.

§ 12 O cargo de Tesoureiro sera automaticamente extinto na vacancia.

§ 22 As Funcgdes Gratificadas (FG) que compdem a estrutura funcional do Centro Universitario
Municipal de Franca sao as seguintes:

| - 01 (uma) de Reitor;

Il - 01 (uma) de Vice-Reitor;
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Il - 05 (cinco) de Pré-Reitor;

IV - 20 (vinte) de Chefe de Departamento;

V - 10 (dez) de Chefe de Setor;

VI - 40 (quarenta) de Coordenador;

VII - 03 (trés) de Secretario;

VIII - 01 (uma) de Tesoureiro;

IX - 20 (vinte) de Supervisor de Area.

§ 32 As fungdes gratificadas de Reitor, de Vice-Reitor e de Chefes de Departamentos serdo ocupadas
por membros do corpo docente, escolhidos e designados na forma da legislagdo em vigor e do Regimento

Geral do Centro Universitario.

§ 42 As fungdes gratificadas de Pré-Reitores sdo de livre designacdo e afastamento pelo Reitor, e serdo
exercidas por membros do corpo docente do Centro Universitdrio, conforme normas regimentais.

§ 52 As demais fung¢Oes gratificadas sdo de livre designagdo e afastamento pelo Reitor do Centro
Universitéario, devendo ser ocupadas por membros do corpo docente e/ou administrativo da Institui¢do.

§ 62 S3o considerados de confianga, de livre designagdo e afastamento pelo Reitor, os cargos previstos
nos incisos Xll e Xlll do caput do presente artigo.

§ 72 O membro docente ou administrativo podera ser nomeado e exercer as atribui¢cdes de uma ou
mais fungdes gratificadas, se compativeis entre si, devendo optar, obrigatoriamente, pela remuneragao de
apenas uma delas.

Os vencimentos dos titulares das fungGes descritas neste artigo, respeitado o disposto no art. 17
da Lei Complementar n2 1/1995, serdo acrescidos das seguintes gratificacdes de fungio:

| - para a Fungdo Gratificada de Reitor, a 35% (trinta e cinco por cento) do valor do vencimento inicial
do docente em Regime de Tempo Integral, da categoria exigida para o seu preenchimento;

Il - para as Fungbes Gratificadas de Vice-Reitor e Pré-Reitores, a 75% (setenta e cinco por cento) do
valor da Funcdo Gratificada de Reitor;

Il - para as FungGes Gratificadas de Chefes de Departamentos, a 70% (setenta por cento) da Fungdo
Gratificada de Reitor;

IV - para as FungBes Gratificadas de Secretario Geral, Secretdrio de Graduagdo, Secretario de Pos-
Graduacdo, Chefe de Setor e Tesoureiro, a 50% (cinquenta por cento) da Fungdo Gratificada de Reitor; e

V - para as Funcdes Gratificadas de Coordenadores e Supervisores de Area, a 35% (trinta e cinco por
cento) da Fung¢do Gratificada de Reitor.

Sobre a composicido dos vencimentos que integram a remuneracdo dos servidores do Centro
Universitario Municipal de Franca, ficam estabelecidos:
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| - O valor da hora-atividade corresponderd a 80% do valor da hora-aula da Classe A, Nivel 1, da
categoria docente MS3;

Il - A hora-atividade serve de base para a remunerac¢do dos trabalhos extra-classe e dos cargos de
Assessores;

Ill - O valor da hora-aula nos Programas de Pds-Graduacdo Stricto e Lato Sensu correspondera ao
dobro do valor inicial da classe "C" da respectiva categoria docente;

IV - O valor da hora-aula nos Programas de Pds-Graduagdao nos cursos de Especializagdo
corresponderd ao dobro do valor inicial da classe "C", Nivel 1 da categoria docente MS1;

V - O valor da hora-aula, na Tutoria Médica, Habilidades Médicas, Laboratdrio, Internato e Residéncia
Médica, no Curso de Medicina, corresponderd ao dobro do valor inicial da classe "A" da respectiva

categoria docente.

Paragrafo Unico. Para os fins de cdlculo da folha de pagamento do corpo docente, serdo considerados
0s vencimentos mensais e o Descanso Semanal Remunerado - DSR.

A administracdo do Centro Universitdrio sera exercida pelos seguintes érgaos:
| - Conselho Universitario;
Il - Reitoria;
Il - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao;
IV - Orgdos Suplementares.

Paragrafo Unico. Os Orgdos Suplementares sdo criados e regulamentados pelo Conselho Universitario,
atendidas as disponibilidades orcamentarias.

O regime juridico do quadro de pessoal do Centro Universitario, sera regulado pela Consolidagdo
das Leis do Trabalho - CLT.

Além das normas editadas pela presente Lei, reger-se-a o Centro Universitario Municipal de
Franca pelas disposi¢des contidas no seu Estatuto e no seu Regimento Geral, devidamente aprovados
pelas autoridades de ensino do pais, nos termos da legislacdo vigente, pela Lei de Diretrizes e Bases da
Educagdo e demais Leis e Atos Normativos no que for pertinente.
S3o os seguintes os regimes especiais de trabalho para o corpo docente do Centro Universitario:

| - Regime Parcial Minimo;

Il - Regime Completo de Trabalho;

Il - Regime de Tempo Integral.

§ 12 Caberd ao Conselho Universitario estabelecer, por resolu¢do, as normas de cada regime,
observadas as diretrizes do Conselho Estadual de Educacdo, da legislagdo municipal em vigor e da Lei

Complementar Federal n? 101/2001 - Lei de Responsabilidade Fiscal e do Estatuto e Regimento Geral do
Centro Universitario.
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§ 22 O enquadramento e permanéncia do docente em cada um dos regimes especiais de trabalho
estabelecidos no caput deste artigo serdo disciplinados por regulamento expedido pelo Conselho
Universitario.

§ 32 A remuneragdo inicial dos docentes, nestes regimes especiais de trabalho, serd calculada com
base no valor da hora-aula da Classe A, Nivel 1, da categoria em que o docente estiver enquadrado,
multiplicada pela carga hordria definida para o regime.

A progressdo horizontal do corpo docente e administrativo far-se-a em conformidade com o
Manual de Avaliagdo de Desempenho do Quadro de Pessoal, normatizado por Resolugdo do Conselho
Universitario, atendido o disposto no Regimento Geral do Centro Universitario.

A contratagdo por prazo determinado observara o disposto na Lei Complementar Municipal n2
1/1995 e suas alteragdes, no que lhe for pertinente, nas regras da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT,
nas normas regimentais e nas Resolugdes do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, preservado o
interesse publico educacional e os fins do Centro Universitario.

E devido o auxilio alimentacdio a todo servidor autarquico do Centro Universitario, sendo suas
condicBes, seus valores minimos e demais formas de concessdo, regido pela Legislagdo do Municipio,
vedada sua retroacdo e acumulacdo, observada a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Sdo parte integrante desta Lei Complementar os seguintes anexos:

| - Tabelas de vencimentos do pessoal docente e administrativo;

Il - Quadro do Pessoal Docente e Administrativo;

Il - Descrigdo do cargo de Analista de Sistemas;

IV - Descri¢ao do cargo de Assessor de Difusao Cultural;

V - Descricdo do cargo de Assessor de Planejamento e Desenvolvimento;

VI - Descricdo do cargo de Auxiliar de Servicos Gerais;

VIl - Descricdo do cargo de Bibliotecario;

VIII - Descricdo do cargo de Contador;

IX - Descri¢do do cargo de Escriturdrio;

X - Descricdo do cargo de Oficial de Ensino e Pesquisa;

XI - Descricdo do cargo de Oficial de Laboratdrio;

XIl - Descri¢do do cargo de Oficial de Tecnologia e Informatica;

Xl - Descricdo do cargo de Professor;

XIV - Descri¢do do cargo de Psicélogo;

XV - Descrigdo do cargo de Técnico em Informatica;
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XVI - Descri¢do do cargo de Tesoureiro;

XVII - Descri¢do da Funcdo Gratificada de Reitor;

XVIII - Descri¢do da Fungdo Gratificada de Vice-Reitor;

XIX - Descricdo da Fungdo Gratificada de Pré-Reitor Académico;

XX - Descri¢do da Fungdo Gratificada de Pré-Reitor Administrativo;

XXI - Descri¢do da Fungdo Gratificada de Pré-Reitor de Extensdo Comunitaria e Desenvolvimento;
XXII - Descricdo da Funcdo Gratificada de Pro-Reitor de Pés-Graduacao;
XXIII - Descrigdo da Fungdo Gratificada de Chefe de Departamento;
XXIV - Descrigdo da Fungdo Gratificada de Chefe de Setor;

XXV - Descricdo da Funcdo Gratificada de Coordenador;

XXVI - Descrigdo da Fungdo Gratificada de Secretario;

XXVII - Descri¢do da Fungdo Gratificada de Tesoureiro;

XXVIII - Descri¢do da Fungdo Gratificada de Supervisor de Area.

As despesas decorrentes da execu¢do da presente Lei correm a conta de dotagbes préprias do
orcamento vigente do Centro Universitario Municipal de Franca.

Ficam expressamente revogadas as Leis Municipais n? 1.452/1966, n2? 1.783/1969, n?9
5.319/2000, n? 5.854/2003 e n? 6.301/2004, e as Leis Complementares Municipais n? 163/2010, n®
255/2014, n2 261/2015, n2 295/2018, n2 307/2018 e n2 322/2019.

Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Prefeitura Municipal de Franca, 15 de fevereiro de 2023.

ALEXANDRE AUGUSTO FERREIRA
PREFEITO

ANEXO |
TABELAS DE VENCIMENTOS DO PESSOAL DOCENTE E ADMINISTRATIVO;

Fabetat—=VatordahorafautadoCorpobocente

Bocente 1 2 3 4 5 6 7 8 S
MST
e A 4414 | 4532 | 4673t | 47,33 | 48,17 | 49,24 | 56,33 | 5144 | 52,
{Especiatizacdo}
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B 5492 | 5644 | 5738 | 58,65 | 59594 | 61,27 | 62,62 | 64,61 | 6542 | 66;
€ 6834 | 69,85 | 74406 | 72598 | 74,59 | 7624 | 7792 | 79,64 | 8140 | 83
MS2-
fivtestrado}
B 73596 | 75;60 | 727 | 78,98 | 86,72 | 825t | 8433 | 8619 | 88,18 | 96;
€ 92,03 | 94,07 | 96,15 | 98,27 | 166,44 | 162,66 | 164,93 | 16725 | 169,62 | 112
MS3-
A | 6810 | 69561 | 714 | 7272 | 7432 | 75,97 | 764 | 79536 | 8%
{boutorado}
B 8474 | 86,61 | 88,53 | 96,48 | 9248 | 94,53 | 96,61 | 98,75 | 166,93 | 163
T 5 Venci s do-EorpoAdministrati
€ategoria | €lasse | Nivet
Funcionat 1t 2 3 4 5 6 7 8
,E_'B 434930 | 444542 | 4.543,66 | 4.644,08 | 4746,7t | 485162 | 4:958,84 | 5:6¢
Secretarioe-
Amratista-d A | 5:0676,94 | 5-18914 | 5:363,;82 | 542164 | 5540,84 | 5:663;30 | 578846 | 591
Ensino——e
informatica-
Siciatd A | 286500 | 2:928;32 | 2:993,03 | 3:0659;18 | 3:126,79 | 3:195;89 | 3:266,52 | 33
fje 4436,03 | 4.534,06 | 463427 | 4736,69 | 484137 | 4:948;36 | 5:65772 | 5
Féeni
informética
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A it A 489,80 | 522,72 | £.556,38 | +.596,77 | 162593 | 661,86 | 1+.:698,59 | -7~
{ ) € 2:366,73 | 235771 | 2409,82 | 2463,08 | 2.517,51 | 2.573;15 | 2.636,062 | 2:6¢
Tabela 1 - Valor da hora/aula do Corpo Docente
Categoria Classe | Nivel
Docente 1 2 3 4 5 6 7 8 9
MS1
. A 46,55 47,58 | 48,63 49,71 50,81 51,93 53,08 | 54,25 55,
(Especializacdo)
B 57,93 | 59,21 | 60,52 | 61,86 | 63,22 | 64,62 | 66,05 | 67,51 | 69,00 | 70,
C 72,08 | 73,68 | 75,30 | 76,97 | 78,67 | 80,41 | 82,18 | 84,00 | 85,86 | 87,
MS2
A 62,69 64,08 65,49 66,94 68,42 69,93 71,48 | 73,06 | 74,
(Mestrado)
B 78,01 | 79,73 | 81,49 | 83,30 | 85,14 | 87,02 | 88,94 | 90,91 | 92,92 | 94,
C 97,07 99,21 | 101,41 | 103,65 | 105,94 | 108,28 | 110,67 | 113,12 | 115,62 | 118
MS3
A 71,83 73,41 75,03 76,69 78,39 80,12 81,89 83,70 | 85,
(Doutorado)
B 89,37 | 91,35 | 93,37 | 95,43 | 97,54 | 99,70 | 101,90 | 104,15 | 106,45 | 108
C 111,21 | 113,67 | 116,18 | 118,75 | 121,37 | 124,05 | 126,80 | 129,60 | 132,46 | 135
»
Tabela 2 - Vencimentos mensais do Corpo Administrativo
Categoria | Classe Nivel
Funcional 1 2 3 4 5 6 7 8,
Bibliotecario A 3.686,49 | 3.767,97 | 3.851,24 | 3.936,35 | 4.023,35 | 4.112,26 | 4.203,14 | 4.2¢
Psicélogo,
L B 4.587,20 | 4.688,58 | 4.792,20 | 4.898,11 | 5.006,36 | 5.117,00 | 5.230,09 | 5.3¢
Secretdrio e
Tesoureiro | C 5.707,99 | 5.834,13 | 5.963,07 | 6.094,85 | 6.229,55 | 6.367,23 | 6.507,94 | 6.6"
. A 5.354,65 | 5.472,99 | 5.593,94 | 5.717,57 | 5.843,93 | 5.973,08 | 6.105,09 | 6.2¢
Analista de
Sistemase | B 6.662,94 | 6.810,19 | 6.960,70 | 7.114,53 | 7.271,76 | 7.432,47 | 7.596,73 | 7.7¢
Contador | - 8.290,88 | 8.474,11 | 8.661,39 | 8.852,80 | 9.048,45 | 9.248,43 | 9.452,82 | 9.6¢
Oficial de | A 3.021,72 | 3.088,50 | 3.156,75 | 3.226,52 | 3.297,82 | 3.370,71 | 3.445,20 | 3.5
Ensi
nsine €1 g 3.760,00 | 3.843,10 | 3.928,03 | 4.014,84 | 4.103,57 | 4.194,26 | 4.286,96 | 4.3¢
Pesquisa
(OEP) C 4.678,68 | 4.782,08 | 4.887,76 | 4.995,78 | 5.106,19 | 5.219,04 | 5.334,38 | 5.4¢
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Oficial de 3.263,45 | 3.335,58 | 3.409,29 | 3.484,64 | 3.561,65 | 3.640,36 | 3.720,82 | 3.8
Tecn. e

© 4.060,80 | 4.150,55 | 4.242,28 | 4.336,03 | 4.431,86 | 4.529,80 | 4.629,91 | 4.7
Informatica

(oTI) 5.052,97 | 5.164,64 | 5.278,78 | 5.395,44 | 5.514,68 | 5.636,56 | 5.761,13 | 5.8¢

a 3.021,72 | 3.088,50 | 3.156,75 | 3.226,52 | 3.297,82 | 3.370,71 | 3.445,20 | 3.5:
Oficial de

Laboratério 3.760,00 | 3.843,10 | 3.928,03 | 4.014,84 | 4.103,57 | 4.194,26 | 4.286,96 | 4.3¢

(OLA) 4.678,68 | 4.782,08 | 4.887,76 | 4.995,78 | 5.106,19 | 5.219,04 | 5.334,38 | 5.4t

2.054,77 | 2.100,18 | 2.146,59 | 2.194,03 | 2.242,52 | 2.292,08 | 2.342,74 | 2.3¢
Técnico em

- 2.556,80 | 2.613,31 | 2.671,06 | 2.730,09 | 2.790,43 | 2.852,10 | 2.915,13 | 2.9;
Informatica

3.181,50 | 3.251,81 | 3.323,68 | 3.397,13 | 3.472,21 | 3.548,95 | 3.627,38 | 3.7¢

1.813,03 | 1.853,10 | 1.894,05 | 1.935,91 | 1.978,69 | 2.022,42 | 2.067,12 | 2.11

Escriturario 2.256,00 | 2.305,86 | 2.356,82 | 2.408,91 | 2.462,14 | 2.516,56 | 2.572,17 | 2.6:

2.807,21 | 2.869,25 | 2.932,66 | 2.997,47 | 3.063,71 | 3.131,42 | 3.200,63 | 3.2;

1.571,29 | 1.606,02 | 1.641,51 | 1.677,79 | 1.714,87 | 1.752,77 | 1.791,50 | 1.8¢

N 1.955,20 | 1.998,41 | 2.042,58 | 2.087,72 | 2.133,86 | 2.181,02 | 2.229,22 | 2.2
Auxiliar de
Servigos

Gerais (ASG) 2.432,91 | 2.486,68 | 2.541,64 | 2.597,81 | 2.655,22 | 2.713,90 | 2.773,88 | 2.8:

Tabela 3 - Vencimentos mensais para as fungdes gratificadas e cargos comissionados

FUNGAO GRATIFICADA

VENCIMENTOS

Reitor

35% do vencimento inicial do docente em Regime de Tempo
Integral

Vice-Reitor e Pro-Reitor

75% do valor da Func¢ao Gratificada de Reitor

Chefe de Departamento

70% do valor da Func¢do Gratificada de Reitor

Chefe de
Tesoureiro

Secretario

e

50% do valor da Fungdo Gratificada de Reitor

Coordenador e Supervisor de Area

35% do valor da Func¢do Gratificada de Reitor

Q UADRO DO PESSOAL DOCENTE E ADMINISTRATIVO

1. Cargo: Analista de Sistemas

ANEXO Il

ANEXO I

2. Descrigdo Sumaria: definir requisitos, documentar, modelar, implementar, testar, implantar, treinar

e dar manutengdo em sistemas de informagao, na forma de software ou programas de computador,

investigando e aplicando as melhores e atuais metodologias, métodos e técnicas de engenharia de

software, de modo a assegurar solugGes com qualidade, seguranca e confiabilidade.

3. Descri¢do Detalhada:

1. Projetar e desenvolver o frontend de softwares académicos e administrativos, ou camada
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equivalente da arquitetura web;

2. Projetar e desenvolver o backend de softwares académicos e administrativos, ou camada
equivalente da arquitetura web, incluindo banco de dados e as APlIs;

3. Elaborar aspectos e viabilidade técnica e financeira de solu¢des de softwares, bem como os
requisitos necessarios para cada moédulo dos programas académicos e administrativos, em editais de
licitagdo publica;

4. Acompanhar o desenvolvimento, a implantacdo, os testes, o treinamento e as manutencGes da
empresa vencedora de edital de licitagdo de solugdo de software académico e administrativo;

5. Estudar novas ferramentas, metodologias, métodos e linguagens de programac¢do, de forma a
manter-se atualizado;

6. Acompanhar os estudos e implantagdes de solu¢des de servidores em nuvem que apoiem a
hospedagem dos softwares da instituicao;

7. Coordenar, acompanhar, desenvolver e propor solu¢cbes para o desenvolvimento do site da
instituicao;

8. Acompanhar e participar das migragGes das soluges de software entre servidores; e

9. Otimizar e melhorar os sistemas académicos e administrativos atuais

4. EspecificagOes:

4.1 Iniciativa / Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, que requerem formacdo
académica de ensino superior, rotineiras e que requerem habilidades com computadores e equipamentos
de redes de computadores, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento para tomada de decisdes,
realizando coordenagdo constante com os demais funcionarios do setor de TI;

4.2 Esforgo fisico: normal;

4.3 Esfor¢co mental: constante;

4.4 Esforgo visual: constante;

4.5 Responsabilidade / Dados confidenciais: constante;

4.6 Responsabilidade / Segurancga de Terceiros: constante;

4.7 Responsabilidade / Supervisio: constante;

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a elementos desconfortdveis como calor, sol,
frustragGes, discussoes, etc,

4.9 Escolaridade / Habilitagdo: formagdo superior em computagdo, em curso reconhecido pela
Sociedade Brasileira de Computagdo - SBC

5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO IV
. Cargo: Assessor de Difusdo Cultural

1
2. Descrigdo Sumaria: coordenar as atividades de comunicagado, interna e externa, da institui¢do.
3. Descri¢do Detalhada:

1

. Coordenar as atividades de divulgagdo institucional do Centro Universitario;

N

Planejar, coordenar e gerir as atividades de divulgacdo da Instituicdo junto as redes sociais
(Facebook. Twitter, Orkut, etc.);

3. Acompanhar através da imprensa (radio, televisdo e outros meios de comunica¢do) a correta
divulgacdo das informacgGes sobre o Centro Universitario Municipal de Franca;

4. Supervisionar a elaboracdo de todo o material informativo, correspondente as atividades da
Instituicdo, a ser divulgado pela imprensa;

5. Representar a o Centro Universitario junto aos érgaos de imprensa;

6. Supervisionar a preparagao e a execugdo de eventos pela Institui¢do;

7. Zelar pela manutencdo da boa imagem da Instituicdo junto ao publico externo e interno;

8. Assessorar o planejamento, a execugdo e a divulgacdo das agles sociais e comunitarias
desenvolvidas pela Instituicao;

9. Assessorar o planejamento, a execucdo e a divulgacdo da participacdo da Instituicdo e/ou seus
professores, funcionarios e alunos em concursos culturais;
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10. Sugerir, planejar e executar a¢des de relagdes publicas junto a comunidade e aos parceiros;
11. Sugerir a aquisicdo de materiais e/ou servigos necessarios as atividades de divulgagdo institucional do
Centro Universitario;
12. Cumprir e fazer cumprir as determinag¢Ges da Reitoria, das Chefias de Departamentos, das
Coordenacgdes e dos érgdos colegiados;
13. Colaborar com a formagao moral, ética, social, civica e religiosa dos alunos, dando-lhes exemplos de
urbanidade e cidadania; e
14. Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

4. EspecificagOes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de carater complexo, exigindo iniciativa e discernimento
para tomadas de decisdo;

4.2 Esforco fisico: normal;

4.3 Esforgco mental: constante;

4.4 Esforgo visual: constante;

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

4.6 Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: constante;

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: média;

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, limpo e asseado, sujeito a elementos desagradaveis como
discussoes e frustracdes etc.

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: superior completo.

5. Provimento: Livre Nomeagao.

ANEXO V

1. Fungdo: Assessor de Planejamento e Desenvolvimento

2. Descrigdo Sumaria: coordenar e controlar as atividades de planejamento e desenvolvimento da
Instituicdo, inclusive em relagdo a infraestrutura fisica, com vistas ao aprimoramento da qualidade dos
servigos prestados e a consecugao dos objetivos definidos.

3. Descricdo Detalhada: Propor, organizar e coordenar as atividades de planejamento e expansdo da
Instituicdo; Acompanhar, coordenar e controlar a implementacdo das medidas constantes do plano
estratégico; Propor a adogdo de medidas corretivas das estratégias adotadas, em func¢do de alteragdes
ambientais ou de desvios dos objetivos; Elaborar, propor, acompanhar e fiscalizar os projetos de expansao
da infraestrutura fisica; Monitorar o ambiente de negdcios no ensino superior, para detectar as
tendéncias do setor; Acompanhar as agdes dos governos municipal, estadual e federal e analisar seus
reflexos no desenvolvimento da Instituicdo; Acompanhar as a¢Ges das concorrentes e sugerir medidas
para defesa dos interesses da instituicdo; Participar das reuniGes de planejamento e dos 6rgdos
colegiados a que pertenga; Colaborar com a formagdo moral, ética, social, civica e religiosa dos alunos,
dando-lhes exemplos de urbanidade e cidadania; e Executar outras atividades previstas e/ou solicitadas
pela Reitoria. 4. Especificagdes: 4.1 - Iniciativa / Complexidade:- executa tarefas de carater complexo,
exigindo iniciativa e discernimento para tomadas de decisdo. 2. - Esforgos fisicos: normal. 3. - Esforco
mental: constante. 4. - Esfor¢o visual: constante. 5. - Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante. 6.
- Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: constante. 7. - Responsabilidade/Supervisdo: permanente. 8.
- Ambiente de Trabalho: confortdvel, limpo e asseado, sujeito a elementos desagradaveis como discussdes
e frustragdes etc. 9. - Escolaridade/Habilitagdo: nivel superior (graduacio).

5. Provimento: Livre Nomeagao.

ANEXO VI

1. Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais
2. Descrigdo Sumaria: compreende a forga de trabalho que se destina a executar tarefas manuais de
carater simples que exijam esforcos fisicos, certos conhecimentos e habilidades elementares.
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3. Descri¢do Detalhada:

1. Executar servigos de limpeza, arrumagdo e manutengdo nas dependéncias da FACEF, visando o bom
funcionamento de suas instalagdes fisicas;

2. Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores em geral;

3. Executar servicos de limpeza dos utensilios da cozinha, mesas, cadeiras, salGes, balcdes;

4. Verificar a necessidade e realizar a reposi¢ao do material de limpeza e outros itens relacionados
com o seu trabalho, comunicando ao superior imediato, quando for o caso;

5. Manter arrumado o material sob sua guarda;

6. Realizar eventualmente servigos externos para atender as necessidades da FACEF;

7. Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de
consertos e reparos nas dependéncias, méveis e utensilios, que lhe cabe manter limpos e com boa
aparéncia;

8. Executar servicos de vigilancia, abertura de salas, auxilio as portarias, atendimento, recepgao e
orientagdo de publico em geral;

9. Executar servigos de limpeza das calgadas, patios e jardins da FACEF, inclusive atividades de capina
e retirada do mato e entulhos;
10. Preparar, adubar e semear o solo, executando trabalhos manuais para plantio e cultura de flores,
arbustos, arvores, hortalicas, legumes e frutos;
11. Cultivar e colher em época certa os produtos, através de tratamentos primarios;
12. Desempenhar diversas tarefas de ajuda a motoristas de veiculos de transporte de carga, como
carregamento, descarregamento em geral;
13. Entregar encomendas e mercadorias;
14. Executar tarefas manuais simples na construgao civil, escavando valas, transportando e misturando
materiais;
15. Executar servicos de pequenas pinturas, manuten¢do basica de rede elétrica (troca de lampadas,
tomeiras etc..);
16. Transportar méveis e objetos dentro das dependéncias e unidades da Instituigao;
17. Executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacgdo da chefia imediata.

4. EspecificagOes:

4.1 - Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de carater simples e rotineiro, porém exigem vontade
prépria e dedicagdo pessoal, sempre sob supervisdo imediata;

4.2 - Esforgo fisico: constante;

4.3 - Esforco mental: normal;

4.4 - Esforgo visual: normal;

4.5 - Responsabilidade/Dados Confidenciais: nenhum;

4.6 - Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: relativo, pois executa tarefas que exigem o manuseio
de equipamentos de risco, que podem causar acidentes;

4.7 - Responsabilidade/Supervisdo: nenhum;

4.8 - Ambiente de Trabalho: desconfortdvel dependendo da drea a ser designado, sujeito a elementos
desagradaveis, como chuva, poeira, calor, sol, etc.

4.9 - Escolaridade/Habilitacdo: alfabetizado.

5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO VI

1. Cargo: Bibliotecario

2. Descrigdo Sumaria: compreende os empregos que se destinam a organizar, dirigir e executar
servicos de documentacao, classificacdo e catalogacdo de manuscritos, livros, mapas e publicacdes.

3. Descrigdo Detalhada:

1. Atualizar obras, controlar assinaturas, catalogar materiais e receber livros, revistas, folhetos e
outras publicagdes, registra-las em fichas apropriadas, anotando nome do autor, editor, data de
publicacdo, série, assunto, colaboradores, titulo do assunto e outros dados interessantes, bem como
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organiza-lo de forma adequada;

2. Arquivamente em geral e processamento técnico do material bibliografico (livro/ monografia):
carimbagem, etiquetagem, colagem de bolsinho e sensor anti-furto, descricdio de procedéncia,
preenchimento dos tombos, preenchimento das classifica¢des;

3. Estabelecer, mediante consulta aos demais 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de
aquisicdo e permuta de obras, tendo em vista sua utilizagdo pelos alunos dos estabelecimentos de ensino
do municipio;

4. Promover campanhas de obtengdo gratuita de obras para a biblioteca;

5. Elaborar e executar programas de incentivos ao habito de leitura;

6. Organizar e manter atualizados os registros, controles, consulentes e bens patrimoniais;

7. Conferéncia do estado fisico de livros novos e usados para devido encaminhamento (doagOes,
reciclagem) ou pequenos reparos;

8. Atendendimento ao publico em geral e as solicitacdes dos leitores e dos demais interessados,
desenvolvendo coleg¢des, indicando bibliografias e orientando-os em suas pesquisas;

9. Solicitagdo de ISBN, ISSN e DOI de acordo com a solicitagdo, preenchendo os devidos documentos
solicitados por érgaos externos;
10. Providenciar a aquisicdo e manutencdo de livros, revistas e demais materiais bibliograficos;
11. Elaborar relatdrios mensais e/ou anuais de estatisticas de utilizagdo do acervo, levantando demandas
do corpo docente e discente, conforme frequéncia de pesquisa e outros levantamentos dos servigos
executados pela biblioteca;
12. Controlar e cobrar a devolugdo dos livros, revistas, folhetos e outras publicagdes nos prazos
estabelecidos;
13. Coordenar e supervisionar o trabalho de todos os servigos em atividades na biblioteca;
14. Executar outras tarefas correlatas, sob determinac¢do da chefia imediata.

4. Especificag0es:

4.1 Iniciativa / Complexidade: executa tarefas de carater complexo, exigindo iniciativa e discernimento
para tomadas de decisdo.

4.2 Esforgo fisico: normal.

4.3 Esfor¢co mental: constante.

4.4 Esforgo visual: constante.

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante.

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhum.

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: média.

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, limpo e asseado, sujeito a elementos desagradaveis como
frustracGes e desejos, etc.

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: formacdo superior em biblioteconomia e respectivo registro no
Conselho.

5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO VIII

1. Cargo: Contador

2. Descri¢do Sumdria: compreende os empregos que se destinam a organizar e dirigir os trabalhos
ligados a contabilidade publica e planejamento, supervisionando, orientando sua execug¢do e participando
dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios
a elaboracdo orcamentaria e os controles da situacdo patrimonial e financeira da instituicdo.

3. Descri¢do Detalhada:

1. Planejar o sistema de registros e operagfes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais, para possibilitar o controle contdbil e orgamentdrio, participando de reunides de
alinhamento e adequacao junto a Prefeitura Municipal quando necessario;

2. Informar processos, dentro de sua drea de atuacgdo, e sugerir métodos e procedimentos que visem
a melhor coordenacdo dos servigos contabeis;
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3. Supervisionar os servidores designados para a Contadoria, orientando sobre a execucdo dos
servigos que lhes forem atribuidos;

4. Supervisionar a contabilizacdo de documentos, classificando e orientando o seu registro, para
assegurar as exigéncias legais e do plano de contas;

5. Realizar analise e conciliagdo de contas, saldo de dotagdes, corrigindo os possiveis erros para
assegurar a corregao das operagOes contabeis ou fazer transposicdes necessdrias para o bom
funcionamento institucional;

6. Calcular e reavaliar ativos, fazer depreciagdo de veiculos, maquinas, utensilios, moéveis e
instalagGes, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;

7. Coletar e fornecer dados, subsidiando a reitoria com informag&es na elaboragao do orcamento da
instituicdo, ou quaisquer outros atos institucionais em que a atuagdo do contador seja necessaria;

8. Preparar e assinar balancetes, balangos e demonstragdo de resultados utilizando normas contabeis,
para apresentar resultados parciais ou gerais da situacdo patrimonial, econ6mica e financeira da
Instituicao;

9. Proceder a adequagbes cadastrais junto a 6rgdos reguladores quando de competéncia do setor
contabil (atualizagGes junto a RFB, INSS entre outros);
10. Apresentar, em tempo habil, os demonstrativos, declaragdes e prestagGes de contas exigidas pelo
Tribunal de Contas do Estado, bem como remessa de informagGes por meio de sistemas eletrénicos de
auditoria e fiscalizagdo;
11. Atender e prestar os esclarecimentos necessarios aos auditores internos e aos auditores do Tribunal
de Contas;
12. Registrar todos os atos contdbeis e manter sob sua guarda todos os documentos contdbeis;
13. Atender as solicitagdes de esclarecimentos da Prefeitura Municipal e da Camara de Vereadores,
relativas aos trabalhos sob sua responsabilidade;
14. Executar outras tarefas correlatas, sob determinagdo da chefia imediata.

4. Especifica¢oes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de carater complexo, exigindo iniciativa e discernimento
para tomadas de decisdes, porém sob supervisdo indireta do superior imediato;

4.2 Esforgo Fisico: normal.

4.3 Esforco mental: constante.

4.4 Esforgo visual: constante.

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante.

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhum.

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: nenhum.

4.8 Ambiente de Trabalho: Confortavel, limpo e asseado, sujeito a elementos desagradaveis como
frustragGes, desejos, etc.

4.9 - Escolaridade/Habilitacdo: formacdo superior em Ciéncias Contabeis e respectivo registro no
Conselho.

5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO IX

1. Cargo: Escriturério
2. Descricdo sumaria: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de cardter
administrativo, financeiro e operacional.
3. Descrigdo detalhada:
. Elaborar demonstrativos e realizar levantamentos de dados e informagdes;
. Digitar textos e documentos diversos;
. Operar micros e terminais de computadores;

1

2

3

4. Elaborar relatérios de interesse da unidade administrativa;

5. Realizar estudos e apresentar sugestes para a organizagao e a racionaliza¢do dos servigos;
6

. Desenvolver levantamentos, planejamentos e implantacdo de servicos e rotinas de trabalho e
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elaborar manuais de servico;

7. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da Faculdade;

8. Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares redatores de textos, bancos de dados
e planilhas eletronicas;

9. Auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos, anteprojetos, relatorios em geral, de
toda a drea administragdo publica;

10. Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciar sua reposigdo de acordo
com as normas preestabelecida;

11. Receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes dos materiais com os documentos da
entrega;

12. Receber e atender pessoas;

13. Atender chamadas telefOnicas e anotar recados;

14. Arquivar processos, publicacdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa;

15. Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando - os as
unidades ou aos superiores competentes;

16. Operar e zelar pela manutengdo e reparos de maquinas copiadoras, reprograficas, autenticadoras e
equipamentos mecanicos e eletrénicos sob sua responsabilidade;

17. Manter em perfeita ordem e conservagdo as dependéncias, equipamentos, maquinas e arquivos,
colaborando na limpeza e manutengdo do local de trabalho;

18. Preparar publicagbes e documentos para arquivo, selecionando os papéis administrativos que
periodicamente se destinem a fragmentagdo, de acordo com as normas que regem a matéria;

19. Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais, softwares redatores de textos, banco de dados e
planilhas eletrénicas;

20. Fazer inventario de estoque mensalmente;

21. Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagGes, realizando os levantamentos necessarios;

22. Organizar e coordenar os programas de divulgacdo da instituicdo, preparando material publicitario e
selecionando veiculos de comunicagao;

23. Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢coes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela
chefia, adotar providéncias de interesse da instituicao;

24. Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios; parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da instituicao;

25. Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantagdo de servigos e rotinas
de trabalho para a organizagao e a racionalizacdo dos servigos nos setores da instituicao;

26. Coletar dados para a formagdo de plano de agdo empresarial, bem como em matéria financeira,
econdmica e patrimonial;

27. Efetuar levantamentos estatisticos;

28. Preparar relatérios de teor variado dependendo da area de sua especialidade;

29. Fazer calculos simples;

30. Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e ficharios, e efetuando
calculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as informagdes necessarias;

31. Organizar os servicos de contabilidade da instituicdo, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil;

32. Coordenar a analise e classificacdo dos documentos comprobatdrios das operagGes realizadas, de
acordo com o plano de contas da instituicdo;

33. Proceder a analise econémica, financeira e patrimonial da instituicdo;

34. Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldo, localizando e verificando
possiveis erros, para assegurar a correcao das operagdes contdbeis;

35. Elaborar o Balango Geral, bem como outros demonstrativos contadbeis, para apresentar resultados
totais e parciais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da instituigao;

36. Informar processos, dentro de sua drea de atuagao, e sugerir métodos e procedimentos que visem a
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melhor coordenacdo dos servigos contdbeis;

37. Estudar e implantar controle que auxiliem os trabalhos de auditoria interna e externa;

38. Organizar relatérios sobre a situacdo econOmica, financeira e patrimonial da instituicdo,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

39. Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

40. Orientar e treinar servidores que auxiliem na execugao de tarefas tipicas da classe;

41. Realizar a digitacdo de dados em terminais de computadores;

42. Executar outras tarefas correlatas e atribuigdes compativeis com o cargo-emprego que forem
determinadas pelo Diretor ou superior hierarquico.

4. Especificagles:

1. Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras e que requerem habilidades com maquinas e
equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento para tomada de decisdes, recebendo
supervisdo constante de superior imediato.

2. Esforgo Fisico: normal.

. Esfor¢o Mental: normal

. Esforgo Visual: normal

. Responsabilidade-Dados Confidenciais: constante

. Responsabilidade-Seguranca de Terceiros: nenhum
. Responsabilidade-Supervisdo: nenhuma

N o o AW

8. Ambiente de Trabalho: confortdvel, sujeito a elementos desconfortaveis como calor, sol, poeira de
arquivos e problemas relacionais, etc.

9. Escolaridade-Habilitagao: Ensino Médio

5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO X

1. Cargo: Oficial de Ensino e Pesquisa

2. Descrigdo Sumaria: auxiliar nos trabalhos administrativos, pedagdgicos e de pesquisa do Centro
Universitario, bem como executar tarefas no que tange a questdes burocraticas em geral.

3. Descri¢do Detalhada:

1. Analisar informacgdes, auxiliar na elaboracdo de pareceres e relatérios em geral e providenciar o
envio de documentos necessarios aos conselhos e érgdos reguladores e fiscalizadores;

2. Conferéncia de documentos, controle de fluxo, andamento de processos internos e diversas
demandas de servigos internos e externos;

3. Operacionalizar atividades ligadas ao ingresso e permanéncia do corpo docente, discente e
administrativo, realizando o cadastro de matriculas, admissGes e contratagdes de fornecedores, terceiros
e/ou servicos, de acordo com a legislacdo em vigor;

4. Auxilio na prestagdo de contas, negociagdes e cobrangas;

5. Proceder ao controle de freqiiéncia e notas dos alunos;

6. Elaborar relatérios periddicos, registros, quadros estatisticos e demonstrativos de acordo com
demandas de cada setor;

7. Diagramagdo, formatagdo e emissdo de documentos oficiais, declaragdes, registros, memoriais
descritivos, empenhos e publica¢des;

8. Auxiliar no cadastro, organizagdo, atualizagdo, manutengdo e controle de documentos, grades
curriculares, livros, periddicos e demais documentos dos setores;

9. Verificar pendéncias em geral, identificar erros e proceder as solugdes inerentes a cada setor,
dentro dos prazos legais;

10. Envio e acompanhamento da publicacdo de documentos oficiais no Diario Oficial do municipio;

11. Arquivar e encaminhar papéis, processos, empenhos, requisicdes e correspondéncias de sua darea
administrativa;

12. Guardar, zelar e manter organizado os arquivos e prontuarios de alunos, funcionarios, fornecedores e
terceiros (ativos e inativos);

13. Elaborar, acompanhar, conferir e gerir contratos, convénios, manutencGes de sistema, empenhos e
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reservas de dotacgGes;
14. Organizar e manter atualizado o arquivo de leis, decretos, portarias e outros textos referentes ao
ensino superior e aos cursos ministrados pelo Centro Universitario;
15. Atender ao publico interno e externo, prestando-lhes informagbes peculiares ao seu dominio e
direcionando as demandas;
16. Providenciar cdpias de papéis, documentos, provas de alunos, etc,
17. Manter-se a par da legislacdo vigente, bem como cumprir as determinacdes e normas referentes a
escrituragdo e ao arquivo do Centro Universitario;
18. Desenvolver metodologias para efetuar pesquisas (inclusive de campo), coletar dados sobre assuntos
diversos, digitar, organizar, tabular e informar os resultados e disponibilizar as informagdes ao publico;
19. Participar das comissdes para as quais for eventualmente designado;
20. Organizar, coordenar e controlar os laboratérios e salas da Institui¢do;
21. Organizar, manter em condicGes de uso e controlar o patriménio e equipamentos, atendendo as
demandas dos usuarios e dando o devido encaminhamento quando necessario;
22. Abastacer, atualizar, digitar e organizar materiais didatico-pedagédgicos, atendendo as necessidades do
corpo docente e exigéncias de conselhos e plataformas académicas;
23. Organizar os tramites para realizagdo de eventos inerentes as rotinas administrativas e o
funcionamento geral da Instituicdo;
24. Controlar estoque e manter arrumado o material sob sua guarda;
25. Executar outras atribuicGes correlatas, conforme determinagdo da chefia imediata.

4. EspecificagOes:

1. Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa, rotineiras e que
requerem habilidades com maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento
para tomada de decisdes, recebendo supervisdo constante do supervisor imediato;

4.2 Esforco fisico: nenhum;

4.3 Esforco mental: constante;

4.4 Esforgo visual: normal;

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma;

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: moderada;

4.8 Ambiente de Trabalho: confortdvel, sujeito a elementos desconfortaveis como calor, sol, poeira de
arquivo, frustragdes, discussdes, etc.

4.9 Escolaridade/Habilitacdo: superior completo.

5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO XI

1. Fungdo: Oficial de Laboratério
2. Descrigdo Sumaria: coordenar, controlar e executar as atividades de suporte e manutengdo dos
laboratdrios da Instituicdo, com vistas ao aprimoramento da qualidade dos servicos prestados e a
consecugdo dos objetivos definidos.
3. Descri¢do Detalhada:
. Zelar pelo funcionamento, pela organizagdo e pelo cumprimento das finalidades dos laboratérios;
. Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos laboratérios;
. Supervisionar e orientar o uso correto de equipamentos de seguranca;
. Zelar pela conservacdo e pelo uso adequado do patrimonio dos laboratérios;
. Fiscalizar e controlar o uso de materiais de consumo;
. Administrar as reservas de horario para atividades nos laboratérios;
. Preparar corpos de prova para a realizagdo de ensaios nos laboratdrios;

00N O U A WN

. Efetuar testes prévios em experiéncias a serem desenvolvidas pelos discentes, quando necessario;
9. Acompanhar as atividades desenvolvidas por estagiarios de graduagao;
10. Permitir a operacdo de equipamentos por usudrios apds verificar a sua capacitacdo técnica;
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11. Elaborar todos os relatérios pertinentes a utilizacdo dos laboratdrios e encaminha-los aos drgdos
competentes;
12. Organizar e preparar os instrumentos, equipamentos e materiais nos laboratdrios antes, durante e
depois da realiza¢do das atividades pelos docentes ou discentes;
13. Analisar e controlar as solicitacdes de empréstimo ou transferéncia de equipamentos e materiais;
14. Disponibilizar, sempre que solicitado, o inventario de reagentes e equipamentos pertencentes ao
laboratorio;
15. Participar das reuniGes de planejamento e dos érgdos colegiados a que pertenga;
16. Colaborar com a formagdo moral, ética, social, civica e religiosa dos alunos, dando-lhes exemplos de
urbanidade e cidadania; e
17. Executar outras atividades previstas e/ou solicitadas pela Reitoria.

4. EspecificagOes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de carater complexo, exigindo iniciativa e discer nimento
para tomadas de decisdo.

4.2 Esforgos fisicos: normal.

4.3 Esfor¢o mental: constante.

4.4 Esforgo visual: constante.

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante.

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: constante.

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: permanente.

4.8 Ambiente de Trabalho: confortdvel, limpo e asseado, sujeito a elementos desagradaveis como
discussdes e frustragdes etc.

4.9 Escolaridade / Habilitagdo: nivel superior (graduagio).

5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO XII

1. Cargo: Oficial de Tecnologia e Informatica

2. Descricdo Sumadria: analisar e desenvolver sistemas de informacdo, desenvolver programas de
informacdo administrativos e académicos, responder pelos Laboratérios de Informatica, bem como zelar
pelo bom uso dos equipamentos assim como sua manutengdo.

3. Descri¢do Detalhada

1. Desenvolver, implementar e otimizar programas e sistemas de informagao;

2. Elaborar e testar programas (softwares) de informatica;

3. Manter em bom estado de conservagdo os equipamentos de informatica e multimeios;

4. Fazer revisdes frequentes e responder pela manutencdo e bom uso dos equipamentos de
informatica e multimeios;

5. Montar nos locais de apresentagdo, os equipamentos de informatica e multimeios;

6. Elaborar relatdrios e pareceres técnicos para as licitagdes de equipamentos de informatica;

7. Elaborar manuais para suporte ao usuario;

8. Montar cabeamento de redes e realizar a instalagdo e manutengao;

9. Fazer manutengGes nos equipamentos e manter em bom estado de funcionamento os sistemas de
informatica, atdio e video;
10. Elaborar, manter e atualizar as pdginas da instituicdo na Internet;
11. Mediar as necessidades da instituicdo com servigo de terceiros, gerenciando, testanto e homologando
chamados corretivos;
12. Pesquisar a implantagdao de novas tecnologias que possam agilizar e trazer mais praticidade na
execucao dos trabalhos dos setores;
13. Adotar processos de atualizagdo emodernizagdo, versionamento, normalizagdo e eliminagdo de
sistemas;
14. Gerar alarmes e ag¢des corretivas programadas de todos os recursos de informatica;
15. Selecionar e instalar softwares e hardwares basicos e de apoio, como sistemas operacionais, banco de
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dados, plataformas de gestado, Certificacdo Digital, entre outros;
16. Zelar pela seguran¢a da informagdo, criando politicas de backup, restauracdo e protegdo, criando
barreiras contra possiveis invasdes ou vazamentos;
17. Otimizar e gerenciar bancos de dados;
18. Manter-se a par da legislagdo vigente e analisar portarias para ajustes nos sistemas;
19. Dar suporte técnico aos demais professores e funcionarios;
20. Executar outras atribuicGes correlatas, conforme determinacdo da chefia imediata.
4. EspecificagOes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa, rotineiras e que
requerem habilidades com maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento
para tomada de decisdes, recebendo supervisdao constante do supervisor imediato;

4.2 Esforco fisico: constante;

4.3 Esfor¢co mental: constante;

4.4 Esforgo visual: constante;

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma;

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma;

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a elementos desconfortaveis como calor, sol, poeira de
arquivo, frustragGes, discussdes etc.

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: superior completo - ou - técnico com experiéncia comprovada.

5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO XIlI

1. Cargo: Professor

2. Descricdo Sumdria: ministrar o ensino nos diversos cursos do Centro Universitario, a nivel de
graduacgdo, pds-graduagdo e extensdo, planejando, executando e avaliando o processo de aprendizagem,
além de atividades de pesquisa cientifica.

3. Descricdo Detalhada: Desenvolver programas de ensino, segundo o projeto pedagogico da
Instituicdo; Cumprir e fazer cumprir as determinag¢ées da Reitoria, das Chefias de Departamentos, das
Coordenagdes de Cursos e dos 6rgdos colegiados; Executar atividades de pesquisa cientifica e produgdo
docente; Informar aos Chefes de Departamentos, aos Coordenadores e a Reitoria quaisquer
irregularidades ocorridas no recinto escolar; Sugerir a aquisicdo de material didatico em geral, necessario
ao aprimoramento do processo de aprendizagem; Colaborar com a Diregao na defesa dos interesses dos
alunos e do Centro Universitario, responsabilizando-se pela ordem em suas salas de aula, de acordo com
o regime disciplinar da Instituicdo; Apresentar, em tempo habil, os registros de freqUiéncia e das
avaliagOes a Secretaria da Faculdade; Participar das reunides de planejamento pedagdgico e dos 6rgaos
colegiados a que pertenca; Colaborar com a formagao moral, ética, social, civica e religiosa dos alunos,
dando-lhes exemplos de urbanidade e cidadania; Participar, com trabalhos cientificos, em congressos
nacionais e internacionais; Elaborar relatérios das atividades docentes e de pesquisa e encaminha-los as
respectivas coordenadorias; Apresentar projetos de pesquisa cientifica; Participar regularmente de cursos
de atualizacdo profissional; Orientar trabalhos dos alunos de graduacdo, especializacdo e mestrado;
Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

4. Especificacdes: Iniciativa/Complexidade:- executa tarefas de carater complexo, exigindo iniciativa e
discernimento para tomadas de decisdo. Esforgo fisico: normal. Esforgo mental: constante. Esforgo visual:
constante. Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante. Responsabilidade/Seguranca de Terceiros:
constante. Responsabilidade/Supervisdo: média. Ambiente de Trabalho: confortavel, limpo e asseado,
sujeito a elementos desagradaveis como discussdes e frustragdes etc. Escolaridade/Habilitagdo: no
minimo especializagdo na drea ou afim.

5. Provimento: Concurso Publico.
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ANEXO XIV

1. Cargo: Psicélogo

2. Descrigdo Sumaria: compreende os empregos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo
da psicologia para planejamento e execugao de atividades nas areas clinica do trabalho e educacional.

3. Descrigdo Detalhada: Quando na drea da psicologia clinica:

a) Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas apropriadas, para orientar-se ao diagndstico e
tratamento;

b) Desenvolver trabalho psicoterdpico, a fim de contribuir para o ajustamento do individuo a vida
comunitaria;

¢) Articular-se com profissionais do Servigo Social, para elaboragdo e execugdo de programa de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

d) Atender e acompanhar os alunos da Instituicdo e os pacientes da rede municipal de saude,
avaliando-se e empregando técnicas psicoldgicas adequadas para contribuir no processo de tratamento
médico;

e) Realizar triagem e reunir informacoes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatoldgicos,
para fornecer aos médicos subsidios para diagndsticos e tratamento de enfermidades;

f) Classificar por ordem os atendimentos prioritarios;

g) Encaminhar os alunos para acompanhamento psiquiatrico a profissionais da rede publica, se
necessario;

h) Aplicar testes psicoldgicos e realizar entrevistas;

i) Elaborar declaragdo e/ou atestado psicoldgico aos estudantes, caso necessario;

j) Manter os prontuarios dos alunos que aguardam em lista de espera ou em atendimento no devido
sigilo e ordem;

k) Realizar trabalho de orientagcdo de adolescentes, individualmente, ou em grupos, sobre aspectos
relacionados a fase da vida em que se encontram;

[) Realizar trabalho de orientagdo aos pais através de dindmicas de grupos;

m) Realizar anammese com os pais responsaveis;

2. Quando da area da psicologia educacional:

a) planejar, orientar e coordenar os trabalhos da Clinica de Psicologia da Instituigdo;

b) atuar no campo educacional, estudando sistemas de motivacdo da aprendizagem e novos métodos
de ensino, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculo, escolares e técnicas de ensino
adequado;

¢) promover a reeducagdo de criangas nos casos de desajustamento escolar ou familiar;

d) prestar orientagGes aos professores;

3. Quando da area da psicologia do trabalho:

a) exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da
elaboragao, do acompanhamento e da avaliagdo de programas;

b) participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia
aplicada ao trabalho;

3.4 Executar outras tarefas correlatas, sob determinacdo da chefia imediata.

4. Especificagles:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas complexas, que requerem formac&do académica.
4.2 Esforgo Fisico: normal
4.3 Esforco Mental: constante
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4.4 Esforco Visual: normal

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: constante

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, limpo e agradavel

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: formac&o superior em psicologia e respectivo registro no conselho.
5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO XV

1. Cargo: Técnico em Informatica

2. Descricdo Sumaria: instalar e dar manutengdo em softwares e hardwares do parque tecnoldgico da
instituicdo, fazer atendimento aos usuarios do administrativo com relagdo aos recursos de tecnologia de
informacdo disponiveis, apoiar tecnologicamente os docentes em sala de aula e laboratérios de
informatica, instalar e dar manuteng¢do em softwares académicos e administrativos.

3. Descri¢do Detalhada:

3.1 Instalar e configurar impressoras, redes sem fio, softwares, e dispositivos de entrada e saida em
geral;

3.2 Configurar projetores e telas de projegdo;

3.3 Instalar sistemas operacionais e outros softwares académicos e administrativos;

3.4 Suporte tecnoldgico ao usudrio administrativo e professor;

3.5 Instalar e configurar servigos de e-mail e outros programas de comunicagao;

3.6 Instalar e configurar servigos de antivirus;

3.7 Registrar os servigos de suportes prestados aos usuarios;

3.8 Manter seguro, organizado e funcionando os recursos audiovisuais da institui¢do;

3.9 Instalar e configurar recursos de audio e de video em salas de aula e anfiteatros, bem como em
areas administrativas; e

3.10 Manter organizado e funcionando os computadores, bem como seus softwares e dispositivos de
entrada de saida, dos laboratorios, salas de aula e area administrativa.

4. Especificagles:

4.1 Iniciativa / Complexidade: executa tarefas de natureza complexa, que requerem ter finalizado de
ensino médio ou técnico, rotineiras e que requerem também habilidades com computadores e
equipamentos de redes de computadores, trato pessoal, exigindo iniciativa, organizagao, comunicagao e
comprometimento, e ainda bom relacionamento para trabalho em grupo com os demais funciondrios do
setor de Tl;

4.2 Esforgo fisico: normal;

4.3 Esfor¢co mental: constante

4.4 Esforgo visual: constante

4.5 Responsabilidade / Dados confidenciais: constante

4.6 Responsabilidade / Seguranca de Terceiros: constante

4.7 Responsabilidade / Supervisdo: constante

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a elementos desconfortdveis como calor, sol,
frustragdes, discussoes, etc.

4.9 Escolaridade / Habilitagdo: ter concluido o ensino médio ou um curso técnico, com habilitagdo em
Informatica.

5. Provimento: Concurso Publico.

ANEXO XVI
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1. Cargo: Tesoureiro (em extingao)

2. Descrigdo Sumaria: funcionario responsavel pelas atividades de recebimento das receitas e
pagamento das despesas da Instituicdo, controle de contas correntes bancarias e aplicagdes financeiras,
bem como executar tarefas no que tange a questdes burocraticas em geral, na sua area de atividade.

3. Descri¢do Detalhada:

1. Proceder ao registro e controle de recebimentos de mensalidades e outras receitas dos servigos
prestados pelo Centro Universitario;

2. Organizar o arquivo de alunos e manter em dia os recebimentos, adotando as providéncias
necessarias nos casos de inadimpléncia;

3. Efetuar o movimento bancario, controlar as contas correntes e aplicagdes financeiras da Instituicao;

4. Efetuar os pagamentos das despesas e investimentos efetuados pelo Centro Universitario, a vista
da documentagdo habil e idonea;

5. Elaborar os demonstrativos de recebimentos, movimento de Caixa e Bancos e conciliagdo bancaria;

6. Fornecer subsidios a Dire¢do e a Contadoria para a elaboragdo dos demonstrativos contabeis e para
a elaboragdo do orgamento do Centro Universitario;

7. Assinar cheques em conjunto com o Reitor ou, na sua auséncia, com o Vice-Reitor;

8. Executar outras atribui¢Oes correlatas, conforme determinagdo da chefia imediata.

4. EspecificagOes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa, rotineiras e que
requerem habilidades com maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento
para tomada de decisdes, recebendo supervisdo constante do supervisor imediato;

4.2 Esforgo fisico: nenhum;

4.3 Esforgco mental: constante;

4.4 Esforgo visual: normal;

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma;

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: moderada;

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a elementos desconfortaveis como calor, sol, poeira de
arquivo, frustragGes, discussoes, etc.

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: superior completo.

ANEXO XVII

1. Fungdo Gratificada: Reitor

2. Descricdo Sumaria: coordenar, planejar, administrar e controlar as atividades administrativas e
docentes da Instituicdo, fazendo cumprir o planejamento estratégico elaborado, com a finalidade de
atingir os objetivos previstos.

3. Descri¢do Detalhada:

1. Superintender todas as atividades do Centro Universitario e representa-lo perante as autoridades
educacionais, a sociedade e a mantenedora, assegurando o exercicio da autonomia institucional;

2. Promover planos de trabalho e a execugdo dos que forem aprovados pelo Conselho Universitario;

3. Cumprir e fazer cumprir, em toda a sua plenitude, este Regulamento, o Regimento Geral, o Estatuto
e a legislagdo vigente;

4. Convocar e presidir as reunidoes do Conselho Universitdrio e o Conselho de Ensino Pesquisa e
Extensdo, cumprindo e fazendo cumprir as decisdes desses colegiados;

5. Fazer cumprir o calendario escolar, os horarios de aulas, os programas das disciplinas e as
respectivas cargas horarias;

6. Conferir graus, expedir diplomas, certificados e titulos profissionais;

7. Assinar acordos e convénios;

8. Promover a elaborac¢do da proposta orcamentaria do Centro Universitdrio, submeté-la a Comissao
de Orgcamento e Patrimonio (COP) e, depois de aprovada pelo Conselho Universitario, encaminha-la a
Mantenedora;
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9. Contratar e rescindir contrato de trabalho de professores, ouvidos o Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo e o Conselho Universitario;
10. Admitir, remover e dispensar, na forma regulamentar, auxiliares ou funcionarios administrativos,
ouvida a Pro-reitoria Administrativa;
11. Apresentar relatdrios anuais das atividades do Centro Universitario, devidamente aprovados pelo
Conselho Universitario, a Mantenedora, ao Tribunal de Contas e as autoridades e 6rgdaos competentes;
12. Tomar decisGes, quando necessarias, ad referendum dos respectivos Conselhos;
13. Propor, ao Conselho Universitario, a concessdo de titulos honorificos e prémios;
14. Autorizar qualquer pronunciamento publico que envolva, sob qualquer forma, o Centro Universitario;
15. Designar os Pro-reitores, os Assessores e os titulares de fungdes gratificadas;
16. Exercer o poder disciplinar, de acordo com as normas vigentes;
17. Fiscalizar a execugdo do regime didatico e disciplinar;
18. Baixar portarias, regulamentando casos omissos e, quando necessario, ouvidos o Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo e o Conselho Universitario;
19. Conceder férias, dispensas e licengas, ouvidas as Chefias de Departamento e quando necessdario, as
Pré-reitorias correspondentes;
20. Autorizar a aquisicdo de bens e materiais, de acordo com as normas legais;
21. Fiscalizar as obras e os servigos necessarios as atividades do Centro Universitario, zelando pelo
cumprimento das normas legais;
22. Fazer arrecadar a receita, efetuar as despesas e fiscalizar a aplicacdo de verbas consignadas;
23. Baixar portarias, criando Comissodes; e
24. Exercer quaisquer outras atribuicdes previstas na legislagcdo vigente, neste Estatuto e no Regimento
Geral.

4. EspecificagOes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza extremamente complexa, ndo rotineiras e
que requerem capacidade administrativa, habilidades empreendedoras, trato pessoal, exigindo iniciativa
e discernimento para tomada de decisdes.

4.2 Esforgo fisico: nenhum;

4.3 Esforgco mental: constante;

4.4 Esforgo visual: normal;

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: constante;

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: maxima;

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a desgaste decorrente das atividades gerenciais, stress,
frustragGes, discussoes, etc.

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: doutorado.

ANEXO XVl

1. Funcdo Gratificada: Vice-Reitor

2. Descricdo Sumaria: auxiliar o Reitor e eventualmente substitui-lo, nas tarefas de coordenar,
planejar, administrar e controlar as atividades administrativas e docentes da Instituicdo, fazendo cumprir
o planejamento estratégico elaborado, com a finalidade de atingir os objetivos previstos.

3. Descri¢do Detalhada:

1. Controlar as atividades de pds-graduac¢do e extensdo, especialmente os cursos de pds-graduagdo
stricto sensu (Mestrado) em consonancia com o Pré-Reitor Académico;

2. Zelar para o correto atendimento das demandas dos 6rgdaos do MEC em relagdo aqueles cursos,
dando especial atencdo as solicitacdes da CAPES; controlar o Programa de Iniciacdo Cientifica do Centro
Universitario;

3. Coordenar e controlar as publicagdes de artigos, revistas e livros por parte de professores e alunos
da instituicao;

4. Participar das reunides do Conselho Universitario e do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo,
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presidindo-as na auséncia do Reitor;

5. Auxiliar o Reitor em suas fung¢des, sempre que se fizer necessario e for solicitado;

6. Cumprir e fazer cumprir em toda sua plenitude, este Regulamento, o Regimento Geral e o Estatuto
da Instituicdo e a legislagao do ensino superior pertinente;

7. Substituir o Reitor em suas auséncias ou impedimentos;

8. Representar o Reitor e o Centro Universitario em atos solenes, reunides, conferéncias e outras
atividades, sempre que necessario;

9. Exercer as demais atividades que lhe conferem a legislagdo vigente, este Regulamento, o
Regimento Geral e o Estatuto do Centro Universitario.

4. EspecificagOes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza extremamente complexa, ndo rotineiras e
que requerem capacidade administrativa, habilidades empreendedoras, trato pessoal, exigindo iniciativa
e discernimento para tomada de decisdes.

4.2 Esforgo fisico: nenhum;

4.3 Esforgco mental: constante;

4.4 Esforgo visual: normal;

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: constante;

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: maxima;

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a desgaste decorrente das atividades gerenciais, stress,
frustragGes, discussoes, etc.

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: doutorado.

ANEXO XIX

1. Fungdo Gratificada: Pré-Reitor de Administragao
2. Descrigdo Sumdria: assessorar a dire¢do do Centro Universitario nos assuntos administrativos e
burocraticos da instituigao.
3. Descri¢do Detalhada:
. Ler, informar e despachar correspondéncia com a Reitoria do Centro Universitario;
. Formalizar a convocagdo de pessoas para participagdo em reunides, entrevistas, etc,
. Encaminhar papéis e processos de sua area administrativa;
. Atender ao publico interno e externo, prestando-lhes informagdes peculiares ao seu dominio;
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. Responder pelo controle da freqiiéncia e procedimentos dos funciondrios;

6. Manter-se a par da legislagdo vigente, bem como cumprir e fazer cumprir as determinagdes e
normas administrativas do Centro Universitario;

7. Auxiliar na elaboragdo de projetos, laudos, pareceres, estudos, anteprojetos e relatérios em geral
de toda a area administrativa;

8. Efetuar levantamentos estatisticos;

9. Participar da organizacdo e execucdo dos processos de compras e licitacbes, observando a
legislagdo pertinente;
10. Receber e conferir a qualidade dos produtos e equipamentos adquiridos, de acordo com o processo
de aquisicao;
11. Participar do controle do estoque dos materiais necessdrios e providenciar a sua reposicao;
12. Participar do controle do Ativo Permanente, procedendo a verificagdes periddicas juntamente com os
responsaveis diretos;
13. Proceder a distribuicdo de material aos diversos setores do Centro Universitario;
14. Participar das comissdes para as quais for eventualmente designado;
15. Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou
normas da area administrativa;
16. Colaborar nos estudos para a organizagao e a racionaliza¢do dos servigos;
17. Executar outras atribuicGes correlatas, conforme determinacgdo da chefia imediata.
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4. Especifica¢Oes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa, rotineiras e que
requerem habilidades com maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento
para tomada de decisdes, recebendo supervisdo constante do supervisor imediato;

4.2 Esforgo fisico: nenhum;

4.3 Esforco mental: constante;

4.4 Esforgo visual: normal;

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma;

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: moderada;

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a elementos desconfortdveis como calor, sol, poeira de
arquivo, frustracGes, discussoes, etc.

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: mestrado.

ANEXO XX

1. Funcdo Gratificada: Pré-Reitor de Extensdao Comunitaria e Desenvolvimento

2. Descrigdo Sumaria: assessorar a direcdo do Centro Universitdrio nos assuntos relativos as
atividades de extensdo comunitdria e desenvolvimento.

3. Descri¢do Detalhada:

1. Organizar e coordenar as atividades de extensdo comunitaria e desenvolvimento;

2. Desenvolver e propor novas parcerias, intercambios e convénios com instituicdes publicas e
privadas, nacionais e estrangeiras;

3. Estimular e coordenar a¢des de apoio a projetos de cunho social e comunitario;

4. Organizar, coordenar e controlar as atividades de estagio;

5. Incentivar e promover eventos culturais;

6. Representar a Reitoria em eventos e solenidades, quando solicitado;

7. Acompanhar e controlar a participacdo dos diversos segmentos da instituicdo em agles de
interacdo com a comunidade; e

8. Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

4. EspecificagOes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa, rotineiras e que
requerem habilidades com maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento
para tomada de decisdes, recebendo supervisdao constante do supervisor imediato;

4.2 Esforco fisico: nenhum;

4.3 Esforco mental: constante;

4.4 Esforgo visual: normal;

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma;

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: moderada;

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a elementos desconfortaveis como calor, poeira de
arquivo, frustragdes, discussdes, etc.

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: no minimo o titulo de Mestre.

ANEXO XXI

1. Fungdo Gratificada: Pré-Reitor Académico

2. Descricdo Sumadria: realizar as atividades de coordenacdo didatico-académica do Centro
Universitario: graduagdo, pds-graduacdo, pesquisa e extensdo. Zelar pela qualidade e desenvolvimento
académico do corpo docente.
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3. Descri¢do Detalhada:

1. Realizar, no inicio de cada semestre, reunides de planejamento, com os chefes de departamentos,
para elaboracdo e atualizacdo dos projetos pedagdgicos dos cursos;

2. Participar das reunides do CEPE, coordenando-as na auséncia do Reitor e do Vice-Reitor;

3. Propor, organizar e coordenar palestras, semindrios, cursos e programas de treinamento e de
atualizacdo didatico-pedagdgica para os corpos docente e discente da Instituicdo;

4. Coordenar e incentivar o processo de interdisciplinariedade;

5. Participar, sempre que necessario, das reunides dos departamentos;

6. Coordenar a elaboragdo e aplicagdo dos instrumentos de avaliagdo institucional;

7. Coordenar a organizagao e execuc¢ao das atividades de pesquisa e extensao;

8. Acompanhar e controlar a aplicagdo dos programas das disciplinas, em conjunto com os chefes de
departamentos;

9. Analisar os instrumentos de avaliacdo elaborados pelos professores, em conjunto com os chefes de
departamentos;
10. Coordenar e controlar as atividades relacionadas com o Exame Nacional de Cursos;
11. Coordenar e controlar a organizacao do material necessario as avaliagdes do MEC, da CAPES e do CEE;
12. Revisar, periodicamente, o projeto pedagdgico da instituicdo, em conjunto com todos os segmentos
envolvidos no processo de ensino-aprendizagem, objetivando a sua permanente atualiza¢do;
13. Incentivar, apoiar e acompanhar a participacdo de docentes em eventos cientificos e culturais, cursos
de especializacdo, mestrado e doutorado, etc,
14. Apresentar a Reitoria propostas de providéncias de ordem didatica, pedagdgica, cientifica e
administrativa;
15. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Reitoria e dos 6rgdos colegiados;
16. Incentivar as atividades de pesquisa cientifica e produgao docente;
17. Analisar, junto com a Coordenadoria de Avaliagdo Institucional, os relatérios das atividades docentes e
de pesquisa;
18. Apresentar projetos de pesquisa cientifica junto aos érgdos de fomento, buscando apoio financeiro
para a sua realizacao;
19. Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

4. EspecificagOes:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de carater complexo, exigindo iniciativa e discernimento
para tomadas de decis3do.

4.2 Esforgos fisicos: normal.

4.3 Esforco mental: constante.

4.4 Esforco visual: constante.

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante.

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: constante.

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: média.

4.8 Ambiente de Trabalho: confortdvel, limpo e asseado, sujeito a elementos desagradaveis como
discussoes e frustragdes etc.

4.9 Escolaridade/Habilitacdo: doutorado.

ANEXO XXII

1. Fungdo: Pro-Reitor de Pesquisa e Pés-Graduagdo

2. Descrigdo Sumaria: coordenar as atividades de pds-graduacdo lato e stricto sensu e as atividades de
pesquisa e extensdo, correlacionadas a elas, bem como assessorar a dire¢do do
Centro Universitario nos assuntos a elas relativos.

3. Descrigao Detalhada: Organizar, coordenar e controlar as atividades de pds-graduacao e extensao,

especialmente os programas de pos-graduagdo stricto sensu (Mestrado), em consonancia com o Pro-
Reitor de Extensdo, Cultura e Desenvolvimento Comunitdrio; Desenvolver e propor novas parcerias,
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intercambios e convénios com instituicGes publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, no sentido de
consolidar e ampliar referidos programas; Zelar para o correto atendimento das demandas dos drgdos do
Conselho Estadual de Educagdo e do Ministério da Educacdo, em relagdo aqueles programas, dando
especial atengdo as solicitagdes da CAPES, do CNPq e de outros 6rgdos de fomento; Organizar, coordenar
e supervisionar os veiculos de publicacdo cientifica da IES; Representar a Reitoria em eventos e
solenidades, quando solicitado; Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

4. Especifica¢Oes:

1. Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa, rotineiras e que
requerem habilidades com maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento
para tomada de decisdes, recebendo supervisdo constante do supervisor imediato.

. Esforgo fisico: nenhum;

. Esfor¢co mental: constante;

. Esforgo visual: normal;

. Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante.

. Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma;
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. Responsabilidade/Supervisdo: moderada;

8. Ambiente de Trabalho: confortdvel, sujeito a elementos desconfortdveis como calor, poeira de
arquivo, frustragGes, discussoes, etc.

9. Escolaridade/Habilitacdo: no minimo o titulo de Doutor.

ANEXO XXIII

1. Fungdo Gratificada: Chefe de Departamento

2. Descricdo Sumaria: realizar as atividades de coordenacdo académica e pedagdgica do respectivo
curso.

3. Descrigdo Detalhada:

1. Realizar, no inicio de cada semestre, reunides de planejamento, para discussdao dos planos de
ensino das disciplinas, abrangendo objetivos, conteddos programaticos, ementdarios, bibliografias,
metodologias de ensino e avaliagdo, etc,

2. Analisar se os programas de ensino atendem ao projeto pedagdgico da Instituicdo e a necessaria
adequacao interdisciplinar;

3. Acompanhar o desempenho dos discentes, quanto a freqliéncia, avaliagGes, indices de evasdo e
trancamento;

4. Acompanhar e analisar o desempenho do corpo discente nas avaliagdes do MEC, buscando
desenvolver atividades que otimizem a sua performance;

5. Coordenar a execugdo e apresentagao dos Trabalhos de Conclusdo de Curso;

6. Realizar, em conjunto com o Coordenador de Avaliacdo Institucional, avaliagbes sistematicas do
desempenho dos docentes e discentes;

7. Realizar reunides periddicas com os representantes de classe, com a finalidade de levantar,
acompanhar e encaminhar solugbes para os problemas e as dificuldades encontradas pelo corpo discente;

8. Realizar avaliagOes sistematicas dos conteddos ministrados, comparando-os com os respectivos
programas de trabalho;

9. Revisar, periodicamente, o projeto pedagdgico da instituicdo, em conjunto com todos os segmentos
envolvidos no processo de ensino-aprendizagem, objetivando a sua permanente atualizagao;

10. Incentivar, apoiar e acompanhar a participacdo de docentes em eventos cientificos e culturais, cursos
de especializagdo, mestrado e doutorado, etc,

11. Apresentar a Reitoria propostas de providéncias de ordem didatica, pedagdgica, cientifica e
administrativa;

12. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Reitoria e dos érgdos colegiados;

13. Incentivar as atividades de pesquisa cientifica e produgdo docente;

14. Informar a Direcdo quaisquer irregularidades ocorridas no recinto escolar;

15. Sugerir a aquisicdao de material didatico em geral, necessdrio ao aprimoramento do processo de
aprendizagem;
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16. Colaborar com a Reitoria na defesa dos interesses dos alunos e do Centro Universitario,
responsabilizando-se pela ordem em suas dependéncias, de acordo com o regime disciplinar da
Instituicao;
17. Cobrar a apresentacao pelos docentes, em tempo habil, dos registros de freqiiéncia e das avaliagbes a
Secretaria da Faculdade;
18. Participar das reunides de planejamento pedagdgico e dos 6rgdos colegiados a que pertenca;
19. Colaborar com a formagdo moral, ética, social, civica e religiosa dos alunos, dando-lhes exemplos de
urbanidade e cidadania;
20. Participar, com trabalhos cientificos, em congressos nacionais e internacionais;
21. Analisar, junto com a Coordenadoria de Avaliagdo Institucional, os relatorios das atividades docentes e
de pesquisa;
22. Orientar trabalhos dos alunos de graduacao, especializagdao e mestrado;
23. Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

4. Especificag0es:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de carater complexo, exigindo iniciativa e discernimento
para tomadas de decisdo.

4.2 Esforgo fisico: normal.

4.3 Esforco mental: constante.

4.4 Esforgo visual: constante.

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante.

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: constante.

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: média.

4.8 Ambiente de Trabalho: confortdvel, limpo e asseado, sujeito a elementos desagradaveis como
discussdes e frustragdes etc.

4.9 Escolaridade/Habilitacdo: no minimo mestrado na area ou afim.

ANEXO XXIV

1. Funcdo Gratificada: Chefe de Setor

2. Descricdo sumaria: representar o Centro Universitdario Municipal de Franca perante os drgdos
reguladores e fiscalizadores e assessorar a reitoria nos assuntos administrativos, pedagédgicos,
tecnoldgicos, juridicos, estruturais e burocraticos da instituicdo.

3. Descri¢do detalhada: Exercer a chefia do setor; Representar o Centro Universitario Municipal de
Franca perante os 6rgaos reguladores e fiscalizadores; Assessorar a Reitoria nos assuntos administrativos,
pedagdgicos, tecnoldgicos, juridicos, estruturais e burocraticos da Instituicdo; Exercer outas atribui¢Ges
correlatas, atribuidas pelo Reitor, segundo as necessidades e prioridades dos servicos educacionais,
administrativos, pedagdgicos, tecnoldgicos, juridicos, estruturais e burocraticos do Centro Universitario
Municipal de Franca.

4. EspecificagBes: Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa,
rotineiras e que requerem habilidades com maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e
discernimento para tomada de decisGes, recebendo supervisdo constante do supervisor imediato; Esfor¢o
fisico: nenhum; Esforco mental: constante; Esforco visual: normal; Responsabilidade/Dados Confidenciais:
constante; Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma; Responsabilidade/Supervisdo: moderada;
Ambiente de Trabalho: confortdvel, sujeito a elementos desconfortdveis como calor, sol, poeira de
arquivo, frustragdes, discussdes, etc. Escolaridade/Habilitagdo: superior completo.

ANEXO XXV

1. Funcdo Gratificada: Coordenador
2. Descrigdo Sumaria: propor, coordenar e executar a avaliagdo institucional do Centro Universitdrio,
de acordo com as normas, instrucdo e modelos legais. Assessorar a Instituicdo nos diferentes ambitos
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académicos e administrativos.

3. Descri¢do Detalhada:

1. Desenvolver e aplicar, juntamente com os Chefes de Departamentos e Coordenadores de Cursos,
os modelos de avaliagdo para cada area da Instituicdo;

2. Apresentar a Reitoria, aos Chefes de Departamentos e aos Coordenadores de Cursos, os resultados
das avaliagGes realizadas;

3. Preparar, junto com o Secretdrio da Instituicdo, com os Chefes de Departamentos e com os
Coordenadores de Cursos, os relatérios e toda a documentagdo exigidos nas avaliagdes do Ministério da
Educagdo e do Conselho Estadual de Educagdo;

4. Cumprir e fazer cumprir as determinagées da Reitoria e dos 6rgaos colegiados;

5. Orientar, acompanhar e controlar a participagdo de alunos em atividades correlatas as suas
atividades de ensino;

6. Prestar assisténcia na elaboracdo de projetos, convénios e contratos;

7. Informar aos Chefes de Departamentos, Coordenadores e a Diregcdo quaisquer irregularidades
ocorridas no recinto escolar;

8. Sugerir a aquisicdo de materiais necessarios ao aprimoramento do processo de aprendizagem e
dos servigos prestados pela Instituicdo;

9. Participar das reunides de planejamento pedagdgico e dos érgaos colegiados a que pertencga;
10. Colaborar com a formagdo moral, ética, social, civica e religiosa dos alunos, dando-lhes exemplos de
urbanidade e cidadania;
11. Executar outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

4. Especificagles:

4.1 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de cardter complexo, exigindo iniciativa e discernimento
para tomadas de decis3do.

4.2 Esforgos fisicos: normal.

4.3 Esforco mental: constante.

4.4 Esforgo visual: constante.

4.5 Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante.

4.6 Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: constante.

4.7 Responsabilidade/Supervisdo: média.

4.8 Ambiente de Trabalho: confortavel, limpo e asseado, sujeito a elementos desagradaveis como
discussdes e frustragdes etc.

4.9 Escolaridade/Habilitagdo: no minimo graduaco.

ANEXO XXVI

1. Fungdo Gratificada: Secretario (Geral, de Graduagdo e de Pés-Graduagdo)

2. Descricdo Sumaria: planejar, coordenar e supervisionar as atividades de sua Secretaria e assessorar
a diregdo do Centro Universitario nos assuntos pedagdgicos e educacionais da institui¢do;

3. Descri¢do Detalhada:

1. Planejar, dirigir, coordenar e fiscalizar os servigos da sua Secretaria, de modo especial aqueles
referentes a:

a) escrituracdo relativa a matricula, dependéncia, freqiiéncia, médias, provas, exames e outros atos
escolares;

b) organizacdo e atualizagdo dos prontuarios dos alunos;

¢) documentagdo dos professores, alunos e cursos, perante o Ministério da Educagdo, Conselho
Estadual de Educagao, CAPES e outros érgaos fiscalizadores das atividades de ensino;

d) organizagdo e manutengdo dos arquivos do Centro Universitario;

2. Atender a servicos de expediente geral da Instituicdo, referentes a correspondéncia, elaboragdo de
relatdrios e organizacgdo de curriculos;
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3. Secretariar as reuniées do CEPE, do Conselho Departamental e do Conselho Universitario, lavrando
as respectivas atas;

4. Colaborar com o Reitor na organizac¢do e execuc¢do do Processo Seletivo;

5. Informar ou instruir requerimentos que tiverem que ser submetidos ao Reitor, Chefes de
Departamentos, Coordenadores de Cursos e érgdos colegiados;

6. Fazer publicar, a época propria, os totais de aulas ministradas, das faltas dos alunos por disciplina,
bem como os boletins de médias, provas ou exames;

7. Ler regularmente o Diario Oficial do Estado e publicagbes sobre a legislagdo educacional,
observando os aspectos que possam interessar a Instituicdo, inclusive os processos e diligéncias do
Conselho Estadual de Educagao e do Tribunal de Contas;

8. Abrir e encerrar, com o Reitor, os termos nos livros destinados a inscricdo no Processo Seletivo, de
matriculas, portarias e outros que se fizerem necessarios;

9. Apresentar ao Reitor e encaminhar em tempo habil, os relatdrios destinados ao Ministério da
Educacgdo, ao Conselho Estadual de Educagdo e a CAPES;

10. Assinar com o Reitor, diplomas, certificados, atestados e histdricos escolares;

11. Apresentar mensalmente ao Reitor a relacdo das faltas dos professores, com os comprovantes das
justificativas das auséncias, quando apresentados;

12. Fiscalizar o registro de freqiiéncia dos servidores do Centro Universitario;

13. Diligenciar junto aos professores para que sejam entregues na Secretaria, nos prazos regimentais, as
relagGes de freqiiéncia, notas e médias dos alunos;

14. Zelar pela disciplina no recinto da Secretaria, ndo permitindo a presenga de pessoas estranhas aos
servicos deste érgao;

15. Elaborar e divulgar em tempo habil, os horarios de aulas, avaliagdes e exames finais;

16. Elaborar em outubro de cada ano, o Calenddrio Escolar Anual, com o cronograma das atividades a
serem exercidas no ano seguintes.

4. Especifica¢Oes:

1. Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa, rotineiras e que
requerem habilidades com maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento
para tomada de decisGes.

. Esforgo fisico: nenhum;

. Esforgo mental: constante;

. Esforgo visual: normal;

. Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

. Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma;

N OO o bW N

. Responsabilidade/Supervisdo: moderada;

8. Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a elementos desconfortaveis como calor, poeira de
arquivo, frustragdes, discussdes, etc.

9. Escolaridade/Habilitacdo: superior completo.

ANEXO XXVII

1. Fungdo Gratificada: Tesoureiro

2. Descricdo Sumaria: planejar, analisar e assessorar as atividades de recebimento das receitas e
pagamento das despesas da Instituicdo, controle de contas correntes bancarias e aplicagGes financeiras,
bem como outras atividades correlatas.

3. Descrigdo Detalhada: Analisar, avaliar e proceder ao registro e controle de recebimentos de
mensalidades e outras receitas dos servicos prestados pelo Centro Universitario; Supervisionar o arquivo
de alunos e os recebimentos, adotando as providéncias necessdrias nos casos de inadimpléncia; Analisar
o movimento bancario, efetuando as providéncias cabiveis e controlar as contas correntes e aplicagées
financeiras da Instituicdo; Analisar os pagamentos das despesas e investimentos efetuados pelo Centro
Universitario, efetuando as providéncias cabiveis a vista da documentacao habil e idénea; Elaborar os
demonstrativos de recebimentos, movimento de Caixa e Bancos e conciliagdo bancaria; Assessorar a
Direcdo e a Contadoria, fornecendo subsidios para a elaboragdo dos demonstrativos contabeis e para a
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elaboracdo do orcamento do Centro Universitario; Assessorar o Reitor ou, na sua auséncia, o Vice-Reitor,
assinando cheques em conjunto com os mesmos; Executar outras atribuicGes correlatas, conforme
determinacdo da chefia imediata.

4. Especificagles:

1. Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza relativamente complexa, rotineiras e que
requerem habilidades com maquinas e equipamentos, trato pessoal, exigindo iniciativa e discernimento
para tomada de decisdes, recebendo supervisdo constante do supervisor imediato;

. Esforgo fisico: nenhum;

. Esforgo mental: constante;

. Esforgo visual: normal;

. Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

. Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma;
. Responsabilidade/Supervisdo: moderada;

N o o WN

8. Ambiente de Trabalho: confortavel, sujeito a elementos desconfortdveis como calor, sol, poeira de
arquivo, frustragdes, discussdes, etc.
9. Escolaridade/Habilitagdo: superior completo.

ANEXO XXVIII

1. Funcao: Supervisor de Area

2. Descricdo Sumaria: planejar atividades de supervisao, analisar prioridades, especificar recursos
humanos, materiais e equipamentos, distribuir tarefas e elaborar cronogramas e planos de contingéncia.
Implementar medidas de seguranca pessoal, ambiental e patrimonial. Realizar e coordenar processos de
aquisicGes de insumos e equipamentos. Atender as legislacGes federal e estadual, no ambito académico.
Efetuar as manuten¢des de equipamentos, administrar os insumos e otimizar os processos. Qualificar
equipes de trabalho. Trabalhar em conformidade com as normas e procedimentos técnicos e de
qualidade, seguranca, higiene, saude e preserva¢do ambiental. Auxiliar na preparacao de documentos
com objetivo de submissdo as avaliagBes externas e/ou internas, em tempo habil.

3. Descri¢do Detalhada:

1. Encaminhar, aos interessados, papéis e processos de sua area administrativa ou académica;

2. Atender ao publico interno e externo, prestando-lhe informacdes peculiares ao seu setor;

3. Controlar frequéncia de docentes, funcionarios e estagiarios;

4. Manter-se a par da legislagdo vigente, bem como cumprir e fazer cumprir as determinagdes e
normas administrativas e académicas do Uni-FACEF;

5. Auxiliar na elaboragao de projetos, laudos, pareceres, estudos, anteprojetos e relatérios em geral
de toda a area administrativa e académica;

6. Efetuar levantamentos estatisticos;

7. Participar da organizagdo e execugdo dos processos de compras e licitagdes, observando a
legislagdo pertinente;

8. Receber e conferir a qualidade dos produtos e equipamentos adquiridos, de acordo com o
processo de aquisicdo;

9. Participar do controle do estoque dos materiais necessarios e providenciar a sua reposi¢do;
10. Participar do controle do Ativo Permanente, procedendo a verificagdes periddicas, juntamente com os
responsaveis diretos;
11. Proceder a distribuicdo de material aos diversos setores do Uni-FACEF;
12. Participar das comissdes para as quais for eventualmente designado;
13. Colaborar ou elaborar relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias ou normas do seu setor;
14. Colaborar nos estudos para a organizagao e a racionaliza¢do dos servigos;
15. Divulgar normas de seguranca e atender as recomendacées da CIPA;
16. Identificar riscos, elaborar andlise de risco e propiciar condi¢Ges seguras de trabalho;
17. Requisitar, controlar e fazer cumprir o uso de equipamentos de protecao (individual e coletivo);
18. Desenvolver planos de agado para operagdo e manutengao de equipamentos e instalagoes;
19. Especificar insumos e recursos (humanos e materiais) necessarios, assegurando sua disponibilidade;

31/32


https://leismunicipais.com.br/a/sp/f/franca/lei-complementar/1995/0/1/lei-complementar-n-1-1995-dispoe-sobre-o-plano-de-classificacao-de-cargos-do-servico-publico-municipal-de-franca-institui-nova-tabela-de-vencimentos-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/sp/f/franca/lei-complementar/1995/0/1/lei-complementar-n-1-1995-dispoe-sobre-o-plano-de-classificacao-de-cargos-do-servico-publico-municipal-de-franca-institui-nova-tabela-de-vencimentos-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/sp/f/franca/lei-complementar/1995/0/1/lei-complementar-n-1-1995-dispoe-sobre-o-plano-de-classificacao-de-cargos-do-servico-publico-municipal-de-franca-institui-nova-tabela-de-vencimentos-e-da-outras-providencias

05/09/2024, 12:50

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Lei Complementar 408 2023 de Franca SP

Elaborar planos de contingéncia;

Zelar pelo sistema de qualidade;

Atualizar arquivos técnico-administrativos e académicos;
Distribuir tarefas e administrar as escalas de trabalho;
Elaborar escala de férias;

Avaliar desempenho de funcionarios sob supervisdo;
Requisitar m3o de obra para preenchimento de vagas;
Solicitar contratagdo de mao de obra temporaria;

Fornecer dados para elaboragdo dos orgamentos;

Emitir relatdrios de atividades;

Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais;
Coletar e analisar dados técnico-operacionais;

Avaliar ocorréncias dos sistemas de utilidades;

Executar outras atividades correlatas e atribuicdes compativeis com o cargo ou fungdo, que forem

determinadas pelo superior hierarquico.

4. Especificagles:
1. Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de carater complexo, exigindo iniciativa e discernimento

para tomadas de decis3do.

. Esforgos fisicos: normal;

. Esforco mental: constante;

. Esforgo visual: constante;

. Responsabilidade/Dados Confidenciais: constante;

. Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: constante;

N o~ W N

. Responsabilidade/Supervisdo: constante;
8. Ambiente de Trabalho: confortavel, limpo e asseado, sujeito a elementos desagradaveis como

discussoes e frustracdes etc.
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9. Escolaridade/Habilitagdo: no minimo graduacéo.

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.

Data de Insercdo no Sistema LeisMunicipais: 27/03/2023
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