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INTRODUGCAO

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

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

A andlise e definigdo da estrutura funcional combinada a andlise interna e externa da
estrutura salarial, construidas de forma adequada, representam a esséncia da estrutura de um
Plano de Cargos e Saldrios. Os seus mecanismos de implanta¢do, acompanhamento e
administracdo devem assegurar que tanto as necessidades atuais quanto as mudancgas
requeridas pelo contexto operacional, tatico e estratégico sejam contempladas e incorporadas

a sua estrutura.
Todas as diretrizes destas Politicas contidas sdo aprovadas pelo Conselho de

Administragdo desta Entidade.

OBJETIVOS DO PLANO

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

O Plano de Cargos e Saldrios constitui a “base necessaria” para a elaboracdo destas
Politicas, entre elas: Recrutamento e Sele¢do de Pessoas, Treinamento e Desenvolvimento,
Sucessao e Carreira, Gestao do Clima Organizacional, entre outras.

Desta forma frequentemente figuram entre seus objetivos especificos:

e Promover o equilibrio interno e externo dos saldrios de acordo com o nivel de exigéncia
de cada cargo;
e Proporcionar uma visdo de crescimento de carreira aos colaboradores;
o Ter critérios claros que proporcionem oportunidades iguais de ascensdo, sem
discriminacao;
Ter mecanismos que possibilitem a sua atualizacdo constante, aliada @ aprendizagem

constante dos gestores e suas equipes;
Permitir aderéncia na implantacdo de outras Politicas complementares na drea do

Desenvolvimento Humano.

POLITICA DO PLANO DE CARGOS, SALARIOS E CARREIRA

Esta Politica regulamenta o Plano de Cargos, Saldrios e Carreira (PCSC) que tera
abrangéncia aos colaboradores do Quadro Administrativo do CEGECON — Centro de Gestdo e
Controle e aos Quadros de colaboradores de suas filiais criadas, com vigéncia a partir de sua

publicagdo.
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Esta Politica é composta por um conjunto de principios, conceitos e critérios que
definem a estrutura e a hierarquia dos cargos, a tabela do saldrio base correspondente aos
cargos, a evolugdo dos colaboradores nas carreiras profissionais, as progressées horizontais, as
promocdes e outros critérios complementares, além da defini¢do dos mecanismos de sua gestdo
e atualizagdo.

Integra ainda a Politica, os anexos, todas as definigdes e instrumentos necessarios a sua
implantagdo e gestdo, quanto aos aspectos técnicos e legais, visando atender as necessidades
da Gestdo de Recursos Humanos da Organizagdo.

IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO

O Centro de Gestdo e Controle - CEGECON, empresa sem fins lucrativos de direito
privado, Matriz inscrita no CNPJ sob o n? 14.215.865/0001-80 e Filial inscrita no CNPJ sob n®
14.215.865/0002-60 estabelecida na Cidade de Goidnia, Estado de Goids, sito @ Rua C-255, n°
400 - Ed. Eldorado Business Tower.

O CEGECON, atua no fomento a cultura e a educa¢do em Goids. Fundada em 27 de margo
de 2005, é uma organizagdo social, sem fins lucrativos, qualificada pelo Decreto 8.813 de 25 de
novembro de 2016 do governo do Estado de Goids para as atividades de educagdo profissional
e tecnoldgica e desenvolvimento tecnoldgico.

O seu principal objetivo é promover a pesquisa, o ensino e o desenvolvimento
institucional, com foco na formagdo do cidaddo pleno e na geragdo de emprego e renda.
Formado por uma equipe multidisciplinar, o CEGECON busca constantemente aperfeicoar os
recursos de administracdo, a operacionalizagdo das atividades de ensino e das demais dreas de
atuacgdo e o desenvolvimento dos sistemas de gestdo e controle, buscando sempre a inovagado.

TITULO | — DEFINICOES PRELIMINARES
CAPITULO | — CONCEITOS GERAIS

Art. 12. Para entendimento dos critérios e procedimentos da presente Politica do Plano
de Cargos, Salérios e Carreira, define-se:

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

b) Quadro de Carreira — € o conjunto de cargos multifuncionais, organizado por Grupo
Ocupacional que define uma sequéncia de crescimento profissional, necessdria a orientagdo e
desenvolvimento profissional dos colaboradores da Organizagdo, constituindo a linha de
desenvolvimento profissional dos colaboradores administrativos.

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

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

e) Classe Salarial ou Faixa Salarial —as classes salariais definem os valores do Saldrio Base
do empregado, correspondente a um conjunto de cargos e fungBes de valor equivalente, em
razdo do grau da qualificacdo exigida ao seu preenchimento, especialmente dos requisitos de
escolaridade e experiéncia. As classes salariais sdo identificadas por letras do alfabeto romano
e definem as possibilidades de crescimento de carreira ou promogdo. Cada classe salarial possul
niveis salariais horizontais que permitem a progressao salarial do empregado, conforme o seu
desenvolvimento profissional.
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f) Nivel Salarial — valores individuais do Saldrio Base que integram cada classe salarial,
identificados por letras do nosso alfabeto, configurando as possibilidades de evolugdo salarial
horizontal, a partir do nivel “A”.

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

h) Comité Consultivo — E o Comité responsavel por apreciar e emitir parecer a respeito
de solicitacBes de alteragdo nesta Politica, ou mesmo de emitir orientagGes a respeito dos
processos relacionados a sua Gestdo. Tem carater permanente a partir da data de vigéncia deste
Plano, sendo que o detalhamento de sua atuacdo esta contido no Titulo Ill, Capitulos Il e Ill, nos

termos do Art. 31 a Art. 34, deste.
i) Avaliacdo de Cargos- Considera os fatores definidos na descrigdo das atividades. Esta

pratica tem como objetivo atribuir valor para cada cargo da organizagdo, conforme o seu grau
de relevancia, assim como, inseri-los em uma hierarquia, que posteriormente norteard a
estrutura de salarios.

j) Avaliagdo de Desempenho- Avaliagdo do desempenho é o processo que mede o
desempenho do funcionario o qual se resume no grau em que ele alcanc¢a os requisitos do seu
trabalho. Para as atribuicdes de Carreira, usa-se mais comumente a comportamental. Serdo
feitas duas avaliagdes: julho e dezembro. Para alteragdes conta-se a média de ambas no final do

ano.

CAPITULO Il- Administra¢do do Plano

Art. 12. A administragdo do “Plano”, bem como a validagdo de todas as movimentagdes
necessitam de estudo prévio da drea técnica de Gestdo de Pessoas, bem como validagdo da
Diretoria do CEGECON e aprovagdo do Conselho Administrativo.

s Toda excegdo deve ser tratada e decidida em reunido extraordinaria da Diretoria com a
area de Gestdo de Pessoas;

e Todas as solicitagdes serdo enviadas por comunicagdo interno diretamente a area de
Gestdo de Pessoas em tempo prévio valido para a mesma estar de posse das devidas
alteragdes, ou seja, até o 202 (vigésimo) dia do més, para as alteracGes do més
subsequente;

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

As validacGes de alteracGes seguem a sequéncia abaixo:

e Nio ferir nenhum preceito de: Contrato de Gestdo, Regulamento de Contratagdo de
Pessoal, Constituicdo Federal, CLT, CCT regional;

s Nio ferir a politica interna de crescimento da empresa;

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

e Nao ferir a meritocracia estabelecida;

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

Sobre o comité de cargos e salarios:
O Comité de Cargos e Salarios foi responsavel pelas andlises que compuseram a validagdo

deste Plano. Todas as excegBes serao avaliadas a partir da implantagdo por:
e Diretoria;
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e Area Técnica de Gest3o de Pessoas.

CAPITULO IV — DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 22, O provimento dos cargos integrantes do Plano de Cargos, Salérios e Carreira do
Quadro Administrativo do CEGECON é condicionado a existéncia de vaga em aberto.

§ 1°. O quadro de lotag¢do de pessoal na data de implantac¢do do PCSC corresponde ao
quadro aprovado, distribuido nos cargos e respectivos grupos ocupacionais e classes salariais.

§ 2°. As alteragdes no quadro de lotagdo de pessoal, aumentos ou reducées de efetivos,
serdo definidas por ocasido da elaboragdo ou revisdo do orgamento anual da organiza¢do ou por
autorizacdo do Diretor Presidente do CEGECON.

§3°. Havendo fechamento de novos contratos a Diretoria do CEGECON podera solicitar

ajuste no orgamento e solicitagdo de novos cargos para atendimento do novo contrato.
Art. 32. O provimento dos cargos é condicionado a existéncia de vaga em aberto, e se

dard por meio de:
a) Promogdo.

b) Admisséo.

c) Transferéncia.
d) Readaptacdo.

SECAO | - DA PROMOCAO

Art. 42. A Promogdo é a passagem do empregado para uma Classe Salariai Superior,
condicionado a sua aprova¢do em Processo Seletivo Interno, em atendimento aos requisitos da
vaga em aberto e conforme os critérios desta Secao.

§ 1°. O Processo Seletivo Interno podera ter preferéncia ao Processo Seletivo Externo e
sera realizado a partir da solicitacdo de contratacdo pela drea requerente. Dentro de todo
processo seletivo, teremos primeiramente a avaliagdo interna, podendo ou ndo ter divulgacao.
E de responsabilidade dos colaboradores atualizarem constantemente seus curriculos
internamente. A selegdo ainda podera ser mista, mesclado interno e externo.

§ 22. O Processo Seletivo Interno serd iniciado a partir da solicitagdo de contratagdo da
area competente.

Art. 52. O Processo Seletivo Interno devera ser autorizado pelo Diretor Presidente, sera
coordenado pela area de Recursos Humanos e finalizado pelo Diretor Administrativo,

observando o seguinte procedimento:
a}) O nome do cargo a ser preenchido;
b) O nome da funcdo;
¢) Os pré-requisitos necessarios a inscrigao;
d) O local, a data da realizagdo dos testes e o prazo de validade do processo seletivo;
e} O numero de vagas;
f) As demais informagbes necessarias.

Art. 62, O candidato aprovado no “Processo Seletivo Interno” terd seu contrato alterado a
titulo de promoc¢do, em fun¢do e cargo especificados, observados os termos do Art. 20, deste

documento.
§ 12. Em caso de empate entre os candidatos concorrentes, serdo observados os critérios

de desempate em ordem de prioridade:
a} Maior média nas duas ultimas Avaliagdes de Desempenho;
b) Maior tempo de experiéncia no cargo, comprovado na carteira de trabalho;
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c) Data de admissdo mais antiga;

d) Data de nascimento mais antiga.

§ 22, Serdo considerados habilitados a participar do Processo Seletivo Interno os candidatos
que atendam as seguintes condi¢cGes, cumulativamente:

a) Contar com, no minimo, entre 6 (seis) meses e 1 {um) ano de emprego na data da

divulgagao do recrutamento, a ser definido pela Diretoria;
b) Atender plenamente aos requisitos especificos da vaga;
c) Ndo estar em gozo de beneficio previdencidrio.

§ 32. Caso se apresente apenas um candidato que atenda as condi¢fes do paragrafo
anterior, o Diretor Presidente podera autorizar a realizagdo de avaliagdo de potencial do
candidato, para avaliar a viabilidade de efetivar a promogdo ou, em caso de parecer negativo da
area de Recursos Humanos, autorizar a realizagdo de Processo Seletivo Externo.

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

SECAO Ii = DA ADMISSAO

Art. 72. Admissdo ou ingresso do colaborador é o ato de provimento no cargo por
“Processo Seletivo Externo”, condicionado a existéncia de vaga, por meio do qual o candidato
selecionado é investido no cargo referente a sua aprovacao.

§ 19 Em casos especiais, devidamente justificados, para atendimento as exigéncias
especificas da organizagdo, o Diretor Presidente poderd autorizar a contratagdo sem o processo
seletivo externo para cargos de confianga como supervisores, coordenadores pedagdgicos,
gerentes e diretores, deste que haja vacancia e o aumento de quadro, caso seja necessario.

§ 29 Para atendimento de necessidades especificas e transitérias, o Diretor pode
autorizar a celebragdo de contrato de trabalho por prazo determinado nos termos da legislagdo
trabalhista, sem processo seletivo, para os cargos de confianca.

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

Art. 82, O “Processo Seletivo Externo” sera realizado pela drea de Gestdo de Pessoas,
obedecendo os critérios do Regulamento de Recrutamento e Selegdo, bem como as
especificagcdes de cada vaga divulgada no Edital.

Art. 99, Para que se realize 0 “Processo Seletivo Externo” deve ser observado:

a) Solicitagdo da vaga pela area requisitante, especificando o nome do cargo e a fungdo.
b) Divulgagdo da selegdo em Diario Oficial;
¢) Publicagdo em veiculo de comunicagdo externa do Processo Seletivo, quando
necessario, discriminando:
i. O nome do cargo a ser preenchido;
ii. O nome dafuncdo;
iii.  Osrequisitos necessarios a inscrigao;
iv. O local, a data da realizacdo dos testes e o prazo de validade do process
seletivo;
v. O numero de vagas;
vi.  As demais informagdes necessarias.

Art. 10. Na hipétese de profissdo regulamentada e quando exigido para o exercicio da
profissdo, além dos demais documentos exigidos, o candidato deverd comprovar, quando
solicitado, a situacdo de regularidade perante o Conselho de sua categoria profissional.

1470872021
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Art. 11. O Colaborador admitido fica sujeito ao periodo de experiéncia, nos termos do
Art. 443, pardgrafo 22 letra “C” combinado com o paréagrafo tnico do Art. 445, ambos da CLT —
Consolida¢do das Leis do Trabalho - durante o qual serd avaliado pelo Superior imediato,
conforme Instrumento de Avaliagdo, devidamente formalizado pela drea de Gest3o de Pessoas.
Paragrafo Unico. Em caso de avaliacdo negativa, o contrato do colaborador serd rescindido no

vencimento da experiéncia, de acordo com a legislagdo trabalhista.

SECAO Ill - DA TRANSFERENCIA

Art. 12. A transferéncia é a movimentagdo na funcdo e/ou local de trabalho do
empregado, de comum acordo, desde que ndo caracterize promogdo, ndo havendo

obrigatoriedade de processo seletivo interno.
§ 19. A transferéncia podera ser feita:
a) Por pedido do empregado.
b) No interesse da organizacdo.

¢) Quando as condicdes de saude exigir.
§ 29 A transferéncia a pedido do empregado somente sera concedida na hipdtese de

atender as necessidades da organizagao e nao implicar em mudanca do Saldrio Base. 9

§ 32. Por recomendacdo atestada por médico, é garantida a empregada, durante a gravidez,
sem prejuizo do salario e demais direitos, transferéncia de fun¢do, quando as condigGes de
saude o exigir, assegurada a retomada da funcdo anteriormente exercida, apds o retorno ao

trabalho, em observancia ao artigo 392 da CLT.

SECAO IV — DA READAPTAGAQ

Art. 13. A readaptacdo corresponde ao enquadramento, em cargo distinto daquele em
que o empregado estiver ocupando, em razdo de deficiéncia fisica ou mental atestada pelo
orgao competente da Previdéncia Social, em observéancia ao artigo 461, § 42 da CLT.

TITULO il - DOS CARGOS DO QUADRO ADMINISTRATIVO
CAP{TULO | - DA ORGANIZACAO DOS CARGOS E FUNCOES

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

Paragrafo Unico. A Tabela de Cargos e Func¢bes estabelece os requisitos minimos
obrigatdrios para o provimento de cada cargo, podendo ser complementado com requisitos e
condicBes determinadas para a fungdo sem, no entanto, descaracterizar os requisitos minimos.

Art. 15. Os Cargos do Quadro Administrativo que compdem esta Politica estdao descritos\

no Anexo li deste documento.
Paragrafo Unico. As descricdes que integram o Anexo Il desta Politica poderdo ser

alteradas mediante ato préprio do Diretor.

CAPITULO Il — DO SALARIO BASE

Art. 16. A Tabela Salarial dos Cargos do Quadro Administrativo constitui o Anexo IV e
Anexo V unidade gerida, e define os valores de Saldrio Base para os cargos respectivos em

1840442021
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Classes e Niveis salariais, configurando as possibilidades de progressdo horizontal (ou lateral) e
vertical (ou promocdo) do empregado, nos termos do Capitulo 1ll, deste Titulo.

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

a) Valor minimo de cada Classe: Nivel A;

b) Valor médio de cada Classe: Nivel C;

c) Valor maximo de cada Classe: Nivel F.

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

§ 32, Entre o valor médio e o valor maximo tem trés Niveis Salariais que permitem atée 3
progressdes horizontais com percentual de 6% cada uma, i.e., do Nivel C para o Nivel D, do Nivel
D para o Nivel £, do Nivel E para o Nivel F. 10

§ 12, b) Cada Classe Salarial do Grupo de Lideranga possui 12 (doze) Niveis Salariais, sendo:

a) Valor minimo de cada Classe: Nivel A;

b) Valor médio de cada Classe: Nivel F;

c) Valor maximo de cada Classe: Nivel L.

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

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

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

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

CAPITULO 1ll — DA ALTERAGAO DO SALARIO BASE

Art. 18. O sistema de administracdo salarial adotado prevé as seguintes formas de
alteragdo do Saldrio Base:
a) Promogdo.
b) Progressdao Horizontal.
c) Atualizagdo Salarial por Instrumento Coletivo.
d) Ajuste ao Mercado.

[}

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

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

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

Paragrafo Unico. Quando o aumento salarial por Promocdo for superior a 20% {vinte por
cento) o enquadramento sera feito de forma parcelada e gradativa a intervalos de 60 (sessenta)

a 90 (noventa) dias.

SEGCAO Il - PROGRESSAO HORIZONTAL

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

§ 1°2. A progressdo horizontal ocorrera sempre no més de julho do ano referenciado,
contemplando todos os colaboradores que fizerem jus a mesma, de acordo com os critérios
estabelecidos, sendo que a primeira progressao horizontal se dard em julho de 2020.

§ 22, Em nenhuma hipdtese ou condigdo serd permitida a extrapolagdo do Gltimo nivel
salarial fixado para o cargo, ndo fazendo jus a progressdo horizontal o empregado enquadrado
no ultimo nivel salarial de sua classe.

Art. 22. A progressdo por Merecimento se dard, com base em Avaliagdo de
Desempenho, por meio de instrumento que ira avaliar as competéncias comportamentais e
habilidades individuais, a ser regulamentado em instrugcdo normativa propria.

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

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

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

§ 39, O resultado da Avaliagdo de Desempenho serd calculado mediante os conceitos:

a) A-=Fraco.

b) B =Regular.

c) C=Bom.

d) D =Muito Bom.

e} E=Excelente.

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

a) Preenchimento da ficha de avaliagdo pelo avaliado: auto avalia¢ao.

b) Preenchimento da ficha de avaliagdo pelo Superior imediato.

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

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

e) Realiza¢do de reunido conjunta da Comissdo de Avaliagdo com os Superiores imediatos
para atribuicdo da pontuagdo e conceito da avaliacdo.

§ 59. Para calculo do resultado final da avaliacdo os conceitos de cada item avaliado serdo
quantificados, conforme segue: 12
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a) A=Fraco: 1,0 (um ponto);

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

c} C=Bom: 3,0 (trés pontos);

d) D = Muito Bom: 4,0 {quatro pontos);

e) E =Excelente: 5,0 (cinco pontos).

§ 62. O total de pontos obtidos serd calculado observando os pesos estabelecidos para os
itens respectivos, de acordo com a politica de Avaliagdo de Desempenho.

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

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

a) Oempregado ndo poderd ter mais de 02 (duas) faltas injustificadas, no periodo avaliado;

b} Oempregado ndo podera ter registro de puni¢ao disciplinar (adverténcia ou suspensao),

no periodo avaliado.

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

§19. Aprimeira progressao por Antiguidade sera realizada, para todos os colaboradores que
fizerem jus a mesma, de acordo com o critério estabelecido, no més de julho de 2020.

§ 22. Caso o empregado nao tenha completado o periodo de 2 (dois) anos de efetivo servico
em sua fungdo, para o perfodo referenciado no Art. 21, ndo fard jus a referida progressdo do
periodo.

§ 32. Para a alteracdo ao final da Avalia¢do anual:

e Fica definido que a cada ano, a Gestdao da empresa estabelecerd com 6(seis)

meses de antecedéncia, uma quantidade maxima de pessoas como ponto de
corte as vagas para ascenderem ao proximo Nivel.

e Como critério de desempate se necessario fica instituido na ordem:

e Antiguidade na empresa pelo registro;

SECAO Il - ATUALIZACAO SALARIAL POR INSTRUMENTO COLETIVO

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

SECAOQ IV — AJUSTE SALARIAL DE MERCADO

Art. 27. A Tabela Salarial poderd ser alterada no seu conjunto ou separadamente, para
ajustar a média salarial de mercado, conforme indicativo em Pesquisa Salarial, mediante
aprovacdo do Diretor Administrativo, drea de Recursos Humanos e do Diretor Presidente.

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

Presidente.
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TITULO Il - DA GESTAO DA POLITICA
CAPITULO | - DO REGIME DE TRABALHO

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

Paragrafo unico. O regime de teletrabalho poderd ser adotado mediante necessidade,
como nos casos de pandemia, ou motivo de for¢a maior, atendendo as especificagdes do
Capitulo I1-A da CLT.

Art. 29. O regime de trabalho adotado é o de mensalista de 44 (quarenta e quatro) horas
semanais, salvo carga horaria de categorias profissionais, regulamentadas pela legislagcdo ou
conven¢do coletiva.

CAPITULO Il - DO GERENCIAMENTO DA POLITICA

Art. 30. A &drea de Recursos Humanos, cabera gerenciar, controlar e adotar os
procedimentos necessdrios a atualizagdo e gerenciamento desta Politica.

Art. 31. Para manutencao da Politica de Cargos, Saldrios e Carreira faz-se necessario a
permanéncia de um comité Consultivo. Este comité podera ser renovado, de acordo com a
necessidade da organizacgdo.

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

Paragrafo unico. Para tanto sera responsdvel pelas seguintes atribuicdes:

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

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

c} Reforgar junto aos Diretores, Gerentes, Coordenadores e Supervisores, a importancia
de seu papel no estimulo ao desenvolvimento dos colaboradores, em geral, criando
condigdes facilitadoras para que os mesmos possam pleitear seu crescimento, dentro
da instituicao.

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

e} Manter as descricdes de fun¢des sempre atualizadas e revisadas, verificando
anualmente e sistematicamente, o correto enquadramento funcional dos
colaboradores.

f)  Pesquisar o mercado, anualmente, quando autorizado pela Diretoria, comparando as
curvas salariais e analisando se a posicdo definida pela institui¢do se mantém.

g) Propor alteragdo nas tabelas salariais ao Diretor com base na Pesquisa Salarial, visando
manter as mesmas adequadas aos objetivos da politica salarial.

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

i) Assegurar que a Avaliacdo de Desempenho seja sistematicamente praticada, como
instrumento que possibilite o desenvolvimento dos colaboradores.
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j) Monitorar agdes de Diretores, Gerentes, Coordenadores e Supervisores, garantindo que
as demissdes, quando necessario, ocorram dentro dos critérios estabelecidos.

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

I} Buscar a pronta e correta interpretagdo das leis, cumprindo-as integralmente, evitando,
assim, problemas trabalhistas futuros.

Art. 33. Os titulares de drea poderdo requerer atualizagdes na Politica de Cargos, Saldrios e

Carreira para atender as necessidades de sua gestdo.

§ 12, Caberd a area de Recursos Humanos receber as solicitagdes, convocar o Comité
Consultivo para as reuniGes ordinarias e extraordinarias, registrando as conclusGes do Comité e
submetendo a Diretoria para apreciacao e aprovacao.

§ 22. A drea de Recursos Humanos deverd orientar e assessorar a Diretoria com o objetivo
de resguardar a coeréncia dos mecanismos e critérios desta Politica.

§ 32. Cabera a area de Recursos Humanos comunicar os envolvidos do resultado de suas
solicitacGes, dando os esclarecimentos necessdrios e executando os encaminhamentos devidos.

CAPITULO Il - COMITE CONSULTIVO

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

§ 12. Os trabalhos do Comité Consultivo serdo presididos pelo titular da area de Recursos

Humanos ou a quem este designar.
§ 22. O Comité poderd apreciar e emitir parecer conforme a pauta apresentada, bem

como sugerir alteragGes na Politica de Cargos, Salarios e Carreira, o que serd submetido a

Diretoria Administrativa e ao Diretor Presidente para aprovagao.
§ 32, Apds aprovacdo da Diretoria Administrativa dos assuntos apreciados pelo Comité

Consultivo, cabera a area de Recursos Humanos dar o encaminhamento necessario, bem como

proceder a comunica¢do aos membros do Comité e as liderangas envolvidas.
§ 49, As alteracdes neste Plano apds aprovadas pela Diretoria Administrativa deverdo

ser homologadas pela Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego — SRTE GO, passando

a vigorar apos a sua publicagdo no Diario Oficial da Unido — DOU.
§ 52. Caso ndo haja nenhuma pauta especifica para a reunido semestral do Conselho

Consultivo, deverd ser apresentado um histérico detalhado das atividades e dos indicadores
operacionais da drea de Recursos Humanos, relacionadas a Gestdo da Politica de Cargos, Saldrios

e Carreira para que haja ciéncia e apreciagdo dos membros do Comité.
CAPITULO IV - DO CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL

Art. 35. A movimentacdo do empregado ocorrerd para preencher vaga em aberto,
decorrente de transferéncia, promog¢do, demissdo ou, nos termos da lei, estar em gozo de
beneficio previdenciario.

§ 12. Em todos os casos previstos neste artigo, o titular da drea deverd promover a
abertura da vaga junto a area de Recursos Humanos, através dos Formuldarios de Solicitagdo de
Abertura de Vaga conforme Procedimento Operacional Padrdo, definido em diretriz interna da

Organizagao.
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§ 22. A drea de Recursos Humanos poderd aprovar a vaga requerida, observando:

a) Motivo de abertura da vaga controlando a sua correspondéncia no Quadro de Lotac¢do
aprovado;

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

c) Osaldrio base deverd corresponder a Classe e Nivel Salarial correspondente ao seu cargo
e fungdo, nos termos dos Capitulos Il e Ill do Titulo Il, desta Politica.

§ 32, Em caso de aprovacdo do candidato para a vaga em aberto, a drea de Recursos

Humanos devera assegurar:

a) Preenchimento de formuldrio de abertura da vaga, com o nome do empregado
aprovado para a vaga e data de inicio da promogao ou admissao;

b) Manutencdo do registro do histérico das movimentacgdes para analise e gerenciamento;

c) Arquivo no dossié do empregado aprovado, de uma copia do documento, apds a
conclusdo do processo de preenchimento da vaga.

CAPITULO V - CRIAGAO DE NOVA FUNCAO

Art. 36. A criacdo de nova Func¢do, para integrar a estrutura de Cargos da Organizacao,
uma vez requerida pela Geréncia em consondncia com sua chefia, devera ser apreciada pela
area de Recursos Humanos, e, apds obter a aprovacdo do Conselho Administrativo, com a
anuéncia da Diretoria Administrativa e do Diretor Presidente, bem como de Recursos Humanos.

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

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

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

pelo Médico do Trabalho.
§ 12 O atestado deverd ser entregue no prazo de 48 horas para serem tomadas as

devidas providencias, sob pena de ndo atualizagdo da folha de pagamento. 16
CAPITULO Il - DOS AFASTAMENTOS

Art. 39. E assegurado ao empregado o direito de se afastar de suas atividades mediante
licenca com 6nus ou sem Onus para a Instituicdo, observadas as previsdes legais e normatizadas
neste Plano.

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

a) Realizar cursos de extensdo, educacdo continuada, graduagdo e pds-graduagdo /ato’

sensu e stricto sensu, relacionados com a sua respectiva drea de atuag¢ao;

b) Participar de congressos e eventos de natureza técnica e diretamente relacionada com

a sua area de atuacgao.

§ 19. A concessdo de licenca para afastamento, prevista nos itens “a” e “b”, condiciona-se
ao suprimento e a necessidade de qualifica¢do do trabalho académico ou administrativo e ao
compromisso expresso do beneficidrio de retornar e permanecer vinculado ao CEGECON por
tempo igual ao do seu afastamento, incluindo as prorrogagdes, seguindo as diretrizes do
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Procedimento Operacional Padrdo de Incentivo ao Desenvolvimento Educacional aprovado pelo
CEGECON.

CAPITULO Ill - DOS DEVERES

Art. 41. Além de exercer as suas tarefas com competéncia, zelo e dedicagdo, constituem
atribuigdes e deveres bdsicos do empregado administrativo, de acordo com a especificidade do
contrato de trabalho e de cada cargo e fungdo, dentre outras inerentes & retiddo e ao
cumprimento de suas atribui¢des, as seguintes:

a) Respeitar os principios e a natureza do CEGECON, como Institui¢cdo de Ensino.

b) Manter um relacionamento de retiddo com os colegas de trabalho, superiores;

¢) Manter absoluta reserva sobre informagGes da Instituicdo de que tenha conhecimento
em razdo do cargo que ocupa.

d) Usar de discrigdo em relagdo aos assuntos internos do CEGECON.

e) Manter frequéncia regular nos locais de trabalho, de acordo com as normas de conduta
estabelecidas.

f) Serassiduo e pontual no trabalho.

g) Comunicar a chefia imediata sempre que se ausentar de seu local de trabalho e o lugar
onde possa ser encontrado.

h) Manter comportamento ético.

i) Tratar com educagcdo e empatia seu superior hierdrquico, colegas e demais
colaboradores de qualquer grau hierarquico, bem como para com terceiros.

i) Atuar, eficazmente, para a conservagdo do espaco fisico, de equipamentos, dos
materiais e acervos do CEGECON e responsabilizar-se pelos que lhes forem confiados.

k) Manter atualizada a documentacdo pessoal exigida pela Organizagao.

I) Atender a todas as convocac¢des efetuadas pelas Unidades e pelos Orgdos Superiores do
CEGECON.

m) Dedicar-se a melhoria dos processos de trabalho da Organizagdo.

n) Frequentar os cursos que, em carater obrigatdrio, a organizagdo oferecer gratuitamente
e em horario de trabalho.

o) Comparecer a Reunides, Convengbes e demais eventos promovidos pela Organizagdo,
quando convocados;

p) Obedecer as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais.

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

r) Abster-se, caso postule em nome de terceiros, contra o CEGECON, de divulgar segredo
profissional e as informacGes reservadas ou privilegiadas que |he tenham sido confiadas
quando ocupante de cargo ou fung¢do de confianga na Organizagao.

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

t) Guardar sigilo sobre o que saiba em razdo de seu cargo/fun¢do, notadamente as
informacdes reservadas ou privilegiadas.

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

v) Obedecer as regras de higiene, de seguran¢a e medicina do trabalho bem como utilizar
Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e/ou Equipamento de Protec¢do Coletiva
(EPC), em todas as atividades recomendadas pela Legislagdo Trabalhista.
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Art. 42. Além dos deveres descritos no artigo anterior, o ocupante de funco de lideranca,
deverd observar os seguintes:

a) Zelar pela manutencdo da disciplina e da ordem.

b) Zelar pelo fiel cumprimento das decisGes e normas vigentes no CEGECON.

c) Orientar a equipe na execugdo das suas tarefas.

d) Promover na sua equipe um ambiente de boas relacdes pessoais e interpessoais.

e) Comunicar qualquer irregularidade em relacdo a frequéncia de sua equipe direta.

CAPITULO IV - DOS BENEFICIOS E VANTAGENS

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

CAPITULO V - DO REGIME DISCIPLINAR

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

a) Adverténcia.
b} Suspensdo.
¢} Dispensa por justa causa.

Art. 45. A aplicacdo das sanc¢des referidas no Art. 44 é de competéncia da Diretoria que para
sua efetivacdo pode delegar esta atribuicdo a drea de Recursos Humanos, no caso de
adverténcia e suspensdo.

Paragrafo Unico. As sancdes referidas neste artigo serdo aplicadas, independentemente da
ordem estabelecida no artigo anterior, de acordo com a natureza e a gravidade da falta.
Art. 46. Na aplicacdo das san¢8es acima serdo observadas as seguintes prescrigdes:

a) A adverténcia, a suspensao e a dispensa por justa causa serdo comunicadas por escrito.

b) A suspensdo implica na perda da remuneragdo.

c) AssangOes serdo registradas, obrigatoriamente, no dossié do empregado.

Art. 47. Constitui justa causa para a rescisdo do contrato de trabalho do empregado, as faltas
previstas no artigo 482, letras e seu paragrafo unico da CLT e a dispensa constitui ato privativo
da Diretoria Administrativa, com anuéncia Diretor Presidente do CEGECON.
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CAPITULO VI - DO DESLIGAMENTO

Art. 48. Ocorrerd o rompimento do contrato de emprego, pelos motivos abaixo
relacionados:
a) Iniciativa do empregado (“pedido de demissdo”).
b) Dispensa sem justa causa.

c} Dispensa por justa causa, nos termos do artigo 47, desta Politica.
d) Falecimento do empregado.
TITULO V - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Art. 49. O enquadramento dos colaboradores nos cargos, funcdes, classes e nivei
salariais desta Politica, se dara conforme rotina estabelecida de Avaliagdo de Desempenho,
mediante vaga disponivel e perfil condizente com o exigido na descrigdo de cargos.
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§ 12. O enquadramento salarial serd realizado pela passagem do valor do salario base
atual do empregado, para o nivel salarial de valor igual ou imediatamente superior, observada
a sua classe salarial correspondente, nos termos do Capitulo Il do Titulo II, desta Politica.

§ 22. O empregado que ndo possuir a escolaridade minima exigida para enquadramento
em seu novo cargo, ndo podera participar de processo para progressao vertical ou promocgao,
até que apresente comprovante que atenda o requisito exigido pela Tabela de Cargos e Fungdes.

Art. 50. Ao empregado que ndo possuir as qualificagdes académico-profissionais
exigidas por esta Politica, fixa-se o prazo méaximo de 05 {cinco) anos para que 0 mesmo se
qualifique.

Paragrafo Unico. Decorrido o prazo previsto no caput, a instituicdo podera:

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

b} Dispensar o empregado sem justa causa por ndo atender ao disposto no caput, sem a
indenizagdao por Progressao Horizontal ou Promocgdo prevista nesta Politica de Cargos,
Saldrios e Carreira.

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

Art. 51. O empregado que encontrar-se licenciado ou afastado de sua funcdo, nos termos

do Art. 39, salvo quando se tratar de licenca maternidade serd enquadrado na presente Politica
tdo somente apds o seu efetivo retorno ao trabalho.

TITULO VI — DAS DISPOSICOES GERAIS

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

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

Art. 54. O Diretor Presidente podera baixar instrugdes complementares inerentes as
necessidades de implantagdo desta Politica.

Art. 55. Esta Politica podera ser objeto de agdes atualizadoras, visando adequacdes para
acompanhamento das mudancas a que estdo submetidas a Organizacao.

§ 19. Cabe a drea de Recursos Humanos dar o encaminhamento das propostas de
alteracGes deste Plano, dando seu parecer com base neste Regulamento, submetendo a
aprovacdo do Diretor Presidente.

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

74080-010.
Art. 58. Ficam revogadas todas as normas internas e disposicbes em contrério.

Goidnia - GO, 25 de marg¢o de 2021.
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Centro de Gesthao & Controle

ANEXO —A—-QUADRO DE CARGOS E FUNGOES — OPERACIONAL

CARGO EXPERIENCIA
CLASSE | \JULTIFUNCIONAL NOME DA FUNCAO ESCOLARIDADE | =\ o r
ENSINO
l opﬁﬁi'cﬁlgﬁ - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | FUNDAMENTAL | 6 MESES
COMPLETO

ANEXO —B—QUADRO DE CARGOS E FUNCOES — GRUPO OPERACIONAL (TECNICO ADMINISTRATIVO)

CLASSE

CARGO

MULTIFUNCIONAL

NOME DA FUNGAD

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA
MINIMA

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE RH

ASSISTENTE DE INDICADORES

ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

ASSISTENTE PEDAGOGICO

SECRETARIA

ENSINO
MEDIO
COMPLETO

1 ANO

ANALISTA

SECRETARIA EXECUTIVA

ARIALICTA APMBAIMICTOATIVIM
ANALI2TA ALIVITINIS TR T TV W

ANALISTA DE CONTRATOS

ANALISTA DE RELAGOES
INSTITUCIONAIS

ANALISTA DESENVOLVIMENTO
INOVACAQ

ANALISTA ENSINO

ANALISTA PRESTAGAO DE CONTAS

ANALISTA DE APOIO OPERACIONAL

ANALISTA DE RH

ANALISTA DE PATRIMONIO

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGAQ

ANALISTA FINANCEIRO

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

1ANO

SUPERVISAO

SUPERVISOR (A) ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR (A) DE APOIO
OPERACIONAL

SUPERVISOR DE DESENVOLVIMENTO E
INOVAGAO

SUPERVISOR (A) DE EAD

SUPERVISOR (A) DE RELAGOES
INSTITUCIONAIS

SUPERVISOR (A) FINANCEIRO

SUPERVISOR (A) DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANQS

SUPERVISOR DE CONTRATOS

ENSINO
SUPERIOR
COMPLETO

2 ANOS

IHPRTDPD - Protocole nr. 1718163 - 14/04/2021
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Centro de GeslBo e Controle

ANEXO —C—QUADRO DE CARGOS E FUUNCOES — GRUPO TATICO (LIDERANCA)
EXPERIENCIA MINIMA
CLASSE ME DA
NOME DA FUNGAO ESCOLARIDADE NA AREA DE ATUACAO

GERENTE AMINISTRATIVO

GERENTE DE CONTRATOS

GERENTE DE DESENVOLVIMENTO E
INOVAGAO

GERENTE DE RECURSOS HUMANQOS

GERENTE ENSINO

ENSINO SUPERIOR
COMPLETO

GERENTE DE RELACOES INSTITUCIONAIS

GERENTEDET.I

GERENTE DE APOIO OPERACIONAL

GERENTE DE PRESTAGAO DE CONTAS

GERENTE FINANCEIRO

3 ANOS NA AREA DE
ATUACAQ

COORDENADOR GERAL DO PROJETO

ENSINO SUPERIOR

COORDENADOR DE RELAGOES

COMPLETO, MBA NA

5 ANOS NA AREA DE

INBTITLCIONALS AREA, MESTRATO OU ATUAGAQ
COORDENADOR ADMINISTRATIVO DOUTORADO
FINANCEIRO

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTQ
INOVAGAO

ENSINO SUPERIOR
COMPLETO,

COORDENADOR ENSINO

MESTRATO OU
DOUTORADO

3 ANOS NA AREA DE
ATUACAO

]

ASSESSOR

ENSINO SUPERIOR
COMPLETO,
ESPECIALIZACAQ QU
MBA

ACIMA DE 3 ANOS

ANEXO —D—QUADRO DE CARGOS E FUNGOES — GRUPO ESTRATEGICO

EXPERIENCIA MINIMA NA
CLASSE NOME DA FUNGAO ESCOLARIDADE AREA DE ATUACAO
GRADUAGAD
DIRETOR EXECUTIVO ENSINO
BURENGE 3 ANOS NA AREA DE
I COMPLETO,
A/PGS ATUACAQ
DIRETOR ADMINISTRATIVO mB
GRADUACAO
LATU SENSO
ENSINO
SUPERIOR
AREA DE
1l DIRETOR PRESIDENTE COMPLETO, 1e ANE‘I'SUTC\;Z\ SEA
MBA/POS
GRADUACAQ .

ATLRLES - 1470872023
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Gentry de Gestio & Controle
"~ TitulodaFungio Auxiliar de Servigos Gerais - - |
Cargo Multifuncional Auxiliar Operacional
Grupo Ocupacional Operacional o
Superior Imediato Superintendente Administrativo Financeiro [
Departamento Operacional |

Realizar a conservacdo e limpeza geral em todas as dreas internas e externas da empresa,
utilizando equipamento ferramentas e produtos apropriados, atentando-se sempre aparaa
prevencdo de acidentes, a fim de propiciar ambiente fisico saudédvel 3 organizacdo.

g Titulo-da Funglio " Assistente Adminlstrativo
Cargo Multifunclonal Assistente '
Grupa Ocupacional Operacional :
Superior imediato Supervisor Administrativo
Departamento Administrativo :

THPRTDPE - Frotocelo nr, 1718143 - 18/08/2021

‘ Oferecerassisténcia as atividades da drea de Departamento Pessoal, controlando e canferindo o registro de

ponto diariamente, fazendo iangamento de faltas, atestados e banco de horas no sistema correspondente.

Registrar os funciondrios centratados, acompanhando o prazo dos contratos de experiéncia e enviar para

providencias da geréncia responsdvel; Elaborar documentos e planilhas solicitades. Manter o arquivo e a
organizagio da documentagdo dos funciondrios.

[___
|

Titulo da Fungio Assistente de Recursos Humanos. |
Cargo Multifuncional Assistente i
Grupo Ocupacional Qperacm__n_al . |
Superior Imediato Gerente de Recursos Humanos |
Departamento Gestio de Pessoas |

= e
|

|Ol'&tecer assisténcia as atividades da drea de Departamento Pessoal, controlando e conferindo o registro |
de ponto diarlamente, fazendo lancamento de faltas, atestados e banco de horas no sistema
correspondente. Registrar os funciondrios contratados, acompanhando o prazo dos contratos de
experiéncia e enviar para providencias da geréncia responsavel; Elaborar documentos e planilhas
solicitados. Manter o arquivo e a organizagdo da documentagdo dos fundandrios.



7~ Cegecon

Titulo da Fungdo Assistente de Indicadores
Cargo Multifuncional Assistente i
Grupo Ocupacional Operacional

Superior Imediato Gerente de Ensino

Departamento Ensino - i

Oferecerassisténcia aos relatérios das dreas para cumprimento das metas qualitativas e
quantitativas do contrato de gestdo, elaborando relatérios e compilando informagdes para

indicadores.

Titulo da Funcio Assistente de Recursos Humanas —‘
Cargo Multifuncional Assistente |
Grupo Ocupacional Operacional 5
Superior Imediato Gerente de Recursos Humanos :

Departamento Gestdo de Pessoas

Oferecerassisténcia as atividades da drea de Recursos Humanos, controlando e conferindo |
o registro de ponto diariamente, fazendo lancamento de faltas, atestados e banco de horas |
no sistema correspondente. Registrar os funcionarios contratados, acompanhando o prazo

dos contratos de experiéncia e enviar para providencias da geréncia responsdvel;

apoio na elaboragdo de Editais para Processos Seletivos, divulgando as vagas, seguindo as
etapas propostas; Auxiliar na descricio de cargos e atualizagio da Politica de Cargos e

Salérios, Elaborar documentos e planilhas solicitados. Manter o arquivo e a organizacdo da

documentac¢do dos funciondrios.

Titulo da Fungio |Assistente de Tecnologia da Informagio
Cargo Multifuncional Assistente |
Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediato Supenisorde Tecnologia da Informagao

Departamento Tecnalogia da [nfo rmagdo

Colabaorarna manutengio da tecnologia da informag8o das unidades, garantindo o funcionamento
adequado e oferecendo suporte aos usudrigs nas ferramentas como sistemas operacionais, planilhas
eletrbnicas, navegadores de internet, bem como os sistemas da organizagdo. |

HHFRTDPT ~ Protocolo nr. 1716163 - 14/08/2024
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Centro de Gestho & Contrale
Titulo da Funglio " Assistente Pedagégico
Cargo Multifuncional Assistente
Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediato Gerente de Ensino
Departamento Ensing

Darassisténcia as atividades pedagégicas Junto aos superiores através relatérios, melos de
comunicacdo para cumprirem o prazo de entrega das atividades pré-estabelecidas; aplicar pesquisas
| de satisfagio e acompanharvisitas técnicas nas unidades geridas, sendo o elo das mesmas com a
| unidade gestora nas atividades pedagdgicas.

Titulo da Fungo Secretéria |
Cargo Multifuncional Assistente
Grupo Ocupacional Operacional ) 5
Superior Imediato Secretdria Executiva '
Departamento Administrativo |

Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identificd-los, averiguando
suas pretensdes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-los a pessoas ou setor
! procurados. Atender chamadas telefénicas, anotar recados, organizagdo de agenda,
digitacio, redago e arquivamento de documentos, organizacdo, visando otimizar, facilitare |
agilizar as responsabilidades didrias dos mesmos. I
|

|
|
f

AHPRTDPI - Protocolo nr. 1714363 - 18/04/2021
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Centrn de Gestia & Controle
Titulo da Fungio Secretaria Exe:_:ut_iua
Cargo Multifuncional Analista
Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediato Diretor Presidente
Departamento Diretoria i

Controlar a agenda do executivo, sendo a responsdvel por agendar ou desmarcar reunides,
planejar viagens e etc.
Organizar ambientes para reuniGes e eventos da empresa.
Auxiliar os departamentos que precisam de contato ou apoio do executivo.
Elaborar atas de reunides, oficios e comunicados, preparacio de relatdrios.

Titulo da Fungdo Analista 'Adminisu'agl_\{o — - B ”}
Cargo Multifuncional Analista e o ]
Grupo Ocupacional Operacional f
Superior Imediato Gerente Administrativo J
Departamento Administrativo___ ; -l

i Realizar as atividades de apoio administrativo, na drea em que estiver estabelecido. Atualizar as

. documentacBes de contratos. Solicitar aos fornecedores a documentagdo prevista nos regulamentos
?internos da organizagdo. Promover a revisdo e ajuste nos termos de referéncia dos processos de contratos, |
;E bem como elaborar a minuta dos mesmos. Elaborar e enviar publicages do ato de divulgagdo de

i convocacdo de contratos, realizar publicagbes no Diario Oficial. Montar processos de pagamentas e
_! providenciar relatdrios solicitados.

1
4

HPRTDPI - Protorolo nr. 714443 ~ 14/08/207

1
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Centro de Gestso ¢ Controle
Titulo da Fungdo Analista de Apoio Operacional _ = 5 !
Cargo Multifuncional Analista H
Grupo Ocupacional Operacional _ o o _7§
Superiorimediato Gerente de Apoio Operacional ;
Departamento OperagBes - T

£
|

iPrestar apoio operacional a Unidade Gestora e Unidades Geridas, por meio de visitas técnicas, i
lacompanhando os servigos executados pelos fornecedores. Elaborar relatérios e prestagdo de contas ;
édas atividades desempenhadas e do levantamento patrimonial da Organizagdo, garantindo o bom uso
;dos mesmos.

Tl’tulodn;;ﬁ;-;o- Analista de Recursos Humanos
Cargo Multifunclonal Analista
Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediato Gerente de Recursos Humanos
Departamento Gestdo de Pessoas

i
ﬁ
Realizar as atividades da drea de Departamento Pessoal atuando com processos de admissdes e

! demiss@es, controles de documentagBes, folha de pagamento, afastamento, rescisdes. Realizar calculos
da folha de pagamento, controlar relatdrios e estatisticas internas. Prestar servico de orientacdo, |

escarecimento e auxilio na resolug3o dos problemas dos funciondrios para manter as relagBes entre
empresa e empregado de acordo com a legislagdo vigente e as normas da empresa. 1

SPI=El S

1HPRIDPT - Protoccle nr. 1718163 - 14/04/2024
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Centro de Gestha & Controle
Titulo da Fungao Anali;t_a_;!_é_@trlm&nin i
Cargo Multifuncional Analista !
Grupo Ocupacional Operacional !
SuperiorImediato Gerente de Apoio Operacional
i

Departamento Operagdes

i

! Realizar a estruturagdo dos processos, procedimentos e formuldrios do controle interno, visando a ;
| seguranga e monitoramento da vida Gtil dos bens, para a eficaz gestdo do Ativo Imobilizado/Fixo da I
QOrganizagdo. 2

E
Titulo da Fungio Analista Financeiro
Cargo Multifuncional Analista
Grupo Ocupacional _Operacional _ i
Superior Imediato Gerente Financeiro ?
Departamento Financeiro |

' Realizar os processos de prestagdo de contas e titulos a pagar, visando assegurar o cumprimento das
obrigagbes financeiras, atendendo as exigéncias contratuais dos drgdos fiscalizadores.

Titulo da Fungio Analista de Tecnologia da Informagio o i
Cargo Multifuncional Analista B o

Grupo Ocupacional Operacional i

Superior imediato Gerente de Tecnologia da Informagéo. i

Departamento Tecnologiadainformagto .

H

Manter a tecnologia da informac8o das unidades funcionando adequadamente e oferecer suporte aos
usudrios nas ferramentas como sistemas operacionais, planilhas eletrénicas, navegadores de internet,
bem como os sistemas da organizacdo.

YHPRTIPT - Protocolo nr, 1714143 - 1470472021
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Centro de GeBo 8 Conbrole

Titulo da Fungdo Analista de Contratos i
Cargo Multifuncional Analista . !
Grupo Ocupacional Operacional = I
Superior Imediato Gerente Administrativo |
~Departamento Administrativo = N o ]

Recebe, analisa e controla a documentacio para elaboracio de contrato. Confecciona, elabora e

revisa contratos. Atua com discussdo de cldusulas com juridico, controle de prazos e assinaturas
internas nos instrumentos juridico.

Titulo da Fungdo Analista de Relagdes Institucionais
Cargo Multifuncional Analista i
Grupo Ocupacional Operacional {
Superior Imediato Gerente de Relagfio Institucionais
Departamento Relaggio Institucionais 5

|
i
Recebe, analisa e controla a documentagdo para elaboragdo de contrato. Confecciona, elabora e revisa |
contratos. Atua com discussdo de cldusulas com juridico, controle de prazos e assinaturas internas nos ‘
|

instrumentos juridico.

N

THPRTDRY - Frotorolo nr. 17481835 - 14/08/2024
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Centro de Gestlo e Cont ol
Titulo da Fungdo Analista de Desenvolvimento Innva;i“; =1
Cargo Multifuncional- Analista ‘
Grupo Ocupacional Operacional .'
Superiorimediato Gerente de Desenvolvimento e Inovagdo l
Departamento Desenvolvimento e Inovacdo

Traduzarconhec?ment de mercado em oportunidades de inovagdo. Suportar as unidades de negécio na
construgic de pipelines. Ser reconhecido como representante da cultura de inovagdo e do mindset na
empresa. Acesso a novos mercados.
Titulo da:Funcdo Analista de Ensino =
Cargo Multifuncional Analista
Grupo Ocupacional Operacional

Superior Imediato Gerente de Ensino j
Departamento Ensino _ __ ]

‘Elabora propostas de atividades interdisciplinares para projetos educativos. Analisa e acompanha |
projetos de novas unidades, identifica necessidades, participa da realizacdo de estudos, emite
parecer técnico e relatdrios.

1HPRTDP - Protocolo nr, 1714163 ~ 14/08/207¢
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Centro de Gestdo e Controle

Titulo da Fungdo Analista de Prestacdo de Contas
Cargo Multifuncional Analista
Grupo -Ocupacional Operacional
Superior Imediato Gerente de Prestacdo de Contas
Departamento Prestagdo de Contas

!
i
%
|
i
!

Elaborar e/ou acompanhar o processo e prestacdo de contas dos projetos, acompanhar a
execucdo orgamentdria dos projetos com a equipe responsavel, orientar os responsaveis
sobre o processo de prestagdo de contas, conforme as normativas estabelecidas na
legislacdo vigente, analisar as prestacdes de contas dos convénios, verificar os custos dos
projetos

Titulo da Fungao Analista de PI;Haamento e Operagdes
Cargo Multifuncional Analista
Grupo Ocupacional Operacional .
Superior Imediato Gerente de Planejamento e OperacGes
Departamento Prestacdo de Contas '

Realiza o levantando e andlise de informacGes sobre os aspectos econdmicos e financeiros, a
fim de contribuir na elaboragdo de planos de agdo para alcance dos objetivos da empresa.

Gera indicadores para melhorar performance dos resultados e elabora relatérios gerenciais

para dar suporte na tomada de decisdo

LHPRTDRY - Protocole nr. 1710143 - 1870472021



cegecon

Centro de Gesllo e Conliole

Titulo da Funﬁo’ Supervisor Administrativo

Cargo-Multifuncional Supervisor
Grupo Ocupacional Operacional i :
Superior Imediato Gerente Administrativo ’
Departamento Adminis‘_:rgtivo

i
|
‘Acompanhar as atividades administrativas. Supervisionar o envio de documentagdo pelos

fornecedores, atentando-se aos regulamentos internos da organizagdo. Promover a
revisdo e ajuste nos termos de referéncia dos processos de contratos.

SHPRTDPI - Protocolo nr. 1716143 - 187082024
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Centro de Gestda o Controie
Titulo.daFungdo ) Supervisor de Apoio Operacional B ]
Cargo Multifuncional Supervisor N - i §
Grupo Ocupacional Operacional _ f
Superiorimediato Gerente de Apoio Operacional ;
Departamento Administrativo e OperacBes ?

Supervisionar o apoio operacional & Unidade Gestora e Unidades Geridas, por meio de visitas |

técnicas, acompanhando os servigos executados pelos fornecedores. Providenciar relatérios e |

prestacdo de contas das atividades desempenhadas e do levantamento patrimonial da
Organizagdo, garantindo o bom uso dos mesmos.

Titulo da Fungdo -Super:risor de Desenvolvimento e Inovacéo
Cargo Multifuncional S_L;;;tervTc_Jr P ._ B
Grupo Ocupacional Opera_cion“c;nl
Superior Imediato Gerente de Desenvolvimento e Inovagdo
Departamento Desenvolvimento e Inovagdo 1

imantn da matac Camnnor 2 actrit
HMENTo GE MEtas. LOMPOoT a €5trut

1470472021

-
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WPRTBPI - Protocole nr. 17141647
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Centro de Gestho & Conirole
Titulo da:Fungdo Supervisor de EAD — Ensino a Distancia ‘
Cargo Multifuncional S_up;._ rvisor |
Grupo Ocupacional Operacional |
Superior Imediato Gerente de Ensino ‘
Departamento Ensino = '

- Acompanhar o desenvolvimento da proposta pedagdgica da escola e o trabalho do
professor junto ao aluno auxiliando em situagées adversas na modalidade EAD.

1744143 - 1470472021

LHPRTDRY - Protocolo ne.
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Centro de Ge il 8 Controle

Titulo da Fun;ﬁo_
Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato

Supervisor de Relacdes Institucionais
Supervisor

Operacional

Gerente de Relagdes Institucionais

Promover o didlogo e o relacionamento entre os seus pliblicos estratégicos no
| &mbito dos Poderes Executivo e Legislativo, além de entidades representativas da
sociedade, sindicatos, federag@es, associagdes e comunidades.

LHERTDRY - Protocolo nr. 1718163 ~ 18/04/2021
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Centro de Gaslda s Controle
Titulo da'F.uné;é; Iy a&.ﬁ_i;&ﬁcnologia da Informagdo
Cargo Multifuncional Supervisor -
Grupo Ocupacional Operacional
Superior imediato Gerente de T.|
Departamento Ticpo!ogia da Informacdo

1

|

|

‘ Supervisionar as agdes da drea de tecnologia da informagdo, garantindo o pleno
funcionamento das unidades, solicitando compras de insumos, materiais e

' ferramentas, buscando a melhoria dos sistemas operacionais, planilhas eletrénicas,

| navegadores de internet, bem como os sistemas da organizacdo.

o

1470472021

3 -
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Ceniro de Gestio e Controle

Titulo da Fungdo Supe;ﬁ_isoi' de Financeiro
Cargo Multifuncional Supervisor |
Grupo Ocupacional ape;cional .
Superior Imediato Gerente de Financeiro
Departamento Financeiro _ f

Supervisionar e elabora orgamentos e demonstrativos financeiros e econémicos,
projetar receitas, coleta dados da empresa, compara valores estimados com realizados,

analisa objetivos e metas definidas. Administra recursos financeiros e desenvolve
relacionamento com instituic6es financeiras.

e s (i

1UPRTIPY - Protocole nr. $708143 - 14/08/2021
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Ceniro de Gestio ¢ Controle
Titulo da Funggo Supervisor de Recursos Humanos
Cargo Multifuncional Supervisor
Grupo Ocupacional Obef:a_cional - =
Superior Imediato Gerente de Recursos Humanos
Departamento Gestdo de Pessoas

i

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

regulamentos internos da organizagdo.

{HPRTDRT - Protocole nr. 1716163 - 14/04/2024



cegecon

Centro de Goulio & Controle

Titulo da Fungdo Supervisor de Contratos
Cargo Multifuncional Supervisor
Grupo Ocupacionai Operacional
Superior Imediato Gerente de Administrativo

Departamento Administrativo

| Supervisionar, acompanhar e monitorar a elaboracdo dos contratos celebrados
| pela empresa emrelacdo a documentacdo a ser exigida dos fornecedores, prazos
e condi¢les comerciais, documentagdo trabalhista e previdencidria quando
aplicavel; fiscalizar e executar as atividades de andlise dos contratos e da
documentagéo acessoéria, assegurando o cumprimento das obrigacgdes pelas
Contratadas; comunicar aos Gestores solicitantes as ndo conformidades
levantadas, de modo a subsidiar liberacdes de pagamentos e propor sugestdes de
solugdo; coordenar o arquivamento fisico dos contratos e sua respectiva

documentacdo, garantindo sua guarda em boas condigdes.

1UPRTER - Protocolo nr. 1718163 - 18/04/2024



cegecon

Centro de GestSo a Controba

TitulodaFungdo  Supervisor de Prestagdo de Contas
go Mulitifuncional Supervisor

Grupo Ocupacional Operacional .
Superior Imediato  Gerente de Prestagdo de Contas :

Departamento Prestagdao de Contas

Supervisionar as tarefas em relagao a prestagdo de Contas seja de
ordem financeira ou administrativa, bem como contabeis. Atender
as solicitacbes dos diretores e gerencias das dreas.

LHIPRYDP - Frotocolo nr. 1718163 - 14/04/2024



cegecon

Centro de Gestho ¢ Controle

Titulo da Fungdo Gerente Administrativo
Cargo Multifuncional ~ Gerente i
Grupo Ocupacional Lideranca ‘
Superior Imediato Coordenagdo Administrativa Financeira
Departamento Administrativo

'Atender plenamente as unidades geridas e gestora da Organizagdo no que se refere a
compra de matérias-primas e mercadorias de todas complexidades. Efetuar as
negociagbes necessarias junto ao mercado interno, visando efetuar compras com

‘qualidade e pregos vantajosos para a empresa como forma de garantir custos baixos e |
i economia adequada.

Titulo da Funcao Gerente de Contratos
Cargo Multifuncional Gerente |
Grupo Ocupacional Lideranga :
Superior Imediato Diretoria Administrativa
Departamento Controle Interno - = |

Promover a transparéncia e controle interno dos processos por meio de regularidade
juridica e administrativa de acordo com a legislagdo e normas internas.

LIPRTDPY - Protocolo ar. 1714163 - 14/08/2021



cegecon

Ceniro de Gesilo e Controle

Titulo da Funcdo Gerente de Desenvolvime nto e Inovagdo _
Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Coordenagdo de Desenvolvimento e Inovagdo
Departamento Deéenvo_lvimento e Inovagdo

Garantir que as atividades da drea de desenvolvimento e inovacdo atendam as metas
dos Contratos, acompanhando o desenvolvimento das estruturas geridas, elaborando e
propondo projetos, bem como contribuindo na prestacdo de contas e relatérios

i gerenciais.
Titulo da Fungdo Gerente de Re_CLES—Ha;;rES _
Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranca
Superior Imediato Superintendéncia Administrativa Financeira
Departamento Gestdo de Pessoas -

Gerenciar, planejar e coordenar as atividades da drea de Recursos Humanos e

| Departamento Pessoal, estabelecendo e administrando politicas, praticas e procedimentos, |

visando assegurar o cumprimento dos objetivos da Organizagdo, seguindo a legislacdo
vigente, cumprindo o contrato de gestdo, mantendo em equilibrio a relagdo
empresa/colaboradores.

LUFRTDFT - Protocole nr. 1718163 - 14/08/2021



cegecon

Centro de Gestho & Conlrole
TitulodaFuncdo = Gerente Ensino
Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranga -
Superior Imediato Coordenador de Ensino
Departamento Ensino

Gerenciar as atividades pedagdgicas da Organizagdo, garantindo a oferta, desenvolvimento e
aplicagdo dos cursos de acordo com as diretrizes do contrato de gestdo, propondo condigdes técnico-
pedagdgicas. Acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas dos docentes e discentes,
promovendo visitas técnicas, sempre que necessario.

|
.='
|
|
l

Titulo da Funcdo Gerente de F{e_lagaes Institucionais Wi’}
Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranca
Superior Imediato Coordenador de Relagdes Institucionais
Departamento Relagdes Institucionais

Responsavel por administrar e intermediar todo o relacionamento com
| outras organizacdes, 6rgdos publicos e comunidades.

1IPRTOPT - Protocolo nr. 17181463 - 14/04/2021



cegecon

Centm de Gestho & Controle

Titulo da Fungdo Gerente de Tecnologia da Informacgao
Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranca
Superior Imediato  Diretoria Administrativa
Departamento Tecnologia da Informacao

Responsdvel por mobilizar e motivar a diretoria na criagdo de politicas e
normas relacionadas a tecnologia da informacao.

WSS N
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cegecon

Centro de Gealdo & Controke

Titulo da Fungdo Gerente de A_p_;jo Operacional
Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideran ca
Superior Imediato Diretoria Administrativa
Departamento Operacional B

' Responsavel porimplementar as praticas e os processos corretos em toda a
organizacao. Os deveres especificos de um gerente de operagdes incluem
' formular estratégias, melhorar o desempenho, adquirir materiais e recursos
e garantir a conformidade, faz a gestao da execucdo dos processos
operacionais da empresa

LUFRTDFY - Protocolo nr. 1718143 - 14/00/2021



cegecon

Centro de Gestio s Controle

Titulo da Fungao Gerente de Prestagao de Contas
Cargo Multifuncional  Gerente
Grupo Ocupacional Lideranga - i
Superior Imediato Diretoria Administrativa |
Departamento Prestacao de Contas

| Responder pelo planejamento, organizagdo e controle tanto da instituicdo,
: como de seus projetos. Avalia¢do de resultados, assegurando o
processamento regular das atividades e identificar situagdo econdmico-
financeira da instituicdo e dos projetos. Assessorar e instrumentalizar a
diretoria para tomada dedecisdes

J
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cegecon

Ceniro d4 Gestho & Conirole
Titulo da Fungdo  Gerente Financeiro _
Cargo Multifuncional Gerente
Grupo Ocupacional Lideranca
Superior Imediato Coordenagéo Administrativa Financeira
Departamento Financeiro

Responsavel pela organizacdo, acompanhamento, planejamento e gestao das
atividades, fluxos e processos que afetam diretamente as finangas da empresa.
Tais como: controladoria, auditoria, contas a pagar e receber, fluxo de caixa,
tesouraria, pagamento de tributos, etc

AHFRTOFT - Protocolo nr. 1718183 - 1470872024



cegecon

Centro de Gestlo & Controle

Titulo da Fungdo Coordenador Administrativo Financeiro
Cargo Multifuncional Coordenador
Grupo-Ocupacional Lideranga }
Superior imediato Diretor Administrativo !
Departamento Administrativo Financeiro ]

| Coordena e realizar a avaliagdo institucional da Organizagdo Social, elaborar e

i implementar os instrumentos que compdem a Comissdo Propria de Avaliagdo

\ dos instrumentos Geridos (CPA), Elaborar projetos administrativos, Realizar

| visitas técnicas e acompanhar as atividades administrativos dos Institutos
geridos de responsabilidade da Organizacdo.

1HPRTDFI - Protocolo nr, 1784143 - 18/08/2024




cegecon

Centro de Gestéo e Controle

Titulo da Fungdo Coordenador de Ensino
Cargo Multifuncional Coordenagdo
Grupo Ocupacional Lideranga -
Superior Imediato Coordenador Geral do Projeto f
Departamento Ensino 5

‘ Coordena as atividades pedagdgicas da Organizagdo, garantindo a execugdo dos

LHPRTOPI - Protocolo ar. 1714163 - 14/04/2024

cursos ofertados, propondo condigbes didatico-pedagogicas e institucionais para
o pleno desenvolvimento das atividades educacionais.
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cegecon

Cantro de Gesibo & Controle
» T . g
Titulo da Fungdo Coordenador Geral do Projeto _ g
Cargo Multifuncional Coordenacdo |
= =
Grupo Ocupacional  Lideranga - =
Superior Imediato  Diretor Presidente ;
Departamento Ensino r E
g

Coordenar atividades, recursos, equipamentos e informagdes de gerenciamento de |
projetos. Atribuir tarefas a equipes internas e auxiliar no gerenciamento de
cronogramas. Verificar se as necessidades dos contratos sdo atendidas a medida
que os projetos evoluem. Analisar riscos e oportunidades. Monitorar o progresso do

projeto e lidar com os problemas que surgirem. Atuar como ponto de contato e
comunicar a situacdo do projeto a todos os participantes. Trabalhar com os
demais Coordenadores para eliminar obstdculos. Criar e manter documentagao,
planos e relatérios abrangentes do projeto. Garantir que os padrdes e requisitos
sejam atendidos através da realizagao de testes de garantia de qualidade.




cegecon

Centro de Gestha e Conlrole

Coordenador de Relagoes Institucionais ',
Cargo Multifuncional Coordenagdo o
Grupo Ocupacional Lideranga
Superior Imediato Diretor Executivo
Departamento Relag@es Institucionais
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| § 4 i & A
Coordenadar e intermediar todo o relacionamento com outras organizacoes,

orgados publicos e comunidades. Comunicar com a comunidade e esferas
plblicas, como Poderes Executivo e Legislativo, ONGs, sindicatos e associagdes.
Consolidar da imagem da empresa no mercado. Criar planos de a¢fes de
~ marketing e estratégias de relacionamento. Proporcionar responsabilidade
 social e ética para a empresa. Identificar e avaliar oportunidades de parcerias.
Gerenciamento de crises. Negociagdo de interesses e trocas de informacgdes.
Apoiar a construgdo de canais de comunicagdo. Elaborar eventos e outras agoes
' sociais. Abrir relacionamento com a midia. Identificar decisdes politicas e |
éeconﬁmicas que podem afetar os interesses da empresa e sugestées de como agir |
e/ou negociar. :




cegecon

Cantro de Gestdo a Controle

Titulo da Fungao Coordenador de Desenvolvimento e Inovagdo
Cargo Multifuncional Coordenagao :
Grupo Ocupacional Lideranga _
Superior Imediato Coordenador Geral do Projeto |
Departamento Desenvolvimento e Inovagdo

Promover constantes melhorias, inovagdes tecnoldgicas, criando assim as condigdes para
que os servicos contratados e a contratarsejam executados em padrées de qualidade,
tempo, seguranca e custos que superem as expectativas.

Realizara pesquisa e desenvolvimento de novas solugBes que podem seraplicadas ao
portfélio de produtos e servicos da empresa.

Identificaras ideias que podem sertransformadas em projetos de melhorias nos produtos e
servigos da empresa, utilizando o programa de inovagéo.

Acompanhar as solugBes existentes para que sejam permanentemente otimizadas.
Prover e monitorar a protecdo da propriedade intelectual dos produtos e servigos
desenvolvidos pela empresa.

Pesquisare desenvolver novos modelos de negdcio que se traduzam em ganhos
significativos de produtividade, qualidade e lucratividade.

ldentificarstartuns gue detenham tecnelogias criativas e inovadoras que nossam ser
nUTICarsiariups gque celer eLnoiogias criativas e inovageoras gque possam ser

parceirizadas, associadas ou incorporadas que se traduzam em ganhos de produtividade nos
contratos que possam ser um negdcio alternativo para a empresa.
Realizar o gerenciamento das startups no desenvolvimento de solugdes.

ANPRTDRT - Protocolo pr, 1788143 - 14/08/202%



cegecon

Centro de Gestio e Conlrole

Titulo da Fungéo Assessor
Cargo Multifuncional Assessor
Grupo Ocupacional Lideranga ]
Superiorimediato Diretor Presidente N
Departamento Executivo - ) :

Assessorar o executivo da instituticdo, dominando as metodologias consagradas
- de gestdo, que serve de base para suas acdes na organizacde assessorada. Suas

acoes sdo direcionadas a desenvolver todos os niveis da empresa: niveis
estratégicos ou diretoria, niveis gerenciais e niveis operacionais. Utiliza
metodologias e agdes podem ser direcionadas a todas as dreas de gestdo da
empresa: finangas, pessoas, inovacdo, processos internos, marketing.

1UPRIDPY - Protocode nr. $710163 - 1070872071



cegecon

Ceniro de Gestio a Conirole
Titulo-daFungdo ~ Diretor Presidente i
Cargo Muitifuncionai Diretor 1
Grupo Ocupacional Estratégico i
Departamento Presidencia |

!
- Representar o CEGECON ativa e passivamente em juizo ou fora dele podendo para tanto

constituir representantes e procuradores;'
Il - Dirigir e administraro CEGECON, juntamente com os demalis diretores, em conformidade

.com as normas e regimento do seu estatuto interno;
11 - Convocar e presidiras reunides da diretoria, dando o voto de qualidade quando o

necessd rig;
IV - Promover a convocacdo e a realizacdo das reunides dos Conselhos de Administracio e do

Conselho Fiscal;
V - Convocar e presidir as Assembleias Gerais;

VI - Assinaracordos, convénios e contratos de parceria;
VIl - Admitir e demitirfunciondrios;VIll - Coordenar as agdes dos demais membros da Diretoria Executiva;

IX- Tomariniciativas que ndo entrem em conflito com as competéncias dos demais diretores,

para a consecugdo dos objetivas da entidade;
X - Encaminharaos Conselhos de Administragio relatdrio anual de atividades;

Xl - Nomear membros para o Comité Técnico;

XIl - Delegarcompeténcia aos demais diretores na esfera de suas atribuigbes;

X1l - Assinarjuntamente com os diretores presentes as atas de reunides da diretoria
XIV-Darfiel execugdo as resolugdes dos Conselhos de administracdo;

XV -Supenvisionar, em cardter geral, a administragdo da entidade;
XV| - Exerceras demals atribuigbes decorrentes deste estatuto e da le

XVII - Assinar, os documentos que criem responsabilidade financeira

Ao b il
siagao em vigor

£Bi
ra para o CEGECON, e os que

exonerem terceiros para comela;

XVill - Movimentar contas em geral, com assinaturas em conjunto com o Diretor Administrativo;
XIX - Indicarseu substituto para os casos de excepcionalidade.

XX - Participar das reuniBes dos Conselhos de Administragdo, sem direito a voto;

XX] - Submetersuas contas ac exame dos Conselhos de Administracdo e Fiscal, para parecer,

remetendo- as, a seguir, 3 Assembleia Geral;
XXIIl - Submeterao Conselho de Administrac8o e Fiscal o relatdrio de suas atividades e a situagdo

Hfinanceira do CEGECON, em cada exerclcio;
|XXI1l - Criar e prover cargos necessarios aos servicos técnicos e administrativos;

]
XXV - Promover campanhas de levantamento de receitas e fundos.

i
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cegecon

Centro de Geslio e Conirole
Titulo da Fungdo Diretor Executivo = - _ ___ |
Cargo Multifuncional Diretor
Grupo Ocupacional Estratégico
Superior Imediato Diretor Presidente

Departamento Diretoria Executiva

i
H

f‘l - Dirigire coordenar o funcionamento de todos os servigos de secretaria, consultorias e assessorias
‘externas e dos demais servigos gerais;

[l - Promover a realizacio dos fins do CEGECON, dirigindo e coordenando a execuco dos projetos e planos i

Ede trabalho das institui¢des e também aqueles que fazem parte das atividades

‘contratadas por terceiros, sejam eles da iniciativa privada ou da administracio piblica;

‘Il -Elaborar os Regimentos Internos, para submeter as apreciac¢fes da Presidéncia;

E_IV- Elaboraros Planos de Trabalhos necessdrios as atividades do CEGECON;

.V -Superintender e promover o cumprimento das atividades de secretaria nas Assembleias Gerals,
%reuniﬁes da Diretarla Executiva, Conselhos de Administragio e Conselho Fiscal, com redagdo das atas em
§instrumento proprio € seus registros em Grgdos competentes;

é\fl - Apreciare dar parecer 3s admissdes e demissdes de colaboradores, auxiliando na decisdo da
\Presidéncia;

|VII - Substituiro Diretor Presidente em eventuais impedimentos ou afastamentos;

VI - Substituir o Diretor Administrativo em eventuais impedimentos ou afastamentos;

-Respeitare fazerrespeitaro presente Estatuto, normas e regimentos da Instituicdo;

X-Elaborare apresentar ao Diretor Presidente, as propostas da politica profissional,

cientifica, tecnoldgica e inovagdes a serem praticadas nos projetos e programas proprios do CEGECON e
§ern atividades de gestdo e operacionalizagdo das atividades exercidas, elencadas no

?parégrafu segundo do artigo 2° do Estatuto Social;

i~ Dirigirtodas as agbes de operacionalizagdo que compreende as atividades que correspondem aos
gohjetivos da instituigdo definidos no pardgrafo segundo do artigo 22 do Estatuto Social;

‘XIl -Elaborarrelatérios circunstanciados das atividades realizadas na gestdo e operacionalizagdo dos
_fserv] cos institucionais préprios e dos executadas a terceiros, objetos de Contrato de Gestdo

Emrno Organizagdo Social e de outras formas de parcerias.

Xl - Proceder agBes de monitoramento e elaboragdo dos relatérios de cumprimento das metas de
!produgﬁn dos servicos; Contribuir para a melhoria dos planos de trabalho;

E)(V-Apreciaravalia;:ﬁes do desempenho institucional realizadas e os critérios utilizados;

[XV] - Analisaros apontamentos de pesquisas realizadas acerca do desempenho e dos resultados
idas atividades e programas em execugdo;

EXVII - Avaliare propore participarde agBes para geragao de convénios e projetas de pesquisas
éinstitucionais e interinstitucionais;

XVIIl - Acompanhare coordenar as atividades em desenvolvimento nas unidades governamentals,
§objetu de Contratos de Gestdo como Organizagdo Soclal;

XIX - Coordenar e geriras atividades sociais da instituicdo;

:
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cegecon
Centro de Geslbo a Conbole

Titulo da Fungdo Diretor Adm_f:_—qistratiuo =
Cargo Muitifuncionai  Diretor
Grupo Ocupacional  Estratégico
Superiorimediato  Diretor Presidente —
Departamento Diretoria Administrativa

‘I- Dirigir, administrar e coordenar as atividades e processos que correspondem 4s realizagdes

ide despesas da instituicio, aguisigies de materiais de consumo e de investimentos, ordenadas

Epela Diretor Presidente, apds aprovages do cantrole orgcamentério;

ill - Gerir os Recursos Humanos e coordenar as atividades e registros que correspondem a
‘administragio de pessoal, préprio e de tercelros, em atuacdes na CEGECON e nos projetos e

:gtra balhos, contratados porinstitui¢es da iniciativa privada ou pulblica;

_EiH - Gerir os controles e registros patrimoniais e atividades de arquivos e documentagBes da
‘drea administrativa, fiscal e juridica;

:;IV- Promaver esforgos para arrecadacdo e controle das participagbes e contribuigBes mensais
‘dos associados, recursos de parcerias, contratos e doagBes em geral em conjunto com o Diretor
IEwr_utim‘.\;

'V - Elaborar, em conjunto com o Diretor Executivo e submeter ac Diretor Presidente, para
Edelfbera;ﬁes e encaminhamentos aes Conselhos de Administragdo, o plano anual das atividades
.do CEGECON, o seu orgamento e as propostas de despesas e investimentos extraordindrios,
'necessérios;

V| - Dar apoio direto a5 atividades do Diretor Exacutivo, no que se refere as atribuigBes
Iadministrativas;

!v!l -Apoiara execucio de eventos e promogdes;

VI - Controlar as flnangas, juntamente com o Diretor Presidente, promovendo o registro das

iatos econdémicos dos orgamentos de despesas, investimentos e aplicacies do CEGECON e dos
/projetos e programas em realizagdes, contratados por terceiros da iniciativa privada ou da
tadministragio pablica;

gIX-ControIar as receitas e despesas do CEGECON, fomecendo ao Diretor Executivo orientagées
‘acerca das disponibilidades orgamentirias, e ao Diretor Presidente boletins de demonstragdes das
Edlsnonlbilidades orcamentdrias e financeiras;

f;x-o. Controlar as receltas e despesas dos projetos e programas de terceiros, que por forga

éde contratos, parcerias ou acordos estejam sob a responsabiiidade de execu¢do do CEGECON,
{fomecendo ao Diretor Executivo orientages acerca das disponibliidades argamentarias, e ao
\Diretor Presidente boletins de demonstragdes das disponibilidades orgamentérias e financeiras;
Xl - Controlar o sistema e registros das contas a receber e conta a pagar;

E)(II - Propor, mediante estudos e pesquisas, a Diretoria Executiva formas de arrecadagdo
‘financeira;

Xlll - Manteratualizados e de forma transparente, todos os registros das operagdes financeiras
;:dc CEGECON, e também dos projetos e programas geridos pela instituigdo por forga de contratos,
ajustes e acordos de entidades publicas e privadas mantendo sua guarda, controle e
iresponsabilidades os valores correspondentes as operagdes financeiras;

;XIV-Abrir contas de movimentos bancdrios, para emissdes de cheques e ordens de pagamentos

‘e operagdes financelras, assinando sempre em conjunto com o Diretor Presidente, podendo esta

fcompeténcia serdesignada por procuragdo a outra pessoa, desde que submetida e aprovada pelo
;CDI‘ISE”‘[G de Administracdo;

?XV— Ordenar, dentro dos limites estabelecidos no Regulamento Intemo, pagamentos de
i'despesas de pequena monta, necessdrias a manter processos dgeis de gestdo;

XVl - Manterem dia a eserituracdo das receitas, despesas e dos atos economlcos e financeiros
‘praticados pelo CEGECON, com a responsabllidade pela guarda, zelo e manutengdo dos arquivos
jdus documentos corespondentes;

E}NH - Prover e supenvisionar a contabilidade e registros fiscals;

XVIII - Elaborar relatdrios, necessdrios, aos parceiros e contratantes, de presta¢Bes de contas,
sempre em tempo ideal e estabelecido, correspondentes aos valores financeiros e patrimonials,
:sob sua guarda e gestdo;

Ixix - Elaborar relatdrios, mediante resultados contdbeis, juntamente com balancetes mensais,
%elabnrados pela contabilidade, encaminhando ao Diretor Executivo e ac Diretor Presidente, para
.05 devidas procedimentos, submetendo ao Conselho Fiscal e demals 6rgdos do CEGECON,
‘fomecendo as informa¢Bes complementares que forem objeto de solicitagBes;

jx‘x-Elabnrar relatérios e notas explicativas, mediante os resultados contdbels, do balango
‘anual, fornecidos pela contabilidade através do Demonstrativo de Resultados e do Balango
ﬁiPatrimoniaI, encaminhando ao Diretor Executivo e ao Diretor Presidente, para os devdos
‘procedimentaos, submetendo ao Conselho Fiscal e 3 apreciagio e deliberacio pela Assembleia
\Geral Ordinéria, formecendo as informagSes complementares que forem objeto de salicitagbes.
XXJ - Substituir, em eventuals Impedimentos, o Diretor Executivo, mediante indicagio &
;'aprnvacio do Diretor Presidente.

L e i Sl
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ANEXO — ORGANOGRAMA
UNIDADE GERIDA
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cegecon

Centro do Gesto o Conbrole

ANEXO - TABELA DE CARGOS E FUNCOES
UNIDADE GERIDA

LIPRTDPY - Protecolo nr. 1718843 - 14/06/2071



cegecon

Centro de Gestio & Controle

A - QUADRO DE CARGOS E FUNGOES ~ OPERACIONAL

CLASSE

CARGO MULTIFUNCIONAL

NOME DA FUNCAO

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA MINIMA

AUXILAR OPERACIONAL

PLRTHHD

Ao AR DE SERwI, T TERMS

ENSING FUNDAMENTAL
COMPLETO

& MESES

8 - QUADRO DE CARGOS E FUNCOES — GRUPD OPERACIONAL {TECRICO E ADMINISTRATIVO)

CLASSE

CARGO MULTIFUNCIONAL

NOME DA FUNCED

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA MINIMA

AUXILAR

AU AR ADMINISTRATIVO

RELEF_INISTA

ENSING MEDIO COMPLETD

6 MESES

ASSISTENTE

ASSGTENTE DE MANUTENCAS

MONTADCR OF ORUESTRA

INLEFTTA DE TUARND

INGPETOR DEDWIUVESTRA

ACSHTINTT ADMINGSTRATIVD

ASCATENTE PEDAGLGID

AITATENTE LECOMUNICAZAD

ENSING MEDIO COMPLETO

ANAUSTA

ANALISTA ADMINISTRATVD

AMAUISTA DE COMUNILATRD

ENSING SUPERIOR
COMPLETD

1 ANG

TLONICY G QP ERAZES CULTURAS

TEoND Di AR UUNG

FitzLIRING TA

ST RUMENT DTECAN

AFINACCR DF PANG

ALSSTENTE TECNCO {DESGNER

TeONCD LDGATICA DE ORCIVESTRA

CPEMADOR DE MAQIUINA | SISTEMA DE CORTE |ALNACES)

UPIRADUR DE MACLIKA

Tio el DE DR ESTRA

NI EAD

ENSING MEDID COMPLETD

TECNICO ESHECLMIZADD

PROFTLE IR MBS 30H

Py LS50 METH0 30H

PR MP0 d0H

PRIGEED TR TECNID s

R TECNICD 30H

[

Fiiie TN ADH

Fre i BLT TR SUbER R T

Prcr JDOTE SigeERaE 304

PHiFESZDA SUPERIOR 40H

UL R MAESTRG

RIMG TR Awin

NLITRIC W NISTE,

EnsinNG MEDIO / TECNICO
DU SUPERIOR COMPLETO

1 ANG

1HPRTDPE - Protocolo nr. 1718143 - 14/08/2021



cegecon

Centro de Ge (B¢ a Controle

C — QUADRO DE CARGOS E FUNGOES ~ GRUPO TATICO (LIDERANGA)

CLASSE

NOME DA FUNGAO

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA MINIMA
NA AREA DE ATUACAD

COORDENADOR DE AREA

COORDENADOR DE PAODUCED E
COMUNICACAD

COORDENADCR PEDAGOGICO

CODRDENADCR ADMINISTRATIVO E FINAN.

COORDENADOR EAD

MAESTRD COORDENADOR DE CROILESTRA

SECRETARIO [A) ACADEMICO

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

2 ANOS NA AREA DE
ATUACAD

DIRETOR ESCOLAR

INDICADO PELO ESTADO

>
:

LHPRTDPD - Protocolo nr. 1718163 - 14/06/2024
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cegeCon

Gentro de Gestdo e Cortiole

ANEXO - DESCRICAO DOS CARGOS
UNIDADE GERIDA

LHFRTDEY - Protoroio nr. 1718153 - 1470872024



cegecon

Centro de Gestho « Conlrole
Titulo da Fungdo F-orteiro s L. _
Cargo'Multifuncional Auxiliar Operacional |
Grupo Ocupacional Operacional ]
Superior Imediato Coordenador Administrativo e Financeiro
Departamento Operacional

Controlaro ingresso de pessoas, bens, correspondéncia no edificio, isto é, limita-se a observare monitorara
entrada, ndo sendo responsavel pela seguranga do patrimdnio.

T—ftu[t-'.l'da Fungdo Augxiliar de Servigos Gerais ,

Cargo Multifuncional Auxiliar Operacional !
Grupo Ocupacianal Operacional

Superior Imediato Coordenador Administrativo e Financeiro |
Departamento Operacional

LIPRTOPT - Protocolo nr. 1714163 - 18/08/2021

Realizar a conservacio e limpeza geral em todas as dreas internas e externas da empresa, utilizando
| equipamento ferramentas e produtos apropriados, atentando-se sempre a para a prevengdo de acidentes, a
fim de propiciar ambiente fisico sauddvel a organizacdo.

i

Titulo da Fungao Auxiliar Administrativo
Cargo Multifuncional Auxiliar J
Grupe Ocupacional QE_E_ l"_a_l_cicnal . o i
Superior Imediato Coordenador Administrativo e Financeiro l
Departamento Operacional

Dar suporte em areas administrativas; atendimento ao cliente; organizagio de arquivos; elaboragdo de
documentos.




cegecon

Centro de Gestho e Conlrola

Titulo da Fungio Recepcionista

‘ Recepcionar membros da comunidade e visitantes procurando identificd-los, averiguando suas pretensdes
para prestar-lhes informagfes ou encaminha-los a pessoas ou setor procurados. Atender chamadas

telefdnicas, anotar recados, organiza¢io de agenda, digitacdo, redaciio e arquivamento de documentos,
organizagdo, visando otimizar, facilitare agilizar as responsabilidades didrias dos mesmos.

Cargo Multifuncional Recepcionista
Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediato Cao[dgna;ﬁo Administrativa e Financeira .

Departamento Administrati; i _ i ';
|

!

!

Titulo da Fungdo Assistente de Manutengio !
Cargo Multifuncional Assistente Operacional -}
Grupo Ocupacional Operacional 1
Superior Imediato Coordenador Administrativo e Financeiro f

Departamento Operacional _hil

' Providenciar e acompanhara manutengdo elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, bem como a
troca, limpa, reparacdo e instalagdo de pegas, componentes e equipamentos. Mantera conservagdo de vidros
e fachadas, assim como a limpeza de recintos e acessdrios. Trabalhar, seguindo normas de seguranga,

I higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente.

JHPRTDPY - Protocolo nr. 1718863 - 14704/2021



cegecon

Centro de Geslba & Coriroke

Titulo da Fungdo
Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato
Departamento

Montador de Orquestra
Montador
Operacional
Maestro/Coordenador

Operacional

=

Montar grupos sinfénicos, carregar instrumentos musicais e equipamentos das grupos sinfénicos.

Titulo da Fungdo
Cargo Multifuncional
Grupo Ocupacional
Superior Imediato
Departamento

Inspetor de Turno
Inspeser

Operacional
Coordenagdo Pedagogica

Operacional

Organizarhordrios de entrada e saida, atendimento aos alunos, atendendo chamados da coordenagio e

professores; Auxiliar os professores na troca de professores; registrar ocorréncias e outras atividades

correlatas.

{RPRTDPA - Protocolo nr. 1714163 - 18/08/2021



cegecon

Centro de Gestbo & Controle
 Titulo da Fungso Inspetor de Orquestra 13
Cargo Multifuncional Inspetor - ]
Grupo Ocupacional Operacional i
Superior Imediato Maestro/Coordenador '
Departamento Operacional |

- Auxiliara nicleo dos grupos sinfénicos, os Regentes e Chefes de Naipes. Coordenar o pessoal nos ensaios e
| apresentagdes; controlara frequéncia e pontualidade componentes dos grupos; comunicar ao regente e/ou a
chefia do setor de musica qualquerirregularidade;solicitar ao Spalla e chefes de naipes as providéncias
| referentes a afinacdo dos instrumentos e montagem das pastas com as partituras das musicas programadas;
Ii orientar os montadores no preparo e organizagdo do palco. Acompanharas apresentagBes quando solicitadas
‘ pelos superiores.

Titulo da Fun¢do Assistente J_\dministrativc_l )
Cargo-Multifuncional Assistente —-:
Grupo Ocupacional ,_C)peracional : 1 1
Superior Imediato Coordenador Administrativo e Financeiro -
Departamento Administrativo :

Oferecerassisténcia as atividades da drea de Departamento Pessoal, controlando e conferindo o registro de
ponto diariamente, fazendo langamento de faltas, atestados e banco de horas no sistema correspondente.

| Registrar os funciondrios contratados, acompanhando o prazo dos contratos de experiéncia e enviar pa
providencias da geréncia responsdvel; Elaborar documentos e planilhas solicitados. Manter o arquivo e a
organizacdo da documentagdo dos funciondrios.

AHPRTOP - Protocolo nr, 1714163 - 1670472021



cegecon

Centro de Gestio e Controle

Titulo da Fungdo Assistente Pedagdgico
Cargo Multifuncional Assistente
Grupe Ocupacional Operacional
Superior Imediato Coordenador Pedagdgico
Departamento Ensino

Darassisténcia as atividades pedagdgicas junto aos superiores através relatérios, meios de comunicagdo
para cumprirem o prazo de entrega das atividades pré-estabelecidas; aplicar pesquisas de satisfagdo e
acompanharvisitas técnicas nas unidades geridas, sendo o elo das mesmas com a unidade gestora nas

atividades pedagdgicas.

Titulo da Fungio Assistente de Comunicagio
Cargo Multifuncional Assistente

Grupo Ocupacional 6peraciunai E
Superior Imediato Diretoria - _

Departamento Administrativo

Fotografar e filmar eventos, ensaios, etc; Postar material produzido nas redes sociais, especialmente no
Instagram e Youtube; Produzir videos curtos sobre eventos, entrevistas, documentdrios, etc; Editar fotos e
videos.

{HPRTIRT - Protornio nv. 1718143 - 14/04/2021



cegecon

Centro de Ge (Wbo & Conlrole

Titulo da Funcdo Analista Administrativo - -_i
Cargo Multifuncional Analista o
Grupo Ocupacional Operacional _
Superior Imediato Cuo rd e:;dor Administrativo e F-in_am:ei ro - o 1
Departamento Administrativo 13

Realizar as atividades de apoio administrativo, na drea em que estiverestabelecido. Atualizaras
| documentagdes de contratos. Solicitar aos fornecedores a documentagdo prevista nos regulamentos internos
| da organizacdo. Promovera revisdo e ajuste nos termos de referéncia dos processos de contratos, bem como
i. elaborara minuta dos mesmos. Elaborare enviar publicagdes do ato de divulgagdo de convocagio de
contratos, realizar publicages no Didrio Oficial. Montar processos de pagamentos e providenciar relatérios
solicitados.

L

Titulo da Fungdo Ana]i-sta Comunicagdo e
Cargo Multifuncional Analista _
Grupo Ocupacional Operacional 1
Superior Imediato Diretoria ,
Departamento Administrativo : |

|

Elaboragio de estratégias de comunicagdo e marketing; Acompanhara contratagdo e desenvolvimento d
agéncias de produgdo; Apurare redigir textos com base nas informag¢des fornecidas; Acompanhar o contetdo |
produzido e divulgado; Realizaro trabalho de produgdo de notas de esclarecimento, publicagdo,
abastecimento do portal da transparéncia e demais documentos solicitados.

{WFRTDF - Protocolo ar. 1718163 - 14/08/2021




cegecon

Centro de Gestho & Corrole
Titulo da Fungdo Técnico de Operages Culturais - |
Cargo Multifuncional Técnico Cultural :
Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediato Coordenagdes de drea
Departamento Operacional "

1UPRTDPY - Protorolo nr. (714163 - 14/08/2024

1

1 Realizar projetos de produgdo de espetdculos artisticos e culturals (teatro, danga, dpera, exposigdes e outros),

‘audiovisuais (cinema, video, televisdo, rddio e producio musical) e multimidia; Executar as propostas, realizar |

, i
a pré-producdo e finalizagdo dos projetos.

Titulo da Fungdo Técnico de Arquivo
Cargo Multifuncional Arquivista
Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediato Maestre/Coordenador _ !
Departamento Operacional -

' Realizaro controle e organizagio de documentos, zelando pelo correto arquivo dos mesmos; Manter o banco
| de dados atualizado; Orientar os usudrios, atendendo suas demandas; Recuperar dados e informacdes;

‘ Organizar fisicamente o acervo; classificar documentos; registrar documentos, dentre outras atividades

! correlatas.




cegecon

Centro de Ge tho e Controke

'i'[tulo da Fung3o Figurinista
Cargo-Multifuncional Figurinista _
Grupo Ocupacional Operacional
Superior Imediata Coordenador de drea .
Departamento Operacional

LHPRTDPY - Protocole nr. 3716143 - 14/08/2001

Elaborar figurinos de personagens de producgBes artisticas: teatral, musical, danga, envolvendo os trajes,
aderecos e acessdrios de acordo com os aspectos do roteiro. Auxiliar na execucdo quando necessério.

Titulo da Fun;i_o Etrumentotecérlo B '
Cargo Multifuncional Instrumentotecdrio .
Grupo Ocupacional Operacional __J
Superior Imediato Diretoria da Escola
Departamento Operacional -

Controlar e averiguar a entrega e devolugdo de chaves de salas, controles e registros de instrumentos
musicais e equipamentos de som; montagem de equipamentos de som quando solicitado; organizagdo e
controle de instrumentos musicais de banda e orquestras; verificacdo de conformidade dos instrumentos nas
salas de aulas; informartodos os problemas a Coordenagdo Administrativa e/ou pedagdgica. Organizar
instrumentos musicais e equipamentos e levantar a situagdo dos mesmos.

N
Y



cegecon

Gentro de Getso & Controle
Titulo da Funcdo Afinador de Plano _ _ ,
Cargo Multifuncional Afinador de Piano '
Grupo Ocupacional Operacional ‘
Superior Imediato Coordenagdo de Musica
Departamento Operacional

i
Realizarafina¢do, regulagem e reparos bdsicos em pianos de armério e meia cauda. Elaborarrelatério de
manutengdes para monitoramento dos instrumentos.

Titulo da Fungdo Assistente Técnico (designer)
Cargo Multifuncional Assistente Técnico
Grupo Ocupacional Operacional
Superiorimediato Diretoria

Departamento Administrativo

| executara diagramacdo das paginas, campanhas, panfletos, promocionais, cartazes ou dos meios eletrénicos
| aserem utilizados (site, midias sociais e outros); captarimagens e video, para execugdo de suas atividades;
executara criagdo dos materiais graficos: icones, edi¢do, ebooks, ilustrages, infograficos, animagdes, sites,
templates, apresentacdes, entre outros; analisar o material e fazer a distribui¢io do texto e imagens

{desenhos ou fotos) no espago disponivel, utilizando-se de "software” especifico, observando a hierarquia de
informacdes, insercdo de titulos e subtitulos, iniformidade das fontes e paginacdo; auxiliar na organizagdo de
| arquives, envio e recebimento de documentos; zelar pela guarda, conservacéo e limpeza dos equipamentos,
idos bens, como do local de trabalho. criar montagens fotogréficas digitals para capas e outras publicacbes em ]'
| geral utilizando-se de “software” especifico. executar outras tarefas relacionadas ao cargo, a critério do {
j superior; organizare zelar poracervo de imagens. acompanhar a producdo de propostas imagéticas e visuais; |
‘documentar necessidades institucionais inclusive em suas formalidades; manter-se atualizado em relagdo as E
' tendéncias e InivagBes tecnolégicas de sua drea de atuacdo e das necessidades de seu setor/departamento.
executar outras atividades correlatas, conforme necessidade ou a critério do seu superior. i

LIFRTDRY - Protocole nr. 17:8143 - 1470012054
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cegecon

Centro de Gesto 8 Controle
Titulo da Funcio | Técnico Logistica de Orquestra ]
Cargo Multifuncional Técnico de Orguestra |
Grupo Ocupacional Operacional i
Superior Imediato Maestro/Coordenador i
Departamento Musica T

Responsavel pelo controle e logistica do armazenamento, bem como entrada e saida dos equipamentos e |

instrumentos. i
Titulo da Fungio T D
Cargo Multifuncional Operadorde Maquina Audaces
Grupo Ocupacional Operacional _ i
Superior Imediato Coordenagédo de area
Departamento Operacional

Assessoramento Laboratorial —realiza risco , enfesto e corte industrial na pro-ducdo em série de pegas de
vestudrio, conforme moldes e especificacdes defi-nidas, bem como as formas adequadas de armazenagem
dos tecidos, de acordo com as normas e procedimen-tos técnicos de qualidade, seguranga, higiene e saude.
Operacionaliza o sof-tware para desenvolver moldes de acordo com tabelas e amostras estabe-lecidas, i
graduar bases e fazer encaixes com qualidade e aproveitamento do tecido. !

{HPRTDPT - Protocolo nr. 1714143 - 14/00/2021



cegeton

Centro de Gestdo & Controle
Titulo da Fungio Operador de Maquina |
Cargo Multifuncional Operadorde Méaquina I
Grupo Ocupacional Operacional | i
Superior Imediato Cc;crde nagio ﬁe drea
Departamento Operacional a i

Assessoramento Laboratorial —realiza enfesto e corte industrial na produgdo em série de pegas de vestudrio,

con-forme moldes e especificagdes defini-das, bem como as formas adequadas de armazenagem dos tecidos, |
' de acordo com as normas e procedimentos técni-cos de qualidade, seguranga, higiene e satdde.

Titulo da Fungio Técnico de- 0r;:|uestra 1!
Cargo Multifuncional Técnico de Orquestra i
Grupo Ocupacional Operacional I
Superior Imediato Maestro/Coordenador {
Departamento Operacional — |

|
iEXECLItarSENiQDS relacionados ao entrosamento entre os membros da Orquestra, garantindo a manutengdo da i
harmonia e equilibrio em seus trabalhos, para assegurara eficiéncia das apresentagdes. |

!

AHPRTIPS - Protocolo nr. 17141863 - 14/06/2021



cegecon

Centro de Gestho & Conbrole
i Titulo-da Fungdo TProdu_tpr Cultural o B o "—_W”:“_“
Cargo Multifuncional Produtor |
Grupo Ocupacional C_)peraclanal i ’
Superior Imediato Coordenacgdo de Produgdo .I
Departamento Administrativo |

produgdo (teatro, musica, danca, dentre outras), acompanhando a pré-producio, producio e pés-produgio dos |
eventos da Escola.

‘ Realiza o acompanhamento administrativo da produgéio cultural do Instituto, implementando projetos de
|

& ?ﬁulo-da"l‘m;ﬁa Produtor Técnico .
Cargo Multifuncional Produtor =
Grupo Ocupacional Operacional |
Superior Imediato Coordenacdo de Produgdo
Departamento Administrativo

Realizara preparagdo do teatro para os Espetdculos da Escola externos, zelando pelos padroes de som,
iluminacdo e condigdes adequadas do palco para apresentacdes das diversas produgdes culturais (musica,
teatro e danga).

LUPRTPY - Protocelo nr. 1716163 - 18/08/2001



cegecon

Centro de Gestso & Controle
Titulo da Fungao =7 Tutor E;D o
Cargo Multifuncional Tutor | |
Grupo Ocupacional Operacional i
Superior Imediato Coordenacio de Area B i
Departamento Pedagdgico - 1

H o f
I

Mediara comunicagdo de contelidos entre o professore discentes, acompanhando as atividades e apoiando |

o professorno planejamento e execucio das aulas. Colaborar com a coordenagdo do curso na avaliagio dos |

| estudantes; participardas atividades de capacitagdo e atualizagdo promovidas pela EAD/CEGECON, elaborar
relatérios de acompanhamento dos alunos, participar do processo de avaliagdo da disciplina, acessar

diariamente o AVA-Moodle, atualizare corrigiras atividades; aplicare corrigir provas, registrar notas, cumprir |
|
|

os prazos estabelecidos, ministraraulas e aplicar provas presenciais no Polo de Apoio Presencial, atuarnas
atividades de estdgio, exercer outras atribui¢Bes correlatas ou afins s fungdes.

Fitu] o-da Fungdo I;ro_fassur i _-1;
Cargo Multifuncional Professor ’
Grupo Ocupacional Operacional |
Superior Imediato Coordenacdo de Area {
Departamento Pedagégico :

f
| Ministrare planejaraulas nos cursos técnicos de nivel médio e superiore de formacdo inicial e cor\%da. !

B
Vi

LHPRTDPY - Protocole nr, 1714143 - 18/08/2021



cegecon

Centro de Gestha & Conirole
Titulo da Fungio Professor Maestro ) _ _ 3
Cargo Multifuncional Maestro 1
Grupo Ocupacional Operacional = <
Superior Imediato Maestm/Coordenador = :

Departamento M _l.'ls ica

Regéncia de Coral e Canto, Regéncia de Banda Sinfénica.

Titulo da Fungio Bibliotecario ]
Cargo Multifuncional Bi blfatF.c_é rio — = :
Grupo Ocupacional Operacional ;
Superior Imediato Diretoria i 1
Departamento Administrativo 3

LHPRTDPD - Protocolo nr. 1714163 - 18/08/2024

| Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliogréficos para os docentes, técnicos e discentes; Operar |
recursos audiovisuais; !
|

Titulo da Fungdo l:ll-.ltr'lcionista__ l
Cargo Multifuncional Nutricionista B |
Grupo:Ocupacional Bperac[onal - i - r
Superior Imediato Coordenacgéo de-;a:;a . [
Departamento Danga N B ..._._._._.i

| Elaborarplano alimentare avaliacdo nutricional dos alunos da instituicdo; monitoramento dietotera'pic\

-%



cegecon

Centro de Gastho & Controle
Titulo da Fungio Coordenatlor (a) de Area ==
Cargo Multifuncional Coordenador
Grupo Ocupacional Tético
Superior Imediato Diretoria
Departamento Pedagdgico A

Supervisionar rotinas administrativas, supervisionando diretamente a equipe. Coordenarservicos gerais de
| malotes, mensageiros, transporte, cartdrio, limpeza, terceirizados, manutengio de equipamento, mobiliério,
instalagtes etc; Administrarrecursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo.

Titulo da Fungsio Coordenador (a) de Produgio e Comunicagio

Cargo Multifuncional Coordenador -

Grupo Ocupacional Tético

Superior Imediato Diretoria - ——
Departamento Administrativo

Supervisare coordenador estratégias de comunicagdo e marketing; Acompanhar a contratagdo e
desenvolvimento de agéncias de producdo; Apurare redigirtextos com base nas informac8es fornecidas;
Acompanhar o contelido produzido e divulgado; Realizaro trabalho de producio de notas de esclarecimento,
publicagdo, abastecimento do portal da transparéncia e demais documentos solicitados.

SHPRTBPY - Protocolo nr. 1710143 - 1670472024



cegecon

Centro de GestBo e Control
Titulo da Funcdo Coordenador v (a) Pedagoglco {
Cargo Multifuncional Coordenador
Grupo Ocupacional Tatico i
Superior Imediato - Diretoria l
Departamento Pedagdgico
| :
| Implementam, avaliam, coordenam e planeiam o desenvelvimento de proletos pedagdeaicos/instrucionals
Fiemeniam, avaiiam, coorcenam e piangjam C SesenvVoIVIiMeEnto O¢ projelos pegagogicos/insirucionals,

aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Desenvolver
atividades de modo a proporcionar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participagdo em
programas e projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolare as
associagbes a ela vinculadas.

Titula-d; .F_un;éo Cog;denadw (a) Admfnistrativ;: e Fina-ﬁ:eiro : |
Cargo Multifuncional Coordenador i
Grupo Ocupacional Tético ’
Superior Imediato Diretoria B |
Departamento Administrativo

|
|
| Elaborar projetos administrativos, Realizar visitas técnicas e acompanharas atividades administrativos e de ]

terceiros (prestadores de servigos) da escola gerida.

! P

LHPRTDPY - Protocele nr. 1744143 - 1870472623



cegecon

Centro de Gestho & Coniroke
Titulo da Fungdo _c;ﬁenadnr (a) I;AD o — e .
Cargo Multifuncional Coordenador :
Grupo Ocupacional Tético '
Superior Imediato I-Ji retoria :
Departamento Pedagodgico F

LHPRTDPI - Protorolo nr. 1718863 - 14/04/202%

! Implementam, avaliam, coordenam e planejam o desenvolvimento de projetos pedagégicos/instrucionais,

' aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de ensino e aprendizagem. Desenvolver as
‘atividades de modo a proporcionar o trabalho coletivo, criando e organizando mecanismos de participagdoem
|' programas e projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a comunidade escolare as

i associagoes a ela vinculadas.

Titulo da Fungao Maestro Cnordenadur;mquesua _ = == —E
Cargo Multifuncional Coordenador Sl > |
Grupo Ocupacional Tético j
Superior Imediato Diretoria I{
Departamento Pedagdgico

| Gerir os processos da cadeia de suprimentos dos grupos sinfénicos; Responsével pelas visitas in loco; Cuidar
‘ de todas circulagio de servicos, mercadorias e informaces a fim de garantira médxima eficiéncia para os
grupos sinfénicos; Acompanharo trabalho dos montadores e arquivistas; Responsédvel pelo manuseio,
armazenagem e transporte dos instrumentos e matérias dos grupos sinfénicos; Disponibilidade de Horédrio !

para acompanhar os grupos sinfénicos em viagens e eventos dentro e fora da cidade de Goidnia.




cegecon

Cenltro e Geslio e Controle

Titulo da Funcso Secretério (a) Académico )
Cargo Multifuncienal Secretério (a) Académico -
Grupo Ocupacional Tatico é
Superior Imediato Diretoria ;
Departamento Administraiigo e Pedagdgico :

T

| Responsével porcoletar, sistematizare atualizar os dados acad@micos administrativos referentes aos cursos
. de Educacdo Profissional em todos os niveis e modalidades e dos servicos de DIT; proceder 3 escrituracio e
| guarda de toda documentagdo relativa a vida escolardos alunos, segundo legislacdo especifica; zelar pela
| documentacdo da instituigdo, mantendo-a atualizada e de fécil acesso; manteratualizado o arquivo com o
cadastro funcional dos servidores; efetuar matricula e expedir histéricos/diplomas e certificados de
conclusdo dos cursos ofertados pela instituicdo, procedendo aos seus devidos registros, inclusive, no SISTEC;
realizar procedimentos de composigdo da documentagdo para a contratagdo de pessoal;elaborare validar
junto a dire¢do/coordenagdo de gestdo o boletim de frequéncia dos servidores e encaminhé-lo para o érgdo
competente da CEGECON e SED, assinar, com o Diretor, certificados, diplomas e historicos escolares e outros
documentos que envolvem sua responsabilidade funcional.

1HPRTDET - Protocelo pr. 17181463 - 14/08/2001



