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ATA DE REUNIÃO EXTRAORDINÁRIA DO CONSELHO DE ADMINISTRAÇÃO 

ESPECÍFICO DO ESTADO DE GOIÁS DA FUNDAÇÃO ANTARES DE ENSINO 

SUPERIOR, PÓS-GRADUAÇÃO, PESQUISA E EXTENSÃO-FAESPE 

Aos trinta dias do mês de abril de dois mil e vinte e um (30.04.2021) às dezenove horas e 

30 minutos (19h30min) , em segunda chamada , na subsede da FAESPE, localizada na Rua 

94 , nº 498 , Quadra F-15, Lote 64, Setor Sul , Goiânia-Goiás, CEP 74.083-105 , atendendo a 

convocação da Diretoria Executiva, através da Presidente, onde reuniram-se os Membros 

do Conselho de Administração Específico do Estado de Goiás da Fundação Antares, 

conforme assinaturas no Registro de Participantes. A reunião contou com a presença da 

Presidente da FAESPE, Professora MARLENE FALCÃO SILVA MICLOS, sem direito a 

voto , foi presidida por Karla Pinto da Silva Marques (presidente deste conselho) e 

secretariada por mim Késia Brasil Pereira Nacif (conselheira) . A presidente pediu que fosse 

lida a pauta para qual foi convocada esta Reun ião Extraordinária , sendo: PRIMEIRA 

PAUTA - Aprovação do novo Plano de Cargos e Salários da Instituição; SEGUNDA 

PAUTA - Aprovação do novo Organograma da Instituição. 

Desse modo, a Presidente inicia a presente Reunião , explica para os presentes que os 

motivos das deliberações que ora serão objetos desta , se permeiam em determinações 

exaradas pela Superintendência de Capacitação e Formação Tecnológica-SCFT da 

Secretaria de Desenvolvimento e lnovação-SEDI através das Notificações nº 83/2021-

SCFT e 100/2021-SCFT. Fez a leitura das referidas notificações e passou para os 

assuntos da pauta do dia . Assim, iniciando a PRIMEIRA PAUTA do dia, referente a 

aprovação do novo Plano de Cargos e Salários da Instituição, a Presidente informou 

que foi alterado o Plano de Cargos e Salários conforme solicitações da SCFT, e na 

sequência foi passado para debate e aprovação, não houve manifestação em contrário e a 

matéria foi votada e aprovada pela unanimidade dos presentes na Reunião . SEGUNDA 

PAUTA - Aprovação do novo Organograma da Instituição, a Presidente informa 

novamente que em face da determinação da SCFT foi alterado o Organograma d~ \\ 

Instituição, foi passado para debate e aprovação, não houve manifestação em contrário e ~ 

~ ~ ~ :iinalde3 
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matéria foi votada e aprovada pela unanimidade dos presentes na Reunião. Findado os 

assuntos, não havendo quem mais quisesse fazer uso da palavra livre, a ata foi lida e 

aprovada pelo Conselho de Administração Específico do Estado de Goiás, sem 

ressalvas. Esta ata passa a vigorar a partir da presente data, e deverá ser registrada 

em cartório, conforme dispositivos legais, e eu Secretária, lavrei a presente Ata, que 

vai assinada por mim, pela Presidente e por todos os participantes. 

~~: 3=~~ .;,,...}_ \_,. ~ . 
Késia Brasil Pereira Nacif J • -~ 

Conselheira - Secretária da Reunião 
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INTRODUÇÃO 

Em termos de diretrizes de uma Organ ização uma das mais importantes se relaciona com a política 

de salários que deve ser adotada para os seus empregados. O êxito de uma organização assenta-se, 

sobretudo, na qualidade e dedicação do seu pessoal , portanto, a adoção de uma política salarial coerente 

torna-se num dos melhores métodos para estimular a produtividade , visto que, naturalmente, há um maior 

esforço e interesse do empregado quando recebe, da Organização, os incentivos e motivação adequados. 

Os salários se constituem no. centro das atenções nas relações entre o capital e o trabalho. Todas as 

pessoas, dentro das Organizações, dispensam o seu tempo e o seu esforço em troca de uma retribuição 

pecuniária que representa o intercâmbio de uma equivalência entre direitos e responsabilidades recíprocos 

entre empregados e empregador. 

Este instrumento visa a implementação das pol íticas de remuneração e crescimento da empresa. 

Através da obtenção de maior qualidade e produtividade nas atividades e processos administrativos, ao 

mesmo tempo em que busca procedimentos que agilizem, racionalizem e aperfeiçoem estas atividades, 

sendo assim foi dividido em duas carreiras administrativa e formadores de EPT. 

Carreira Administrativa se refere a pessoa física, aplicando assim aos grupos ocupacionais com 

bases em diferentes requisitos de escolaridade, formação, experiência e outras exigências decorrentes das 

especificidades e características das atribuições e dos dispositivos legais. 

O termo Instrutores e formadores da EPT foi adotado em função da natureza de formação dos 

profissionais que atuarão na docência dos cursos da educação profissional em todos os seus níveis e 

etapas. 

Para a instrutoria: são profissionais de notório saber, que tenham conhecimentos e habil idades 

específicas necessárias à sua atuação, adquiridas em outros espaços que não, exclusivamente, no 

ambiente acadêmico. 

Para Formadores da EPT, esses profissionais podem ser Técnicos de Nível Médio ou graduados 

(cursos de licenciatura , bacharelado, tecnólogos ou sequenciais) uma vez que a atuação na educação 

profissional, não requer formação exclusiva em licenciatura. 

A Política Salarial estabelece as diretrizes que irão disciplinar as movimentações internas e externas, 

possibilitando a sua adequada administração, além de formalizar os critérios aos funcionários . Neste Plano 

estaremos trabalhando com Salário Fixo, que é valor acordado entre empresa e empregado através do 

Contrato de Trabalho . 

Todas as Políticas contidas neste Plano são sancionadas pelo Comitê de C&S. 
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1 - COMPOSIÇÃO 

1.1 - Passos decomposição 

• O PCS foi composto por um estudo minucioso dentro da composição das funções existentes na 

empresa, juntamente com as projetadas para o futuro ; 

• Reestruturou-se e estudou-se o Organograma e as Descrições para que se fizesse a avaliação de 

cada uma delas; 

• Com esta avaliação que foi feita junto com a gestão da empresa, cada Descrição teve uma 

pontuação; 

• Desta pontuação, foi feito o estudo de mercado e consequentes pesquisas salariais. 

• Destas pesquisas foram criados níveis em faixas , onde há-se os Steps para plano de carreira ; 

• Posteriormente, foram aprovadas as diretrizes e regras para promoções internas e demais ações; 

• Foi criada a Avaliação de Desempenho anual para validação do desempenho. 

1.2 -Composição do PCS (Plano de Cargos e Salários) 

• Organograma; 

• Estrutura de Cargos; 

• Tabela Salarial; 

• Plano de Carreira ; 

• Avaliações para validações . 
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2 -APLICABILIDADE E ADMINISTRAÇÃO DO PLANO 

2.1 - Aplicabilidade 

Com a estruturação do PCS, fica instituído a padronização de processos internos de movimentação 

de pessoas, utilizada para determinar e sustentar as estruturas de cargos e sa lários dentro da organização, 

através da definição das atribuições, deveres e responsabilidades de cada cargo e os seus níveis salariais. 

A valorização do trabalhador depende dos objetivos e visões da crganização, além de aspectos referentes 
à es:dêri::lcde, exµ:riê,da, iniciativa ~I, proatividade, resµ:nsaâíldcrl:, hxáric:B, coodições e riscos de 
trabalho. Cmfcrrre re;s;iita Tde:b(1978, p%f 

2.2 - Em relação a movimentação 

Em relação a movimentação, o PCS instrui todas as manipulações existentes na empresa e as que por 

ventura forem criadas e anexadas a este Plano. 

Exemplo de rotinas ligadas ao PCS da Fundação Antares - FAESPE: 

,,._ Rotinas do processo seletivo (Interno e Externo); 

1° Seleção interna (oportunidade interna): Processo no qual os candidatos são colaboradores da 

empresa , a vaga é preenchida por colaborador assumindo a vaga existente. 

2° Seleção mista (mesclada interno e externa): Processo que pode ser com candidatos que já são 

colaboradores, e com aqueles que estão no mercado de trabalho disponíveis. 

3° Seleção Externa : Oportunidade aberta para candidatos que não são colaboradores e que se 

interessem à vaga disponível. 

Obs.: Todos os processos atendem o Regulamento Interno de Contratação da FAESPE. 

Toda e qualquer Política de fixos 

Fixo ; Valor do salário base acordado entre empregador e empregado, firmado através do Contrato de 
Trabalho, seguindo todas as determinações do CL T. 

Toda e qualquer Política de Benefícios; 

Vale Transporte ; (VT) Concedido ao colaborador que necessita se deslocar através de transporte público, 
onde o mesmo terá custo de 6% descontado de sua remuneração mensal , calculado pelo valor de dias 
trabalhados. 
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Todo processo de Desenvolvimento Interno; 

As capacitações visam desenvolver habilidades e conhecimentos dos colaboradores , incentivando 
os a participarem e buscarem desenvolvimento dentro de suas áreas profissionais, e ainda promovendo, 
Cursos , Palestras, Workshop , Treinamentos . 

Os gestores de cada área avaliam as necessidades de capacitações que são encaminhadas ao 
RH para avaliação. 

Todos os processos de Avaliação e Validação de performance e desempenho 

Avaliação de Desempenho por Competências; 

2.3 - Administração 

A administração do "Plano", bem como a validação de todas as movimentações necessitam de estudo 

prévio da área técnica de Gestão de Pessoas , bem como validação da Diretoria da Fundação Antares -

FAESPE: 

• Toda exceção deve ser tratada e decidida em reunião extraordinária da Diretoria com a área de 

Gestão de Pessoas; 

• Todas as solicitações serão estudadas e respondidas à área solicitante mediante solicitação do 

Gestor da área com a ciência de sua Diretoria; 

• Todas as solicitações serão enviadas por comunicação interna diretamente a área de Gestão de 

Pessoas em tempo prévio válido para o mesmo estar de posse das devidas alterações; 

• Todas as alterações precisam obedecer às datas impostas pelas rotinas internas da empresa. 

2.4 -As validações de alterações seguem a sequência abaixo: 

• Não ferir nenhum preceito de: Contrato de Gestão, Constituição Federal, CLT, CCT regional ; 

• Não ferir a política interna de crescimento da empresa; 

• Não ferir os itens de legalidade interna, crescimento e composição de organograma; 

• Não ferir a meritocracia estabelecida ; 

• Não ferir as demais regras internas de C&S. 

2.5 - Comitê de Cargos e Salários 

O Comitê de Cargos e Salários foi responsável pelas análises que compuseram a validação deste 

Plano. Todas as exceções serão avaliadas a partir da implantação por: 

,... Conselho; 

• Diretoria; 

.,. Área Técnica de Gestão de Pessoas. 
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3 - ITENS TÉCNICOS E DEFINIÇÕES 

3.1 - Plano de Cargos e Salários 

O Manual de Cargos e Salários e de Carreira é uma ferramenta poderosa para determinar as estruturas 

de cargos, salários , critérios promoção e mérito de forma justa para os Colaboradores e ao mesmo tempo 

estratégica para a organização. 

3.2 - Remuneração 

Já a remuneração é a soma do salário contratualmente estipulado (mensal , por hora, por tarefa etc.) 

com outras vantagens na vigência do contrato de trabalho como horas extras, adicional noturno, adicional 

de periculosidade, comissões, percentagens, gratificações, diárias para viagem entre outras. Toda e 

qualquer remuneração variável entrará na Política Salarial. 

3.3 - Salário 

Salário é a contraprestação devida ao empregado pela prestação de serviços, em decorrência do 

contrato de trabalho. Estará vigente salário fixo mediante Carreira Interna. 

3.4 - Benefícios 

Se conhece por benefícios aquelas facilidades, conveniências ou vantagens que um colaborador recebe 

da empresa, no sentido de causar estímulos para que estes se sintam mais motivados. Podendo ser 

financiados parcialmente ou totalmente pela empresa. 

3.5- Cargo 

"Cargo" é o nome dado à posição que uma pessoa ocupa dentro de uma empresa. 

Na análise de um Plano de Cargos e Salários tem se duas carreiras administrativa e formadores de 

EPT que carecem de tratamento equânime, tendo em vista a necessi dade de acomodar as especifidades 

técnicas e legais de cada uma. 

Carreira Administrativa se refere a pessoa física , aplicando assim aos grupos ocupacionais com 

bases em diferentes requisitos de escolaridade, formação, experiência e outras exigências decorrentes das 

especificidades e características das atribuições e dos dispositivos legais. 

O termo Instrutores e formadores da EPT foi adotado em função da natureza de formação dos 

profissionais que atuarão na docência dos cursos da educação profissional em todos os seus níveis e 

etapas. 

Para a instrutoria: são profissionais de notório saber, que tenham conhecimentos e habilidades 

específicas necessárias a sua atuação, adquiridas em outros espaços que não, exclusivamente, no 

ambiente acadêmico. 
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Para Formadores da EPT, esses profissionais podem ser Técnicos de Nível Médio ou graduados 

(cursos de licenciatura, bacharelado, tecnólogos ou sequências) uma vez que a atuação na educação 

profissional , não requer formação exclusiva em licenciatura. 

CARGO ESCOLARIDADE QUADRO DE CARREIRA 

PRESIDENTE SUPERIOR GRIUPO DIRIGENTES 

DIRETOR SUPERIOR GRUPO DIRIGENTES 

GERENTE SUPERIOR/ GRUPO ADMINISTRATIVO 

TECNOLOGO 

COORDENADOR SUPERIOR GRUPO ADMINISTRATIVO 

SECRETÁRIO SUPERIOR GRUPO ADMINISTRATIVO 

ACADÊMICO 

ANALISTA SUPERIOR GRUPO ADMINISTRATIVO 

AUXILIAR ENSINO MÉDIO GRUPO OPERACIONAL 

3.6- Função 

É o conjunto de responsabilidades e tarefas que estão atribuídas a um cargo. Sendo cada função 

apresentada por este documento vinculada a um cargo e enquadrada dentro de um Grupo Organizacional. 

Em decorrência das características técn ico-institucionais dos COTECS, e UDEPS e da Fundação Antares, 

apresentamos as funções alocadas em quatro Grupos Ocupacionais, de acordo com as atribuições de cada 

um: 

1. Grupo Ocupacional 1: Carreira de instrutores e formadores de EPT- COTECS e UDEPS. 

2. Grupo Ocupacional li : Administração da Organização Social (OS). 

3. Grupo Ocupacional Ili : Área Administrativa dos COTECS e UDEPS. 

4. Grupo Ocupacional IV: Funções Operacionais. 

3.7 - Descrição deCargos 

A descrição de cargos é um documento para identificação e formalização das atribuições, deveres, 

responsabilidades e requisitos inerentes a um determinado cargo na organização. Elabora-se as descrições 

de cargos por meio de entrevistas e questionamentos direcionados. 

3.8 - Quadro de Funcionários 

O quadro de funcionários é a organização que determina a quantidade de funcionários em cada cargo 

dentro de um Departamento. Esta organizaçao e quadro de funcionários é determinada pela(s) Diretoria(s) 

que 
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estão acima do Departamento tendo somente ela a autorização de ordenar a Gestão de Pessoas o aumento 

de quadro. 

3.9 - Política Salarial de Variáveis 

A Política é constituída pelas regras internas de composição salarial variável. 

As variáveis comerciais são de responsabilidade da decisão da Diretoria com as áreas correlatas: Sua 

criação, manutenção, alteração ou extinção. Os valores em percentual devem ser definidos sendo 

observados os princípios salariais da CL T. 

3.10-Avaliação deCargos 

Avaliação de cargos é o ato do estudo da Descrição com as atividades exercidas, e com isso 

determinar uma pontuação para o cargo dentro dos parâmetros estabelecidos na empresa com os de 

mercado. 

3.11 - Avaliação PorCompetências 

Essa ferramenta , cujo objetivo principal tem sido o de verificar o quanto o colaborador da 

empresa se adapta as demandas e exigências do trabalho e o quanto contribui para o alcance dos 

objetivos da organização. 

" Ê uma apreciação sistemática do desempenho de cada pessoa em função das atividades que ela 

desempenha, das metas e resultados a serem alcançados e do seu potencial de 

desenvolvimento".Chiavenato(1999). 

3.12 - Carreira 

Carreira é a palavra utilizada para definição do caminho profissional do Colaborador. É o caminho a ser 

seguido para o crescimento, tanto horizontal quanto vertical. Para crescimento interno, há dois caminhos: 

• Carreira Horizontal: Crescimento salarial , sem a alteração de cargo; 

• Carreira Vertical: Crescimento com alteração de cargo e/ou função. 

3.13 - Carreira em Y 

Na Carreira em Y, o profissional pode optar entre seguir para o cargo gerencial ou escolher ser um 

especialista na área técnica de um determinado setor. 

Caso o profissional tenha aspirações gerenciais, pode dar continuidade em seu plano de carreira habitual, 

podendo também aperfeiçoar os conhecimentos . O profissional que deseja ser especialista em determinado 

setor, pode optar por ficar responsável também por buscar soluções alternativas no desenvolvimento de 

produtos, projetos ou pesquisas. 

https://www.guiadacarreira.com.br/carreira/o-que-e-carreira-em-y 

Para este plano será utilizada a carreira paralela para a área Docente. 
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3.14 - Níveis Salariais do Plano 

Os "Níveis" é a formalização da Carreira em salário, de um plano de crescimento. Os mesmos foram 

desenvolvidos dentro de estudos de mercado e se referem a progressão horizontal. Temos 5 níveis, onde 

ficam determinados: 

• Salário Inicial: Salário fixo anterior a Carreira de Níveis; 

Para entrar na carreira de Nível é necessário ter o perfil solicitado. 

• Nível de Carreira : 1, 2, 3, 4, 5 para a evolução salarial de nível 1 até 5 será efetuado 

anualmente avaliação de desempenho de acordo com os indicadores de competências do 

cargo. 

• Ê o aumento salarial deverá ser determinado em % do acréscimo (ver tabela salarial) 
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4 - ESTRUTURA DE CARREIRA INTERNA 

4.1 - Critérios de Contratação 

Fica estabelecido que toda contratação irá obedecer aos critérios de recrutamento da empresa, 

seguindo as determinações, normas e diretrizes do Regulamento de Contratação de Pessoal, sendo que 

para profissionais formadores de EPT será contratação através de Edital. 

4.2 - Contratação em Carreira 

Com vaga em aberto no quadro, fica estabelecido que poderá ser contratado um profissional (interno 

ou externo) em salário de mercado dentro da pol ítica de Níveis mediante avaliação de perfil da área 

competente de Gestão de Pessoas. 

A contratação com salário abaixo da carreira, pode se dar caso o candidato(a) não tenha os 

requisitos mínimos do Nível 1. 

4.3- Composição de Remuneração Horizontal 

Fica estabelecido que o Salário Fixo do profissional seguirá o Plano de Carreira horizontal conforme item 

3.1.5 deste Plano e em momento algum infringirá o Art. 461 da CLT, sobre do preceito a Isonomia Salarial 

(salvo os itens previstos em lei. como devido registro deste Plano no MTE); 

A remuneração será composta pela Pol ítica Salarial do Cargo em cada área, somado aos benefícios 

padrões, seguindo características reg ionais estabelecidas pela empresa, observando as determinações de 

CCT correspondentes. 

4.4 - Promoção e transição de cargo 

Todas as promoções serão autorizadas mediante normativa interna e seguirão os princípios do sistema 

de Recrutamento e Seleção interno, e obedecendo os critérios de avaliação de desempenho. 

Fica estabelecido os seguintes critérios para mudança de setor/departamento: 

1 - Ter autorização expressa e oficial izada em meio de comunicação interno dos seguintes: 

• Gestor Cedente (quem está cedendo o funcionário ); 

• Gestor Receptor (quem está acolhendo o funcionário) ; 

• Gestores das áreas ; 

• Gestão de Pessoas e Diretoria; 

2 - Obedecer à composição do Organograma Oficial ; 

3 - Obedecer ao princípio da Isonomia do Art. 461 da CL T (salvos os itens previstos em lei); 

4 - Ser aprovado em Processo Seletivo Interno pelo Departamento de Gestão de Pessoas. 

Para exercer outro cargo, segue: 

• Ter vaga disponível ; 
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• Ter remuneração igual ou maior conforme normativas; 

• Não usar de demoção; 

• Exercer a nova atribuição; 

• Ter perfil condizente com o exigido na Descrição; 

pág. 13 



PLANOS DE CARGOS E SALÁRIOS 

5-ENQUADRAMENTO 
Posição do colaborador em sua respectiva faixa e nível salarial , de acordo com grau de escolaridade 

pelo qual foi contratado, podendo haver progressão e promoção. 

Enquadramento em Níveis - Progressão 

Ocorre quando enquadramos o profissional em Cargos e/ou Níveis e em faixas de Níveis, conforme 

rotina estabelecida de Aval iação de Desempenho. 

Obs : O salário inicial pode estar antes da carreira se caso o colaborador não tenha os requisitos mínimos 

da função para entrar a Níveis 1. 

Enquadramento em novos cargos - Promoção 

• Ter vaga disponível ; 

• Ter remuneração igual ou maior conforme normativas; 

• Ter perfil condizente com o exigido na Descrição; 

Critérios 

Com estes critérios de enquadramento, cumprimos a Portaria Nº 2, de 25 de maio de 2006 que 

especifica que temos que ter conforme Art. 3° o seguinte: 

1 - Discriminação ocupacional de cada cargo, com denominação de carreiras e suas 

subdivisões; 

li - Critérios de promoção alternadamente por merecimento e antiguidade; 

Ili - critérios de avaliação e desempate. 

(Seguem citados dentro das descrições e da tabela de Níveis , onde haverá o cumprimento de critérios) 

5.1 - Cargos de Carreira 

Para atender às especificidades deste Plano de Cargos e Salários, foram definidos quatro grupos 
para o Quadro de Carreira , sendo 3 para carreira administrativa e um grupo para a Carreira de Instrutores 
e Formadores de EPT. 

DESCRIÇÃO DO QUADRO DE CARREIRA 

QUADRO DE DESCRIÇÃO 

CARREIRA 

Grupo de É o grupo que agrega os cargos e funções de natureza Diretoria 
Dirigentes 

ad ministrativa de reconhecida qualificação nas áreas gerencial e 

acadêmica. Compreende os Diretores. 

Grupo É o grupo que agrega os cargos e funções de natureza administrativa nas 
Administrativo 

áreas acadêmicas e gerencial da instituição. Compreende, gerentes, 

coordenadores, secretários acadêmicos e assessores. 
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Grupo Operacional É o grupo que agrega os ca rgos e funções de natureza operacional. 

Compreende, auxiliares, motorista, 

Carreira de instrutores e É o grupo que agrega os cargos e funções vinculadas às de EPT atividades 
formadores de EPT 

de Ensino, Pesquisa e Extensão. Compreende as funções de Instrutores e 

Formadores de EPT 

1. Grupo Ocupacional 1: Carreira de instrutores e formadores de EPT- COTECS e UDEPS. 

2. Grupo Ocupacional li : Administração da Organização Social (OS). 

3. Grupo Ocupacional Ili : Área Administrativa dos COTECS e UDEPS. 

4. Grupo Ocupacional IV: Funções Operacionais. 

5.2 - Cargos Técnicos 

Os cargos dentro da empresa têm característica única de atuação, sendo que se registra da seguinte forma : 

- Cargos Técnicos de carreira ; (Administrativos) 

5.3 -Progressão em Cargos-Cargos Técnicos EspecialistaS(CarreiraemY) 

Fica registrado a existência de cargos em carreira paralela Y na área da Docência. 

5.4 - Enquadramento em Níveis. 

Quadro 1 - Administrativos 

Em Carreira inicial , o Colaborador inicia sua trajetória através de salário fixo : Nível 1 se caso não 

tiver perfil para a carreira 

• Nível 1 - Salário inicial da Carreira; 

).. Pré-requisitos: Aval iação de Perfil da Gestão de Pessoas onde o colaborador necessita de preencher os 

requisitos mínimos de escolaridade exigida para o Cargo. 

Quadro 1 - Docentes 

Em Carreira inicial , o Colaborador inicia sua trajetória através de salário fixo : Nível 1 se caso não 

tiver perfil para a carreira. 

* Nível 1 - Salário inicial da Carreira ; 

► Pré-requisitos: Avaliação de Perfil da Gestão de Pessoas onde o colaborador necessita de preencher os 

requisitos mínimos de escolaridade exigida para o Cargo. 
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5.5 - Enquadramento em Níveis 

Quadro 2 - Do Quadro Administrativo 

Requisitos 

Anterior a Atender competências técnicas, conhecimentos técnicos e experiência exigida pelo cargo 

Carreira de 
Nível 
A partir do - Avaliação de Desempenho por Competências mensu rado anualmente 

Nivel 1 até o 5 

Estrutura de Cargos e Carreiras I Docentes 

A carreira dos docentes gerido pela Fundação Antares - FAESPE em seus COTECS e UDEPS 

compreenderá as seguintes categorias compostas por 5 (cinco) níveis: 

1- Professor Aux iliar - Nivel 1 (N1 ); 

li - Professor Assistente - Nível 2 

(N2); Ili - Professor Técnico - Nível 3 

(N3) ; 

Todo e qualquer professor, quando ingressar na Fundação Antares - FAESPE deve ser admitido 

com salário base correspondente a primeira referência da tabela salarial do seu cargo, denominado salário 

de admissão. O salário de admissão é o ponto de partida da evolução salarial do professor na Fundação 

Antares - FAESPE. O Ingresso ou promoção entre as categorias atenderá os seguintes critérios: 

Dos critérios de desempate 

Caso haja necessidade de desempate de funcionário em relação a quantidade de progressões a serem 

concedidas, o desempate ocorrerá mediante aplicação sucessiva dos seguintes critérios: 

1. Conhecimento que atenda as exigências das atividades da área de atuação; 

2. Disciplina ; 

3. Pontuação máxima das aval iações anteriores; 

4. Tempo de serviço 

Quadro 2 - Docentes 

Professores Auxil iares 

N1 

Requisitos 
-

Anterior a - Professor com título de nível Médio 

Carreira de 

Nível 
- Quando ainda não se tem o Conhecimento (C) exigido dentro da descrição. 

Nível 1 - Professor ingressante com titulo de Nível Médio com comprovação mínima de experiência exigida no PSS; 

O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N1 Nível 2 - após 

completar 2 (doís) anos por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia avaliação de 

desempenho 

Nível 1-> Nível 2 - Professor que evolu iu do N1 Nível 2 por tempo de serviço ou merecimento 
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O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N 1 Nível3 - após 

completar 2 (dois) anos por tempo de serviço no Step anterior ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia 

avaliação de desempenho 

Nível 2-> Nível 3 - Professor que evoluiu do N1Step2 por tempo de serviço 

O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N1 Nível 4 - após completar 2 (dois) anos 

por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia avaliação de desempenho 

Nível 3-> Nível 4 -Professor que evoluiu do N1Step3 por tempo de serviço ou merecimento 

-O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N1 Nível5 - após completar 2 (dois) anos 

por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia avaliação de desempenho 

Nível 4-> Nível 5 -Professor que evoluiu do N1 Step4 por tempo de serviço ou merecimento 

-O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N2 após completar 2 (dois) anos por 

tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia avaliação de desempenho. 

Quadro 2 - Docentes 

Professores Auxiliares N2 

Requisitos 

Anterior a Professor com titulo de nível Superior 

Carreira de Quando ainda não se tem o Conhecimento (C) exigido dentro da descrição. 

Nível 

Nível 1 - Professor ingressante com titulo de Nível Superior com comprovação mínima de experiência exigida no PSS; 

-N2Nivel1 - Professor nível superior com experiÉncia como docente que evoluiu do N1 NiveI5 por tempo de serviço 

ou merecimento. 

O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N2Nivel2 - após 

completar 2 (dois) anos por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia avaliação de 

desempenho. 

Nível 1->Nível 2 -Professor que evoluiu do N2Nivel1 por tempo de serviço ou merecimento 

-O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N2Nível3 - após completar 2 (dois) anos 

por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia avaliação de desempenho. 

Nível 2-> Nível 3 -Professor que evoluiu do N2Step2 por tempo de serviço ou merecimento 

O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N2 Nível 4 - após 

completar 2 (dois) anos por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia avaliação de 

desempenho. 

Nível 3-> Nível 4 -Professor que evoluiu do N2Step3 por tempo de serviço ou merecimento 

-O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N2 Nível 5 - após 

completar 2 (dois) anos por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia avaliação de 

desempenho. 

Nível 4-> Nível 5 -Professor que evoluiu do N2Step4 por tempo de serviço ou merecimento 

O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N3 - após completar 2 (dois) anos por 

tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante prévia aval iação de desempenho. 
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Quadro 2 - Docentes 

Professores Au xi liares N3 

Requisitos 

Anterior a Professor com título de nível Pós Graduado 

Carreira de Quando ainda não se tem o Conhecimento (C) exigido dentro da descrição. 

Nível 

Nível 1 - Professor Pós Graduado docente que evoluiu do N2Step5 por tempo de serviço ou merecimento 

- Professor ingressante com comprovação mínima de experiência exigida no PSS; 

-O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próxi mo Nível - N3 Nível 2 - após 

completar 2 (dois) anos por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante previa avaliação de 

desempenho. 

Nível 1-> Nível 2 -Professor Pós Graduado com experiencia como docente que evoluiu do N3Step1 por tempo de serviço ou 

merecimento 

- O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N3 Nível 3 - após 

completar 2 (dois) anos por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante previa avaliação de 

desempenho. 

Nível 2-> Nível 3 -Professor Pós Graduado com experiência como docente que evoluiu do N3 Nível 2 por tempo de serviço ou 

merecimento 

O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N3 Nível 4 - após 

completar 2 (dois) anos por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento. mediante previa avaliação de 

desempenho. 

Nível 3-> Nível 4 - Professor Pós Graduado com experiência como docente que evoluiu do N3 Nível por tempo de serviço ou 

merecimento; 

O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N3 Nível 5 - após 

completar 2 (dois) anos por tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante previa avaliação de 

desempenho. 

Nível 4-> Nível 5 - Professor Pós Graduado com experiinc1a como docente que evoluiu do N3 Nível 4 por tempo de serviço ou 

merecimento 

- O Professor evoluirá o teto salarial hora-aula até o piso do próximo Nível - N4- após completar 2 (dois) anos por 

tempo de serviço ou 1 (um) ano por merecimento, mediante previa aval iação de desempenho. 

5.5.1 - Para a alteração ao final da Avaliação anual : 

- Fica definido que a cada ano, a Gestão da empresa estabelecerá com 1 (um) mês de antecedência, uma 
quantidade máxima de pessoas como ponto de corte as vagas para ascenderem ao próximo Nível . 

5.5.2 - Como critério de desempate se necessário fica instituído na ordem: 

- Antiguidade na empresa pelo registro; 

- Decisão do Conselho em votação registrado em Ata . 
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5.6 - Política Salarial 

A Política salarial não é composta pela remuneração fixa apenas, podendo ter variável a ser registrado 

futuramente neste plano. A Política Salarial rege: 

5.6.1 - Remuneração Fixa: 

Cada setor terá seu enquadramento conforme estabelecimento de Nível em crescimento fixo. 

Estará adequado a Nível se : Obedecer ao mínimo de percentual de Descrição. 

5.6.2 - Remuneração Variável : 

Cada Departamento terá suas metas que podem ou não estarem ligadas com algum tipo de premiação, 

comissão ou status ligado a algo variável (se caso houver); 

• Política (variável) que pode ser alterada a qualquer momento em detrimento a direcionamento do 

Conselho e Diretorias; (necessitando ser devidamente registrada alteração) 

• Quando necessário, as políticas devem ser alteradas em Conselho, firmada Ata de decisão e 

homologada; 

• Se caso houver alteração, a mesma entrará em vigor no mês vigente seguinte a homologação. 

5.6.3 - Demais benef ícios 

• Vale Transporte (Valor conforme mercado. Desconto conforme rotina interna - dentro da Lei 7.418 

de 16 de dezembro de 1985. ); 

• Vale Refeição (Valores conforme mercado e região) Obedecendo o Art. 458 da CLT; 

• Fica facultativo a adesão a novos benefícios por parte do empregador. Todos devem ser avaliados 

e validados pelo Comitê de RH e devidamente registrados em Ata ; 

• Parcerias de descontos para colaboradores podem ser feitos e desfeitos a qualquer momento em 

todas as partes do país, se fazendo apenas necessária a ciência da gestão da área da Gestão de 

Pessoas; 

• Todo o tipo de bônus, gorjeta ou variável equivalente necessita estar ligado as metas da função que 

estarão ligadas aos preceitos da lei 10.101 /00. 
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6 - ROTINAS E DIRETRIZES 

6.1 -Acordo Coletivo e/ou Dissídio 

A aplicação do Dissídio Coletivo irá obedecer às particularidades da CCT regional entre os órgãos 

competentes. 

Será aplicada em cargos e na tabela em formato uniforme . 

Acréscimos anuais serão acrescidos e pagos de forma independente ao salário, conforme CCT (Anuênios, 

Biênios, Triênios, etc) 

A tabela salarial será corrigida com a mesma porcentagem do dissídio anual. 

6.2 - Progressão Horizontal 

A progressão horizontal se dará dentro dos critérios de crescimento de cada cargo e/ou função. 

Necessita de: 

• Ser aprovado nos critérios estabelecidos no item 7.5; 

6.3 - Promoção Vertical 

A promoção vertical se dará mediante de: 

• Avaliações dentro do item 6.6; 

As alterações resultantes da Avaliação serão processadas em M+1 (mês posterior a avaliação) ; 

6.4 - Progressão por Carreira em Y 

Obedece ao quadro de Docentes. 

6.5 - Itens a serem avaliados na Avaliação de Desempenho 

A Avaliação de Desempenho é realizada para medir os critérios exigidos para o Cargo e Nível , e com 

isso o desempenho na avaliação sendo critério para promoções e mudança de função. 

1. Promoção de Nível ; 

2. Mudança de Função; 

Itens avaliados: 

A Avaliação será documento de posse do setor de RH e terá sua característica conforme solicitado pela 

Diretoria . 

Obs1 : A Aval iação será realizada pelo setor de Gestão de Pessoas junto a Diretoria 

Obs2: A Aval iação será realizada por duas oportunidades: mês de julho e mês de dezembro. Somando as 

metas em média única anual. 
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7 - TABELA SALARIAL 

7.1 -OqueéaTabela 

Constituída por itens separatórios entre Classes , Cargos e Nível. 

7.2 - Cumprimento de Tabela 

Deve-se cumprir em todas suas regras e rotinas a tabela salarial. 

A inserção de vencimentos a tabela segue planejamento. 

7.3 - Al teração de Tabela 

Acontecerá apenas mediante novos estudos técnicos anuais ao fechamento do ciclo. 

Os estudos são precedidos de Pesqu isa de Mercado que conterá : 

Este estudo acontecerá em intervalo mínimo de 1 (um) ano. 

As alterações a serem feitas mediante resultado de pesquisa necessitam de 100% de aprovação do Comitê 

de Cargos e Salários, devidamente registrado em ata. 

7.4 - Pesquisa Salarial para Estudos 

A Pesquisa Salarial é instrumento de estudo para alterações de Tabela . 

Esta avaliação é feita com: 

• Empresas de mesmo porte ; 

• Empresas de mesmo segmento; 

• Empresas de faturamento equivalente; 

• Empresas da mesma região geográfica. 

7.5 - Salário deContratação 

O salário de contratação será submetido a avaliação de perfil. Podendo configurar dentro dos Níveis, 

passando pela avaliação do setor de RH e suas rotinas estabelecidas . 

pág. 21 



PLANOS DE CARGOS E SALÁRIOS 

8 -ALTERAÇÃO DE NOVOS CARGOS, DEPARTAMENTOS E SETORES 

A criação, alteração ou extinção de novos cargos , departamentos , setores está condicionada à análise 

técnica da Gestão da área junto a Diretoria e Gestão de Pessoas. Esta análise deve ser feita em reunião 

extraordinária do Comitê de Cargos e Salários. Deve conter Ata assinada pelo Comitê para anexar ao 

próximo registro . 
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9 - REGISTROS E HOMOLOGAÇÕES 

O registro não é obrigatório, porém, caso seja registrado e homologado o Plano de Cargos e Salários, será 

feito no órgão abaixo. 

Órgão: SRTE - Superintendência Regional do Trabalho e Emprego em Goiás. 

Localizado na rua Dr. Olinto Pereira Manso n°498 Qd.F- 16, Lote 102, Setor Sul , Goiânia -GO, CEP: 74.080-

075. 

9.1 - Homologação 

A Portaria nº. 02 de 25 de maio de 2006 do TEM , estabelece critérios para homologação dos quadros de 

carreira, os quais deverão conter os seguintes requisitos : 

1) Discriminação ocupacional de cada cargo, com denominação de ca rreiras e suas subdivisões; 

li) Critérios de promoção alternadamente por merecimento e antiguidade; 

Ili) Critérios de avaliação de desempate. 

Diante disso temos os critérios sendo cumpridos: 

1) Descrições em anexo neste Plano de Cargos e Salários, devidamente compostas por setor de 

atuação e carreira ; 

li) Critérios compostos no quadro do item 6.6 deste Plano de Cargos e Salários; 

Ili) Critérios compostos no item 6.6 .1 deste Plano de Cargos e Salários. 
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10 - PLANO DE AÇÃO DE IMPLANTAÇÃO 

As alterações para enquadramento inicial nas faixas de Níveis necessitam de serem avaliadas e 

planejadas . Serão avaliados os colaboradores dentro de suas funções exercidas e resultados de avaliações 

que serão fe itas conforme comunicação oficial da Gestão e RH . 

A primeira avaliação será comunicada pela Gestão da empresa. 

10.1 - Avaliação personalizada para implantação e prazos 

Colaboradores serão avaliados sempre de forma individual conforme regras estabelecidas nas 

planilhas deste manual. 

A Avaliação deve ser: 

• Impessoal ; 

• Focada nos critérios de avaliação; 

10.2 - Tempo paradesenvolvimento 

• Colaboradores que estão fora do Nível 1, tem o prazo até a próxima avaliação para a adequação. 

Caso não complete o perfil básico para entrar em Nível 1, o colaborador fica sob validação e decisão 

de seus superiores em conjunto com a Gestão de Pessoas para definir novo prazo . 

• Caso o colaborador _não passe na Avaliação de Desempenho anual , ele não ascende a próximo 

Nível nem a próximo cargo . Assim , colaborador tem uma nova oportunidade na próxima avaliação 

semestral e posterior na subsequente anual. Caso não seja aprovado, cabe a avaliação da Gestão 

da empresa . 

10.3 - Desenvolvimento 

A responsabilidade de se desenvolver é do colaborador. 

Cursos e formações podem ser patrocinados pela empresa mediante regras estabelecidas em algum outro 

Projeto separado a este Plano. 

Verificar a área competente dentro da Gestão de Pessoas. 

madeu 
A ,vo e Financeiro 

~rl~~ 
Presidente 

Fundação Antares 

Antares 
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TABELA SALARIAL 

CLASSE GRUPO OCUPACIONAL NIVEL 1 NfVELII Nf\/ELIII NfVELIV Nl\/!LV 

ASSISfENIE GRUPO OPtRACIONAL RS 1.881,00 R$ 1.935,00 RS 2.080,13 R$ 2.236,13 RS 2.403,84 

ANALISTA GRUPO ADMINISTRA IIVO RS 2.100,00 R$ 2.400.00 R$ 2.700,00 R$ 2.900,00 RS 3.100,D0 

MOTORISTA GRU PO OP[RACIONAL RS 1.87S,78 RS 1 9Jl,DS RS 1 990,01 R$ Z.049,7I RS 2.111,20 
COORDENADOR -UNIDADE GERIDA GRUPO ADMINI STRATIVO RS 2.000,00 RS J 500,00 RS 2 800,00 R$ 3 100,00 RS 3.60S,2S 

COORDENADOR -UNIDADE GESlORA GRUPO ADMINISTRATI VO RS 3.500,00 R$ 3.925.00 R$ 4.493,50 R$ 4.800,00 RS 5.500,00 

SECRElARIO ACADÊMICO- GRUPO ADMINISlRA.IIVO RS 2.200,00 RS 2.,00.00 RS 2.800,00 RS 3.000,00 RS 3.600,00 

GERENCIA GRUPO ADMINISTRATIVO RS S.100,00 RS 5.798,70 RS 6.792,SO R$ 7.•96,38 RS 8.882,SO 

DIRETORIA GRUPO DE DIRIGCNTES RS 12.000,00 RS 12.696,00 RS 13.432,37 RS 14.211.45 RS 15.03S,71 

DIRETORIA PRESIDENTE GRUPO Df DIRIGfNTES RS 17.500,00 RS 18.550,00 RS 19.663,00 RS 20.842, 78 R$ 22.093,35 

CLASSE FORMAÇÃO ACAD(MICA GRUPO OCUPACION,t,.l NfVEL I NIVEL li NÍ\/tllll NMLIV NML\/ 

PROFESSOR AUXILIAR N-1 NÍVEL MÉ DIO INSI RUfORES E I DMAOORES UEEPT RS 12,61 RS 13.11 RS 14.DO RS 14,59 R$ 15,20 

PROFESSOR ASSISTENTE N-2 SUP ERIOR INSTRUTORES E FO MAOORES DE EPT RS 14, 12 RS 14,68 RS 15,34 RS I S,98 RS 16,65 
PROFESSOR TÉCNICO N-3 PÓS GRADUAÇÃO LATU SCNSU INSTRUTORES E FOMADORCS DC EPT RS 15,82 RS I6.4S RS 1),19 RS 17,91 RS 18,66 

PROFESSOR ADJUNTO N-4 PÓS GRADUAç/10 STRICTO SENSU-MESTRAOO INSTRUTORES E FOMAOORES DE EPT RS 17, 72 RS 18.43 R$ 19,20 RS 20,01 R$ 20,85 

PROFtSSOR TITULAR N-S PÓS GRADUAÇÃO STRICTO SENSU-DOUTORAOO INSTRUTORES E FOMAOORES DE EPT RS 19,84 RS 20,63 R$ 21,SO RS 22.40 R$ 23,34 
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Quadro Geral de Cargos e Funções do Grupo Ocupacional 1: Carreira de formadores de EPT - COTEC e UDEPs 

Cargos FUNÇAO NIVEL 1 NIVELII NIVEL Ili NIVEL IV '::' :'}/,NÍVEL V 

Professor Auxiliar - Nível 1 R$ 12,61 R$ 13,11 R$ 14,00 R$ 14,59 R$ 15,20 

Professor Assisten te - Nível 2 R$ 14,12 R$ 14,68 R$ 15,34 R$ 15,98 R$ 16,65 

Instrutor e Formadores de EPT Professor Técnico - Nível 3 RS 15,82 R$ 16,45 RS 17,19 R$ 17,91 R$ 18,66 

Professor Adjunto-Nível 4 RS 17.72 R$ 18,43 RS 19,20 R$ 20,01 R$ 20,85 

Professor Titular- Nível 5 RS 19,84 RS 20,63 RS 21,50 R$ 22,40 R$ 23,34 

Quadro Geral de Cargos e Funções do Grupo Ocupacional li : Administração da Organização Social (OS) 

Cargos FUNÇÃO NÍVELI NÍVEL li NÍVEL Ili NÍVEL IV NÍVEL V 

Presidente Presidente R$ 17.500,00 R$ 18.550,00 R$ 19.663,00 RS 20.842, 78 R$ 22.093,35 

Diretor Executivo R$ 12.000,00 R$ 12.696,00 R$ 13.432,37 R$ 14.211,45 R$ 15.035, 71 

Diretor Adm. Financei ro R$ 12.000,00 R$ 12.696,00 R$ 13.432 ,3 7 R$ 14. 211,45 R$ 15.035, 71 

Diretor Diretor de Planejamento RS 12.000,00 RS 12.696,00 R$ 13.432,37 RS 14.211,45 RS 15.035,71 

Diretor de Operações RS 12.000,00 R$ 12.696,00 RS 13.432 ,37 RS 14.211,45 RS 15.035, 71 

Diretor Técnico Científico RS 12.000.00 R$ 12,696,00 R$ 13.432,37 R$ 14.211,45 R$ 15.035, 71 

Secretário Secretário (Cargo de Diretoria) R$ 12.000,00 RS 12.696,00 RS 13.432,37 R$ 14. 211,45 R$ 15.035, 71 

Gerência Administrativa RS 5 .100,00 R$ 5 .798,70 R$ 6.792.50 R$ 7 .496,38 R$ 8 .882,50 

Gerência de Controladoria R$ 5.100,00 R$ 5.798,70 RS 6.792,50 R$ 7.496,38 R$ 8 .882,50 

Gerência Financeira R$ 5.100,00 R$ 5 .798, 70 R$ 6.79 2,50 R$ 7 .496,38 R$ 8.882,50 

Gerência de RH RS 5.100,00 RS 5 .798,70 RS 6.792,50 RS 7.496, 38 RS 8.882,50 

Gerência de Patrimônio RS 5.100,00 R$ 5 .798,70 RS 6.792 ,50 R$ 7.496,38 R$ 8.882,50 

Gerência de Contratos R$ 5.100,00 R$ 5.798,70 R$ 6.792 ,50 R$ 7.496,38 R$ 8 .882,50 

Gerência de Controle e Ava liação R$ 5.100,00 R$ 5.798, 70 R$ 6.792.50 R$ 7.496.38 R$ 8 .882,50 

Gerência de Planejamento e 
Projetos R$ 5.100,00 R$ 5.798,70 RS 6.79 2,50 RS 7.496,38 R$ 8.882,50 

Gerência Operacional RS 5.100,00 RS 5 .798,70 RS 6.792,50 RS 7.496,38 R$ 8.882,50 

Gerente Gerência de Comunicação RS 5.100,00 RS 5.798,70 R$ 6.792,50 R$ 7.496,38 R$ 8.882,50 

Gerência de Tecnolog ia da 
lnformacão (Ti l RS 5.100,00 RS 5.798,70 RS 6.79 2,50 RS 7.496,38 R$ 8.882,50 

Gerência de Desenvolvimento e 
Inovação Tecno lóg ica (DIT) R$ 5.100,00 R$ 5 798,70 R$ 6.792,50 R$ 7.496,38 RS 8.882,50 

Gerência Pedagógica R$ 5.100,00 R$ 5 .798.70 RS 6.79 },50 R$ 7.496,38 RS 8.882,50 

Gerência de Manutenção RS 5.100,00 R$ 5 .798,70 RS 6.792,50 RS 7.496,38 RS 8 .882,50 

Gerência de Operações R$ 5.100,00 R$ 5 .798,70 R$ 6.792,50 R$ 7.496,38 RS 8.882,50 

Gerência de Planejamento de 
Demanda RS 5.100,00 R$ 5 .798,70 RS 6.792,50 RS 7.49 6,38 RS 8.882,50 

Gerência de Ensino â Distância R$ 5.100,00 R$ 5 .798.70 R$ 6.792,50 R$ 7.49 6,38 R$ 8.882,50 

Quadro Geral de Cargos e Funções do Grupo Ocupacional 111: Área administrativa dos COTECs e UDEPs 

Cargos FUNÇAO NfVELI NÍVEL li NÍVEL Ili NÍVEL IV NÍVEL V 

Diretor 
Diretor de Unidade (Cargo provido 
por nomeação do Parcei ro Público) 

Secretário 
Secretário (De unidad e 
educacional) R$ l.200,00 R$ 2.500,00 R$ 2.800,00 R$ 3.000,00 R$ 3.600,00 

Coordenador de Cotec (Colégio 
Técnico) R$ 2.000,00 R$ 2.500.00 RS 2.800,00 R$ 3.100,00 R$ 3.605,25 
Coordenador Pedagógico R$ 2.000,00 R$ 2.500,00 R$ 2.800,00 R$ 3.100,00 R$ 3.605,25 
Coord enador de Eixo RS 2.000,00 R$ 2.500.00 R$ 2.800,00 R$ 3.100,00 R$ 3.605 ,25 

Coordenador 
Coordenador DIT/APA R$ 2.000,00 R$ 2.500.00 R$ 2.800 ,00 R$ 3.100,00 R$ 3.605,25 

Coord enador de APL (Arra njo 
Produti vo Locai'J RS 2.000,00 RS 2.500,00 RS 2.800,00 R$ 3.100.00 RS 3.605,25 
Coord enador Administrativo 
Financeiro RS 2.000,00 RS 2.500,00 RS 2.800,00 R$ 3.100,00 R$ 3.605,25 
Coord enador Operacional R$ 2.000,00 RS 2.500,00 R$ 2.800,00 RS 3 .100,00 RS 3.605,25 

Assistente Assistente Técnico R$ 1.881,00 R$ 1.935,00 R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 
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Quadro Geral de Cargos e Funções do Grupo Ocupacional IV: Funções Operacionais 

Cargos FUNÇÃO NÍVEL ! NÍVEL li NÍVELIII N.ÍVEl IV NÍVEL V 

Coordenador Admin istrativo RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4 .493,50 RS 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Compras RS 3.500.00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 RS 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Controladoria RS 3.500,00 RS 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador Financeiro RS 3.500,00 R$ 3.925,00 R$ 4.493,50 R$ 4.800,00 RS 5.500,00 

Coordenador de Administração de 
Pessoa l RS 3 .500,00 R$ 3.925,00 R$ 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Recursos 
Humanos R$ 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$4 .800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Patrimõnio RS 3.500.00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4 .800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Contratos RS 3.500,00 RS 3.925,00 RS 4.493,50 R$4 .800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador Controle e Avaliação RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 RS 5.500,00 

Coordenador Indicadores RS 3.500,00 RS 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 RS 5.500,00 

Coordenador de Qua lidade RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Planejamento e 
Projetos R$ 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador Operacional RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Obras RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador Coordenador de Comunicação RS 3.500,00 R$ 3.925,00 R$ 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Operações RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4 .493,50 RS 4.800,00 RS 5.500,00 

Coordenador de Manutenção RS 3.500,00 R$ 3.925,00 R$ 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Desenvolvimento 
e Tecnoloqia RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 RS 5 .500,00 

Coordenador de Suporte Técnico RS 3.500,00 R$ 3.925,00 R$ 4.493,50 RS 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador DIT/APA R$ 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$4 .800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador APL (Arranjo 
Produtivo Local) RS 3.500,00 RS 3.925,00 RS 4.493,50 R$4 .800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Incubadora RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$4 .800,00 RS 5.500,00 

Coordenador de Pesquisa RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador Pedagógico RS 3.500,00 RS 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Conteúdo R$ 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador de Plane1amento e 
Demanda RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 RS 4.800,00 R$ 5 .500,00 

Coordenador de Tutoria RS 3.500,00 RS 3.925,00 RS 4.493,50 RS 4.800,00 R$ 5.500,00 

Coordenador EAD (Educação á 
Distância) RS 3.500,00 R$ 3.925,00 RS 4.493,50 R$ 4.800,00 RS 5 .500,00 

Analista Administrativo RS 2.100,00 RS 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3 .100,00 

Analista de Compras RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3 .100,00 

Analista de Controladoria R$ 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3 .100,00 

Analista Financeiro RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 RS 2.900,00 RS 3.100,00 

Analista de Administração de 
Pessoal RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3.100,00 

Analista de Recursos Humanos RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3 .100,00 
Analistade Patrimônio RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 RS 2.900,00 R$ 3.100,00 
Analista de Contratos RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 RS 3.100,00 
Analista Controle e Avaliação RS 2.100,00 RS 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3 .100,00 

Analista Indicadores RS 2.100,00 RS 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3.100,00 

Analista de Qualidade RS 2.100,00 RS 2.400,00 RS 2.700,00 RS 2.900,00 R$ 3 .100,00 

Analista de Planejamento e 
Proietos RS 2.100.00 RS 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3.100,00 
Analista Operacional RS 2.100,00 RS 2.400,00 RS 2.700,00 RS 2.900,00 R$ 3 .100,00 
Analista de Comunicação R$ 2.100.00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3 .100,00 

Analista Analista de Desenvolvimento e 
Tecnologia RS 2.100.00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3 .100,00 

Analista de Suporte Técn ico TI RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3.100,00 
Analista DIT/APA RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 RS 2.900,00 RS 3.100,00 
Anal ista APL (Arranjo Produtivo 
Local) RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 RS 3.100,00 
Analista de Incubadora RS 2.100,00 RS 2.400,00 R$ 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3.100,00 
Analista de Pesquisa R$ 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3.100,00 
Analista Pedagógico RS 2.100,00 R$ 2.400,00 RS 2.700,00 RS 2.900,00 RS 3.100,00 
Analista de Conteúdo RS 2.100,00 R$ 2.400,00 R$ 2.700,00 R$ 2.900,00 RS 3.100,00 

Analista de Planejamento e 
Demanda ~$ 2.100.00 R$ 2.400,00 R$ 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3.100,00 
Analis ta de Tutoria R$ 2.100.00 R$ 2.400,00 R$ 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3 .100,00 
Analista de Manutenção RS 2.100,00 RS 2.400,00 RS 2.700,00 RS 2.900,00 R$ 3 .100,00 
Analista de Orerações RS l.100.00 RS 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 R$ 3.100,00 

Analista EAD (Educação á 
Distância) RS 2.100.00 RS 2.400,00 RS 2.700,00 R$ 2.900,00 RS 3 .100,00 
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Assistente Admin istrativo 
Assistente de Compras 
Assistente de Controladoria 
Assistente Finance iro 

Assistente de Admin istração de 
Pessoal 
Assistente de Recursos Humanos 
Assistente de Patrimôn io 
Assistente de Contratos 
Assistente Controle e Avaliação 
Assistente Indicadores 
Assistente de Qualidade 

Assistente de Planejamen to e 
Proietos 
Assistente de Operaçoes 
Assistente Operacional 
Assistente de Manutenção 

Assistente Assistente de Comunicação 

Assiste nte de Desenvolvimento e 
Tecnolooia 
Assistente de Suporte Técn ico · 

Assistente DIT/APA 

Assistente APL (Arranjo Produtivo 
Local) 
Assistente de Incubad ora 
Assistente de Pesquisa 
Assistente Pedagógico 

Assistente de Planejamento e 
Demanda 
Assistente de Tutoria 

Assistente EAD (Educação à 
Distãncia) 
Assistente de Laboratório 
Assistente de Eixo 
Motorista 

Goianesia Cart~rio do 2 Oficio Reg Pes Jur Tit Doe Prot 
Registro de Pessoas Jurídicas 

Protocolo no Livro A-206, sob o nº 0034864 
Averbado no Livro 23 de registro de Títulos 

e Documentos do Cartório privativo, às fls :275/279 à 

■ lil 

margem do Registro nº 0020307 
02922105033318313470004 

consulte https:extrajudicial.tjgo.jus.br/selo 

Goianési~ o de 2021 

Escrivã/ Escrevente 

R$ 1.881,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881,00 RS J.9 35,00 

R$ 1.881,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881.00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881,00 RS 1.935,00 

R$ 1.881,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881,00 R$ 1.935,00 

RS 1.881,00 R$ 1.935,00 

RS 1.881,00 RS 1.935,00 

RS 1.881 ,00 R$ 1.935,00 

RS 1.881,00 RS 1.935,00 

R$ 1.881.00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881 ,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881,00 RS 1.935,00 

R$ 1.881.00 R$ 1 935.00 

R$ 1.88 1,00 R$ 1.935,00 

RS 1.881,00 RS 1.935,00 

RS 1.881,00 R$ 1.935.00 

RS 1.88 1,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881,00 RS 1.935,00 

R$ 1.88 1,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.881,00 R$ 1.935,00 

R$ 1.88 1,00 RS 1.935,00 

RS 1.881.00 R$ 1.935,00 

R$ l. 881,00 R$ 1.935,00 

R$1 .875,78 R$ 1.932,05 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

R$ 2.080,13 RS 2.236,13 R$ 2.403 ,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

RS 2.080,13 R$ 2.236,13 RS 2.403,84 

RS 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

R$ 2.080, 13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

RS 2.080,13 RS 2.236,13 RS 2.403,84 

R$ 2.080,13 RS 2.236,13 R$ 2.403,84 

RS 2.080,13 RS 2.236,13 RS 2.403,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403 ,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

RS 2.080,13 RS 2.236,13 RS 2.403 ,84 

R$ 2.080,13 RS 2.236,13 RS 2.403 ,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

RS 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

RS 2.080,13 R$ 2.23 6,13 R$ 2.403,84 

RS 2.080,13 R$ 2.236,13 RS 2.403,84 

RS 2.080,13 RS 2.236,13 RS 2.403,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 RS 2.403,84 

R$ 2.080,13 R$ 2.236,13 R$ 2.403,84 

RS 2.080,13 R$ 2.236,13 RS 2.403 ,84 

RS 2.080,1 3 R$ 2.236,13 RS 2.403,84 

R$ 2.080,13 RS 2.236.13 RS 2.403,84 

R$ 1.990,01 R$ 2.049,71 R$ 2.111,20 
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rUhJACAO 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

-- Presidente 

1210-05 
1 1 1 

-,-~ 
1 Presidência 1 

.,,.-
1 Presidência - - - -

' 

I< x )Sim ( )Não ! ( x )Sim () Não 

Representa a empresa frente a autoridades, aos órgãos governamentais e a comunidade, e é o responsável final pelos resultados da Organização. 
R Pc;.nond P- nA.l:.1.nr"~R-i?:::1rà f.'I <" :ut~ inf.:.t~f•:i~ ci. i,rPmir.;1 .ft~~ ~tiv i<l :ti'I~ ,J:;t.-PITTlA f"l'Q~ , t.. .... t~.n.in<ln linh :t"' PAt.r.:1tMiP.::11;. í'- n C'l-0.RP ie:a ,ÍA r.l 10 .. 11•,n ,ni ::ulotr.l tfa c;. 1111"" vi c;;.:.p m 

l
ao ;tingi,,;ento das me'tas e resultados· estabelecidos para a Instituição: É ~ responsável final pela ~decisão ;obre a viabilidade de ,n;gócios e 
investimentos, pela realização dos objetivos definidos no plano estratégico e por sua adequação ao cenário 

Representai· a empresa frente a autoridades, aos órgãos governamentais e a comunidade; 

visem ao atingimento das metas e resultados estabelecíúos para a Instituição; 

Definir juntamente com a Diretoria o plano estratégico da instituição, bem como propor sua adequação ao cenário, quando necessário; 

Coordenar as atividades da Diretoria e presidir as reuniões, exercendo o voto de desempate; 

Participar das reuniões do Conselho de Administração e do Conselho Fiscal 

Elaborar e submeter ao Conselho de Administração e Fiscal o plano anual de atividades da Instituição, bem como o seu orçamento e as propostas 
de despesas extraordinárias; 

Submeter suas contas ao exame do Conselho de Administração e Fiscal, para parecer, remetendo-as, a seguir, a Assembleia Geral; 

1 Submeter ao Conselho.dt! Adminisrmcã.o e Fiscal o rel:u.ório de suas. atividades e a situacào firnita da Instiruicào em cada exercício 

Criar e prover cargos necessários aos serviços técnicos e administrativos da Instituição; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Campnr normas, urretnzes e rotmas <1a empresa, bem como as que por ventura torem cnauas, sempre que necessano; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Fmmação de Nível Superior Especialista. 

Conhecimentos Técnicos: 
Capaciàaàe anaiirica; 
Visão sistêrn.ica e estratégica; 
l111eT!)Tetaçào de cenários com!Jlexos: 
Tomada de decisão; 

H - Habiiiciacie 

Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
l:lom Kelacrnnamento Jnterpessoal; 
Responsabi lidade por informações confidenciais; 
R P<.pAT.M;:';) hiJi~ri ~ prw r--n..t~.tnc P. r ,,.J~r+nn--:tffl~nt~ i""'!-~rl~1 .. r.p,;;:_ :ti P't't'l~~-

Habilidade de liderança; 

1 
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FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

Habilidade de negociação com autoridades; 
r .... .. _ : 1-- ~1 - ..1 .. ,.- .t i : • . -! •• .- •.. . . , J ,. - ·•-. ! .. . . ;:: .• A - ___ , L,J •·-- -- · ......a.pa...,,ua.~,._ ~ .g1..a.11.,.1'1.,, .:r•1•~'-'" '-'"" ,-...:rv,uyuv U'- p•vu1v111a.:, , 

Ser compromeúdo com as metas e resultado da organização. 

A-Aiirurie 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autoconu-oie X Aná1ise Crírica 

Cumpci.ii.i v iúaúc 

...... 

.uc;c1:,i:lu 

T'lt, - ·-- ! .. : - , ,., - ·-- - ·- · ' -
.LJUIUJIUU/'-...,UlUdUUU 

~-: __ _ 
'-.Jt..uu1;:,1.uu 

X 

Cumunicayãu 

.,.... . ... . __ • 1 • 

\ . ...t f ilU V lUüUC 

'I' •• · ' - ·- --- · ' ~ -- -=-lUUCJJClJUCU\..ld 

X Cunscrvaúurismu 

....... • . • 1· ..... .. , .. 

.Ll.ll>\.Olf.11U1i:l UCWUJilUJClllU 

X 

X n ......... · ,.+" ....... · -
.1 C,1 ~l~lC,U\..l<l Ã 

1 Experiência: 
' ... \ 11 .,1.:._ .;_ ................. ./)'] ,~~\ - -. ... ---- .... ..; .. ..:..1 ... ..1._ ... /+.- -~::::. ...... ....... - ..... -:+. .... .,.. ... .... . ..., .......... ..; .... __ ..... ..; ... ~ ...... _ _ ..., ...... ,.,,.,_,.,.,.., , 

U/ .i. .-.&11.U.ltlV U\., VJ \UV.3/ UUV.:> '-'UI U~IYIU(.U . .L~/ Lu.J.L'r'V'-'-.3 '""'3f--'\.l'-'JLJ'-'"'3 '-' E,'-'J.U-t.:> fJ'J\.,YJ.'.)L,U.:, .,_,.u.tU. V '-'C.UE,V , 

1 iilNHOttdiA ,11m1111 , ,IBll!ll , 

? 

J Rev. l 

X 

X 

X 
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Controle j Rev, I 
FM-RHU-001 

JIJk'JA C A D 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

1 Oi relor ExecuLivo 

1210-05 Presidência Diretoria 

Fresiàem:e 

( x)Sim ( )Não ( x )Sim () Não 

...,.--, 

Representa a empresa frente a autoridades, aos órgãos governamentais e a comunidade, e é o responsável final pelos resultados da Organização. 
Responde pela organização e administração s.is.têmica das atividades da c:mpres.a, dc:finindo linhas eÂtratégjcas. e. ne.godais. a s.e.re.m adotadas, que visc:m 
ao atingimento das metas e resulca<los estabelecidos para a Instituição; É o responsável final pela decisão sobre a viabilidade de negócios e 
investimentos, pela realização dos objetivos definidos no plano estratégico e por sua adequação ao cenário 

1 

------,~ 

Buscar entender as demandas e necessidades de pesquisa técnica e científica, afim de elaborar ação de atendimento a essas 
demandas, levando-se em consideração demanda de mercado, aplicabilidade, viabilidade e outras variáveis que possam 
;n;~.:tar üü tJú.-J(:.ê~su de <lc5Cfi\ •ü:vitttêtli.ü <la Ç,CS(fü;.w. 

Participa de reuniões com demais diretorias definindo planejamento orçamentário; 

Substitui a presidência quando necessário 

Submete suas contas ,ao ,exame do Conselho de Administra,;ã.o e Fiscal, par.a parecer, remetendo-as, a seg.u.ir, a Assembleia Gemi : 

Confere documentações dos processos de pagamentos; 

1'art1c1par das reumões do Lonselllo de Admmistração e do Lonselllo 1:'1scal 

Elaborar e submeter ao Conselho de Administração e Fiscal o plano anual de atividades da Instituição, bem como o seu orçamento e as propostas 
de despesas extraorttmanas; 

Ajudar no zelo dos equipamenlOs de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

o ...... i: ... _ .. ..1~~- ~ .. + · :· ..&~..1 ~ c:;!·::e1.......,,. :!- :;:.,•'•··o ..ao :;".!..,e.. ·~ · ....... ..:1· .. -, ::. .... ~ .... t-".::: "S!!:: :1ece:" ' ~ ·G. 

Representar a empresa frente a autoridades, aos órgãos governamentais e a comunidade; 

Responder pela organização e administração sistêmica das atividades da empresa, definindo linhas estratégicas e negociais a serem adotadas, que 
visem ao atingimento das metas e resultados estabelecidos para a Instituição; 

Analjsar estrategicamente as decisões sobre a viabilidade de negócios e inYestimentos; 

Definir juntamente com a Diretoria.o plano estn1.té,_~co da instituição. bem como propor sua adequação ao cenário. quarulo necessário;. 

Pa,ticipar das reuniões do Conselho de Administração e do Conselho Fiscal 

Eiaõorar e submeLer ao Consc:Tno iic Atlmínisuaçào e Ffscai o piano anua1 <le ati vi<laàes cia instituição, bem como o seu orçamento e as propostas 
de despesas extraordinárias; 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escoiariàaàe: Formação de nívei superior. Pós Graduação. 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade analítica; 
• Visão sistêmíca e estratégica; 
• lntcrprcwção de cenários complexos; 
• Tomada de decisão; 
• Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
• Trabalhar ecu equipe; 

Bom Relacionamento Interpessoal; 
• Responsabilidade por informações confidenciais; 
• Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 

Kahi1iúaúc Uc iiUai.tltt.;u, 
Habilidade de negociação com autoridades; 

3 

1 
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Habilidade de negociação com autoridades; 
r, .. - . : 1 • 1 t .. - : 1. • . : _ o. . • . 1 . .. • 1.. --:- 1 . - .. '- 1 . --~ .•• . 
'-"l'd.VfUdU\,, UI., o.UhSlf 3\.. , .)lfltl,,,31,,. 1. Ulw 1'""3UfUydV Ulw p1 VOH,,lfld.")) 

• Ser comprometido com as mctaS e resultado da organização. 

A-Atitude 

Atitucies Comportamentais: 

1 
in!!imriinii&..4fVBLi,r&.ii1iniidfuMAli,G&li ifil li 

\Ambição Companheirismo Autocontrole X Análise Crítica X 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domfoio/Comando X Independência X Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência X Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

Mínimo de 03 (três) anos em atividades/funções específicas e gerais previstas para o cargo; 

liliiihiMI ilnlml 1 illlml 1 

4 
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JU h O A C A O 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Diretor Administrativo Financeiro 

1231-10 
1 1 1 - - 1 Diretoria 1 ... 1 Admin.istrntivo Financeiro 
1 

1 Presidente 

11 '< ) Sim /) Não l 1 '< )Sim / )Nà<> 

1 

Responsável por planejar e conduzir estrategicamente as atividades administrativas e Financeiras da Organização, envolvendo toda área 
A,lffilnjs.tr:;iri.v~~ ,1-f,.. r nntr.n hHlo ri~ ~ FinAnrPiir~ . rir. R A<"nr~q H u m ~nnA , P::1trim,\ni n "- f'nntrn tn~ tl::u~ nnirfarll"'A, !t tmmrln r.l"\m n c: <INTI::.~c; m i,mhrn~ ,IA 
Diretoria, no sentido de assegurar a plena capacidade produtiva e cumprimento das metas de lOdas as áreas da Instituição. 

· --- - ··· - ··-· - · · - -· - ··- ·- - --- - - ·- - ·-- .... - · ·- ··· --·-··-·· . ... - · ·- - - ·, - --- y- ~ , .., ... . _ - ···r · - --, - r · ··· ... ·r- ·-- o ... .... ._, r- - ··•·--• --·-·· ··· ... - , .., -- .::,· -·· ··-, 
processos, normas, práticas e procedimentos relacionados com as atividades pelas quais é responsável; 

n ,.....,._;...,.._.;;! '"""rkwt- · .:: n l ........ ~M(." n, ,c ,4W .... tri-?P..: q H ";:l,nt,A· 'l; t'W' AAjPh, ,o \.'" p. -t~,- "' .:--- 'll ~ .--:1 .... ~ .-l n ..- f'l,r, ,-IPeo-•rJ .. ,i - ~n .,.~ .-:1 t.n,f-.,.~ rl.::,,ç.,, -C' P-4'1 ... 'lrgn, 

bem como definir prioridades e prazos para a consecução dos referidos objetivos e metas; 

nr;..~-~ ... \) - t.J... ... ........-1.., ' ' ' '" n , ,,,»-nt.,,. r-r-.nr ;,;,, ;ç ~...,,YJo.;eo , 1.,,. i:---"'-' <;) f..->ri i r ~ -,..- ,...-.J ; ,.;('?-"" ,1;,_f~?..-,• ..- ,J ...;.p,t;, r,,~· ... <' t? l,_1 .,....; _ , I"'-'" ~lo J:° d •u l,, • 
""' "" - · · - ... - - --.. .... • -...y-~ _ _ ... .... . y•- ··- ··-., --- - · --·•- •-.- ... , ._. .,._. .... - - --,... --.... ., .... ,... ----· -- ..-- ·· --·- - , -· --·- - .... .... J - - . -.. ... -------- - · - -· .............. .... ..... ---- ~, 

Apresentar e estabelecer os parâmetros básicos para a consolidação da proposta orçamentária anual da Empresa; 

Coordenar e acompanhar a execução dos Orçamentos Gerencia.is Anua.is, recomendando, se for o caso, revisão nos orçamentos; 

Formular a Política de Recursos Humanos da Empresa e orientar sua implementação, calcada na Yalorização do ser humano e voltada para a 
consecução de resultados, dando ênfase à efetiva capacitação gerencial, técnica e aclmiaisrrntiva do wrpo funcional de todas unidades ; 

Assessorar a Diretoria na condução da Política de Relações Trabalhistas e Sindicais da Empresa, calcada no pragmatismo empresarial e respeito 
às entidades sindicais; 

Orientar o desenvolvimento e execução de programas de ação voltados para a contínua racionalização e otimização das atividades de apoio 
administrativo da Empresa, visando o aumento da eficiência e a redução de custos; 

Coordenar as atividades de representação da Empresa em assuntos inerentes à Diretoria de Administração e Finanças. pro- movendo contatos e 

1 

em.endirnentos com clientes, autoridades empresariais, bancárias e/ou governamentais; 

Submeter à Presidência e aos Conselhos de Administração e Fiscal , periodicamente, relató1ios gerenciais de desempenho administrativo da 
1 Empresa; 

1 Assinar convênios, contratos, acordos coletivos de trabalho e outros compromissos. observadas as disposições estatutárias e nonnas da Empresa 

--· 

quanto à competência e às procurações; 

Planejar, coordenar e propor diretrizes, planos e metas parn as atividades de Planejamento Financeirn e de Orçan1entos abrangendo: análises 
econõmicas financeiras , estudos tarifários, orçamentos e atuação em processos de licitação em geral ; 

Propor à Presidência e aos Conselhos de Administração a designação de ocupanies das funções de confiança de sua área; 

Recomendar à Presidência e aos Conselhos de Administração a aprovação do balanço anual e demais deliberações sobre a destinação do 
resultado da Instituição; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de traba lho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

,.. __ -· .. - . - - .. - - .. . .. . · -- - - - · · . - . ., _ - -- •.•• t - . - • - •• --- - - - ~ ~ - - . - • • _, _ - -- ··- - - • - - : • • 
vUllltJIII IIUlllldõ, UHCUIL.Cb C tVtllldb Uél c 111y«cbc1, UCIU \,VUIU J.õ '"iUC yu1 VC UtUld. IUI C III \.,lhSUdõ, ;,,c;111p1 c lfUC flC\...Cõ:)d.llV , 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 
- ---- -- - -- --- --------

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. Preferencialmente bacharel em administração de empresas. Pós Graduação. 

H - Habilidade 

C:onb_eciment.n,;; T&-ni~s: 
Capacidade analítica; 
Visão sistêmica e estratégica; 

5 
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Interpretação de cenários complexos; 
'T' ·-- -' ·· • ' " , , • • : • . >;: _ . 'Vllt-(&U,(& UI. u ........ ,aav, 

Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
Trahali'la[ em.equipe; 
Bom Relacionamento Interpessoal; 
Responsabilidade por informações confidenciais; 
Rt:bpu11::.uUíii<laUc pu1 cvuiai.u:, e 1du\;iumuuc11Wb i111vuruini.cb u cmprc:,a, 

Habilidade de liderança; 
Habilidade de ne!!nciacio 1.:om autoridades.: 
Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 
Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

A -Atitude 

Controle 

FM-RHU-001 

Ambição Companheirismo Autocontrole X Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalharnento 

Domínio/Comando X Independência X Organização X Estratégia 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

1 Experiência: 
a) Mínimo de 03 (três) anos em atividades/funções específicas e gerais previstas para o cargo; 

6 

j Rev. j 

X 

X 

X 
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j Diretor de Opern.ções 

1224 
1 I_ _ _I 

1 Diretoria 1 Operações 

!l:'"res10eme 

1 ( x) Sim ()Não J ( x ) Sim () Não 

Responsável por estabelecer diretrizes e operações diversas dos projetos, coordenam recursos humanos e administram recursos 
humanos, materiais e financeiros ; participa de atividades de marketing; comunicam se em seminários, palestras, entrevistas e em 

1 contatos e negociações diversas com clientes e distribuidores e fornecedores. j 

·[r~h- T ~• 
1 M.cmitocac todo n fundonami:.otn nnl!l:ac.i.n_lllll da institui.c.ãn~ 

-
2 Desenvolver planejamento estratégico financeiro; 

__, ~ .. 
J I Ptane1ar o mvestimento; 

Monitorar a implementação das políticas, processos e procedimentos da organização; 

1 5
1 Analisar os projetos da instituição; 

r 6 Acomoa.nbar e analisar a ~ealizacãa das oroictos: t 7 Detec;ar falhas na execução ou ~álculos 

0

do; projetos; 

1 :; 1 Acompanhar campanhas de marketing; 

Propor à Presidência e aos Conselhos de Administração a designação de ocupantes das funções de confiança de sua àrea; 

Desenvolver e preparar a organização para novos contratos e projetos disponiveis no mercado, de acordo com as exigências legais; 

Contatar profissionais do mercado com a melhor qua lificação possível para compor o quadro técnico de gestão da instituição; 

C - Conhecimento 

Co.m.petênc ias Técnicas. 

a) Escolaridade: Formação de nível superior. Pós Graduação. 

Conhecimentos Técnicos: 
• Bom Relacionamento e conhecimento do mercado atual; 

Capacidade ana lítica; 
• Visão sistêmica e estratégica; 
• Interpretação de cenários complexos; 
• Tomada de decisão; 

Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
• Trabalhar em equi pe; 
• Bom Relacionamento Interpessoal; 
• Responsabilidade por informações confidenciais; 

RQ,pom,ai>ãiit.iaü~ pur cuuüJiw t: n::iaciuua1Ut:utt.r., Üupun.ault:::~ a c111µrc::sa; 

Habi lidade de liderança; 
Habilidade. de negociação com autoridades: 
Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 

• Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 
Capaciciaac ae análise, síntese e cie resoinçào cie probiemas; 

7 

1 
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• Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

IIWIJiJRDl!alu;::1 .. -.•l!ll1111111~1ama1--a1BIITmmll 
Ambição Companheirismo Autocontrole X Análise Critica X 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando X Independência X Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência X Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

l 
..,xpcneoc1a: 

a) Mínimo de 03 (três) anos em atividades/funções específicas e gerais previstas para o cargo; 

1 1 ii!Qhifflffld 1 !1111111 j 111m111 1 
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1 Diretor de Planejamento e Projeto 

1210-05 Diretoria Planejamento e Projeto 

Fresideme 

( x) Sim ()Não ( x) Sim () Não 

---, 

Responsável por planejar, desenvolver e preparar a organização para novos contratos e projetos disponíveis no mercado, de acordo com a legislação 
vigente. Dirigir as ações desenvolvidas p~as áreas de. Controle. e. Avaliação (indicadores e Qualidade.), O_p_eracjoJJal, Obras e de Planejarne.nto e Projeto, 

1 desenvolvendo estratégias para o atendimento das metas e resultados da Jnstituiçào. 1 

.. 

Rei:m:m:,1Hlar àPrn,'i.idê.oi:.ia e ao,s Çm1,si,Jbn.s Aibninj.strativ.p e Fi,si:al, a ad.oc.àP. pela EnJPrcs.a. rll' oriocipjps .iterais, 1,oJíficii.s. d.iretriie.~. DTQ.1tramas. 
processos, nonnas, prátkas e pmcedimentos relacionados com as atividades pelas quais é responsável; 

Oiri11.ir as .acões deseovolvi.das.oelas áreas rlc Co.ntrole e Avaliação (indic.ador.es e Qual ida&). O.oerai:ion.al . Obras e de Planeiame.nto e Projeto da 
Orgmização; · · · · 

Di,i=inar .à.s u.o.i.dade,u .uhordioa.da.s _a,s diri,tr~e,s quaou, aos objetivn.s emet1;1.s a.ser.em alcaocadn.s nn de.st:.nvnlvimc:nto da.s atividades a.seu carg(l. 
bem como definir prioridades e prazos para a consecução dos referidos objetivos e metas; 

Dirigic. c.onrrolar_ or.ganizar e plane_iar ações .estra.Légicas voltadas para ár.ca de Plane_iamc.nl.o e ProjelD da empresa: 

Planejar as atividades administrativas e as relacionadas com pessoal , direcionando as políticas de ação da Organização; 

Fixar poiiticas e áireuiZt.-s áa o~anizaçfo, em n:iaçào ao pianejamenro e áesenvoivimento áe novos projetos: 

Planejar a inovação das ações da Organização, atendendo às necessidades de seu público a lvo; 

1 

Desenvolver e preparar a o.rgarlização para novos contratos e projetos disponíveis no mercado, de acordo com as exigências legais; 

('1_,nt::l-h!r r,.1_ .. tis-s.tf) O-:~~ (lí~l m1;1r:r~,:l1,!i ,:•1_,m :.l m,::- lh 1_,1· qm,lifi,(·?,,;ii1_, !,'t~~Í\f("I ,,Ht l l"_' (_\l'Y'I!-' '-"'º "-" r.l:l'~ (foc_.- !t°.(·ni (' (l ,J~ g:4:."S-~'?,~ d~ jn~litni,;:1,_,: 

Submeter à Presidência e aos Conselhos de Administração e Fiscal , periodicamente, relatórios gerenciais de desempenho da área de 
nlaar1:\mf'lf-lt<i P-- RrAÍ.Ptr.it: ri::. J:'mnrP-C-:1· 
r --·-·J• --·- - r -~J •. :. --· ---r -··-·· , 

Propor à Presidência e aos Conselhos de Adulinistração a designação de ocupantes das funções de confiança de sua área; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organizaçào e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Cumprir nonnas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas. sempre que necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imecliato, sempre que necessário. 

C - Conheciniemo 

Competências Técnicas. 
,..\ Ti' -- - ' --..l..l ~ ...1 -- r ---- - --- ~ - ,.1 _ •• ! . . - • - --·- -·· : - .. n !. - ,-.. ___ .., ___ ...., ~ _ ª/ .l.:.J .:l'-UICU IUdUC . J. VlUf<l.'t'ClV uc illVCl .")U}-ICI IV{, l º" u1auua.yrtv. 

H -Habi lidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Bom Relacionamento t: conht:eimento do mercado atual; 
Capacidade analítica; 
Visão sist.êmica e estratégica; 
Interpretação de cenários complex05; 

• Tomada de decisão; 
• Habilidade de supervisão de trabalhos complexos.; 

Trabalhar em equipe; 
Bom Relacionamento Interpessoal ; 

• Responsabilidade por informações confidenciais; 
~ f ..... , f O • f • • L O • 

1"-CbJJUllbaUllfUUUC j.JUf \,,Ulfló1\.U:, C IClêU., IUlliUIICfllUb IIIIJJUll.i.t.lH.C:i. a c111p1c::.a , 

Habilidade de liderança; 
Habilidade .de negoóacã.o com au.u,ridades: 

9 
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Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 
• Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

Capacidade de análise, sínkse e ele resolução ele problemas; 

A A ~'--.J ... r1.-ru.uuuc 

Atitudes Comportamentais: 

A -1.:,..;:::_ 
/"'\.JUUJ',--d.V 

Experiência: 

X 

r -----·· ' -·.~·--.- .... 
'--'VUi}'41lii'--'U i.)LllV 

Ã 

X 
A _ :., 1:_,.. r" .. !~: ...... 

r\.JJQJI.)\,; VliUVd. 

a) M ·in.imn 0P .01. .ftrPc:) :l.t:11.\J:2 .P:r.n ~.t,iv.i tl::iã~lf.n.n.çÃP-.Q c,,,;:~íUr~.Q P.. gM"~i,Q pr-Pui.Qt::l.Q pQr!l n P~.r.g~; 

l iiiMiiiMHil 

10 
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ANTARES 

Diretor Técnico 

1210-05 

j Presi~ente 

j( x)Sim 

CARGOS E SALÁRIOS 

Diretoria 

FM-RHU--001 

Desenvolvimento e Inovação 
Tecnológica - DIT 

() Não i ( X ) Sim ( )Não 

Responsável pelas ações. i:stratégjc;as. <k De.seJJvolvimento e lnovaç.ão Te.CJ1olcígic.a, incJuim!o planej;unento., csiorde.nação, exe.1,uç;io e avaliação de. 
! projetos e atividades relacionados à inovação tecnológica, investimento, desenvolvimento, manutenção e segurança em tecnologia da informação. 

~ 

.Muar no 11.lattl'iarorntll 1'.Str:a.t)!gi.w e one.ni.i;im1.al daJn~tit,.tii;ãn. com vi,sta.s a ~ul>~idi.ar .a dmnic;.ão da~ n.rini:idades {li, gi,.stão di, te~onlo,gia da 
informação: 

Planejar .e .c:ourden.ar ativ idadl:s de des.envolvi.m.eJllo e lnovJ1.C.ào Te.c:nol.ógica e de servicos de .infor:mática. definiJJdo obietiv.os. metas.. riscos. 

1 

1 

. . 
projetos, necessidades dos clientes e acompanhando tendências tecnológicas; 

Dirigir e .admi.o.istrar equipes. de.legando .auto.ridadl! e aperli:icoando perfil e desempenho .da equipe e fome.cedores; 

Propor políticas e diretrizes nas áreas de Desenvolvim,mto, Inovação Tecnologia da informação; 

impicmenrar e Controiar a quaiitlade e eficiéncia do serviço: 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a orgm,ização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

C - Conhecimento 

CoillJ)etências Técnicas. 
a) Escolaridade: Fonnação de nível superior. Pós Graduação. 

H - lfal>ilin:ule 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade analítica; Visão sistémica e estratégica; 
• Interpretação de cená.tios complexos; 
• Tomada de decisão; 
• Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
• Trabalhar em equipe; 
• Bom Relacionamento Interpessoal; 

Responsabilidade por informações conti<lenciais; 
• Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 

, r , •-, ~ , , ..- .,••·. , r r 4 ""' • , ,e • - • • • • 
fli:1U I UUi;lU(; uc llUt:li:lliYii , OitUlUUi1U C uc uc~uua«,.:i!U t.:Ulil iiUlUl I W:lUC!'I , 

Capac idade de análise, sín tese e de resolução de p roblemas; 

•· Ser comprometid.o com as metas-e r.esultado da organiza,;ão, 
Habilidade de negociação com autoridades; 
Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 
:Ser comprometiao com as metas e resuttacto cta orgamzaçáo. 

A-Antude 

Atitudes Comportamentais: 

1 . ◄• -
, _ 111!1$(iltiintt@lnf,H01rí4i~Ptildit.}l4db . . , ◄~ _ • • 

JA..lllotÇaO 1 companuemsmo 1 1 Autoconu·o1e I x I A.Oause \..,Cltlca 

11 

X 

1 
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Competittv1dade Comunicação X Conservadonsmo Concentração 

Decisão X Cnativ1dade U1sc1plrna UetaU1amento 

DominioiComando X independência X Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência X Observação 

Otimismo Sociabilidaõe Rotina Raciocínio Lógico X 

1 Expe~iê~c_i_a:_ , __ . ~ , . . . . ,~ _ ,_ , . 
aJ 1V11111mo oe UJ \Cl'esJ anos em ac1v1oaoestrunçoes espec111cas e gerais previstas para o cargo; 

1 lil&UIMUil i!llmll i 
1 1 
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1 Diretor de Unidade 

1313-1 O i L _ _1 
j Presidência j Diretoria 

j ( x) Sim ()Não 1 ( X ) Sim () Não 

Representa a empresa frente a autoridades, aos órgãos governamentais e a comunidade, e é o responsável final pelos resultados da Organização. 
Responde pela organização i: administração sjstêmic;a das atividade,:; da emp.resa. definindo. linhas e$tratégicas e negociais a se.rc1t1 adotadas, que visem 
ao atingimento das metas e resultados estabelecidos para a Instituição; É o responsável final pela decisão sobre a ,·iabilidade de negócios e 1 

investimentos, pela realização dos objetivos definidos no plano estratégico e por sua adequação ao cenário 

r 

Buscar entender as demandas e necessidades de pesquisa técnica e científica, afim de elaborar ação de atendimento a essas 
demandas, levando-se em consideração demanda de mercado, aplicabilidade, viabilidade e outras variáveis que possam 
. . 

Participa de reuniões com demais diretorias definindo planejamento orçamentário; 

Substitui a presidência quando necessário 

Submete suas contas ao exame do Conselho de Administração e Fiscal. para parecer. remetendo-as. a seguir, a Assembleia Geral: 

Confere documentações dos processos de pagamentos; 

l'art1c1par das reuniões do Conselho de Adm1mstrnçâo e do Conselho t-1sca1 

Elaborar e submeter ao Conselho de Administração e Fiscal o plano anual de atividades da Instituição, bem como o seu orçamento e as propostas 
de despesas extraordrnanas; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

,. Representar a empresa frente a autoridades, aos órgãos governamentais e a comunidade; 

Responder pela organização e administração sistêmica das atividades da empresa, definindo linhas esu-atégicas e negociais a serem adotadas, que 
visem ao atingimento das me1as e resultados es1abelecidos para a Instituição; 

Analisar estrategicamente as decisões sobre a viabilidade de negócios e investimentos; 

Definir juntamente com a Diretoria o p lano estratégico da instituição, bem como propor sua adequação ao cenário, quando necessário: 

Pa1ticipar das reuniões do Conselho de Administração e do Conselho Fiscal 

'"'' 1 ··· ' • • ,,-. tt. 1 .o 1 •• -.. • .. - ·- . 1 1 -- •· 1 ~--- · ' · 1 • 1 . r .• - ..... • .,- 1 •. • -- . • ... • . .. . 
C...:.fd.UVf dl ç &UUfllClCi ~u \...Vfft'IC:IIIU uc l"'\UlflftllbUdYdV e t "lbU:.U u J.lldtlU dllUdt uc dU V IU.dUQ Ud Ul~lltUl'-(dU, VClft \..VfllU V bCU VIY"lltÇtllU e: d~ p•upUbld:) 

de despesas extraordinárias; 

C - Conhecin1ento 

Competências Técnicas. 
a) E:i(;úiii i"ÍÚiiíÍi:; Fuurnu,;iiu Jc uivd ~üpcllUI. Pú:s G1uuül11,;iiu. 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade analítica; 

Visão sistêmica e estratégica; 
• Interpretação de cenários complexos; 
• Tornada de decisão; 

Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
T rn.balhac em equipe; 

• Bom Relacionamento Interpessoal; 
• Responsabilidade por informações confidenciais; 

Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 
•r 1 • r • t r 1 •• • 
nuu111ui:tuc uc 11uc11111yu1 

Habilidade de negociação com autoridades; 

13 
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Habilidade de negociação com autoridades; 

• Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

A - Atitude 

Atiiuàes Comportamentais: 

IH!iimr&ifiilr!i3&6t4iriliiliiiil&idif&Plil::i 
Ambição Companheirismo Autocontrole X j Análise Crítica X 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Dominio/Comando X Independência X Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência X Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

F. YpPriíl.n4"~: 

a) Mínimo de 03 (três) anos em atividades/funções específicas e gerais previstas para o cargo; 

l liííWAiNI 
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ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

J Gerente de Recursos Humanos 

12524.05 1 1 Administrativo 

Diretor Administrativo Financeiro 

( v) <õ:im 1 \ .. , - --- · I )Niín ' / . ·--

1 Recw-sos Humanos 

( V ) ,im 
1 \ .• , -···· 

f ) . N,in 
\. / . ·--

1 Gerenciar todos os subsistema.<: da área de Recursos Humano~ da lm:tituicão. F.stabelecer e manter as boas relacões 

1 

entre a empresa e os colaboradores, através de ferramentas, processos e treinamentos que assegurem a integraç[o dos 
_mesmos. coofor.me dir.elriies d.a organj7.açào. 

l 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

Gerenciar os processos de Gestão de Recursos Humanos da organização; 

Gerenciar e conduzir os processos de contratação de colaboradores, alinhando o perfil da vaga em aberto com o 
sol1c1tante responsável; validando os edJta1s de publicação de vagas, recebendo o rol de candJdatos mscntos, 1 
participando da seleção conforme os critérios, para preencher as vagas em aberto nas unidades da instituição de 
acorõo com a õemanõa; 1 

Gerenciar e determinar rarefas aos profissionais de sua equipe, àeiegando, apoiando, orientando e recebendo os 1 

retornos necessários para manter o bom funcionamento do setor, conforme as diretrizes da organização, 
i;uu[unm:: i:e, <lc:1mu1<l11:,, 1 

,--. _··---- =--· -- -- ------- _ -- ~ -- -' - e, ___________ ... .J" • --- .J . ":t"" •.• t . _ ll. _ .J • •.•••.• - ~- .J . --• -' -· •- - .J _ ._ ___ I _ _ IL . 
UClCillf,.;ldt U:) _JJI V\,;C~~U::) e i.1YUC~ uc ~C~Wdllyd e fllCUl\.,Uld uu l ld.Ud.lUU uc JJl CVCJJ'rdU uc dlilUClllC:::- uu lLi:lUdl.lJU, 

seguindo as legislações pertinentes, através de ações próprias e/ou de empresas terceirizadas; 

Gerenciar os processos e ações da prestação de serviços das empresas terceirizadas para as tarefas de segurança 
~ º -~ " o .1 - ~ • •t•- - •- ___ ",l" " = •~o-----~---• 
,LlJl""'" """U\,, .... e,,u.u, ........ U.lllH.&.uu., c.&.JJ\.,t.U"" \,,Ut....l.J\,,& yu.yu.v, 

responsável pela mesma, a fim de garantir o correto pagamento do pessoal; 

Fomecer relatórios fisicos ou arquivos e informações dos colaboradores à SED, setor jurídico e os demais 
\ntP:rP.'.'.:~ru:i.n~ , ~nm fnr.n par~ t~-1, gP.ranrl.n-nk nn ~i~tPm::1 fip fAlhA rl.P r~g:;impnt.n , mpn,:~Jm.PntP; 

Part.icipflr elas rP.11ni.Õf"& ÔP. DirP.toria 1:rn1. <Jl.18,is:. 8 pm1ta tP.nh:1 iii.s:11111.ns: rP.Jar.ion.:1rlm: lln RH , par-li s:f': intP.irar rlai: 
diretrizes da organização; 

Realizar treinamentos e/ou capacitação para os colaboradores, nas diversas áreas/unidades da Instituição, em 
tema<; r.elacionados aos Recursos Humanos e de ac.ordo com a.demanda e/ou necessidade. Ou contratar 
consultoria especializada, quando se fizer necessário. 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores; 

Submeter à Diretoria, periodicamente, relatórios gerenciais sobre o desenvolvimento e andamento das 
atividades relativas ao cargo. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Fonnação de nível superior em áreas compativeis com as atividades definidas para 

o cargo. 

15 

i 

1 

1 
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1 

b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
Domínio em Recrutamento e Seleção 
Dominio em Treinamentos 

H - Habilidade 

Bom conhecimento em folha de pagamento/legislação trabalhista 
Capacitaçáo em Liderança e Reiaçóes Interpessoais 

A -Atitude: 

IUlll,I14I!1'4i'94Llli\iiilll1IiliINêfi•dillidd 
Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 

Decisão X Criatividade Disciplina 

Domínio X Independência Organização 

Energia Persuasão X Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

1 Exneriência: 
1 · a) Desejável experiencia na área 

1 litlHDMI 

16 

X j Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

Estratégia X 

Observação 

Raciocínio Lógico 

!!Bm! IR$ 
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ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

j Gerente Administrativo 

l42l.05 

Diretor Administrativo Financeiro 

1 ( x) Sim ( ) Não 

Diretoria 
Adminis.tr.uiva 

Administrativo 

j ( x ) Sim ( ) Não 

1 

Controlar todos os fluxos administrativos da Instituição de acordo com as diretrizes da Diretoria Administrativa 
Financeira a fim de garantir o cumprimento dos Contratos de Gestão. Gerenciar a equipe administrativa quanto aos 
regulamentos de contratação de fornecedores, de contratação de serviços, de obras, de alienações da Empresa. 

1 1 

Eíci.uar cuni.ruie gerai" <le i.uúos us n;gufamenws geriúus pt:Ía Tnstii.uiçãu e reguiameni.os ini.emus, assi·m como na 
elaboração de documentos oficiais da Empresa; 

Receber e processar as solicitações e oficias recebidos pela Secretaria de Desenvolvimento, Controladoria Geral 
..J.- r..-.... ..J ... ,-,. _ ,. : .-.-. ... .J ... r_ ,_.;:_ - 'l:I: _: _ _.,: •. : .... T\,.':. 1.1.,: __ :F-:' .-♦ ... ..J ...... -t .J .- r,rt,-. 
uu .L,;,t.auv, Ud.UUU. .. t.\. .. U\... '-.J\.,~t,d.V \., lVJ..1.lil.",U...ltV .l U U.U\...V t...,;,l,(lUUdl U\.. vv, 

0 ............ 1.... ,,.. ... ..... ................... ............ .. ,..,.. ,.,.,...1· .... · ♦ ......... - ....... ,.t ,...,.. ........... - .. ..... .. ... -....1 ..... ,.. -...... ..... ........... ,.. .n,....,.,.. ..... -· .... t ... n...l ........ __ ..,.. , . ..,. .... n· ... ....,,.. .. ,· .......... r _ ... _ _ ·...,,.. ,,, .,.. 

Ensino; l 
.l'-.t..,,\.,'-'V\..1 \.. j-1.lV\..\.,,3.::H4J.. <4.> '3V11\..Jt.<4'r'V'-'.3 UV.:J .J.l.l\,,,JJ..l.VJUJ..IU.V,3 t.LJt.\.,.l..U:V.:,, '-'.IJ\.,U-1.l.LJJ:il.l<A.UV,,3 t-"-'IU·.:> Ã..Jll'-'I.VJ.J.<A.,,3 \,, '--'""J.'-'U\,,tU.:J U'-' 

1 1 

1 1 

12 

13 

14 

15 

16 

Realizar os processos seletivos de fornecedores de serviços e bens; 

Elaborar os editais de processos: seletivos e de compras, em conjunto com a Assessoria Jurídica; 

Promover a sessão de abertura e julgamento de envelopes dos Editais de processos seletivos e processos de 
compras jnntfl_rne:nte• c0m a romi~c;.qn rfp. A.vali ação, CC\!!! p0-s-t~rinr validaç.ão pe,la _4_.~~"~oria Tt!!4<li'.:a · 

Fl::i.hornr ns r.ontrntos p:rntn:ulm:. r.nm os forne,r.e,ck,re,s nft he,ns e, st>.nri,:-ris. ft :in.iti>.1ns: r.cm.tr.atn.ais:, 'lu:mnoh,rnve:r 

para posterior validação pela Assessoria Jurídica; 

Formalizar as solicitações de diárias para viagens dos colaboradores do Instituto Reger e dos servidores da 
Secn:.taria .de Desenvo.lvim.ento do Estado, que estejam a serviço do .contrato de gestão; 

Soljcitar e. acompanhar os proc.esspi; d~ transforrna_ção das unidades: 

Trabalhar em conjunto com a Gerência de Recursos Humanos nas áreas afins; 

Programar, agendar e assessorar as reuniões do Conselho de Administração específico do Contrato de Gestão; do 
Conselho Fiscal do Instituto Reger, para aprovação da prestação de contas; 

Solicitar o encaminhamento das Notas de Empenho e das Ordens de Pagamento; 

Autorizar compras e distribuições de materiais de acordo com a demanda e avaliação de necessidades; 

Atuar como Chie/ Compliance Officer (CCO) no gerenciamento do programa de integridade da instituição, que 
compreende a implantação e o monitoramento diário das atividades previstas no plano de trabalho do Compliance; 

Atuar diretamente com as demais Gerências para atendimento de demandas atinentes às funções administrativas, 
sobretudo solucionando dúvidas quanto às clausulas do Contrato de Gestão nº 01 /2017 e quanto aos regulamentos 
adotados pelo Instituto Reger; 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores; 

17 



Controle 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

Competências Técnicas. 

a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 
o cargo. 

b) Desejável Pós Graduação ou MBA em Gestão Empresarial ou MBA em Compliance ou outros 
afins 

Conhecimentos Técnicos: 
Gestão de Processos 
Gestão de Pessoas 

H - Habilidade 

Habilidade na escrita com domínio da língua portuguesa 
Inglês básico 
Capacitação em Liderança 

A -Atitude 

1 iff D!II S,mn.•1 llll! Ili ,l!l !11!!1 Hlll!I Ili H!m 
Ambição j Companheirismo 1 Autocontrole X 

Competitividade Comunicação Conservadorismo 

Decisão X Criatividade Disciplina 

Domínio X Independência Organização X 

Energia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

1 Expe~iên~ia: _, . _ _ , 
a; LJt:St:JaVt:t t:xpt:nt:m;1a na art:a 

i ! IMiNl!INO l 
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Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

Estratégia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

i IB1II i 1U 

Rev. 

00 

X 

X 
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Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

íUhllACAD 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

j Gerente Financeiro 

1 L421.15 1 1 Financeiro 

1 1 1 

!Diretor Administrativo Financeiro 

1 f . - \ .C~- / \ -..1:< .. 1 j\ AJ"-'llU \ jl-,OV 1 

(";p,.-rp.-nr-i ~n· ~ to~~ ::ÍrPA fin~nr-Pir-::. r.Pf'PlrPntP ::l. r.: rn.nh,c: ~ nno:11· P .rnnta <: ~ rPrPhPr °RP -;::i li7~r n~ n..10-~mPntnc rf':l Tnc.tit11ir~n ____ ...,. ___ - ....... _ ._ --- ·------- - - - - -·------.... - ------ - t"-o-- - - ........ ____. - .., ________ ,. ____ _. ... r-o---- - ·· ...... ... - .-... .. .... --. .. --y---·· 
Gerar relatórios gerenciais de demonstrativos financeiros. Realizar a gestão financeira junto à empresa de contabilidade. 

1 Controlar o fluxo de entrada e saída a conta bancária e da conta de investimento da Empresa; 

Gerenciar a equipe de assessores, assistentes, auxiliares e coordenador do departamento financeiro ; 

Participar das reuniões para definir o planejamento orçamentário com o Diretor Administrativo Financeiro; 

Efetuar os lançamentos do fluxo financeiro no Sistema ERP; 

Confere as documentações dos processos de pagamentos relativos à sua responsabilidade; 

Controla os pagamentos das contas fixas mensais como: água, luz, telefone, internet, e ITEGOs; 

Realizar a prestação de contas e planejamento financeiro; 

Efetuar a gestão financeira repassando e alinhando os dados contábeis à empresa de contabilidade; 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores; 

Submeter à Diretoria, periodicamente, relatórios gerenciais sobre o desenvolvimento e andamento das 
aciviàaâes relativas ao cargo. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
#)\ P .,. .. ,.,, .. s.1 .... ..1 ...... t:'".,.tn,,"o"' "' ~ ..... ,..1 _ ~ ', . .... 1 .... .. ~ .... .. ·"·· - --- ,i;, .. ... ,,,. ... ,.. ,.,,.._ ......... .,, .... .... • .............. ....... ,..,.. ,.,.,...· .. . ·,.1,..,..1 _ .. r1.r-·r1 .. . -~ 
.... , L...1'3'-UIUI IU"U'-• 1 VI 111uyu.v U'-' Ili""'' .:,up""' ,vt "''''UI"'"'~ "'"''''JJU.1-t ""'',3 "'"'''' CA.:t (A.\,I irtU.U.U\..n.:t U'-'' ltlfU«.."J pu.1 U. 

o cargo. 
h \. .n~--: ' .. -1 n, - 0 •. -..1 .. _ _ _ _ - - , ·--- _.i:; __ 
V/ .._,'-.,'-J" 't' ..... _t V~ '-'lU.UUU"'CA.U '-'.U.J uiv«o.3' ~.U .U .h'.J. 

l-f - l-T:-1hili ,-bt:l"' 

Conhecimentos Técnicos: 
Matemática financeira 
Excel Intermediário 
Noções contábeis 
Conhecimentos bancários 
Capacitação em Liderança 
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Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

A -Atitude 

1 111iftífttllllnEilllmllliUlllllalm!L'lll!llll~llm 1 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica X 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Dominio X Independência Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

1.Rxnf'riPn"fa: 

1 

• a) Desejável experiencia na área 

j / iH!hifui!id /tBm IR$ 
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Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

íU N IJA C A O CARGOS E SALÁRIOS ANTARES 

Gerente de Contrato 

1421.15 Diretoria Administrativo 
A.Ã__..,,.:,......:.., ... .._...,.....: .... 

l ...... _" •ut.., ... _ .... • 1 
o Fmance1ro 

jDiretor Administrativo Financeiro 

! , ., , e;_ ., \ "'-~- - ! 1 , .•. \ -"''-
1 \ A J IJllU \ / 1 'HLV 1 1 \ A / '-'l<U 

atendendo às legislações pettinentes e fiscalização dos órgãos controladores. 

'r----.-----------------------------------......,1 
Conferir os contratos de prestação de serviços quanto aos dados pertinentes aos mesmos. verificando se estão 
con-etos e se preenchem todos os requisitos exigidos pelas normativas da lnstituição; 

1 

Solicitar aos prestadores de serviços a documentação necessária para a confecção do contrato e conferir se estão 
atualizadas, validadas ou autorizadas para liberação dos mesmos; 

Receber, analisar e validar as notas fiscais de prestação de serviços, juntamente com as certidões, relatórios e 
ev1denc1as dos serviços prestados pelas empresas; 

keceber as solicitações das unidades educacionais, como: disponibilidade de copiadoras, postos de vigilância e 
outros, a fim de providenciar os aditivos de contratos ou ampliação os serviços prestados; 

Analisar e validar os processos de compras, após serem aprovadas pela Diretoria; 

Orientar ao prestador de serviços com relação à documentação necessária e/ou solicitar o contato do Contador 
<la Empresa pn:sla<lurn de serviços para sanar dúvidas e urieni.ar 4uaniu a <lucurneni.açãu exigida.; 

'1"l, 1 ·- · - 1 · 1 , 1· , ,... 1 1 , . , . . :C · 
1'.C:1111:C.111 lt::U11111U rnc:m,11.1 \;UIU 11 e4u1pc: IJ1111111\;UlllIJ111U111lllt::UlU Ui:11, l111C:l11t> e: Ut::t,t::U1IJCU11U uu~ LUUl\;11.UUlt::t, ; 

c,-__ 1 _ ____ ..._ _,, 1- ;r-,r,.• ...... ___ • _____ . _ .J: ________ ..1, _ ••• 1 . J..! _. __ ______ : _ · _ __ '1:. ... _ .J ________ 1 _ _ • ---·- J.. -. __ .J ______ .._ _ .J __ 

1

1,:)UUlHClCl i1 L/U ClUJ li:2., ptit lUUJ\.iWJlCU\.C, l Clêi\.Ol lU~ gcJ CU\;li::U~ ~OU( C U UC~Cfl VUf VlUIClllU C i'1.UUd.U1CUlU Ud~ 

atividades relativas ao cargo. 
i 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
Tk,minio d:1 IP.eisln,?io mh1r.iomuh:'i llTP.:1 

Habilidade para a escrita na Hngua portuguesa 

H -Habilidade 
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FM-RHU-001 

íU Jt!JA (; A õJ 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

A-Atitude 

1 lífflliililllltEG§Nií\ifJtil,Iiiill§Ph,dillll4iib 1 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio X Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação X 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

1 Exneriên.cia.: 
1 - a) Desejável experiencia na área 

1 j iiii!PilftMI 
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Controle 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

Gerente de Controladoria 

3912. 10 Diretor Administrativo 

iretor Administrativo Financeiro 

r ..,. , e :­
\ A j \JUU 

o Financeiro 

r .... \ e .:_ 
\ A j \JUU 

1 r.,-~P.Mr- i ,;,r "" ,;,tiuj ,l ,:, ,l po ,l ,- r n nhn h,,lnri '1 t:IF,A.<et :,n,l n ,:, r., n in P r.n·i p nt,:,rn PO n ,io :c> t j\l j tfo,l p" tin ,:,nrPiT:c><: P f; r;:r,:,j,: ,l ,:, 1 

1 

organização. assegurando ações assertivas. A~ompanbar ; controlar os diversos setores da organização no -que tange a \ 
rf'.gtil:irid:idP. c,,s prnc.P.SSC-IS: ÔP. a r.nrrln c.nm a s: rlir.P.tri:u~s P.x .iei rl :u; pp.lc., F.st.ado 

Gerenciar as atividades de controladoria, fiscal e custos, de acordo com os aspectos legais, fiscais e 
operacionais, assegurando a fidelidade e regularidade os relatórios e demonstrativos contábeis; 

Acompanhar e controlar os diversos setores da organização no que tange a regularidade dos processos de acordo 
com as diretrizes exigidas pelo Estado; 

Estabelecer obJehvos de desenvolvimento e produt1v1dade, atuando no desenvolvimento profissmnal da equipe; 

Gerenciar normas e procedimentos operacionais, visando unüormidade nas rotinas práticas; 

Assegurar a maximização cios resuitacios e metas eia empresa; 

- . . - . - - .. 
Kesponaer por toao nuxo ae mrormaçoes gerenciais necessanas para aaequar e manter o resuuaao aos 
negócios; coordenando a elaboração e montagem do orçamento empresarial e suas revisões periódicas, balanços 
anuais úa organizat,,-ão. aprovanúo rdai.órios t: paga.u1t:ni.o:, ú.ivt:rsos; 

~ , . . ... t 1 • -1 , f' 1 1 1 • 1· 1 

.l'\.Cl:111Za! lt:WJIIIU lllt:11:,IIJ ~""0111 li c4wpt: p1111111çu1upaimai11cu1u Uli:, La!Cll!:, t: UC:,CllljJCIUIU uu:, llLUl\;IIUU1C:,, 

Subinctcr d Di.rch.1.-ic1, _pcriuJi~ciü1cntc, rc:atüriu~ gcrêiíCi diS sobre ü Jcscj1vulvüncüiü e; a.ü<lcüHCütü Jus 
atividades relativas ao cargo. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 

o cargo. 
t...'\ P - .... • ' -··· ' n ' ... r .J ... -~ - ~ __ ' ~- ~--UJ .Llt;~CJA"t;t J: V.) UJauua."av \.,UJ G.1~ dillJ.). 

Conhecimentos Técnicos: 
Excel avançado 
Matemática financeira 
Planejamento fisico e financeiro 
Bons fundamentos em Contabilidade 
Capacitação em Liderança 

H - Habilidade: 
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Controle 1 Rev. l 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

A -Atitude 

1 Ambicão 
mmmt1111Mfü4N•t•lfühi4M&FN•di•iinldb 

1 Comoanheirisrno I Autoco 1 Análise Critica X. 

Competitivjdade Comuni.c.acão Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

DomiJ,jo X I.ndepend.ência Oi:ganização X fa;traté_gia X 

Energia Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínjo Lógico X 

1 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

1 1 iiiWhiMfmR 

24 



t:nOPiAI IJ ÁCII'"\ nf"\ ~ l ~TCUI\ Q.C: ~CCTÃt"'\ nl\ nl.lhl tnAnC: 
Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

r J "' •• " e , o 
ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

JGerente de Controle, Avaliação e Indicadores 

1421.05 Diretoria de Planejamento e Projetos 
n1.-.. .... ~.~----

I i ''"'"'!<uu...,mv 1 
e Projetos 

iretor de Planejamento e Projetos 

1 R ,-.:,nnn c,h,,. J n P ln rnnh"nl P ,:n,:.1 Ji ,,.,- i'in P in,li ,-:., ,ln r.PC ni rn ntit:>ti '1n< P n n :.1 l ibti'1n c ,l ,. n1·nrl11ti '1irl <> rl P rlo nrcrn n;7<>r:in P :., n n in 1 

1
-- ,----- . --,-- -- -----·-, -. - •-y-- - -------- · - - .,-- ····- - . -- - -i--···--. -- -- ..,. -- - . ---- - -·o-·•--y-- - -..- -·-1 
metodológico; assim como pelos relatórios gerenciais do desempenho das atividades, das ações desenvolvidas e dos 
rP.snltailo:s :ilr.:irn;.:irl.ns ,ip :irorrln r.om :is m P.tas: .P.s ta h P.IPr.ici:i s pP.l :1 Dir.e:tari :i ÓP. Pl:inP~:cim P.ntn P. PmjP.trn:. 

=---- -- ~ 

1 

Avaliar com análise crítica os resultados quantitativos e qualitativos das equipes e das metodologjas utilizadas 
pelas equipes no desempenho das atividades /metas; 

l 1 

Apoiar as equipes para o alcance das metas de produtividade através da de controles e consolidação de 
informações de eficiência; 

Potencializar a melhoria contínua dos resultados através do acompanhamento do plano de ação, dos indicadores, 
da anàhse da produtividade de cada área envolv1da, e pnonzada de acordo com o segmento; 

Anahsar os indicadores operacionais por me10 de métodos, procedimentos e d1retrizes; 

l l 
Propiciar meihoria contínua cios resuitacios referentes aos inciicaciores e SLA · s, quaiiciacie e custo, por meio cie 
acompanhamento efetuado em reuniões, orientações e treinamentos; 

1 1 

1 j Potencializar gerenciamento da rotina através de acompanhamento de procedimentos, na implementação de 
1 agenda das funções operacionais; 

Propiciar melhona contínua do sistema de gestão por meio de proposição de novas medições e aperfeiçoamento 

1 
do método; avaliação e divulgação das melhores práticas operacionais; 

Fazer o acompanhamento e avaliar os relatórios Diários das Unidades encaminhados pela Coordenação.de 
Controie, A vaüaçào e Inciicaàores; 

Eiaborar re1aiórios parn ações àe meToorias à Gesião cias üniàacies para serem impiememados peia 
Coordenação de Controle, Aval iação e Indicadores; 

Colaborar na fixação de políticas e diretrizes da organização, em relação ao planejamento e desenvolvimento de 
novos projetos; 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores, metas e 
resuítados: 

Submeter à Diretoria, periodicamente, relatórios gerenciais de desempenho e resultados alcançados de acordo 
com as metas estabelecidas pela Empresa. 

C - Conhecimento 
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FM-RHU-001 00 

f kUA c • o 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

a) Escolalidadc: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 
o cargo. 

b) Desejável Pós Graduação em Gerenciamento de Projetos 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Bons fundamentos de Elaboração de Projetos e Treinamentos 
Excel Intermediário/Avançado 
Capacitação em Liderança 

A-Atttude 

Ccnscr-v:.1-d-criG'rnc 

Decitie 

DowJfilo X 

Otimismo ~ r.i:ihilirl:u!P. Rotin:i 

1 Experiência: 

1 

:i) ne.sf"já~ecl P.x.perienc-.i:;i m, .ár.f",'l 

1 l lii&iiltiiffil 
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Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

Gerente de Gestão da Qualidade 

912-05 Diretor de Qualidade 

1 ~!;:j;;~•~mv 1 

iretor de Planejamento e Projetos 

Responsável pelo gerenciamento da implementação e gestão dos processos normativos e administrativos do Sistema de 
Gestão da Qualidade e seus subsistemas com base nas normas ISO 9001 na Empresa, abrangendo a condução das 
providências relativas ao SGQ, o controle do desempenho do sistema e dos referidos processos, dos planos de auditorias 
internas de qualidade; publicação e revisão de normas e outros documentos relativos ao processo normativo integrante 
do SGQ; no acompanhamento de metas e outros indicadores; ministrar e/ou acompanhar atividades de treinamentos 
aplicados aos colaboradores da Empresa e referen1es ao SGQ e/ou outras funçõe /tarefiis c\ecorrentes e/ou em 
conformidade com as detenninações superiores e demais demandas do serviço. 

1 r.,.r....,.i"~ n "'l"n,,.iomp·ntn "r-nnrrlPn",-;;;" n rr,nh'AIP P o rliccpn,;n"r!>A ,l,., <;:r,í) imnlPmPntorl" " " J.ninrP<" intPÍr"nrln_ l 
1 

se de norma; e padrões de~erminados ;e1~ legislação aplicável, p~cipando de re~ões técnicas eídu a~strativas 1 

-~bre o tem!!; 

1 

Supervisionar os cronogramas àe ariviàaâes no processo àe àissemínação àas poiíticas e àireu-ízes sobre o sistema e 1 

seus processos, de acordo com o planejamento, viabilizando a plena consecução das atividades programadas ou 
Úc1uauúaUa:,, 

1 

Gerenciar as atividades do Coordenador de Qualidade quanto ao desenvolvimento e desempenho do sistema, 1 

tabulação de informações, dados e outros indicadores que viabilizem registros comparativos, análises e/ou 
1 quantificações e as melhorias nos vários processos que integram o SGQ; 1 

Coordenar e controlar os registros referentes às metas e indicadores integrantes do SGQ, articulando-se com áreas 1 

resnonsáveis nelas resnectivas meclicões/:muracões. san:mnn dúviôas. cumnrimento de nrazos e clemais nrnviclências 
1 de;orrentes; • • · • , . . • • . \ 

1 

Analisar os resultados das auditorias internas e externas afim de que possa orientar quanto às readequações e/ou 

1 

1 

Apresentar rela. tórios gerenciais mensais em reuniões de Diretoria relativos aos resultados alcançados e análises 1 

críúcas dos mesmos, de acordo com as metas estabelecidas, e para fins de alinhamento estratégico e/ou para 
1 1 determinação de novas metas estabelecidas pela Diretoria de Ptanefamento e Projetos; - - 1 

M P_la~~ja~ e ~ar su~?1te à C~orden~çã2_~~:'.. o .u~i~a~e quant~ aos ~ro°:ogra.m:a.s ~e treinamentos relaci_on_ados às 1 

1 1 

auv1uau~ ut: auu1tuna:. 1ntt:rnas uu .>V\,l, ut:uo1nuu t: unp1t:mt:maouu auv1uau~, t:runugrwnas, parut:tpantt:s, 1 

avaliações e outras providências, em conformidade com as determinações/programações do RD no SGQ; 

Realizar treinamentos coorporativos e palestras sobre gestão, processos, qualidade, auditorias entre outros quando 
1 necessário; 

Realizar a revisão de propostas de documentos normativos e/ou complementares, bem como respectivas alterações, 
:malisanrlo-a,~ mrnnto :'! r.onfonninane, rlm: naiirêie,s e, rle,m:iis rlisnos:ici\e,s rlPte,nninarlas/e,s.tahde,cirlos ne,lo SGO 

1 providenciando· as respectivas publicações; • • · • - - " 1 
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J J f4 :) A C I D 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

1 Prestar orientação e apoio quando necessário ou quando solicitado pelo Representante da Direção (RD) da Empresa 

1 Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores; 

1 

Submeter à Diretoria, periodicamente, relatórios gerenciais sobre o desenvolvimento e andamento das atividades 
relativas ao .ca.r.go_ 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. Preferencialmente bacharel em administração de empresas. 

b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - H.ahilin"'1 r--

Conhecimentos Técnicos: 

Análises de Métodos e Processos; 
n -,- ~ .C:..,_ ..J _, •• _ ,_ .4- __ .l - r.1 - L - .. -- '.::' - .J _ l:\ .,_; ___ A .l . • _:,. :_.. __ ._:_ . __ - ..1 - 'T" •. - :. _ _ , ___ ,_..._ __ _ 
UVll.:) lUllU<.1.1.UÇUlVO UC LlliLlUVld.'r'd.V UC l JVJC\.U.3 r\.UIJUUIOUQUVV.:) Ç UC l lCUJd.lUCl.lLV~, 

Legislação e Normas ISO; 

Capacicação em l:iâerança 

A- A1itude 

Atitudes Comportamentais: 

, .. 1 
__ ,._, _,. 

1 .. ■ 1•r,L._IP,-ial ..... .., 
Ambição Companheirismo Autocontrole Anális.e Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando X Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

1 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

1 1 íii@hifuffld 11111m 1 

X 
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1 
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CARGOS E SALÁRIOS 

1 Gerente de Projetos 

1425.20 Diretoria 
P)!;&n ~ i ~nn~nt..n 

Planejamento e Projetos 

1retor de l:'laneJamento e .ProJetos 

r "), Sim 
1' 

)Niio 

- ____ J _ _ __ _ 

e Projetos 

r" ), Sim 
1 ' 

( )Niio , . -

Gerenciar as atividades do departamento de projetos. desenvolver e preparar a organização para novos contratos e projetos 
de acordo com a demanda de mercado e em conformidade com as exigências legais. 

1 

1 

1 

Gerenciar o desenvolvimento dos projetos aprovados pela Diretoria de Planejamento coordenando e 
acompanhando as atividades da equipe de acordo com o cronograma planejado; 

Supervisionar a execução dos novos contratos de acordo com as diretrizes aiinhadas peia instituição; 

Propor ações esrracégicas, quando necessátio, a fim de agfüzar a impianração àos projems com maior eficiência; 

Piam:jar as alivida<lt:s adminisi.rntivas dt: acordo com o piano de ação e do cronograma para t:xt:cução cios 
projetos; 

Viabilizar a execução dos novos conà:atos de acordo com as normativas da instituição; 

Colaborar na fixação de políticas e direàizes da organização, em relação ao planejamento e desenvolvimento de 
UVVV.::t l,11UJ'-'I.V.::t, 

n ~,m,º,n• ~ n•~---~-J..n. n ..1~---. ..ln ..1~ - ~•nn ..l n ... ._" ... . ,=.,.. ,-1 ,.. ;..,.ç,,.,._,..,.. ;:.,...., ,.. ,../,.. •• ç,... ª., ._,.. ,.....,.....,_ ,.,,, ,., h~ ~ ...... .,_,,...,.._ .. ,..,.,.. 
1 v..l'fu•.;,u., V U.W'-l'Cllyu.tutU.•C U, U\,,,CtH,l,IU .... U uv , ........ """uv, """'"'""".., U'-" IIIIVllllU~V\,,Q ...,, vu IV11""""'3 \,,,AL\,,,ICI~ C4 .,,,, U'- II IU:111,.\,,,I 

projetos atualizados e, alinhar se necessário, a metodologia ou a estratégia ou a readequação no escopo dos 
nrf"\1.P>Tn..c-• ,... ... "J-à-....... , 

J::;....:h..iil~r ~ vi~hilirl~P f¾p ::ihPrh~.r~ riP n""n,.i,: nt""iPtn.c::: n11 r-.nntr~t"c r-nm n nhiPth,"' ,l,p. !=lnrPc:::Pnt~r ~ nirP-tn-ri ~ -.:1c::: ,....._ .. ___ - · - - -·-·-- - - - - - --- -- ---- · ....... r·J- ...... ... - - _ ,... _____ ,. __ 1 _ _ .....,__ - ~ ..:1- - · - -- -r--------- - _,.,. ..... .......... - -

oportunidades de melhorias para a organização; 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos incLicadores; 

S~b~et_er à J?iretoria, periodicamente, relatórios gerenciais sobre o desenvolvimento e andamento das 
1 auviuaut:s n:iauvai; ao t;argu. 

C - Conhecimento 
r'nTnft-,-t~n ,•inc- Tí,..rnl,.p.Q.C' 
~vu•t'-•-••~•-u • --•••--U• 

a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - Habilidade 

29 

1 



Conhecimentos Técnicos: 

Bons fundamentos em elaboração de projetos 
Fundamentos básicos em regras de contratos 
Capacitação em Liderança 

CARGOS E SALÁRIOS 

A-Alirude 
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Ambição 
iff§lffitlfilitci GT Lti Cf iiill ht41infi@hl MiijRm , 

Companheirismo Autocontroie Anáiise Critica X 

Competitiviáaâe Comunicação Conservaáorismo Concenu-ação 

Decisão X Criauvi<laúe Disó.piina Üeiaihamcmo 

r.,. 
LJ\Jff 11111 U Ã "iuúcpcml2rn.:li:1 O, ga111 t:a1,;iiu Ã E:,i.rniég,a 

.... . 
CHCl~liJ 

..... --- _..._ n _. _.._,.. 
rct::,Ute,il.U rc1::,1::,u;;1_1ç1a 

~1 - -- ..... 
VU~CIVi:11,;iJU X 

C'l __ ;_1,..:1:.J _ ..J ~ n _..; ___ 
1 ~V\.,ld.UltlUdUC 

1 

1\.UUlld. 

1 Exp~~iên~~~~:-< .. - • -----'-- - ' - __ -<---
1 ª) J.J'-'"''-'Jªn.,, 1..-Ap1..-u1..-u1..-,a ua ru1..-a. 

1 J iil&HINR IBll!I I _ 
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01 

CARGOS E SALÁRIOS 

11421.10 
1 1 1 1 

Diretor de 
. Planejamento 

1 Pedagógico 

1 ln'-•~·'" º' º""i"'"""L" o.~--•: e Pmjetos 
1 

1 

1 

( X) Sim 1 

( ) Não l 
l X) Sim 
( ) Não 

Planejar, desenvolver e promover planos estratégicos de prevenção e combate às eva ões escolares de 
todas as unidades de ensino da instituição, assim como nas diversas localidades geográficas das mesmas, 
abrangendo a implementação e condução das providências e ações através de recursos tecnológicos e 
inovadores e outros que se fizerem necessários, que possam contribuir para um resultado na redução 
estatística de acordo com a medição de indicadores efetivos e de acordo com as metas determinadas pela 
gestão superior 

Planejar e desenvolver planos e ações estratégicas relativas á prevenção e evasão escolar das 
1 unidades e apresentar à Diretoria de Planejamento para a validação e promoção dos mesmos; 

Acompanhar os ínáices forneciáos pdas piacaformas uriiizadas nas meâíções ãa evasão escoiar e 
avaliar os resultados alcançados a fim de reportar à Diretoria; 

Promover a conscientização, às demais Coordenações, da importância e relevância na prevenção e 

1 

combate à evasão através de programas de treinamentos motivacionais e criativos para 
disseminação de informações e fortalecer as ações estratégicas; 

1 

ll 

! 
1 

1 

1 

1 

1 Gerenciar a equipe nas ai.iviàaàes reiacionaàas às responsabiii<lacies ào cargo com visLas ao bom 
desempenho no alcance das metas estabelecidas em conjunto com a Diretoria de Planejamento; 

i 
1 Analisar quais aplicativos tecnológicos atrativos e também na facilitação e praticidade de ações 

1 

pedagógicas disponiveis e viáveis para a implementação e os recursos inovadores existentes ou 
lançados no mercado na prevenção e/ ou combate à evasão escolar, de acordo com o orçamento 

1 previsto; 

Sugerir à Diretoria de Planejamento, sempre que possível, ideias criativas e transformadoras que 

J Participar, colaborar e contribuir com ações locais quando se fizerem necessátias, para o bom 
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01 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

Promover reuniões mensais ou bimestrais ou semestrais, de acordo com a impottância ou necessidade, 

1 

com os Coordenadores envolvidos direta ou indiretamente com o tema. para atualização de 1 

infonnações locais e dados que sejam relevantes para o cumprimento das metas estabelecidas pela 

1 Diretoria. 1 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos 
indicadores; 

1 

Subrm::i.t:1 ii Di.i t:i.01 Íct, pt::1 iuuÍc.:ii.1111::uit:, rdc1i.Ú1 ius g1:::r1:::uc.:ict.i:. :.ub11::: u u1:::s1:::11 vul vi.i111:::ui.u t: a.11uétll1t::11i.u 
das atividades relativas ao cargo. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 

1 

a) 1. Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas 
para o cargo. Preferencialmente com Graduação em áreas afins: Marketing ou Publicidade e Pro­
paganda ou outra similar. 

b) Desejável: Pós Graduação ou MBA em Gestão da Inovação, em Branding e Endobranding ou nas 
áreas afins . 

Conhecimentos Técnicos: 

T:t l 'T ... t.: 1:....a ... .J ... 
J.I. - lJ.dUlUUdUV 

tlons fundamentos em h laboração de l:'roJetos e 1 remamentos; 
Análises Estatísticas ou tendências de mercado; 
CoaJ1ecimento em Gestão da Criat1v1dade e Inovação; 
Conhecimento em aplicativos tecnológicos 
Capacitação em Liderança 

A - Atitude 

iitiiffiiiiiiir\MMIIS:i,iiiiif4iM4Hiid 
Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação X Conservadorism 

" 

ID,.ridn X 1 r r;<>t;";,1 ,, ,1,. X 1 ~icrinli n<> 

ID~=~:~ 1 Tnrl t>n.-ntli'lnriia 1 Om":j?"d" X --- - - r - ---- -- - - - - - e,-- - - T 4•-

Energict P ers•.rnsiiD X P Pr ,.ist /:n ri a 

Otimismo Sociahilicla.cle Rotinll 

32 

Análise Crítica 

Concentração 

1 n .. t " 1 h"mPntn 1 1 

1 P strat.r.oi" ·- · -
- - o--

Observai;ii-0 

R:iciocínio T .óe ico 

1 
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CARGOS E SALÁRIOS 

1 Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

1 1- 1 
1 1 l:Jí l 
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I U N ll& Ç I ~ CARGOS E SALÁRIOS ANTARES 

Gerente de TI 

1437.05 

Diretor Técnico 

( x) Sim ( ) Não 

Inovação e 
Tcc~olo~i.a 

Tecnologia 

( x ) Sim )Não 

\ 
.Elaborar projetos de implantação de sistemas, desenvolvimento de soluções tecnológicas, elaboração de integração de 1 

sistemas. Gestão da equipe de coordenadores, analistas, DBA, assistentes e outros cargos pertentes à área de TI. Ser 
1 responsável pela confidencialidade e segurança das informações do sistema da empresa. 1 

1 

Elaborar projetos de implantação, desenvolvimento e soluções tecnológicas e solicitar aprovação da Diretoria 
"l"' ' --- · -- ·- --·- ,. _. __ _ ., _ _ _ _ 
.1 C\,,111\...4 JJClld. CiACi\.,U\yc.LU, 

organização; 

Gerenciar a equipe de help desk que atende os usuários; 

Gerenciar o desenvolvimento de soluções tecnológicas e/ou softwares que garantam as melhorias dos processos 
fi p o r~t~n r nntrn.c:. · -- o ----- - ~-----, 

A v~ li ~ r e ~ nrnv~ r ~li; r.:.n ir it~rn""c:. rl P r n n,nr~r.:. "11 nhdih,i -P.r.:. fi p Pn1t in ~ m Pnt <: "ol r Pll nP Tl n11~n o for m --·---- . , ·- ·- ____ _ li ____ , ___ __ - ---r --- __ s ____ ___ __ ço __ __ --, --.---------º- d .. ______ -, , __ d _ _ e 
necessárias; 

Coordenar o desenvolvimento e a implantação dos sistemas de infonnação institucionais. assim como a 
manutenção dos mesmos; 

Supervisionar os Contratos de Gestão quanto aos recursos de tecnologia da informação relacionados à sua área: 

Ser responsável pela confidencialidade e segurança das informações do sistema da emprçsa; 

Realizar reuni-ão mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores; 

Submeter à Diretoria, periodicamente, relatórios gerenciais sobre o desenvolvimento e andamento das 
atividades relativas ao cargo. 

r r, .... ~-1... - ~: ---~ ... -
'-' - VUUU\..\,,UU4...UlV 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. 

b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - Hab11idade 

34 
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Conhecimentos Técnicos: 
Manutenção de Rede 
Softwares essenciais: Windows; Office; Rede 
Inglês Técnico 
Relações Interpessoais e Treinamentos 
Capacitação em Liderança 

Controle 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

A -Atitude 

(inJll,llilli•twG§iliiihih,iiii,iiêrildiilhiid 
Ambição 1 Companheirismo 

1 
Autocontrole Análise Critica 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio X J ndependência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade X Rotina Raciocínio Lógico 

\ .... __ ---'~-- _,_ _. 

1 

c..JLp er 1euC1a; 

a) Desejável experiencia na área 

1 1 ii!Cf P!Mn 
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1 A C A D 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

1 Gerente de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica e do Desenvolvimento do Arranjo Produtivo 
Local (DIT/ APL) 

!4 26-.')5 

1 

~ 1 iretor Técnico 

1 

~~~c:vvlvim 

T .,~ n n l nn.i r.r.a 1 • ~~uv• ve,• ~~ 

Tecnológica 

1 ( x) Sim )Não 1 ( x ) Sim ( ) Não 

.Planejar e desenvolver ações estratégica$ de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica incluindo a avaliação e 
coordenação dos projetos, do investimento, da manutenção, das atividades, da segurança em tecnologia da informação 
relacionadas à área de acordo com as normativas da Diretoria Técnica. 
E gerenciar as atividades do Coordenador do AlTanjo Produtivo Local (APL) quanto o desenvolvimento de novas 
oportunidades de pesquisa e implantação dos projetos e resultados. 

1 1 

1 1 

! 

Planejar juntamente com a Diretoria Técnica o fluxo de tramitação e Procedimentos Operacionais Padrões para os 
projetos de pesquisa, com ênfase na pesquisa tecnológica a serem executados no âmbito do UlT, em consonância 
com as políticas da rede ITEGO/SED; 

Analisar e Aprovar as oportun idades de pesquisa no ambiente dos Arranjos Produtivos Locais (APLs) 
icienrificacias peia Coordenação cio Desenvoivimemo Produtivo Locai (At'L) ; 

Vaiiàar as àemanàas para capacitação na área da gestão da inovação; desenvoivimemo tecnoiógíco e pesquisa 
científica apresentadas pela Coordenação de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica; 

Monitorar as pesquisas desenvolvidas no ambiente DIT para que atendan1 aos princípios e diretrizes de proteção 
ClÚ~ ~üjCiLü~; 

G .... 1 ~ ª"~\.,;,, J..., <l\.,O:,\.,U vv! \' ~.IU\.,Utv \., ~JV "ª";;V t\.,\.,UV!;,b; .... a d\., fvuua O f-}J V.I .U V V \.,1 Cl \.,ft:~i v~<la..:!c \., G 5,VY\.,1UG.U"ª' d'-' 
acordo com as diretrizes do Contrato de Gestão; 

1 Articular junto à Gerência de Ensino e à Gerência Administrativa a avaliação financeira dos projetos a serem 
riA<'An.'1nh ,; Anr .. ,n m h ;,aa:nt~ nTT• 

1 1 

1 1 

12 

!3 

14 

Pr nm<wPr ,ip fnrm,i intpgr"d" nn., <'nr,n, ,l ::, r P rlP lTFGC\ ,irti,.11( ,inrln ""m "GPrPnte ,ip Fn,ino P µ ,.,'111i,<1, açfi p" 

motivadoras para a pesquisa científica e inovações tecnológicas; 

Promover junto às instâncias do DIT adesão aos procedimentos operacionais padrões relacionados aos processos 
de aprovação e desenvolvimento~ 

Realizar monitoramento da execução orçamentária dos projetos de pesQuisa; 
P n m r n t!l r !l rli c;:r11c;: (:;\n rfr pnl íti r ::1 «.: ln c;: tit11rlnn ni c;: c;:nhrr pnhl ir~ç :'in r tlr.pAcitn rf r pntr ntl"'c;: rf nc nhjrtn~ rir p rsq n i.5:1 

desenvolvidas nos Cotecs; 
Estimular a pub! it:açfo e depósitos de patentes de projetos de pesq•.iisa desenvolvidas rios Cotecs; 

Promover cw·sos de qualificação, capacitação e atualização da comunidade local em prop1iedade intelectual, 
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CARGOS E SALÁRIOS 

1 patentes e pesquisa científica; 

15 Identificar editais de fomento à pesquisa e inovação em tecnologia passíveis de concorrência por pa1te dos grupos 
que desenvolvem pesquisa no âmbito dos Cotecs; 

16 Viabilizar a participação das empresas/produtores do APL como expositores em feiras nacionais e internacionais, 
bem como em núss.ões técnicas nacionais e internacionais solicitadas pela Coordenação do Arranjo produtivo 
Local; 

17 Articular e aportar com a Diretoria Técnica sugestões de aprimoramento contínuo na rede COTEC como campo de 
prática; 

18 Realizar reunião mensal com a equipe para acompanharo.eoio das tarefas. e desempenho dos indicadores: 

19 Submeter à Diretoria, periodicamente, relatórios gerenciais sobre o desenvolvimento e andamento da~ atividades 
j relativas ao cargo. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. 

b) Desejável Pós Graduação ou MBA Gestão de Projetos. 

<..:onbecimentos Técnicos: 
Projetos de Pesquisa 
Gestão da Inovação 
Bons fundamentos em patentes 

Ambição C omp,.nheirismo 

C'ompetitivicfacle X í.om11nic11ção 

Decisão X Criatividade 

Domínio X Independência 

Energia Persuasão 

Otimismo Sociabilidade 

Experiência: 
a Dese·ável ex eriencia na área 

1 lli&hl?ifind 

H - Habilidade 

A-Atirude 

A ntnrnntrnli> 

(' onserv11 cio rismo 

X Disciplina 

Organização 

Persistência 

Rotina 

37 

Aniílise Crític:ii 

C:oncentrnçã.o 

Detalhamento 

Estratégia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

l115D11 IR$ 

j 

X 

X 

1 
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1 
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Gereme Fe<lagógii.:u 

2394.05 

( X) Sim 

CARGOS E SALÁRIOS 

) Não 

Diretoria 
Técnica 

Ensino 

( X ) Sim 
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)Não 

_Responder pela cC1ordenação, supervisãC1, mediação e articulação de todas as ações educacionais, com vistas à adequada 
aplicação das diretrizes da Educação Profissional e Tecnológica no processo de elaboração, desenvolvimento e execução 
dos cw-sos ofertadas; promover ações que propiciem o contínuo desenvolvimento da rede de ensino, em consonância com 
as metas e objetivos estabelecidos para as Instituições de Educação Profissional 

[ 

!1 

[! 

1 Participar do planejamento estratégico da instituição e das suas unidades de educação profissional; 

1 

Liderar as equipes de Coordenadores da área pedagógica de todas as unidades supervisionando as atividades 
pedagógicas, tomando decisões de caráter gerencial, estratégico e logístico necessárias ao desenvolvimento do 

1 curso; 

1 

1 

S>'upervis1onar as at1v1dades e controies académicos, as atividades de capac1taçao e atuaiização bem como 
reuniões e encontros; 

Planejar juntamente com as Coordenações os processos de seleção simplificada de profissionais pedagógico­
a<lministrai.ivu, para o 4ua<liu efetivo <la insi.ii.uiçâu; 

luí.t:iagir 1;um as 11.n:a:; at.:auc;111Í1;a:; <las üu.iJaJes Je E<lut.:açãu Prnfo,siuuai ua ui·gaui,:açàu <las uÍt:rla:; <le 1;u1sus 
em conformidade com o Guia de Cursos de Formação Inicial e Continuada e Catálogo Nacional de Cursos 
T .!., _ _ : .., ___ T ,- ,. - 1!. - : _.. __ _ 
1 C,\,,,UI~~ C 1. C,\.,UVIVt$1\..fV.:), 

Supcrvisioüru â adequação das diretrizes de Educação Profissional e Tcci.iVlógica no procc13so de elaboração, 
desenvolvimento e aplicação dos cursos ofertados; 

Convocar os Coordenadores para organizar e executar os encontros pedagógicos, atividades de formação e de 
pr~t-i r- '11 C prof"iccinr.i ,;t i c; 

A-n~l1.c<;l r P prnpor ~:u·ipqu.!lçnPc, ajuctPc, cu_prPccA,:ac P ~crPcc-im.nc ~nc _p1·Q!Ptnc pnHtirn<: _pP<lagóg\r ni:: P rPgimPntn 

interno, para conferir atendimento aos preceitos legais e diretrizes da educação profissional; 

Propor adequação ao desenho cw-ricular do curso, na estrutw-ação do itinerário formativo, bem como apontar 
altemMiv.as clirláticn-.pe<laeózic:a., parn zarnntir a coerência e pertinênri;i an perfil pmfissinnal elas competências 
a serem construídas; 

Obter feedback por parte das Co01·denações sobre: as ofertas, matrículas, e evasão de alunos a fim de que possa 
analisa.r e avaljar e repassar os índices para o Gerente de Proje.to Especial (Evasão); 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores; 

Snhmi-ti-r :'! nin~tnria , pe:riorlic:ami-nte: re:fatórins ge:rnnr.iais sohre: n rle:se:nvnlvime:ntn e: 1111rl11me:ntn <las 
atividades relativas ao cargo. 
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FM-RHU-001 00 

íJhOACAO 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

C - Conhecimento 
Competências Técnicas. 

a) Escolaridade: Formação ele nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 
o cargo. 

b) Desejável Pós Graduação ou MBA em Gestão Escolar 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Rons fu!ldamentos com prática pedagógica e Treinamento 
Bons fundamentos em Gestão de Projetos 
Capacitação em Liderança 

A -Atitude 

llliiHMIIIIIEtlllll!lilllllllllilll!l.tl!lllllllill! 
Ambição Companheirismo Amocontrole 

Competitividade Comwricação Conservadorismo 

Uec1são X Cnattvutad.e U1sc1phna 

ru,m ínin V lnrlt2"r,r.ndP.nc-i:1 Ores.mi7;:t~iin 

Energia Persuasão X Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

F,xoeriêncix 
1 · a) Desejável experiencia na área 

1 1 ifotitliíM11 

40 

X Análise Critica 

Concentração 

Uetal.hamento 

F.stmté_eia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

X 

V 

' 
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r u ,.n, c i1 0 
ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

1 Gerente Educação à Distânc ia 

2394-05 Diretoria Técnica Ensino 

""' . ..... _ "T" ! _ • . • -
U UCLVI f C L.U U,,V 

( X)Sim ( ) Não ( X )Sim ( ) Não 

Responder pela coordenação, supervisão, mediaçjo e articulação de todas a.~ ações educacionais, com vista~ à adequada 
aplicação das diretrizes da Educação Profissional e Tecnológica no processo de elaboração, desenvolvimento e execução 
dos cursos ofe1tadas; promover ações que propiciem o contínuo desenvolvimento da rede de ensino, em consonância com 
as metas e objetivos estabelecidos para as Instituições de Educação Profissional, responsável por alinbar as ações de 
ensino à distância às estratégias da organização. 

1. ' ~ ,. • - . -A.compannar mmcaaores t:.Au; 

Recrutar, selecionar e capacitar os tutor ; 

1 Participar de capacitações; 

Garantir a comunicação entre as unidades e as coordenações; 

Acompanhar procedimentos relacionados às áreas de apoio; 

1 Participar do planejamento estratégico da instituição e das suas unidades de educação profissional à distância; 

Liderar as equipes de Coordenadores da área de todas as unidades supervisionando as atividades pedagógicas, 
• -·-·---• - J __ ;_ ""! _. J _ ---- ~ · -- ________ :_ , __ • __ , ! _: ____ , _ - ! - , : .. _ -------~-: __ --- J _____ - ª- :. _____ ._ • . - --· · 
l.UWdUU-U UC\..l~UC~ uc \..CU. d.LCJ M,Cl CU\..ldl, C:>Ud.U::~1\..U C iU~l ~lU.A I UC\..C ~õdt ld.:) dU uc.:,c u V-UI V UUCULV uu \.,W ~u , 

Planejar capacitações para os profissionais; 

r ....::ar-::at'\ t 1f' ,-tf"'\.l""ll"t"l'l ,..1"1 t -::aç; c ""Cl"C'C'-.:Ír-1~,.. n rg-::anÍ'7_aç;n rt ~ -:Í-rc- o:1 ; 

Supervisionar a adequação das diretrizes de Educação Profissional e Tecnológica no processo de elaboração, 
desenvoivimento e aplicação d.os cursos ofertados; 

1 1 

Convocar os Coordenadores para organizar e executar os encontros pedagógicos, aulas presenciais, atividades de 
formação e de práticas profissionais; 

1 1 A ·--•·-M•" -•·"_"_ n..l" n •• nn - M n • • .•• ♦• • n••--M• - M n nno•t.--·--- nn n - - • -·"- - "1'.: .-,r - n ..lng . n' " " " n ••nn ._"_._ 

1 l 

r"\. tlQ.11.;)(.lt \,, p•vpv• CA.U""'-f'-'ª~, «JU->""" .:,, .:J U}-11 \,,.:J.:)V ... ., ... ª"'''""...., .... , , ,v.:, <-&.V .J J·"VJ'-'&..U\31 pv111.1 ... ~ 1-"'-'U" VlE,1'-'V-3 '-' , ... c,••··"••1-v 

interno, para conferir atendimento aos preceitos legais e diretrizes da educação profissional; 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores; 

Pianejar à execução do projeto, articuiando todas a,; etapas em conjunto com as áreas e profissionais envoividas. 

Submeter à Diretoria. periodicamente. relatórios gerenciais sobre o desenvolvimento e andamento das atividades 
1 relativas ao cargo. - -
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CARGOS E SALÁRIOS 

C - Conhecimento 

Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as aúvidades definidas para o cargo. 

H - Hui.,iiiUttUc 

• Bons fundam~ntos com prática pedagógica e informática 

Capacitação em Liderança 

A - Atitude 

·-
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Critica X 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração X 

Decisão X Criatividade X Disciplina X Detalhamento 

Domínio X Independência Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência Obse,vação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocinio Lógico 
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f U h'lJA C A O 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Gerente de Manutenção 

[423.10 iretoria Administrativo 

" drrrütistrativ·· 
manceu-o 

iretor Administrativo/Financeiro 

i ( x ) Sim ) Nfü.; 

r,-, 

Gerenciar as atividades de manutenção, reparação e reformas de instalações. assegurando que, instalações de infraestrutura e de 
edificações estejam disponíveis para utilização. definir os meios e os métodos de manutenção e aperfeiçoar o desempenho das 
instalações produtivas. 

Analisar documentos que cnmpõem histórico de orçamentos; 

Desenvolver Termo de Referência para edital de contratação de obras e se1viços, e produtos; 

1 

1

1 

~::~::i.~ij~~~'::n~:5ú~~:~~::~~: t:~.!àl: t~'.t:!~~:i:~t::\:;.:~~:::,:~~ 1:;;,~~~~~~~: 1:~~t:~~i~:~:ª 
Prefeiturn, entre outros; 

Analisar e validar as med içõe· de obras, seiviços e produtos, conforme Memoriais descritivos e cronograma de 
execução e entrega; 

Realizar a fiscalização e recebimento de obras, serviços e produtos contratados na ârea de construção, reforma, manutenção, 

Analisar documentos de i:omprovação de capacidade técnica JllU<l conb·ataçào de profi,~sionai~; 

Realizar o recebimento de documentos. projetos, levantamentos, orçamentos e relatórios relacionados aos contratos junto a 
lnsutwção; 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) v~ ... nl~riil!lrlP rnri.n ç;:nr~f'"lm· (FngPl'hnri~ r1'l;n 

b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; Visão sistémica; 
• Interpretação de cenários complexos; Tomada de decisão; 
•Habilidade de Kupervisão de trabalhos complexos; 
• Trabalharem equipe; 
• Bom Relacionamento Interpessoal ; 
• Habilidade de liderança; 
• Ser comprometido com as metas da organização 

H - Habilidade 

A-Atitude 

1 
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flJ hllA C A O 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica X 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Oetalhamento 

Domínio X Independência Organização X Estratégia X 

Energia X Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

1 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

1 1 iiiMhifuU1d 
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íUkO A C I O 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

! Gerente Operacional 

[423.10 

Diretor de Planejamento e Projetos 

Administrativo/ 
Finan.cciro 

Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

Administrativo 

( x) Sim ( ) Não ( x ) Sim ( ) Não 

1 

Gerenciar, acompanhar e fomecer todo suporte operacional necessário para o bom andamento das atividades das 1 

unidades, incluindo: pessoal, tecnologia da informação, suprimentos em geral, manutenção _predial das unidades, 
J almoxarifado, serviços gerais e obras. 1 

1 

1 

' 
- -- ~- ·..: -- - 1 

Gerenciar o fluxo de fornecimento de recursos administrativos, materiais e de pessoal para o bom andamento 
,J __ __..:_ . : .J. ... ..1 -- ,.s __ .. .. . _ :..J ,_ .J __ , 
UQ,l <lUVJuauc;~ Ud.:l WIIUd.UC.:l, 

n _ ... 1·--- .... .-.- 1· .. · ,. ,.._ ...... --- - --- .J .- --• - -·-· ... - - ~-··- 1 - -------- ... "" ... _ .. ... ..a... .+ ·-·-- ... ---,.. ...... .. ·.J ... ..J ,.. .... 
l'-\AlllL,'11 \,, ~Vll\.,jl,d,J d~ \,,VUlp.t d.3 U\.. llld.l\.,l 1a1;:, \.,lll !,\.,ld.J \,, \.,VJup, a,., Uc:lV ptVUU\.I va;:, J-l<Ud ª"' UlllUd.U\,,.,, , 

Providcucü,r a cvntrutaÇ.Uv de nv--"~vs co1übvrudorcs, bcrn como da &nfic de vb:·a tcrcciriZ«dâ pura atender âS 

demandas das unidades; 

Realizar reunião com as Diretorias e secretaria das unidades, a fim de alinhar as ações; 

Fazer o planejamento preventivo de manutenção predial; 

Acompanhar os cronogramas tisico-financeiros das obras em andamento nas unidades; 

Organizar os fluxos de comunicações referentes ao departamento; 

Controlar a manutenção e consumo de combustível dos veículos das unidades e aprovar a troca de veículos 
alugados da frota, quando necessário; 

Buscar parcerias e convênios regionais. fomentando a política de aproximação das unidades com os Municípios; 

Estudar a viabilidade de abertura de novos cursos e unidades. analisando a demanda locaL 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadoreli; 

S.11hmPtPr 21 ni1·prori:1 , pPrionirf)mPntP, rPl:itório~ gPrPnri:ii.~ ~ohrP" nP~envolvimPnto e :ind:tmPnto nm: 

atividades relativas ao cargo. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - Habilidade 
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CARGOS E SALÁRIOS 

Conhecimentos Té<.-nicos: 
Bons fundamentos em Orçamento e Compras 
Pacote Oflice 
Capacitação em Liderança 

A -Atitude 

1 Amh}d'.n 
tmilllJ4iliiii4iM&if idliilf.lt41i4@W.di•l,idl 

1 Ínmn,inhPiric:rnn I A11tnrnntrnlP 1 ---- 1' --- - ----e ---------- - ---- - -------

C'nmre.titivi,farlf' ínm1mir.açãn C'nn<:r.1varlnrismn 

11ecisão X f:riativirlarle Oisciplina 

Domínio X fndependência Organização 

Enetgia X Persua,;ão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

1 

1 

Experiência: 
a) Desejável ex,periência na área 

1 - -

I lilbiiilffll IIEll!I IR$ 
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C'nnr.e.ntrnçãn 

11etalhamentn 

X Estratégia X 

Ohservação 

Raciocínio ógicQ ~ 

l 111m1 1 R$ 



1 

l 

1 

1 Gerente de Operações 

1414 

1 1 1 

1 1 1 
Diretor de Operações 

1 ( x) Sim 

CARGOS E SALÁRIOS 

1 Diretoria de 

,opernç~~ 

Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

1 Operações 

1 

( )Não 1 ( x ) Sim () Não 

T 

Responsávd por pianejar as atividades da insíii.uiçàu, adrmmsmrr e esiruiunrr equipes de irnbaibo, gt:Tendar recursos 
matérias e financeiros, contratos e projetos, asserar a diretoria e setores da empresa. 

1 Gerenciar recursos e processos dos serviços; 

1 Executar a implementação das políticas. processos e procedimentos da organização: 

Melhorar o desempenho, adquirir materiais e recursos e garantir a conformidade; 

mpemen ta r as pra 1cas e os processos corre os em t d o a a orgam aç ·z ã o· 

Formular estratégias 

Acompanhar e analisar a realização dos projetos; 

Detectar falha, na execução ou cálculos d~ rrojetCl.,: 

1 
Acompanhar campanhas de markellng; 

1 Analisar relatórios; 

Arnm~nnh:u P ::W-Pp:.irJ:1r A nrg:anÍ7~çan p:ar:a nn,·n.c: rnntrAtn.c P prnjPtm:. rtic:pnnÍ-v,:-Íc. nn mPrr:::uin, ,ip :arnr,in rnm :t.lõl PvigP.nrlA-.: 1.-gal.c:; 

1 

[ Contatar profissi0nai~ do l'!'t:rrado r:om a !!le!lv)r qu~!ifii:!!;f!o p0es!veJ parn r:om~r o qua<lro té,:nko dt: geftão da instittü,;ã'); 

.. ,-
C - Conhecimenco 

(.;ompetências l écnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior. 

b) Desejável: Pós Graduação. 

-
H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: . Bom Relacionamento e conhecimento do mercado atual; . Capacidade analítica; . Visão sistêmica e estratégica; . Interpretação de cenários complexos; . Tomada de decisão; . Ha,hilidade de supe1visàn de trabalhos complexos; . Trabalhar em equipe; . Bom Relacionamento Interpessoal; . Responsabilidade por informações confidenciais; 
Rc:;pow,nbiüthu..ic:: por (..'UllU1WS t: rc:hu;Írn1wuc::11LU~ uuporut.11u::~ a t:.1uprt:sa, 

Habilidade de liderança; 
Habilidade de negociacão com autoriclaqcs; 
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r u J,OI C Ã O 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Capacidade de análise, síntese e de resolução de 11roblemas; 
• Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

Capacidade de aná lise, sintest: e dt: resolução de problemas; 
~ .. ..... ~ ....... ,.,._....:~ ,.,. ,...,.,. ...... ..... ..... ....... , .. ,,.. .. "" .. 1 .... ,..l .... ,1 ,.. .,.,. .............. ·"Y,. ,. - ,.. 
...., - vu.>._.t,M.....,.••..._.,... .. , ,..v.,_._.. ~ u,_..._.. .., . • ,....,. ,.._., ... ,.. v w> M ....,,.b.,..,,._.._..,y..,v, 

Atitudes Comportamentais: 

" _ ,. :_;:_ 
I"\.U1V1'r4V 

CviTipctitivi<la<lc 

Deci3fu; 

Dorninic/Cc·rnn.ndo 

Qtjmismn 

r"- - --··'"' -·-· ... __.. ... 
VVUlj-ld.lW'-'U 1~1UV 

X Independêncir1 

1 

Experiência: 
!\) 0N:f'i :h ,rl C"Ynrrirnri!l 11!\ árr~ 

1 -, - - - -,- . - · - ··r- ··-··-·- - -· --

1 l iiiCiiJií.mftd 

A - Atitu<le 

A ~-•---•• • •• - 1 ,.. 
rl.UI.VVUIJUV.l\.. 

X 

X 

lramm 1 
1 1 
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;,: 

X 

A - .!1:- ... r, .. ~.: ...... 
.r'U.Jd.il~\.o VtiU\.od 

r, __ _ __ ,._ ..... , . .. ::" 
\..,VU \,,\.,UU.a..,.a.u 

De!ü.lliamento 

Estrnt~5 iu 

'R -!-lrÍnrínin T Aoirn _,.. __ _. __________ ---o- - --

IIIIU!II I 
1 1 

;,: 

X 

X 
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ANTARES 

Coordenador de Recursos Hwnanos 

1422-
05 

Gerente Recursos Humanos 
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CARGOS E SALÁRIOS 

Administrativo Recursos Humanos 

(X) Sim ( ) Não ( X ) Sim ( ) Não 

1 

Coordenar atividades do departamento de recursos humanos e pessoal, como recrutamento e seleção de pessoas, contratações, negociações 
~balhistas, cargo~ e_salários: beoe~cios,_tr:inamento e des~v?Jvimento, coorde_nando e facilita~do o dese~volvimento do trabalho das equipes. 

1 i-mmove eventos oe tntegraçao na 111smutçao e assessot'3 a 1..1ereuc1a ae recursos numanos em moas as auvmaaes ao aepanamemo. 

1 

12 
13 

-,,,..., 

Responder pelos trabalhos relativos a recrutamento. seleção, relações humanas e remuneração dos empregados da empresa; 

Coordenar e acompanhar o desempenho de seus subordinados; 

Participar da elaboração do plano de carg_os e salários; 

Solicitar e/ou realizar pesquisas salariais quando necessário; 

Assessorar o Gerente <!e recursos humanos no estabelecimento de normas e diretrizes referentes ao setor: 

Promover eventos de integrnção na Instituição; 

Conferir e acompanhar to<la a organização e elaboração dos serviços de documentação, reJ!istros, folha de pa_gamento e encargos sociais do 
setor de oessoal: 
Desenvolver projetos de treinamento de pessoal, através de levantamento de necessidade de cada área, buscando parcerias com prestadores 
rln r..-.., ... , •..._,.... • ._._ ..,_, ... ,,.. ..... , 
Coordenar e acompanhar Avaliação de desempenho e Pesquisa de clima organizacional ; 

rnntrihnir prirn :1 rr.rin~·àn ,I r r-w.:tn,;: , f::I r-mpr~~ . ~,rnv/:-.;, d:.a :;1 n :lli~r rrítir:1 d :11' nf"'r:H;,i~ ,;:nh ..:11:,1 r~~rw,n~:.-hilid:utr., prn,·H~n,ln :lltr.n1 :1fivns. 

para reduzir as despesas e evitando gastos desnecessários; 
Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
Domínio em Recrutamento e Seleção 
Domínio em Treinamentos 

H - Habilidade 

Bom conhecimento em folha de pagamento/legislação trabalhista 
Capacttação em L1dera.nça e K.elações lnterpessoais 

A - Atitude 

lllll1llllll•-.,llfllllllllll1lllillllf11l!llll1B 
Ambição Companheirismo Autocontrole X Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 
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CARGOS E SALÁRIOS 

Decisão Cnativ1dade D1sc1plma Detalhamento 

Uomlmo X Independência Urgamzação J:<.stratégia X 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo X Sociabiiidaàe IX Rotina Raciocínio "Lógico 

1 Expe~iên: ia: . . . . . . 
1 aJ ueseJave1 expenenc:a na area 

1 llil&i!IN@ jlEml!ll i R$ 
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ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Coordenador de Administração de Pessoal 

1422-10 

Gerente Recmsos Humanos 

( x)Sim () Não 

Recursos 
Humanos 

Adm. de Pessoal 

( X ) Sim ()Não 

Analisar e exec1,1tar todas as atividades de rotinas de pessoal, processando admissões, desligamentos, cálculo de férias, 13" salário, alterações cadastrais, 
techamento e conciliação de folha de pagamento, lançamentos financeiros, guias de recolhimento de encargos e impostos trabalhiscas. Controlar, lançar 
beneficios, ponto eletrônico e transferencias defuncionários. 

--

~--· '"' -,..-·, 

.. 
Controlar, lançar e calcular todas as atividades referentes a folha de pagamento; 

Controlar férias. horas extras , horas nonnais trnbalhad.1s. dO!;UP1enlí1C~O de emp regados. indeni7ações, FGTS, descontos e inclusões diversll,S 
aa folha de pagamento, afastamentos, entradas e sa.idas, pagamentos de beneficios, remuneração em geral; 

Exec!Jlil.r o preeJJchimento d!, guia~ de recolh.Lmentoi., imfl()st9s sindicais, encargos sociais tltc; 

Fechar e calcular as horas apontadas para lançamento em folha de pagamento; 
.. . .. - . ... 

Ana11sar. contrntar e catcurar roaos os aescontos p-drn lançamento na roma ,te pagamenco rererenre a vares-rere,çoes, trans- portes. renas, erc: 

Calcular férias, rescisões e indenizações para empregados demitidos; 

1 

Controla afastamento, gozo de beneficios, aumentos salariais para as respectivas anolaçõcs nas fichas de controle de funcionários, bem como 
nas suas CTPS; 

1 
!'restar aos empregados mfomtações trabalhistas e previdenc1ánas; 

Fazer procedimentos relativos a admissão e demissão de empregados, tais como segw·o-desemprego, informações de admiti- dos e demitidos, 
FUT:S, entrevistas de ligamento e desligamento de empregados; 

Fazer provisões de terias e de 13º salário referente a cada empregado. apresenta cálculos para a contabilidade/financeiro; 

Receber e Conferir todos os pagamentos feitos na foLila de pagamento, a fim de certificar-se de seu coJTeto processamento; 

A ""l!I:p~,..,h.,.,- fv,,. ,-1-,,., l~Õ; ,...J~,.. u;Õ,.....,.t,,r,. " "' q" "" ,.,;,... r"'rp , ... ;., .... .-. .-..1-.,~f;"'y;; ,..,. ,. .... ,..;,. ; ,..,... m .-..,1;+-;, , .. '!Ç;;,"',.. r.-. l n ~,,,; ,.-4 

Lançar dados no computador e sistema pertinentes a sua função; 

Fazer apontamentos e levantamentos de hora& trabalhadas, fa ltas, ocorrências e atrasos por meio dos cartões de ponto; 

Fazer pedido e calcular os beneficias e vales-transportes dos empregados: 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Cuwv1 !1 uu1utc1!lo, <l.i.t-c:::ü i.L.Q. t iuliua:, Úa c111µ1c:-.a, Uc:ut ,.;u,uu li!I> yuc µut vculun.1. i.Üu;::w t.aiu<li.1~, :,c:-111µ1c 4uc ua.;c:-,:..iÍ, lu, 

Reãlizar demais atividades con-elatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhec imento 

Competências Técnicas. 
Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
Fom1ação: cursando pós-graduação lato senso 

Dom.in.io das rotinas que envolvem a Folha de Pagamento; 
Conhecimemo da Legis lação Trabalhista 

Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - Habilidade 

Capacidade analítica; Visão s istêmica; 
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ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Capacidade analítica; Visão sistêmica; Interpretação de cenários complexos; 
, .. "_ .. . . .-1 .• , f - .1..,...,.; ,.~ .... U ,. L.:1 ; ,1 .. ,t -. , 1,.. ,. , . .... ,.. ..... : .. :-: ,.. ,t ... •··- L. ... ll .. "' . •• ,.. _ .. _f -~ . ..... . 'T', .... L. ,. IL. ., - .., __ ,.._., ;_,.. 

t Vlllu,t.,W,I """' ~ -~""-':, I •a.v•••U4.4UA.. ....... ~U.J-"-'1 '"'°'""'-' U.1.. uu.v-u•••v.> '-'V .. 'J-""·"'"' ...,...., I IU.t,N,IUtUI ""'''' """iu,.,... , 

Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 
Responsabilidade por informações confidenciais e por informações que envolvem valores; 
Habilidade de liderança; Ser comprometido com as metas da organização. 

A-Atitude 
A titnilP<: C'nmn nrt11m Pnt11i<:, 
--------- - --1. -- -----------· 

Ambição 

Competitividade 

Decisão 

Domínio/Comando 

Energia 

Otimismo 

1 Experiência: 

X 

X 

Companheirismo 

Comunicação 

Criatividade 

Independência 

Persuasão 

Sociabi tidade 

1 a) Desejável experiencia na área 

1 1 liiiiPllilfiil IRS 

Autocontrole Análise Crítica 

X Conservadorismo Concentração 

Disciplina Detalhamento 

Organização X Estratégia 

X Persistência Observação 

Rotina Raciocínio Lógico 

jrJIDSI jR$ 
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ANTARES 

Coordenador Operacional (Polo) 

4101-05 

Gerente Operacional 

( x)Sim 

CARGOS E SALÁRIOS 

Diretoria 
Administrativa 

Administrativa 

( x )Sim ()Não 

Coordenar todo o suporte operacional as unidades ; Solicitar a contratação de pessoal e de prestadores de serviço para atender as demandas da unidade; 

1 

Solucionar os problemas de manutenção predial, llidráuJica, elétrica e de tecnologia da informação; Analisar e atender os pedidos de compras das 1 

~~~~~:~; ~~e~~~;:~:~~o ~~~~.'.\?}::t~~: ens~.::~~~~a~~.:•i~~~, :~:.~~. ~~:~.~~:~na~~:;'.~~:ª: ~n::~~}!~:P;';~~:~:t~~ ~:~"r:t~º'..~~~::~":~~ 
..,. t •.,_,.,_. ... .... .__ ... -t•_., ..,, ._.,_.,.,..,...,., .....,,. ._.~ ...... ~- - ~•.>.• •• ..,,.,1,u_._...,_. I- •~ ,,. _,,,. ..,..,._. ,.,..._. •• ~-~-OJ •v_. • ,._. _.~_...,._, ..,..,. ~_. ... _,......,, ~ - .~..,..- -.-..~•, .....__. • ....._,......_. ......,. ..,__, _._.~,wo........., ~ ---.._,..._.,.'-"_. 

da unidade e ir em busca de soluções eficazes 

. .,,,"1! , . . 
Cvv,·rkiiar tudo v 5üpvi-U: v~;ack,n.aJ a5 ün.irladcs; 

- : 
Solicitar a contratação de pessoal e de prestadores de serviço para atender as demandas da unidade; 

~ 
Solucionar os problemas de manutenção predial , hidráulica, elétrica e de tecnologia da infonnaçào; 

Realizar reunião com a Diremria e secretaria das unidades. afim de alinha as acões: 

1 Analisar e atender os pedidos de compras das unidades; 

i 
Visitar instituiçóes pem,ncenres a sua região, romentancio a poiitica cie aproximação eia Uniciacie com o municipio, oem como o 
desenvolvimento de parcerias e convênios; 

~ 
Levantar as ciemancias, necessiciacies cia uniáaáe e ir em busca cie soiuções eficazes; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de traba lho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

1 j Gumprir nmmas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem c1iadas, sempre que necessário; 

R,..~Ji?~r ,ipm~i'" i;itivirh:inP<: l"'nrrPIM~c: $1 r ·MrPrin rln <:11::u••rinr in,erli~tn, c;.pn,prf" que ner,:ss.á..rin. 

rn.--.n.f~,....,,.;nr, Tn,..,...: ,.. ,...,. 
"--'Va.&.at'._, .. .., ....... -~ & .._ '- • ·••'-"-~• 

Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
fl pi.pj ~vPI Pó~ Grnrlrn1c;:~" <"m :\re,:u; :ctfiM 

'' 11 _ t_: 1· . 1- J 1, - 1,a.u11 1u.:.a.u" 

Conhecimentos Técnicos: 
,-. • 1 1 .. . ' .. 7' . "" • ~ " ' • 1' • • "" 1 1 --
l.,djJiU.,IUdUC dJJdltt.tt..ct 1 \' J:)i:iU :,OJ:')1,.ÇJW~, JJ..tU:..lfJ1Cld4r,-dV UC L.C:UaJIU:') L-VI.UtJJC.A.U:) 1 

Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
Trabalhar em equipe; 
Ser comprometido coro as metas da organizaç,io. 

A-Atitude 
Ati t u ,lp,~ rnmnn r h 1m Pn ta i fio: • __ ______ ... ----,.- .... --------· 

1 if!im ntiflilrMMf.llriliil i iiii&IJmíatil::: &li 114ffij 
Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade ComW1icação X Conservadorismo 

Decisão Criatividade Disciplina 
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Concentração 

Detalhamento 
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Domiruo/Comando Independência Organização X Estratégia X 

tnerg1a Persuasão X .l:'ersistencia Observação 

Otimismo Sociabiiidade Rotina Raciociruo Lógico 

Experiência: 
aJ Desejáveí experjencia na área; 

! lii@i!IMI IR$ i!Bml pu 
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CARGOS E SALÁRIOS 

Coordenador de Patrimônio 

4102.20 Administrativo 

Diretor Administrativo Financeiro 

( V) <sim 1 < . • , -···· 
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FM-RHU-001 00 

Administrativo/Financeiro 

{ ) 1\Ti'ín 
\. .,/ . ----

l r.oor<lenar eauine nas ativi<la<les <la área <le natrimônio. como os relatórios e nrestacão cl.e contas <las ativi<larles como· ! 

1 

cadastro, lev~.;mentos, classificação, identificação e inventário dos bens patrimon'iais da empresa. Inclui controle de 1 

baixas e transferências. depreciação para atualizar em sistema o controle do ativo imobilizado. 

--- ... -----==;~ ~~ 

Coordenar as atividades relativas a controle e organização dos bens patrimoniais; 

Controlar a integração de toda movtmentaçào de entrada e saida patnmomal, bem como baixas e transterenc1as; 

1 

Realizar a expediçáo de documento fiscais, de acordo com as normas e procedimentos predeterminados do 
setor; 

Acompanhar e prestar esclarecimento à auditoria externa e interna; 

Responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, serviços e informações geradas pelas 
aí.iviú11Jci; i;ub :,u11 rc:spum;11biiiúaút:; 

A ----·--- -·- 1•--• --•~•- .J• --•-- - --o. - --•- ---- l o.-- --- , ___ ..., __ l"' - ~- 1· __ ,J _____ - ••·--- 1- ..J -··-- .J _ -~-- -· --- - ·--·'J:"' __ , _,J _ 

l 
.ru.,vlllj.ld.lllll.1.1 J.ICi 1vuu ... c.1111c1u.-c; \.AIUO:,UI~ d.V.:) Ull:,d.V~ 110\..(UIL..d.UUIÇ:, C lC:õUld.UUtc.:, uc ocr v1·yvo, VCI 111\,,dllUV 

possíveis alterações, providenciando novos documentos de forma preventiva diante de novas fiscalizações; 

Efetuar o controle preventivo de eventos e ocorrências que possam afetar o patrimônio da Instituição; 

Providenciar a investigação de casos de faltas de patrimônio; 

Desenvolver e acompanhar os relatórios da área, solicitando sua devida atualização no prazo determinado; 

Conferir cálculo de depreciação para atualizar nos sistemas o controle do ativo imobilizado; 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores; 

r r-" ,....,. L,_ _ :....,._.,. .. ,... 
.._, - \..,,Vl:U.i\..\..Ul:l\,.,LILV 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

ff - Hab1lu!acl.e 
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Conhecimentos Técnicos: 
Arquivo e Conrroíe de Documentos 
Rotinas administrativas 
Capacitação em Licierança 

CARGOS E SALÁRIOS 

A - Atitude 

1 111111,ltillilíUMLl•Aihill,i4i41t4@tiidilliiiili 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio X l ndependência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina X Raciocínio Lógico 

1 Experiência: 
\ - a) Desejável experiencia na área 

J J!iJIMMI 
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FOPu~ULÁR!O DO S!STE~.A DE GEST}.O Dl·. Qt.!.l'.L!D/'..DE 
Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

FUHíl & C Ã O 

ANTARES 

1 Coordenador de Compras 

11424-051 1 

CARGOS E SALÁRIOS 

1 Administrativo 
Financeiro 

1 Compras 

1 ( x j Sim (j Não 

Administrar fornecedores, negociar políticas comerciais, realizar busca de melhorias e liderar equipe. Supervisionar requisições de compras de 

l 

1mprodutivos, fazer cotaçoes e adequaçoes, gerar as ordens cte compras, efetuar con11rmaçoes cte pedidos e reatizar foiiow-up. L-uidar das anái.iscs de 1 
mercado, desenvolvimento de novos fornecedores, procedimentos para colocação de pedidos de compras, atendimento aos clientes internos, 
sunervísionar a base de fornecedores locais. nesauisar fontes alternativas de sunrirnentos. efetuar cotacões de nrecos dos nrodutos a serem adouiridos 
e providenciar aprovação de fume<--edon:s, d~ ac~rdo com o limite estabelecido-pelas normas internas da emp~a.- - -

t Organizar e monitorar o sistema de controle de compras em planilhas, emitindo relatórios: 

r Reunir-se com a gerencia e funcionários de outros departamentos para ajudar a determinar a~ neces&idades de compras; 

Contatar os fornecedores e negociar preços e condições de contratos de compras; 

ç Manter arquivos por fornecedor com registros de entrega e pagamentos; 

... , ... H I ,...,- ...... ,. ... , .. 1• ...... .-1 ... ........ nr ~ .... ._.., ... H,_' ,_,. ...1,.. . ..... ,._,_,.. .., ,.. ............. - __ ,.._ .., ,,.,..,- ,- ,_,- _,.. ,.._..,_,. ,..,,...,,..,. ... ... , ............ •,.•,. ... ,. , . ... • ..... ...... . ... ,. ,.1 ,. •, ... • ... ,• ......... 

~ 
I O'a'-1la.._ - -,. .... ....,W4'-fa.__,....V ... V,ta ~ .__,-.....,1 .. ,...,.~utO. I ....... UV) IU.1 .. V-,. v•~t. ....... ._._ ' ' '-"'-"-...OOI U.WU'-4 U-'- lll'-lt. .. 0 14,,1.1.,. '- 4""t'IIIH ... U&.""'7'-""' Ua.:tt.f&l,.l;,t - y'-1~ 

Fazer recomendações a gerencia e funcionários da empresa sobre contratos com fornecedores; 

Avaliar se os equipamentos e mercadorias recebidas estão em bom estado e efetuar as mudanças necessárias; 

Manter especificações de materiais e critérios para o fornecedor ; 

Encontrar novos fornecedores, negociar e contratar; 

i\.;onitorar a performance <lo iOrnececior; 
~ 

Resolver problemas relativos a fornecedores; 

Atuar em projetos de redução de custos e análise de valor: 

Fnr.ontrnr f' ~jrnfar ~ impl ~nt::.r nnv;:1, tf"C',nnln~::.~ f" mr.lhor..mr.ntn~ r.m y,rnC'r.c.,n: 

Ajudar no zelo dos equipamentos de a-abalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

.·:_ 1 Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

R~lizar demais atividades con-elatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competêncfas Técnicas. 
a) 

b) 

Escolaridade: Formação de nível supe1ior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 
o cargo. Preferencialmente bacharel em administração de empresas. 
Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

ri_ - Hahilirlad~ 

Conhecimentos Técnicos: 
f'"J'l""in:ulf' " " "lítir.,i ;_ Vis:'in sistPmir.,i; Tntr.rprr.tm_: iin nr. r.r.n::írins r.nmplf'xn,;:_ 
Tomada de decisão; Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
Trabalhar em equipe; 
Responsabiiiáarie por contatos e reiacionamencos imponames a empresa; 
Habilidade de liderança; 
C"..-.. ... ,.,,....__,...,_,...._,......,;,ri,...,,,..,..........,,..,....,_,..,+ ... ,.. A,,. ....... ,,...,.. .... ·~,..,..- ,... 
u ..... 1 -...v.u:..1.pt.Vl.t..l\.AIU.'V ......VIU U,;J J.1.,1'1. .. W,1 .... uu. VJ.5""-"~yuv . 
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íU N 0 A C J 0 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

A-Atitude 
Atitudes Comportamentais: 

1 lililDflallrmmnmtlllllll1!llml!lllllllfB ' 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando X Independência Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência X Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

1 E .. . 

1 

xpenencta: 
a) Desejavel experiencia na área 

1 1 iiidiiêifuDid 
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CARGOS E SALÁRIOS 

1 Coordenador Adrrúnjstrativo 

4101-05 Administrativo 
Financeiro 

Administração 

Gerente Admjrustrativo 

j ( x) Sim j ( x ) Sim l) Não 

ínnl'flF"n::tr., nr!!~ni7::1r P rnntrnl~r ::lC: ~tivi,h:ulf"C: ,l ;:1 ::Í rP::l ::ulminii.:t1~tiv::1 rPl;:1riv;:1i;: i, c:r.g11r:;m,;::1 p::1trimnni::1I_, ~ r'111ivn nnvi,lnri~ C:P.f'fPt::1ri;:1 , r~rtnnn, limpP.7~ ., 

terceirizados, manutenção predial e áreas afins, definindo normas e procedimentos de atuação para atender as necessidades e objetivos da empresa. 
Acompanhar e analisar indicadores de desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe administrativa . 

,- ... 
Coordenar, organizar e controlar as atividades da área administrativa relativas à segurança patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria, cartório, 
limpeza, terceirizados, manutenção predial e áreas afins; 

Coordenar à equipe e as atividades, o controle, a análise e o planejamenco do tluxo de atividades e processos da área adminisrrativa ; 

n,-c-,an h '::lr •lC' '"" " l íti r-•1(.' ~ nr,v-,....: .. •n.(: ,. ,.;,11'\l·l,, , , e- finv , ,,;: .. , ... . ~ .. ,,_.. - - --- - ···-· - r-··- ·- - - r· - ----- - · ·- -- -- ··---~ - - · --, 

Elaborar e implantar procedimentos e políticas administrativas da empresa; 

Acompanhar e analisar todos os indicadores da área e criação de plano de ação de forma a garantir o alcance das metas; 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores; 

Tomar decisões com base em relatórios gerenciais; 

c:ttVVtit, V v1·V4úic-t 1tu duüit~ Jd. átcd~ p1v-.,-túctt..,;d.f ;rctV,uiac,.vçS Sul.J,c \.,ÜSê:ub Uc: ;,1:;.taldi,,ÜC~ ;tttcútd.:i às J.cu·1di.:i áu::;(t,:i J.:t CIIÍj-JtC;)ê:S J.liili:I chi.W1c1"'J" 
do orçamento anual ; 

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

Realizar demais atividades correlatas a 1.,-rill:rio do superior imediato, sempre que necessário . 

C • Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. Preferencialmente bacharel em admirustração de empresas. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicus: 
Capacidade analítica; Visão sistêmica; 
Jnt~rpr,:t?r;?o tjP ri:n~.rios r0mrkxos; 
Tomada de decisão; 
Habilidade de supervL~ão de trabalhos complexos; 
Trabalhar em equipe; 
Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 
1.1,.h ; 1; ,.1-:., f.,. , I"' 1; ,.1.,. ,~ .,,.."'. ,. ,. _ _.,..,.,._._..__ .__ .... ..,._ .. .,_,..T_:t 

Ser comprometido com as metas da organização. 

Atitudes Comportamentais: 
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CARGOS E SALÁRIOS 

Competitividade Comumcaçào X Conservadonsmo Concentração 

Uec1sá.o X Cna1Jv1dade D1sc1plma Uetalhamento 

Domínio/Comando X Independencia Organiz.ação X Estratégia 

- - - . - · -· 
1 x [ers1stenc1a 

vnnusmo ~octao1 Ltuaae Konna 

1 Expe~iên~ia: . . . . . . 
1 a; ueseJave1 expenenc

1

1a na area 

1 j lii@iiibfltiO irmmm i inml i 
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f JJi ,li C I O 

ANTARES 

1 Coordenador Administrativo 

2394-30 

Diretor da Unidade 

r \ X) Sim 
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CARGOS E SALÁRIOS 

Administrtaçào­
ltego 

Adminisrração 

1 ( x ) Sim \) Não 

! 1 Planejar as demandas administrativas e levantamento de informações financeiras sobre ações e eventos realizados pela Unidade. 

1 
1 

Realizar levantamento das demandas institucionais de todos os setores da unidade; 
....., 

~ 
Atender às demandas internas dos funcionários e das empresas lerceirizadas; 

Realizar integração com novos colaborados; 

1 

~ --+l-~- º-n_1ro_,._la_~_as_ 1re_·_q_~_ê_n_c_i
0

as_ d_o_s_co_la_b_o_r_a_do_re_s_; _________________________________________ -1 

t 
CAJJtXJU UV\,:UJUt:UtU::, u1va::,u::, , t.:VCUU UIOtUVlWlUU~ , {CliUUltU~ , vuuu:::,, Uot..Htiit\,-UQ» t;; uu\J.i:l!) , t.,tJWUlltJC UCllliltlUii , 

Manter o cadastro e acompanhamento dos cursos do SISTEC; 
~---------~ 

Fazer pesquisa de valores para aquisição de bens eventuais destinados à logística de eventos como palestras, vestibulares e outras; 
-' '-t------------------------------------------------------------1 

Fa7er planejamento trimestral de ações administrativas da unidade; 
---+------------------------------------------------------------; 

Dar suporte aos diversos setores nas ações administrativas e acadêmicas, em observância aos regimentos; 

Prestar suporte à área de patnmcimu, no controle, morutoramento e estoque; 

Revisar e atualizar os diferentes documentos legais da Unidade, corno PPP, Regimento lnterno, Estatuto do Conselho Diretor e PDT. 

.. Elaborar o perfil de profissionais para processo seletivo; 

Realizar o acompanhamento e planejamento das ações pedagógicas de Desenvolvimento Inovação Tecnológica - DIT; 

Planejar pagamentos de despesas fixas de funcionamento da unidade; 

Acompanhar e levantar as demandas de serviços relacionados a tecnologia da informação; 

Alimentação do Sistema de Gestão Acadêmica e Sistec; 

-., I .. --- . , . _ • - _ • .__ ,- f .i· J. 1 -- • 1 • ... - .... • -, • •• -. ... , ... ,... 
l"·ldUC.C::I dC.UdtU,dUd d. bllUdfrdV UC UIÇI ld UC \.,UlbV Ud 11'-\lllUC',-dV JWllU d.V IVI LA.., 1 

Interagir com os demais coordenadores e a direção da unidade para estabelecer momentos de reuniões e planejamento para que as ações da 
'T ,. . __ • - 1 -- • - 1 1 
UU'tUC.Ut~av W~iSJ.Jt..c;:1u ~ lC~Uf\.étUUb ChJ-'CltlU~, 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Cumprir nonnas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre 4ue necessário; 

. . Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato. sempre que necessário. 

r, • Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. Preferencialmente Administração de Empresas ou áreas correlatas. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
r~p:;1rià~rlP AnA lítir!,11 · Vi..:.i:in ~i~tP'U.!,r:::t P ~tn:ttPgir::-· Tnt PrprPt :::tçiin ,-lp rP-n~rin.:: rnmpl,-vn.:· 

Tomada de decisão; Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
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fJh'llCAO 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

• Trabalhar em equipe; Bom Relacionamento lnterpessoal; 
Habilidade de liderança; 

Capacidade de análise, síntes" e de resolução de problemas; 
Ser compromerido com as metas da. organização; Trabalhar sob pressão; Cumprir prazos e metas. 

A -Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

,.=•~•co-m mn~• . -lllfilll Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando X Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

Experiência: 
a) Desejável expe1iência na área. 

1 J iii@Piittlififi 1 IIElml 1 
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ANTARES CARGOS E SALÁR10S 

Coordenador de Qual idade 

2394-30 Planejamentos e 
Projetos 

Gestão ela Qualidade 

Gerenle de Gestão da Qualidade 

( X) Sim ( X) Sim () Não 

Conduzir e Coordenar o controle de qualidade da organizar, em cumprimento às diretrizes ela Gerência de Qualidade. 

'~ - " 

Coordenar e desenvolver aná lises pelo e sistematização das alividades relativas às áreas de qualidade de acordo com a política detinida; 

Realizar auditorias internas e e.xternas; 

Acompanhar e coordenar elaboração de normas e procedimentos e não conformidades de qualidades; 

Apoiar na elaboração dos manuais da qualidade junto a gerência, de política:;. padronização visual c opcracional de normas e procedimentos. 
classificar os tluxos de abertura de não confomúdades, indicando o padrão de qualidade que a não conformidade se refere, vinculando a não 
conformidade ao documento pertinente no sistema de gerenciamento eletrônico de documentaç.ão; 

Acompanhar o desenvolvimento e término dos processos em andamento, verificando as ações, cobrando seus respectivos prazos, racionalizar os 
formulários planos e continuo!., a implantação de modelos diveo;os atuando junto às áreas enrnlvidas, desenvolver, acompanhar e controlar os 
indicadores de qualidade; 

Monitorar periodicamente doc.umenlo!., registror relatórios de inspeção. 

C - Conliccimcato 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (desejável na área de atuação) 

b) Desejável Cursando pós graduação Lato seosu; Curso de Normas da Qualidade, ferramentas de 
controle de qualidade, manuseio de planilhas e sistemas eletrônicos de controle. 

H - Babilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; 

Visão sistêmica; 

Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 

Legislação e Normas TSO 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

IIJu., 1 ,.v ,.__,n ,unu 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

, ..... , 

Competitividade Coml.lllicação Conservadorismo 

Decisão X Criatividade X Disciplina 

Domínio/Comando Independência Organização 
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Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

X Estratégia 

X 
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ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Energia Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

~ ~:: .IL ___ --;;- ~•Ú'-- ~~-

Expc.riência: 
a) Desejável experiencia na área 

1 l 1111111!!111 1 l!B111!1 I j[BDll j 
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t 
~ 
~ 
t 
~ 

,, fJ • e• n 
ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

1 Coordenador Financeiro 

4102-35 

Gerente Financeiro 

1 ( x) Sim 

. . ··-· - ····-··- · . -- ,..-------- -- ,- ·-cr-·· ·-··--- - .... · ··--··- -- - ·· ~· -

Controlar lançamentos do fluxo de caixa; 

Administrativo 
Financeiro 

...... -·- -·--··-·, 

Delegar aos assistentes da área, as uirefas diárias demandadas pelo fluxo de trabalho; 

Organizar o arquivo tisico dos documentos do setor; 

Digitalizar os documentos e processos produzidos no setor; 

- • 1 • • • o. • 1 • ••• • ..'. f I • ...... •• • 1 
••• ' ··- • f .. - • • o. 

~VHUU!dl U;) JJ"i:ilS,dJ.lJC:ULU:) u~ VUU\.i:ta WC:U;)i::U~ C l.ldUllUd.C> , l.UUJU dlS,Ud, 1tu., \.CIC!UJJÇ W\.ClJ!Ct, 

Financeiro 

j ( x ) Sim 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Cumprir nomias, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventum forem criadas, sempre que necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato. sempre que necessário. 

( )Não 

1 

manter o bom funcionamento do setor financeiro, com a colaboração dos assistentes; Manter as documentações organizadas e acessível sempre 
que necessário.: Envio rara a SEDI, órgão do Governo que fiscaliza as ações: Manter contrnJado e em dia. os pagamentos, evitandos as 

1 interrupções do fornecimento dos serviços. 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. Preferencialmente bacharel em administração de empresas, contabili 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 

Visão sistêmica e estratégica; lnte1pretação de cenários complexos; 
Tomada de decisão; Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
Trabalhar em equipe; Bom Relacionamento Interpessoal ; Habilidade de liderança; 
Responsabilidade por informações confidenciais e por valores; 
,... _, ___ ;..,_ ..., _ ,, _ -- !t: -- ~: _. ___ - ...1 - ____ , ___ ;:-_ .J - ·--- •-1 -..... -- , 
..,__pcl\,IU<::I.U'\, ~ G..l.l<Z.H-",,l :U.l.l"'"->'\,, \, U\, 1 '-~Vf.U\f«V U.\, ptVVl'\,,IUO.ll ~ 

Ser comprometido com as metas da organização. 

A - Aúrucie 

Atitudes Comportamentais: 

1 . , . -
, _ ~tittl&G,ti.í1l,hifot4t#~@ti,!íiiir4iiil , . . . _ _ .. 

f-\.IllDIÇUO companne1nsmo Amoconu·ote Ana.t1se cnnca 

,, _ -- ·- _ ....... : _ . : .J - .l -
J \..,UIUpCUUVIUi:tUC 

r'i ________ : ___ ê!' _ 

J \..,UU1Ull1<.;i:11,;<1u 1 Cütisc.rvadorisiüü 1 Cüii(;êüu.açiiü 
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JJ h ~ A Ç Ã O 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Decisão X Coatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando X Independência Organização X J::<.strategia 

- - - - , 

vumismo :::,oc1atn 11aaoe t<ac1ocm10 Log,co X 

1 Expe~iê~ia: . . . . . . 
a; uese1avet ex:penencta na area 

llil&hlNA 111111111 1 1111'1!11 
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1 Coordenador de Contratos 

4110-05 

Gerente Contratos 

1 ( X j 5im 

CARGOS E SALÁRIOS 

\jNão 

Administraàvo 
Financeiro 

Contratos 

1 ( X j 5im () Não 

Coordenar, acompanhar e monitorar a elaboração dos contratos celebrados pela empresa em relação à documentação a ser exigida dos fornecedores , 
prazos e condições comerciais, documentação trabalhista e previdenciária quando aplicável; fiscalizar e executar as atividades de análise dos contratos 
e da documentação acessória, assegurando o cumprimento das obrigações pelas Contratadas; comunicar aos Gestores solicitantes as não confo1midades 
levantadas, de modo a subsidiar liberações de pagamentos e propor sugestões de solução: coordenar o arquivamento ílsico dos contratos e sua respectiva 
documentação, garanàndo sua guarda em boas condições. 

1 r,""'rr•---..-, " '""~ ........... mn ... ;M-.·..--. ... l ... hnrw,y:;" rl"C' ,.,... ... ~ ....... e ., .. , .. h ..... '-rl"C' p--• ... --mp~O•J o.&""1 ...... ,~,y-";n .~ rlnr'l'""" ....... M'y..:;., .... ~ ..... .,. ... vfo~-~ .. ri,, .:,, F.,...-n ... ,• ... rln..-... .::-, 

prazos e condições comerciais, documentação trabalhista e previdenciária quando necessário; 

dentro dos prazos estabelecidos, quando necessário; 

Cumpri r normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

1 Realizar demais atividades correlatas a critCrio do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. Preferencialmente bacharel em Direito. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

1-1 - H~hili1b,lp 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade analítica; Visão sistêmica; 

lmerpretação de cenários complexos; 
• Tomada de decisão; Habilidade de negociação; 

Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
Trabalhar em equipe; Bom Relacionamento Interpessoal ; 

• Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 
• Domínio da língua portuguesa e redação de textos: 
• Habilidade de liderança; 
• Ser comprometido com as metas da organização. 

Atitudes Comportamentais: 

I r _ __ t!!f!~-~.!!tMifi!,!:~~~:I~!~!"Gi\\iiiMb I Á - ·' " ·- r .. ,,; __ 
VVt .. upa.u.1u, .. ,, l~LllV 0.ULU'-'VUU.VH... f,,.tJQ..11~\,, '--'1.IUl,.,Cl 

L '? v, 
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r u " o A e " o 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Decisão X Cnat:ividade D1sciplma Detalhamento 

Domínio/Comando X lndependênc1a Urganizaçào X t.stratégia X 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

1 Otimismo Sociabiiidaáe 1 Rotina Raciocínio Lógico 

1 Expe~iê~ia: . . . . _ _ 
1 aJ ueseJave1 expenenc1a na area 

1 jiihih!Nd illmllll i 
1 1 
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ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Coordenador de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica - DIT 

2394-05 Desenvolvimento 
e lnovaçào 

Desenvolvimento e lnovação 
Tecnológica - DlT 

1 ~~nológica -

1 
crente de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica - DIT 

( x) Sim ( )Não ( x )Sim () Não 

Coordenar, desenvolver ações proativas que objetivem o melhor desempenho de Desenvolvimenro de lnova~o Tecnoló_gica; Apoiar no 
desenvolvimento de ações de cooperação e integração para impl=entação de programas e projetos de inovação tecnológica; Acompanhar e avaliar 
projetos de inovação tecnológica; Preparru·, coordenar e oferecer cursos relacionados ao Desenvolvimento e Inovação Tecnológica; Assessorar o 
Programa de Inovação e Desenvolvimento Tecnológico e Novas Formas; Estmturação de projetos e processos; Mapear os laboratórios APLs, Conforme 
a disrribuição geográfica e seus contextos de atuação e de inteivençào no setor produtivo local na cransferência de tecnologia e inovação; Estruturar 
portfólio de serviços tecnológicos e de consultorias técnicas, nas áreas de conhecimento da instituição. 

,- -

rnn N'1PTl "f P' P ,{p~pnvnh, .,. ... .. MP< n-m~ti v"lc;' l't U P nhtptf"pm n m P ll'tnT' "' P<'"'"""""'"'"hn ,t. ..,. T)pepnvnhn---,n r1 .. Tn-n u •-.Mn T ........nn1nm ....... ~ 
.... .., - _. ....... - - - ----·· · - · · - · ....... .... ... _ r -- ·- -,- ........ _,- - , ... -~ _. •u--.... _._. ...... r---- - - - ---·· · - · ··~-- - - -- ,.__.. _,..__. • ---....- • ... o• .. -, 

Apoiar no desenvolvimento de ações de cooperação e integração para implementação de programas e projetos de inovação tecnológica; 

Acompanhar e avaliar projetos de inovação tecnológica; 

Preparar, coonienar e or"c:recer cursos rciacionacios ao Desenvoivimento e ínovação Tecnoiógica; 

Assessorar o Programa de Inovação e Desenvolvimento Tecnológico e Novas Fom1as; 

Estmturaçào de projetos e processos da área de DJT; 

Mapear os laboratórios APLs, conforme a distribuição geográfica e seus contextos de atuação e de intervenção no setor produtivo local na 
transferência de tecnologia e inovação; 

Estruturar portfólio de serviços tecnológicos e de consultorias técuicas, nas áreas de conhecimento da instituição; 

-f laborar plano de trabalho propno e em conJunto com a equipe de coordenadores detalhando at:lvulades e soc1ahzando com a direçao e demais 
J"egrnentos da instituição; 

faborar relatórios das atJv1dades desenvo!Vtdas para soc1ahzação e avaliação da equipe quanto ao sucesso e desafios a serem vencidos; 

Unteragir com os demais coordenadores e a direção da unidade para estabelecer momentos de reuniões e planejamento para que as ações de 
' \inovação tecnológica alcancem os resultados esperados; 

!Articular prua o levantamento das demandas socioprodutiva.s locais e regionais com vistas à orientação do planejamento da oferta de cursos, bem 
1como da reformulação dos ;cs p-cctivos p}unos; 

Articuhrr-s · com outrus TTEGOs e i.nstituiçiíc, J.fin, pam troca de cxpcri.:nci.m. e coopcmção; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Cumprir nom1as, direrrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nivel superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
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Interpretação de cenários complexos; Tomada de decisão; 
~ !abi!i<lâJ~ d.; ;;üp..:twi~v d.; tr«b«!!iü3 cvtt1pk:Ãw; 
Trabalhar em equipe; Bom Relacionamento Interpessoal; 
Habilidade de lidera□.ça; Capacidade de análise, síntese e de resolução de problema~; 

Ser comprometido com as metas da organização. 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 

lJecisão X Criat1v1dade 1J1scipJina 

Domiruo.rComanclo X Independénc1a Orgaruzação X 

Energia Persuasào X Persistência 

Orimismo Sociabiiiriaàe Rorina 

1 Expe~iên: ia: . . , .. . . 
li aJ ueseJavet expenencta na area. 

[ j iiiMUiffld 
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Concentração 

UetalJlamento 

Estratégia 

Observaçào 

Raciocínio Lógico 

Rev. 

X 
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íJhOACAD 

ANTARES 

1 Coordenador de Contro ladoria 

,erente de Controladoria 

CARGOS E SALÁRIOS 

Diretoria 
/Administrativo 
Financeiro 

Controladoria 

1 ( x) Sim () Não 1 ( x ) Sim () Não 

1 

Coordenar ati\'idades do setor de Controladoria, prestando apoio e orientações nas atividades financeiras e fiscais, da organização, assegurando ações 1 
assertivas; acompanhar e controlar os diversos setores da organização no que tange a regularidade dos processos de acordo com as diretrizes exigidas 
... ,.., ,.. p .. . "'*"' ,....-.. .. , .-~._ ....... 

Coordenar as atividades de controladoria, fiscal e custos, mantendo-se atento aos aspectos legais, fiscais e operacionais, assegurdildo a fidelidade 

-·· • ..:..1 .. 1 .. 1 • - . 1 . .. • .• ..: J ---
__ ..,,_ , : •.. • . ...• 'L .; .. 

~ i\,.õUJ.(llJU(IU\,, UV3 .l'-14\.VIH.13 '-- U\..I.H-VU:,uau vv:, "-'U.lll..:lUV.13, 

Acompanhar e controlar os diversos setores da organização no que tange a regularidade dos processos de acordo com as diretrizes exigidas pelo 
n ~-- - ...t - -t......:,1.a.uu, 

Planejar e convocar Reuniões com os departamentos envolvidos para alinhamento de ações; 

Estabeleeer objetivos de desenvolvimento e produtividade, atuando e orientando no desenvolvimento profissional da equipe; 

Desenvolver e implantar normas e procedimentos operacionais. definindo necessidades e elaborando métodos de trabalho. visando uniformidade 
nas rotinas práticas; 

Asse.gurru· a maximizacão dos resultados e metas da empresa: 

Coordenar a elaboração e montagem do orçrunento empresarial e suas revisões periódicas, balanços anuais da organização; 
.. . . . . 

1 

AJuaar no zeto aos eqwpamencos ae traoatoo, oem como a org-dlltzaçao e asseto ao amo1en1e sempre que necessano; 

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

Realizar demais atividades correlalaS a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 

Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade analítica; 
• Visão sistêrnica; 
• Interpretação de cenários complexos; 
• Tomada de decisão; 
• Habil idade de supervisão de trabal hos complexos; 

Trabalhar em equipe; 
• Bom Relacionan1ento Interpessoal; 
• R e,q,onsabilidadc por contatos e rdaciona:ment.o.ç importantes a empresa; 
• Responsabilidade por informações confidenciais e por informações que envolvem valores; 

Habilidade de liderança; 
Ser comprometido com as metas da organização. 

Atitudes Comportamentais: 

A A .,;..,..,,.J ,.. 
r\..-r\.l.U.UU\,,, 
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ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

1 lffl1 ffl Nidl t51#$1!tlih li I ei§IMhb• b i l(lliilb , 
1Amb1çào 

1 
j Companheinsmo Autocontrole Anâlise Crítica X 

CompetitJvidade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

De.cisão Criatividade Discipíina Detaíhamento 

Dominio/Comancio X inciepenciência Organização X t.stratégia X 

Energia ?t:rsuasão X Persisrência Observação 

Otimismo Soóabíiiciacie Rolína Raciocínio Lógil:o X 

1 Expe~iên: ia: . , . . . , 

1 

aJ .uesqave1 expenenc1a na area 

1 l [ lil&UIMilifi 111111111 i 
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s >--1 ---------~-·00_1-~l__,vv i 

J CARGOS E SALÁRIOS J 

Coordenador de Incubadora Unidade 

4101-
05 

! Cooráenador DITI UuEPi 

J (x ) Sim ( 
Não 

Oiretoria OTT nTT 

()Não 

1 

Coordenai· as atividades da área, apoiando os empresários, nas diversas áreas de conhecimentos e experiências, na oferta 1 

de iniciativas inovadoras, como incubadora, reproduzindo experiências e processos, apresentando resultados que possam 
ser aplicados na empresa, oportwlizando a reduç.ão de problemas e aumento da eficiência de uma organização em pleno 
funcionamento. 

Elaborar o Plano Estratégico da incubadora e orientar as empresas na elaboração de seus planos individuais; 

Efetivar alianças estratégicas, acordos e convênios de interesse mútuo; 

Prorn.ovf:""r t:ontatQS r-11m univPrc;;irl:ulP" UOVPrno PmnrP:c;;Ac;; rl ::1 iniri~I ivçi nr1v::uin P n11h-o~· - - - - ------, o- · - -·- - , - --· r · -- --- --- -------··· -· r ·. ----- - - .. -- - -,. 

Planejar e executar compras de equipamentos e material de uso comum da incubadora; 

1 

Estimular a integração entre seus funcionários e entre estes e os das empresas, criando um ambiente propício à 1 

criatividade e ao associativismo e seguro ao desempenho profissional; - - -

Promover e faci litar o intercâmbio dos empresários com pesquisadores de instituições de ensino, pesquisa e 
r.~ ... .... .... · ... r1 .......... _. 
UUCU.t\,,,JClUVl \.1.3, 

Gerenciar a incubadora como um negócio; 

Acompanhar e avaliar o desempenho técnico-financeiro das empresas e da incubadora; 

1 R.ed1g1r contratos, acordos, convémos e correspondências; 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Nível Supei;or. 
b) Desejável: Cursos na área. 

Conhecimentos Técnicos: 

C - Conhecimento 

H - Habilidade 

• Conhecer laboratórios e suas particularidades 
• Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 
• Capacidade de manter atenção moderada; 
• Trabalho em equipe e sob supervisão; 
• Ser comprornetirlo com as meta.~ rla organização. 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

liff iffliMl•ifkHSinlhi&iaft§M d 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 
Controle Rev 

CC 
001 

CARGOS E SALÁRIOS 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração X 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação 
1 1 1 

Otimismo Sociabilidade X Rotina Raciocínio Lógico 

1 a) Desejável experiência na área. 

1 i lii&hiíímftd 
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S::ADAAI li Aotn nn C:ICTCAAA nc r-cc:TÃI"\ n/\ f""II IAl lf"'\Anc 
Controle 

FM-RHU-001 

f lf h ) A C A O CARGOS E SALÁRIOS NTARES 

Coordenador de Controle, Avaliação e Indicadores 

l 
l421.05 I IDiretoria de 

~l.ane!a'.11ento e 
l Planejamentos e Projetos 

e IVj\,,,\.0 .:S 

erente de Controle, Avaliação e Indicadores 

1 ( x) Sim ( ) Não 1 ( x ) Sim ( ) Não 

Responsável pelo conu·ole, avaliação e indicadores quantitativos e qualitativos de produtividade da organização e apoio 
metruiolóeico; :issim como pelos re latórios e e rend:iis elo clesempenho 1fas :itiviífacle s; cla .~ :ii;ões clesenvolv~clas e cios 
resultados alcançados de acordo com as metas estabelecidas pela Diretoria de Planejamento e Projetos. 

1 

1 

Avaliar com análise crítica os resultados quantitativos e qualitativos das equipes e das metodologias utilizadas 
pelas equipes no desempenho das atividades /metas; 

1 

! Apoiar as equipes para o alcance das metas de produtividade através da de controles e consolidação de 
1 informações de eticiência; 

1 

Potencializar a melhona continua dos resultados atravês do acompanhamento do plano de ação, dos md1cadores, 
da análise da produtividade de cada área envolvida, e priorizada de acordo com o segmento; 

Analisar os indicadores operacionais por meio de métodos, procedimentos e diretrizes; 

Propiciar melhmia contínua dos resultados referentes aos indicadores e SLA 's, qualidade e custo, por meio de 
acompanirnmemo efetuado em reuniões, oriemações e m:inamemos; 

Potencializar gerenciamento da rotina através de acompanhamento de procedunentos, na unplementação de 
agenda das funções operacionais; 

Propiciar melhoria contínua do sistema de gestão por meio de proposição de novas medições e aperfeiçoamento 
do método; avaiiação e divuigação das meihores práticas operacionais; 

Fazer o acompanhamento e avaiiar os reiacórios Diários das Unidades encaminhados peia Coordenação.de 
Controle, Avaliação e Indicadores; 

Elaborar relatórios para ações de melhorias à Gestão das Unidades para serem implementados pela 
Coordenação de Controle, Avaliação e Indicadores; 

Colaborar na fixação de políticas e diretrizes da organização, em relação ao planejamento e desenvolvimento de 
novos projetos; 

Realizar reunião mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas e desempenho dos indicadores, metas e 
resuítados; 

Submeter à Diretoria, periodicamente, relatórios gerenciais de desempenho e resullados alcançados de acordo 
com as metas estabelecidas pela Empresa. 

C - Conhecimento 
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Cf"'\Dle.11 li ÁOlf'"'I nr. CICTC,.IA nc r-:CCTÃf'"'I nh Ql IAI J.nAnC 
Controle Rev. 

FM-RHU--001 00 

!ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

a) Escolalidadc: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 
o cargo. 

b) Desejável Pós Graduação em Gerenciamento de Projetos 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Deci~c 

Do!?1tnio 

PnP.rni!t 

1 Orim:~mn 
1 · ·-----

Experiência: 

Bons fundamentos de Elaboração de Projetos e Treinamentos 
Excel lntennediário/ Avançado 
Capacitação em Liderança 

X 

pp,-r;;:11~"~" 

1 ~~~:=~~"ôP 1----- -------- -

A - Atitude 

P,:at·"•~•·P.nri~ 

1 Rntin" - -- - --

") DP.~PjávP.1 PXflPrÍPnr.i='f 1111 árP" 

j lil&iiliHtiftd 
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C'f"'\D(Ut li "º'" nn C:l'=Tc••A nc r-CC!TÃn nh f""II JAJ tnAnC 
Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

r o lrii~A C A O 

ANTARES 

j Coordenador de Projetos 

2394-30 

f\AJl>lm 

CARGOS E SALÁRIOS 

Planejamentos e 
Projetos 

1 • - -- - · 

Planejamentos e Projetos 

j \ A J ~lm \ )Não 

Coordenar o desenvolvimento e preparai,;àu da organização para novos con tratos e projetos disponíveis no mercado. 

Coordenar junto a Gerência a viabilidade de abertura de novos projetos ou contratos, com o objetivo de apresentar à 
nirPtnri" '"' nnnrhmi,fa,lp, ,lp mPlhnri,., n "rn "nro,.ni?,.riín-

1 1 ~ -----_-- ---~- -r -- ~~-:~-- ~---~ ··:·: ·,- --.-.--.r-~---- --o~-- ---,-- -,_, ___ ~- -----~- --------- ---- -··--··---~--

1 1 

f"'\.~JUl!O..lUla.1 (1i) au v1ua.uc....:, <lUHHUt,:n.Ja.t..l va.:, uw Q.\.,UlUV UVUI U fJldJ.JV uc... ª'rªU \., uv VlVUV5la.Jtld pa..ta C...AC...\.,Uya.v uv.:, 

proJetos; 

Coordenar e acompanhar junto a Gerência a demanda do mercado, através de informações e/ou fontes externas a 

1 

íim <lc mamt:r os projetos muaiiza<lus t:, aiinhar st: nt:1,;cssáriu, a mt:tuúuiugia ou a c:si.rai.b<6 ia ou a rt:aút:quaçãu nu 
escopo dos projetos; 

Cüiiipcl~tt\:i&s T ée1;iens. 

a) Escolaridade: Curso Superior (desejável na área de atuação) 
b) Desejável Cursando pós graduação; Cursos na área. 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; Visão sistêmica; Interpretação de cenários complexos; 
• Tomada de decisão; Hab1hdadc de supervisão de trabalhos complexos; 
• Trabalhar em equipe; Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 
• Un'hili,brlP A,- 1i,iP.r-.n~· ~,..,. rn-rnnrnm,.tiAn rnm ~'- rn,.bc: rb n-rnnni?nr-ain - - ---· --- -- ------,-, - -- ----,. -- - - .. -- - - -- - - ·-- ·- - -- - -;, - -z--

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais; 

WiillliJíiiliW&dNIK.iiiilihdh,Mãl4,K&iill4íiil 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração X 

Decisão X Criatividade X Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia 1 Persuasão X J:'ers1stênc1a Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 
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FM-RHU-001 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

1 

j Experiência: 

1 

a) Desejável experiencia na área 

1 ! ! iiiNl!OftfltiO 
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Rev. i::nou, 11 Ao,n nn c:1c:Ti::ut, ni:: r-i=c:Tlln nt, n11A1 1nt,ni:: Controle 

1 11-------------------'---º1 _..L._o____,o 

jANTA.RES 1 CARGOS E SALÁRIOS 

CuulJc:uuúu1 Jc P1ujc:tu Esµc:(.;iul (Evu:::.Uu) 

,,427-ú5 

1 

joeren~e de Planejameo~o e Projeto~· ,v,~v 

1 

1( X) Sim 
j ( ) Não 

lf'edagogico 

1 

1 (X) Sim 
j ( ) Não 

1 

Coordenar, o desenvolvimento dos planos estratégicos de prevenção e combate às evasões escolares de 
todas as unidades de ensino da instituição. 

Coordenar e desenvolver planos e ações estratégicas relativas à prevenção e evasão esco lar das 

1 uniáades; 

1 Monitorar os índices fornecidos pelas plataformas utilizadas nas medições da evasão escolar; 

Acompanhar a conscientização, às demais Coordenações, da importância e relevância na prevenção 

Coordenar, colaborar e contribuir corn ações locais quando se fizerem necessárias, para o bom 
J andamento dos pianos de ações estrategicos. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 1. Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas 

para o cargo. Preferencialmente com Graduação em áreas afins: Marketing ou Publicidade e Pro­
paganda ou outra similar. 

h) Desejável: Pós Graduação ou MBA em Gestão da Inovação, em Branding e Endohranding ou nas 
áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 

TT TT , .. ;L:1:..J _ ..J _ 
.1.1 - J lQUUJUO.U\,, 

Hons fundamentos em Elaboração de Projetos e Treinamentos; 
Análises Estatísticas ou tendências de mercado; 
Conhecimento em üestão da Cnattv1dade e inovação; 
Conhecimento em aplicativos tecnológicos 
Capacitação em Liáerança 

79 



S::f"IDUI li ADI(") nn C:,IC:Ti=UA ni= r.i=c:,Tlln r,t, f"II IAI 1n1,ni= 
Controle Rev. 

01 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

A 4 ..._ • ...__ • ..1 -
1"\. - /"\UlUUC 

1. .. -
i•ffiifflliili•MíG4Mf.iilliiiiNl4,IYMi•d 

1 ...... ~ . . 1. • J • r• • ,...,. • • Ammçao Lompanne1nsmo A urocomro1e Anause Lnnca 

1 Cumpec:uüvi<la<lec: 1 Comunicação 1 x 1 ~unsava<lurism 1 Cunct:mraçãu 

1 1 
1 

Decisão X Criatividade X Disciplina 1 Detalhamento 

Domínio X Independência Organização Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

1 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

1 1. 1 li.lo, 11,i lo, 
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FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

L Coordenador de Tecnologia da lnfonnação - TI 
-

2394-10 Desenvolvimento Tecnologia da Informação 
e [novaçào 
Tecnológica 

"Ci Pcrcnte de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica - DIT 

1 ( x) Sim 1 ( x ) Sim () Não 

1 

Coornenar a area ele T ecao1ogrn cta tnformaçao, bem como a pane ele segurança e mfraestruturu ele rede corporativa nas tarefas ele manutençao ela rede 1 

interna, administração das conexões à internet, projetos de ampliação/compra de novos equipamentos de rede e segurança, elaboração de propostas 
técnicas relacionadas com a infrae.strutura de rede e a seauranca da.s conexõe.s externas. infraestrutura oara comunicacão com emidade.s externas à 
unidade (outrns empresas de telecomunicações, prestadore-;; de s~rviços etc) e infraestrutura para comuru~a,Jo com as c~ntrais telefônicas. 

1 

~ 

Integrar, sempre que possível, os vários sistemas de computadores utilizados na lnstituição, visando racionalização de serviços, e propiciando 
!'1!').r!!!?~·Õ':"5 H!Úfryr!'..!~. fi4_~tJig!:!?.S,: ,:-Mfi?v~is ~nt!·'? ~s ~r~s ~volvid~s: 

Estabdecer e controlar as prioridades dos serviços da área; 

Acompanhar e avaliar o desempenho de cada subordinado e da equipe em conjunto; 

Define e provê treinamento técnico da equipe e dos envolvidos nas atividades; 

Solicita a aquisição de materiais e equipamentos da área; 

0.,.. ,.. _ ...... ,o,._ f,,.,, ... ,. .. . ,..,.. .,. ,._ , • ,- ' ,-,.., ,. • • •,.~.,, • ... ,.. •.,. ,... ,..,, , 1,...-,..,-. ,._ ,.. _. ,.. .-. H ... • , l ,.., t ,.. , 
• .. vyv.., ~ "U-Y'-'"" .....,.,..•UJ•""'5"-- .,.,.,. • ..,_.., .u.u..,•uu.v,1ua pu•u u .,.,...,...._...._._., 

Administra a rede interna de computadores, sistemas e banco de dados; 

Analisa e desenvolve sistemas especiais; 

Elaborar propostas técnicas relacionadas com a infraestrutura de rede e a segurança das conexões externas. infracst:tururn para comunicação com 
entidades externas à unidade ( outras empresas de telecomunicações, prestadores de sen·iços etc) e infraestrutura para comunicação com as 
centrais telefünicas; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Fonnação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. Sistemas de Informação, Engenharia da Informação. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - Hahili,la,l,-

Conhecimentos Técnicos: 

Softwares essenciais.: Windows: Office: Rede 

Inglês Técnico 

Relações Interpessoais e Treinamentos 

A - Atitude 
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Cf"'\DlAI li ÃOlf"\ nn CfCTCa.lA nc r-ccTÃf"\ nA "'' '"' lnAnC 

í L kOA C A O 

ANTARES 

Atitudes Comportamentais: 

1. __ ,_;_,, _ 
r"U.JJUtyciU 

X 

1 Experiêndac . . . 
o:>) TlPCPÍ4uP I P VnPr1Pnf't!> t'I!> o:>rP-'l 

1 -, - ---,--. -· -,·-· ·--- ·- ··- -- --

! lil@iiliitftml 

CARGOS E SALÁRIOS 

,,,..._ ......... -. • .,,.J ... - " - ·---~ r .... _ ....... _., ....... - .... 
'-.,Vtl.:,\,,1 V"UVI 1;,111v V ·Vll\,,,\,,11\.1 (t"!'Q.V 

~ ............... "'_ ......... ... 
_._,,...,_LQ.LU<.UU'-'JtLV 

X 

IIEDII I 
1 1 
1 1 

' ll:'l!Jll'I 1 
1 1 
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FM-RHU-001 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

1 Coordenador de Operações 

1414 
1 1 1 

1 Diretoria 1 Operações 

(X) Sim (x )Sim () Não 

Coordenar e simplificar as operações da instituição. responsável pela coordenação de pessoal e processos visando alcançar a 
distribuição efetiva das atividades. 

~ -+j _c_o_o_r_de_n_ru_·_e_m_o_n_it_o_ra_· r_o_p_c_·1_·a_ç_õ_e,_·; __________________________________________ _, 

1- Coúrcienar a impierneruaçàu cias poiilicd,, processos e procedimenoos da organ.izaçiw ; 

1 Utilizar a TI de logística para otimizar procedimentos e processos; 

1 1 Acompanhar as práticas e os processos corretos em toda a organização; 

Garantir o uso efetivo dos meios de w municaçào; 
~ 

Acompanhar e analisar a realização dos projetos; 

Acompanhar e preparar a organização para novos contratos e projetos disponívei s no mercado, de acordo com as exigências legais; 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nivel superior. 
h) n .,.~.,.isív,.J • p,;~ r,,.,.,i,.,.,.;;" 
- / - ---J-· --· - -- - · ----y--· 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Bom Relacionamento e conhecimento do mercado atual ; 

Capacidade analítica; 
Visão sistêmicn e estratégica; 

• Interpretação de cenários complexos; 
• Tomada de decisão; 
• Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
• Trabalhar em equipe; 
• Bom Relacionamento Interpessoal; 
• Responsabilidade por info1mações confidenciais; 

R.Qiµo11:,,t1(}iiilU.lUc: VU' cu11utlUb e tduciU11i1111c11Lu:, in11,u1Uil1lQi u c1 11µ1c;:,u , 

Habilidade de liderança; 
Habilidade de nc:gociação com autoridades; 
Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 
Ser co111prometido com as 111etas e resultado da organização. 
Capaciciacie cie anáiise, sinrese e cie resoiução áeprobiemas; 

• Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

A -Atitude 

Atitudes <;omportamentaís: 

itffimfdirlilriLitfiliilri' m5 N& lfilll ■•1111•u11 t!!,"a• . 1111 
Ambição Companheirismo Autocontrole X 

Competitividade ComWJicação X Conservadorismo 
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CARGOS E SALÁRIOS 

Decisão X Cnat1v1dade D1sc1phna Detalhamento 

1Jominio/Comando X 1ndependénc1a Urgamzaçâo X tstratégia X 

Energia Persuasão X Persistencia Observação 

Otimismo Sociabiiiãaãe !Rotina 
1 

Raciocinio Lógico X 

1 Expe~iên~ia: . . . . . . 
1 aJ ueseJave1 expene11c

1

1a na area 

1 1 lil&HIMitiiA 
1 1 

jBml i jtEml j 
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FM-RHU-001 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

Coordenador de Eixo 

1426-05 Pedagógico Apoio ao Docente 

Coordenador l'edagog1co 

( x) Sim ()Não ( x ) Sim ()Não 

Coordenar e supervisionar a adequada aplicação das diretrizes de educação pmfissional e tecnológica no processo de elaboração, desenvolvimento e 
aplicação dos cursos ofenados. 

., 

·-

-,-

Coordenar cursos que sejam afins a sua formação acadêmica e profissional; 
, . . 
Monitor.ir e avaiiar o descnvoivimemo das cwmas e cios aiunos cios cursos oferuiáos; 

Apresentar periodicamente ao Coordenador Pedagógico, dados que possibilitem a monitoria e avaliação do desenvolvimento das turmas e dos 
aiunos úos 1.,1.mms orenaúos; 

Monitorar a qualidade e a peninência dos materiais didáticos dos cursos, bem como dos recursos utilizados ; 

1 

Auxiliar no processo de elaboração de materiais didáticos, tendo como função específica validar o conteúdo produzido juntamente com o 
Coordenador de Conteúdo e o Coordenador de Curso; 

Supervisionar e propor alternativas de melhoria nos processos de avaliação de aprendizagem dos cursos; 

Pn~~.)r' ~~·•)~ ,: m~itlE5 vb:!!'!<l.') ! ~H~t.:_'tri!! <l':' P'"0~5SC' ,:n5jnl_)~~'!"'!d!2!!g~; 

Propor adequação ao desenho cu1Ticular do curso, na estruturação do itinerário fom1ativo , bem como apontar alternativas didático-pedagógicas 
nRrR n ~ntnhr R <'ftN·N,r--ht P nf"rll~ nr-i~ a-n rw,rfil nrnfi Jõ:. c;inn ,:i l ,t ,.. r-nr'W"-lm::in P- ,fa, r-nmnPtPnri ~ , ~ c; ,..-P-f't") r-nn.c::tn,ú-i.~ , · 
,r ---- o •·--·-·- - ---------- - r ·-·------· •·- r ·-- r --------·- ---·------- --- •---·r · ------ · ---·- ----------~ 

Elaborar, quando necessário, a p lanilha dos insumos necessários para a execução do conteúdo do curso; 

Zelar pelo cumprimento do cronograma estabelecido para os componentes curriculares; 

Coordenar, facilitar e apoiar a realização das Atividades Pr.í.ticas Pedagógicas por parte dos alunos; 

Atender às demandas administrativas internas cotidianas; 

r' - '- ~-- - -----•-- _,. ,.1 ,. _ , _ . ,.. _ _ -· · - ,. ....... .-1 - ....... - -'-·~ ,. _ ., ,. , _ .. ,. , . 
.L,HIVVHLI JXVJ'-"-"> fJ"-\Ull:;Vi:;1'-'V~ "fU\, Ql\,.UUQ.U.I a U\,.Ul4UU.0. l~a1 , 

Ajudar no zelo dos eqll.Ípamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Cumprir nmmas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventum forem criadas, sempre que necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato. sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definídas para 

o cargo. Preferencialmente no eixo correspondente. 
b) Desej ável Pós Graduação em áreas afins. 

H - H ~hili,brl,,. 

Conhecimentos Técnicos: 

Habilidade de supervisão de uabalhos complexos; 
Trabalhar em equipe; Bom Relacionamento Interpessoal ; 
Habilidade de liderança; C.1pacidadc de análise, síntese e de resolução de problemas; 
Ser comprometido com as metas da organização. 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

85 

1 

1 



Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

1~1•1• li~ HIIIH~I.., 11•~· iiib'im tll3 itlrt.:i m1i ri& 'Ili~ 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica X 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando X Independência Organização Esu·atégia X 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

a) Desejável experiência na área. 

1 ii!Gi!iiJtiftl 
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Coordenador de Arranjo Produtivo Local - APL 

2394-05 Desenvolvimento 
e lnovaçào 
Tecnológica -
DIT 

Arranjo Produtivo Local - APL 

ercnte de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica e de arranjo Produtivo Local (DIT/APL) 

I .. . , e:_...... I, " , v.uu 

Resoonsávcl oor oromover acões oara a coooeracào e trocas de informacõcs cntJ·e as emoresas/orodutores do Arranio Produtivo J .ocal - API . e destas 
con; instituições, ·buscando i~teragir com a ~om~idadc local e estimula~do processos !~cais d; desenvolvimento. -

- -- -

Real.izar visitas e ações para mobilização e envolvimento de representantes de empresas/produtores e instituições em tomo da Govemança 
dn APL: 
Elaborar projetos e solicitar a aprovação dos mesmos à Gerência do DIT/APL para execução das ações de captação de recursos para o APL; 

Organizar a participação de empresas/produtores do APL como expositores em feiras nacionais e internacionais, bem como em missões 
técnicas nacionais e internacionais pós a aprovação da Gerência do DIT/APL; 

Acompanhar e prestar esclarecimento à auditoria externa e interna; 

Promover ações para a cooperação e trocas de informações entre as empresas/produtores do APL e destas com instituições, buscando 
irrlP':!~ir ..,.on-, .-. r"'mnn.irl,-.rl .-.. lnrno l ; 

! 

Coordenador ações de Desenvolvimento e I novaçào Tecnológica de forma a promover a efetividade e a governança. em consonância com as 
diretrizes do Contrato de Gestão; 
Desenvolver ações para rrnmover a divulgação institucional do APL; 

Promover cursos de qualificação, capacitação e atualização da comunidade local em propriedade intelectual, patentes e pesquisa científica; 

Efetuar o controle preventivo de eventos e ocorrências que possam afetar o patrimônio da Instituição; 

Coordeoar a com.is.são de aval.iação de pc.~quisa de acordo com as diretrizes institucionais; 

Subsidiar a Gerência de Ensino e sede com informações sobre projetos de pesquisa cm desenvolvimento; 

Promover de fonna integrada aos cursos da Rede Icego, ações que induzam e estimule.n1 a pesquisa cientifica e inovações tecnológicas; 

Identificar e incentivar oportunidades de pesquisa no âmbito dos Arranjos Produtivos Locais {APLs); 

Competências Técnicas. 

r ,-, ,.... _1.,..,. ,...: _ .... ,., .. .... 
\,.., - VVUil\,,\,,JU.l\;lH,V 

a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 
o cargo. 

b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - HallrlJlla<le 

Conhecimentos Técnicos: 
Bons fundamentos cm elaboração de Projetos e Análise de Viabilidades ; 
Relacionamento Interpessoal; 
Capacitação de Negociação 
Liderança 

A -Arilurle 
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Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crílica 

Competitividade Comunicaçào x Conservadorismo Concentração 

Decisão x Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio x Independência Estratégia X 

Energia Persuasão Persistência Observaçào 

Otim1srno Soc1ab1hdade Rotina Rac1ocinio Lógico 

1 Experiência: 
1 a) UeseJavel expenencta na area 

1 j lil&i!OftfiiA i rll'!l!II i 
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1 Coordenador de Manutenção 

7102-05 Administraüvo Obras/Manutenção 

Gerente de Manutenção 

( x) Sim )Não ( X ) Sim ( ) Não 

Coordenar e su_pe1visionar as obras reaLizadas nas unidades, controla a segurança e qualidade ao desenvolvimento das atividades, 
monitorando a obra, o fluxo e movimentação de materiais e insumos utilizados. Elabora a documentaç:io técnica, relatórios de controle, 
administra o cronograma de execução, treina e solicita contratação de equipes. 

Coordenar o desenvolvimento d.e Termo de Referência para edital de contratação de obras e serviços, e produtos; 

Coordenar a análise e , ·alidações das medições de obras, serviços e produtos, conforme Memoriais descritivos e cronograma de 
execuçao e entrega; 

máquinas, equipameutos e mobiliário; 

Fazer aná]jse de documentos de comprovação de capacidade técnica para contratação de profissionais; 

Competências Técnicas. 
a) 
b) 

Escolaridade Curso Superior (Engenharia Civil) 

Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analit.ica; Vistío sistémica; 
• lnterpretação de cenários complexos; Tomada de decisão; 
• Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
• Trabalharem equipe; 
• Bom Relacionamento Interpessoal ; 
• Habilidade de liderança; 
• Ser comprometido com as metas da organização 

A -Atitude 

1m11111111111m1111-11111111111111111111-11111111111 
Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 

Decisão X Criatividade Disciplina 
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1 Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

X 

1 
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Domínio X Independência Organização X Estratégia X 

Energia X Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

1 1 1 

1 -

1 

Experiencia: 
a) Desejável experiencia na área 

1 1 ii!Gl+iíüfflb 
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1~- . . ~- . ,_ . 
LJUC::lUl Ili J C\;111(.;U C,U:,JllU 

Gerente Pedagógico 

J ( x) Sim ()Não J ( x )Sim () Não 

L'oontenar Junto a ueréncia t'ec!agogica tOc!os os processos que envolvem a ec!ucaçao proiiss1onat, c!esac a cnaçao c!e ofenas, etabornçao de planos ae 
curso, realização de matrículas, andamento do curso e todas as atividades que envolvem o processo pedagógico. 

- ~ ~ 

Acompanhar a criação de ofeita de cursos de acordo com a demanda local de cada unidade; 

Acompanhar todas as atividades q_ue garantam o andamento dos cursos, desde a autorização dos cursos técnicos e tecnológicos junto ao conselho 

t estadual de educação, insumos necessários., contratação de profissionais, frequência de docentes e dissentes entre outras; 

Delegar aos assistentes da área, as tarefas diárias demandadas pelo fluxo de trabalho; 

Estabelecer e desen volver estratégias para atingimento das metas e resultados da área pedagógica das unidades; 

n ,..,._ ,_~ .... L"I"~··- .............. - · - ... ·~ ._,... .. _ ,.· ... .... ... 1 ... _ ... 1-,: r .... .... - ... ..... -. .. · L · 1· .... ...... - ... ..... -· .... 1 ..... - .... ·-- •·-n . ... · ... - ... 1 - - .... ..................... ...... ... 1 ... L ... __.. ... - - ... "' ....... ... ... -... ,. 
.. ..._.....,..,~LL•"'--.u - <>w .._....,. p.a•......._.., ...... 4.,l.L;>.......U..,._... ~a.... •••vv u.1..,_.,........, .>v•~ •u•u..i,.o.a'r'uv ... ..... ._,...,._.._,..~..._.., u.-,..._1..u ... .av1u.1 ~ p•~""->->V u..... ...,._.,...,..,, .. ..,._....,, ..,...,...,....,.,.yuv.., 

revisão do Projeto Político Pedagógico e demais documentos institucionais; 

01 ......... · ..... • · ...... -1 ,._., .., ... 1., 1,.,..........,,. , · ,... Aa ,. •• ·,. • • 1,... A,.. ,.,.., ,., ,.,..._ . 

t 
... .......... J .......... . u ....... . ....... ....... ,.... ............ .... ~ .... u..o ...... ~.., ~ ... ..... .,~, 

Divulgar e fazer cumprir as normas e diretrizes expressas para a educação profissional; 

~ 
Realizar estudos para implantação de metodologias adequadas ao desenvolvimento de currículos; 

Participar dos estudos para manter os currículos sintonizados com as demandas produtivas e sociais; 

Realizar estudos para definir modelo e procedimentos de avaliação da aprendizagem; 

Promover ~tu<lut,; t: propor ac.,"Õ~ para in1pit:n1t:ntar us func.iarncmius e prindpíw, expre~~m, na:, DiretrÍL.t:'S Currit..-uiartt,; Nat:iunais; 

Coordenar a elaboração de material didático-pedagógico para apoio ao desenvolvimenLo da ação educativa; 

Desenvolver ações de capacitação continuada e em serviço dos docemes; 

Partirip~r rln prnc-t"c::t.:n <Ir rrrtifir.:.~iin '?mmrlo rrconhrrirln rwln ínni::.Plhn F.c::rnrln::a l rlr Ftiu r ~~~n e M. ::.1prnvrit:::nnentn rlf- ronhf"rimf"ntn, já 
adquiridos anteriormente; 

f'..oorrlrn:.r ::a ,..J;:ihnr::a,;-;lo rln,;; [11:Jnrµ; Àf" rur~s; rle Fnrm::u:,:in lniri::al f". Cnnlinn::arfa nn Q11:11ifir::u;.ãn r F.rl11í'::1çiln Pn1fi.~s.ion::1I Tfr.nic.~ rlr Nívrl Mf'rlin 

e Tecnológica nas modalidades presencial e a d.istância; 

,!; f'oorrlrn::ar ::.1c:: Mivi,hui~ rlP. P.l~hlwa4=~ r /011 rf" fnrmnl~ç ~n rloc. PhtnM rle. ínrc.nc..: 

Articular com a Integração para o levantamento das demandas sóc ioprodutivas locais e regionais com vistas à orientação <lo planejamento da 
nfrrt::1 rlr r11~ns.; hrm comn rl:i r~fnrmnl~,:~n tios. rf"s.pertivrn: phmn<:; 

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades pedagógicas (avaliação de cursos, Avaliação Institucional, entre outras); 

- Arucular com outras Umdades e lllSUtwções aJins para troca de expenênc1as e coopernção; 

Propor de acordo com os resultados de estudos e pesquisas de mercado, a inclusão e extinção de cursos; 

Elaborar o calendário escolar e cronogrdfilas de cursos em estreita vinculação com o quadro docente e infr-aestruturn existente, para fins de 
garantir a otimização da equipe; 

Elaborar, propor, detalhar relatórios de desempenho dos serviços sob sua responsabilidade; 

r:;:;"-"c.1 ... ---;; ...1 ·.- .... ·i..~ · ~~, ~~e., 6 ~..lz.::. =-.;:~~=·e. ...le ·- .. ~::-::: • ....:., ~ ... ~·r--:--::en ... ~ : -::nG-l-.· 1·_.· ·e. ..,.c.r r-- ...... "' G- :;c. .. Y"' "z:;e::::!---, t:.:.,.~;;~:.G- :::;.;; .. ~·~-~ 

destinados ao processo de ensino e aprendizagem; 

C'l~hn ..... .. , f~ .• .,.,., .,,4 ,.,. ,..,, ...., ..., .-.f ... - .. · ...... ...,..,f ...., ,,1 •• ·- ,- ♦ • h,· .- • ,., ,..., • .. ..t ·,,...·, .. 1 ... .... . , t_.' ..., ,1 .. r .... , ..... . -.. .- ... , • .., . ...... . ._.., •.....,v••.u ..._,._ ,0...,0.n Ln.1 ..,..,, ._. ._, ,..., • ..,. , ..,J_u._.., .,v ....._. » .. .,u .. ..,_.Y' • ..,.....,. ...,~..,,,.., ..._,._ o•o~,..,...,., .. .., t-"'·• • u ._,.., ...,. _ _,. ..,.._., 

~ 
Acompanhar o docente em sua prática em sala de aula para definir demandas de formação; 

Dar feedback formativo aos docentes da prática observada para a qualidade do trabalho em sala de aula; 

Participar da avaliação docente emitindo relatórios; 

Realizar acompanhamento sistemático do processo de ensino aprenruzagem dos alunos garantindo a eles avaliação e recuperação dos estudos, de 
acordo com a legislação vigenle; 

Acompanhar os planos de aulas dos docentes, a fim de garantir o pleno cumprimento e execução dos planos de cursos elaborados e aprovados; 
1 1 . ' , . , . -.. 1 , ,i;umpanuar u:, utM.:enLc::, no i;wupnmenLo oe :,ua:, uura:, auvtuct:oe:, , uuuLéifiUO u uura.nu pMu un~LU\,--ut:":, pcW:1.gugu.:u.s, 
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1 ~co~panh:3"'" as atividades dos a~~essores, assistentes e auxiliares pedagógicos, orientando e promovendo o melhor aproveitamento do tempo, 
mrec,onanao a equipe para a rea112açào rias tarefas àistriouiàas; 

Participar de reuniões, palestras, cursos oferecidos pela instituição ou outros órgãos com o objetivo de conhecimento e aplicação na sua prática 
tliária; 

Elaborar gráticos com resultados de rendimento escolar (!luxo) e soc ializar com as equipes parn reflexão e planejamento de metas para a 
insciruiçào; 

Participar juntamente com as equipes pedagógica e administrativa, o plano de ação para a instituição com objetivo de meUtorar os índices 
/ aprescmarios; 

j Elaborar_p'.ano de trabalho próprio e cm conjunto com a equipe detalhando atividades e socializando com a Direção e demais segmentos da 
1 msuuuçao, 

- .. . . . . . . . - . . . . ' . . i-restar atenwmemo aos amuos quanto ao aproveitamento ue esruaos, atestaaos, aec1araçoes e omr-as necessmaaes, aanao encamumamemo para 
solução; 

C . Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compativeis com as atividades definidas para 

o cargo. Graduação Pedagogia 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - Hahili, la,I,-

Conhecimentos Técnicos: 
r::tp~rirl::t,IP ::tn::.lítir::t : Vic::::~n c:i<:.tPmir.:l r- rc.tr.:tri-~ir:~: 

lnterprt:laçáo de cenários complexos; 
Tomada de decisão; Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
Trabalhar em equipe; Bom RclacionamcnlO Interpessoal ; 
Habilidade de liderança; Capacidade de análise. síntese e de resolução de problemas; 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

IIDl1111111•1•al.a!iEl!lal•111111i1Pm111-11•Eili111ílml1 
[Ambição Companheirismo Autocontrole X Análise Crítica X 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração X 

Decisão X Criatividade Disciplina Detathamento 

Dominio/Cornando X Independência Organização X Esu·atégia 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

1 

1 

r-xpi:rn:111:1a: 

a) Desejável experiencia na área 

1 /ii&iiitiHPid 
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1 Coordenador EAD 

1 1 

1 Diretoria Técnica 1 1 Ensino 

!Gerente EAD 

J ( x j Sim l) Não ! \ x ) Sim () Nào 

Coordenar junto a Gerência de EaD todos os processos que envolvem a educação profissional a distância, 
do curso 

desde a criação de ofertas, 
e todas as at1v1dadcs que 1 

1 

elaboração de planos de curso, comrJúlção de prollss10na1s, reat1zaçâo de matncutas, andamento 
envolvem o processo pedagógico 

~ 

H 

.. 

'•· 

-

- -
Acompanhar a criação de oferta de cursos a distância de acordo com a demanda local de cada unidade; 

Acompanhar todas as atividades que garantam o andamento dos cursos a distância, desde a autorização dos cursos técuicos junto ao conselho 
estadual de educação, insumos necessários, contratação de profissionais, frequência de docentes e disscntes entre outras; 

Delegar aos assistentes da área, as tarefas diárias demandadas pelo íluxo de trabalho; 

~ c•'l l ... .-1,..,...,.'",,,. .-f~Pn, ,nh 1.-f" .-ctr-:1tP.1'N'l-C " 'l,.... ,;,tf,,.n;,,.....,....,tn .-f'l c .,....,.t-.ç ,,. O"PCn lt ..., rfnc rf,. c: 11ni.-f'l .-f.,.c• - - - - - ·---· - - ---·· . .. .. -· ----e,·~,.. .... - --··o.._..-.. ~ - ···-- - · - ------ - - - - --- • 

Responsabilizar-se em primeira instância pela mobilização sensibi lização e articulação institucional no processa de elaboração, execução e 
,....,,,i..'.";;,... rl,.., P n.., f,...to p,..,l ftf,..,.., p~....,;,_,..;,..,... ,. ,.i.,..,...,.fc ..lo,...·nm.-...,tn-c.- ;n.:-titt,,...i,...,..."';<'. 
· -' • .,._.., _.., • """.J -'""" • ..... __ .., • - ... -0-0·-- - -···-·-- ---··-··-......... ............ ........... ..,, 

Divulgar e fazer cumprir as normas e diretrizes expressas para a educação profissional ; 

Realizar estudos para implantação de met0dcilogias adequadas ao desenvolvimento de currículos; 

Participar dos estudos para manter os currículos sintonizados com as demandas produtivas e sociais; 

Realizar estudos para definir modelo e procedimentos de avaliação da aprendizagem; 

~ . -· --- . - - - .. . - ~ - .e. 1 - ~ . ~ . - -- -- - - __ , . ·- ,... __ - -- • - - .. , . . . · 
C"1U lllV VCi1 CMUuv:, C JJlUj.JVJ d',,ttt;:, (MJ..'t l..lJJtJ'ICIIJCiUldJ V;) JWIUdJUCiUW:, C µ1u n .. Jt,1tlr.!lo C.AjJtC;'):,u~ UCCI uucuu.c:, '-WlH,.lUd.iQ J1'dl.,JUJhll:\, 

Coordenar a e laboração de material didático-pedagógico para apoio ao desenvolvimento da ação educativa; 

Desenvolver ações de capacitação continuada e em serviço dos docentes; 

Participar do !)TOCe.s.so de ccnificação quando reconhecido pelo Conselho F.stadual de Educação e de aproveitamento de crmhecimento.s já 
adquiridos anteriormente; 

Coordenar a dahoraçãn dos planos de cw·sn.s de Formação Inicial e Continuada nu Qualificacào e Educação Prnfa.sional Técnica de Nível Médio 
e Tecnológica nas modalidades a distância; 

Coordenar as atividades de elahoraçàn e/ou refonnulação dos Planos de Curso.s: 

A1ticular com a Integração para o levantamento das demandas sócio produtivas locais e regionais com vistas à orientação do planejamento da 
oterta ele curso.s.. bem como da reformulação dos respectivo., plano.s; 

Acompanhar e avaliar o desenvolvimento das atividades pedagógicas (avaliação de cursos, Avaliação Institucional, entre outras); 

Articular com outras Umctades e institu1çoes afins para troca de experiéncias e cooperaçao; 

Propor de acordo com os resultados de escudos e pesquisas de mercado, a inclusão e extinção de cursos; 

1 

Elaborar o calendário escolar e cronogramas de cursos em estreita vinculação com o quadro dncente e infraestmtura ex.istente, para fins de 
garantir a otimização da equipe; 

Elaborar, propor, detalhar relatórios de desempenho dos serviços sob sua responsabilidade; 

Pl'lhn,...,r rl P ,. ,.nf"nn r-nn, n n1 "1 nP-t .. .....,.rntn A-t in <"•fr,,ir'ln n<: P<lit"l't ..i ,i,.. tn!lt-rirnl'l c n-..-. nc:: ,..n~n< ' 
- ------- -- --- - -- ---·· - r •-----J---- --- -- ------·T-- -- - --·-- -- -··-·· ·---- r-- - -- ----..--, 

Participar da avaliação de tutores emitindo relatórios; 

R ealizar acompanhamento sistemático do processo de ensino aprendizagem dos alunos garantindo a eles avaliação e recuperação dos escudos, de 
acordo com a legislação vigente; 

Acompanhar as atividades dos tutores, assistentes e auxiliares pedagógicos, orientando e promovendo o melhor aproveitan1enlo do tempo, 
direcionando a equipe para a realização das tarefas distribuídas; 

Pattieipru· de reuniões, palestras, ew-so.~ oferecidos pela instituição ou outros órgãos com o objetivo de conhecimento e aplicação na sua prática 
diária; 

Elaborar gráficos com resultados de rendimento escolar (fluxo) e socializar com as equipes para reílexão e planejamento de metas para a 
instituição; 

Partícípru· juntamente com as equipes pedagógica e administrativa, n plana de ação para a instituição com objetivo de melhorar os índices 
apresentados; 
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1 ~laboi:u-_ plano de trabalho próprio e cm conjunto com a equipe detalhando atividades e socializando com a Direção e demais segmentos da 
msunuçao; 

Prestar atendimento aos alunos quanto ao aproveitamento de escudos, atestados, declarações e outras necessidades, dando encaminhamento pam 
soiução; 

(_ - Connccimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nivel superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo ou eixo correspondente. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afms. 

Conhecimentos Técnicos: 
C?.p?..t: i<ladt: analítk-a; Visão sistfmka i:- ts!rat'!'g!ra; 
Interpretação de cenários complexos; 
Tomada de decisão; Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
Tmbalhar em equipe; Born Relacionamento Interpessoal; 
Habilidade de liderança; Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

1 l!Dlm1~111Ia..,mmra:•11111•1~1u:JI1~1111Ell1I11m!l 
j Ambição Companheirismo Autocontrole X 

Competitividade ComW1icação X Conservadorismo 

Decisão X Criatividade X Disciplina 

Doruinio/Comando X Independência Organização X 

Energia Persuasão X Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 
1 

1 

~xp11:n11:uc1a: 
a) Desejável experiencia na área 

1 

j I iihihiíüfflld lliltDII 
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Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

Estratégia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

1 1 

1 
X 

X 

X 
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J:'f"'\O~AI li ÁCtf"\ nf"\ CtCTC~AA nc r-.CCTÃf"\ nA f")J IA) lnAnc 

Coordenador Administrativo Financeiro 

2394-30 

Gerente Administrativo 

CARGOS E SALÁRIOS 

Administrtação­
rtego 
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FM-RHU-001 00 

Administração 

! ( x) Sim j ( x ) Sim () Não 

1 Planejar as demandas administraúvas e levantamento de informações financeiras sobre ações e eventos realizado pela Unidade. 

1 

~ 
~ 
t 
~ 
1 

1 

., 

---------- -- --
j Realizar levantamento das demandas institucionais de todos os setores da unidade; 

Atender às demandas internas dos funcionários e das empresas tercei.rizadas; 

Realizar integração com novos colaborados; 

Controlar as frequências dos colaboradores; 
... , . ' ' , . • • ,. • . .. • • 1 .. ,. • • 

1 CAµtiUU UV\,UilJCUlU~ Ul'VCl~U~, t.:UlUU UlctUUli.1UUU~, 1c1cuuuv.:,, UU\.,IU~ , Ut;Ã..lilH1\AJ~ e uuuce., \A.JillUIJI IC U C tlliJ.HUii, 

Manter o cadastro e acompanhamento dos cursos do SISTEC; 

Fazer pesquisa de valores para aquisição de bens eventuais destinados à logística de eventos como palestras, vestibulares e outras; 

Fa7er planejamento trimestral de ações administrativas da unidade: 

Dar suporte aos diversos setores nas ações administraúvas e acadêmicas, em observãncia aos regimentos; 

1 

Prestar supom: a area de patnmomo, no controle , momtoramenlo e t:stoque; 

Revisar e atualizar os diferentes documentos legais da Unidade, como PPP, Regimento Interno, Estatuto do Conselho Diretor e PDI. 

Elaborar o perfil de protissionais para processo seletivo; 

D .-,-.-h .,. r ,.. rll"\f"'l1t,-,Pf'lt-,M" rlf"'W:' ,.._,.."',.;,f.,trt<" .rll"\c- "....,.,~ .-cc-nc- c-.- 1.-ti"""' Pm ♦n..lnC' .,<' fac-.-<-- • ··---... -· - ----···-·•-y-- ... ....., --·--- --- ,.,. ...... _,,, ... ................... ........ , -··· --- .-... .............. , 

Realizar o acompanhamento e planejamento das ações pedagógicas de Desenvolvimento Inovação Tecnológica - DIT; 

Planejar pagamentos de despesas fixas de funcionamento da unidade; 

Acompanhar e leYantar as demandas de serviços relacionados a tecnologia da informação; 

Alimentação do Sistema de Gestão Acadêmica e Sistec; 

,. , • __ •• - t .•... • , .r ... , .. . , · .• · .... • .. · .. .. , ,r-r• 
l \'tdlllCI dlUd.ltL.clUJ d. bflUd\-dV UC UIClld UC: '-'UlbV Ud 110lllUl\,-.:1VJWHU dU IVI LA..,, 

Interagir com os demais coordenadores e a direção da unidade para estabelecer momentos de reuniões e planejamento para que as ações da 
1' ··--· • 1 · ' - t . f 
"letUlUl\,clU dl\.:êUJ\..Clll l.a IC:)UllêtUUb C:~f.'ClêtU ~, 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trnbalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Cumprir 001U1as, diretrizes .: rotinas da empresa, bem como as que por v.:nturd forem criadas, sempre que necessário; 

Real izar demais atividades correlatas a critério do superior imediato. sempre que necessário. 

(" - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 

b) 

Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 
o cargo. Preferencialmente Administração de Empresas ou áreas correlatas. 
'Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
r~nS1ri,hrlP ~nA líti~· Vi.:~n i;:idM'n11'~ P ~tT2tPair,-· ÍnlPn"11"Pt~rRn ,1,,. r1>n:iirfn;.: r<U"nnJ.,.vn;.:· --r----.--- ---··-- -• · ·--- ---·---- - ----·-o·--, -·--r--·-·T-- -- ----·-- --·-· r ·-·---• 

Tomada de decisão; Habilidade de supervisão de Lraba lhos complexos; 
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C:ADIAI li ÁOlr'I nn CICTCaAA nc r-ce:TÃr. nA nl l,\I 1nAnc 
Controle 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

• Trabalhar em equipe; Bom Relacionamento Interpessoal; 
t f . L • 1: 1 .. 1 1 _ 1: 1 ·-•. , . 
l IG UIIIU'1U'-,, U'- UU'-,,l~ll"t'd , 

Capacidade de análise, síntes.: e de resolução de problemas; 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

l!lilllllllr!l!.l'nrl11.'!1!1Hlll11:.ilmit11-111Eli11lllmil 
Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade ComW1icação X Conservadorismo 

Decisão X Criatividade Disciplina 

Domínio/Comando X Independência Organização X 

Energia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

1 

r.xp1:nenc1a: 
a) Desejável experiência na área 

1 1 iiidh\iüfiNd 
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Análise Crítica 

Concentração 

Detalha.menta 

Estratégia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

Rev. 

00 

X 

X 

X 



Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

J ~ h .1 A C A O 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

1 Coordenador de UDEPI 

2394-30 Cotec Pedagógico 

,.. _ ...... - , . T"<ol'"T' 
vc,cuu;; uc LJJ .1 

( x) Sim ( )Não ( x ) Sim () Não 

1 

necessidade de professores e de insumos aos cursos; desenvolver projetos pedagógicos e elaboração de pré-projetos de atividades extras curriculares, 1 

dar suporte ao docente, bem como no desenvo lvimento destes como profissionais. Fazer o elo de comunicação entre professor e aluno como também 
1 entre os docentes e a coorctenação geral. j 

1 

1 

.---.--.--- -= ~ 

Coordenar as equipes lotadas nos respectivos municípios, os quais as unidades mantem parcerias, para que as atividades aconteçam de forma a 
atender com qualidade a comunidade local; 

Acompanhar junto a coordenação pedagógica a elaboração do plano de cw·so; 

Acompanhar junco a coordenação pedagógica a elaboração dos editais para matricula de alunos nos cursos; 

v~:: .. u .,-...:vd:..-... '- .. "" .-> UAI;~ tl... Cv:~ .... .:.u!"-3' d. ... ,.,,..:-., .. ~V , · : .. 1,,,u.! ... ~, 

Incentivar os coordenadores locais a buscar parcerias na região; 

Acompanhar o desenvolvimento dos professores e alunos das unidades ; 

Desenvolver projetos pedal(Ól!icos e elaboração de pré-projetos de atividades extras curriculares: 

Fazer o elo de comuni~ação enu·e professor e aluno como também entre os do~entes e a coordenação geral 

Acompanhar o tiesenvoivimento <las ativt<laáes administrativas 

Realizar o acompanhamento dos serviços prestados pelos terceirizados 

Ajudar no zelo dos equipamentos de rrabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

lnmprir nnrm:lc.. rl1relrÍ7PQ r. rolin~, ,fa emprr,~ hem rnmn :-ic: f111P pnr vrntnrr.- fnrrm rri ::ui~c: C:P.mprP f'?Ht"' Jlf"CP"-.~::írin: 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

1 

acompanhar, esclarecer dúvidas e atender alguma necess.rdade do Cotec; Atender as e.x.rgêne1as legais e para o hom andamento dos cursos; 
Divulgação dos cursos; Acompanhar a realidade vivenciada nas unidades; Garantir a qualidade do curso e reduzir a evasão dos alunos; para a 
prnrlu~•:ln ÔP m~tPri:ll rlr- pl~nn rn" f'H~ p ~rnc.tibc: 'lllP rlrPm c:nrortP ~nc: rlnrPntPc:: {;:,r::mtir prnfi,c:ion~ic: m:1i, r:n:11itir,:u-inc:. '1_11P it~n ~:lrnnrir a 

qualidade do conteúdo repassado aos alunos; Esclarecer dúvidas e passar as informações necessárias obedecendo a estmrura hierárquica. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 

b) 

Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 
o cargo. Preferencialmente Pedagógico. 
Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

H - H<>hili,hrlr 

Conhecimentos Técnicos: 
H::.hiliflarlr.;; Pm nr2.''"i:1~:in : C:Apnrirl:uie :1n:1Htir.:1: Vicio ~ic:tf mira r rc.rr.:1té!!1r.:.. : lnlrrprrb,;:in rlr r,rnárinc: rnmplf"xn.;;: 

Tomada de decisão; Habilidade de supeivisão de rrabalhos complexos; 
Trabalhar em equipe; Bom Relacionamento Interpessoal; 
Habilidade de liderança; Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 
Ser comprometido com as metas da organização. 
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C'f"'\D .. AI li ÁOln nn ~IC:::TCJ.IA nc r-cc:::TÃn nA f"'\I IAI lnAnc 
Controle Rev. 

FM-RHU--001 00 

J1J h 0 .I C A "1 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

A - Atitude 
Atitudes Comportamentais: 

' lllillllllll•Elllll!l!lll!lllllllimllll!lillífe ' 
Ambição Companheirismo 1 AutoconLTole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadmismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando X Independência Organização Estratégia X 

Energia X Persuasão Persistência Observação 
1 1 1 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 
1 

1 - . . . 

1 

r..xpenenc,a: 
a) Desejável expe1iência na área. 

1 ! 1iiLihifuftnd JIBDII ! 
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Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

f J ~ IA C Ã O 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

- Coordenador de Desenvolvimento e Inovação Tecno lógica - DIT/ e Atividade Prática Acadêmica - APA 

2394-05 Desenvolvimento Desenvolvimento e lnovação 
e lnovaçào Tecno lógica - DIT 
Tecnológica -
DIT 

]~ jGerente de Desenvolvimento e lnovaçào Tecnológica - DIT 

-
1 ( X ~- ·.c.-..__ --- ( x )Sim ( )Não - - )Sim () Não 

Coordenar, desenvolver ações proativas que objetivem o melhor desempenho de Desenvolvimento de Inovação Tecnológica; Apoiar no 
desenvolvimento de ações de cooperação e integração para implementação de programas e projetos de inovação tecnológica; Acompanhar e avaliar 
projetos de inovação tecnológica ; Preparar, coordenar e oforecer cursos relacionados ao Desenvolvimento e Inovação Tecnológica; Assessorar o 
Programa de Inovação e Desenvolvimento Tecnológico e Novas Formas; Estruturação de projetos e processos; Mapear os laboratórios APLs, Conforme 
a clisrribuição geográfica e seus contextos de atuação e de intervenção no setor produtivo local na transferência de tecnologia e inovação; Estruturar 
portfólio de serviços tecnológicos e de consultorias técnicas, nas áreas de conhecimento da instituição. Desenvolver atividade acadêmico-prática (APA). 

t ,-1_:_~_- ·_i~_-_n_:_ ~_e_: _:_~_:_;_,-_,i_~_:_n_~_o_.d_-:_a_,.ç_.oe_~_-s_- d_. e_- _c_: _: _~_:_ra_,ça_·--~---~-~-n-~-~-~-·_:a_~:_·_P_~_r:_·_:_,_: _l_em_·_: _~_~_ç_~à-~---~_: _·P_.r_~_~_~_· ·_·_·:_s_:_ P_: _~--e_~~- T--_d_c_;_~_: _~_:ça_·~-:_·_;e_~_n_o_l_ó_g_ic_·a_; ____ ..j 

L -+-A_c_o_m_ pa_ nh_ ar_ e_a_v_a_l_iai_·_p_r_o_1e_to_ s_d_e_ in_o_v_a_ça_·_o_t_ec_ n_o_lo_· g_,_· ca_ ; _____________________ _______________ ~ 

1 Preparar, coordenar e oferecer cursos relacionados ao Desenvolvimento e Inovação Tecnológica: 

Mapear os laboratórios APLs. conforme a distribuição geográfica e seus contextos de atuação e de intervenção no setor produtivo local na 
• ..r ... ' . 1 • •• ~ 
UdU~1c;tc;U\.ld uc u::t..UVJV~ld C 1uvv114rau, 

LI ,......_E_s_t,_u_t_u_ra_r_p_o_r_t_ro_• l_io_ d_e_s_·e_,v_ iç_·o_s_· _Le_c_·n_o_lo_· g_ ic_·o_s_e_ d_e_c_·o_n_s_n_lt_o_r_ii_1s_té_'_c_n_ic_·as_·_,_n_a_s_á_r_e_as_· _d_e_c_·o_n_h_e_c_im_ e_n_lo_ da __ in_s_ti_tu_ iç_·ã_o_; _____________ ~ 
Desenvolver atividade acadêmico-prática -A PA; 

1 1 Elaborar !)lano de trabalho !)rÓ!)no e em conjunto com a equi!)e de coordenadores detalhando atividades e socia lizando com a direcão e demais 

1 l 

segmentos da instituição; 

1 

j 

Elaborar relatórios das atividades desenvolvidas oara socializacào e avaliado da eouioe ouanto ao sucesso e desafios a serem vencidos: 

! Interagir com os demais coordenadores e a direção da unidade para estabelecer momentos de reuniões e planejamento para que as ações de 
inovação tecnológica alcancem os re.•mltados esperados: 

Articular para o levantamento das demandas soc ioprodutivas locais e regionais com vistas à orientação do planejamento da oferta de cursos, bem 
como da rct0nnu1ação dos respectivos planos; 

Articular-se com uulros ITEGOi, e instituições afins para truca de c .·pc1i ê11cidS e cuopcração: 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalbo, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compativeis com as atividades definidas para 

o cargo. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
r -1r•,ri,f•ul,... ••n•1lttir-1 ; Vii:;;n ~i..-t;lmir~ ~ -::,"~t~g:fr .,. ; 

Interpretação de cenários complexos; Tomada de decisão; 
Habi lidade de supervisão de trabalhos complexos ; 
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Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

Trabalhar em equipe; Bom Relacionamento Interpessoal ; 
l .-,. L:t : .1 .... J •• 1 •• 1:.1 -~•••·•.,•· ,-.,. _ _..,.:,1 . I ,. 1 . ,.,.,tt: - •• !_ .. , ••• _,. . 1,. ~ •. , 1 •• •. ;:. , 1- "~- 1. t ........... .. . 
1 •~VIII.....UUt., \A,\., ''"""'.ªªª\o'«, '-"f>""'lu.a.u.i.., U.... «1101101.,,, ,JIIIUA.,3-.. ... U.'-' 1""'3U1Uy«v u ... p•~•'-'• H a.> , 

Ser comprometido com as metas da organização. 

A - Ariruàe 

Atitudes Comportamentais: 

1 . . . - , _ 1•~•m~ttllt#ft$1f$~1111MU~MONiiip@ , . ... _ .. 
AmDJÇaO comparu1emsmo Amoconu-01e Ana.use crmca X 

Cumpt:i.iiivitiatit: 

Dct;i:.iiu 

~ - -- ! .. : - , ,.., - -- - ·- . 1 -
LJVIUIIJlU/ '-,ULlld.JIUU 

n .. ,;_ :,. __ ,.. 
'-''-U.Ul.:)J.UV 

Jt 

;,,. 

Cumunit.:ac,:ãu 

,-. • •• • 1 1 

\ A li:lll VIUi:IUt: 

T •• -• -·- - .. 1 !- • _ ; _ 
lUUCJ..ICIIUC:ll\..ld. 

1 
l ii!LHl\ifufiid 

X 

X 

Cunst:rvatiurismu 

Di~t.:ipiurn 

Orgaüizaç;ão 

'"' ---- · ... ... "' ~- -. -r C: I :)l:)lCilJ\,;1CI. 

n ,.., .. :_ " 
J'\.VU.JIGI. 

lliltml 1 

1 1 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS rUNOACÃD 

ANTARES 

Coordenador Operacional - Unidade Gerida CIIIIII! 
tim 2612-05 rB!I fflt@lttffll Diretoria lf MMfiiJ#Jfli Admioisrt.rativa 

Su eriur hnedi:110: crente Operacional 

Car"o 1k Liderança'! () Sim (X) Não 

Administrativa 
Financeira 

ninada de Dc,:hào'! 

lk,criçàu Sumán:1 

QSim ( X )Não 

1 Rev. 

1 00 

Fornecer todo o suporte operacional as unidades; Acompanhar o 011balbo dos prestadores de serviços cont111tados para atender alguma demanda 
operacional da unidade; Detectar e resolver os problemas operacionais da unidade, de manutenção predial , hidráulica, elétrica e de tecnologia da 
ia.fonnação, quando possível , ou solicitar a coordenação a contratação de profissionais capacitados para ta l; Fazer os pedidos de compras relacionados 
a área pa111 encaminhar a coordenação; Levantar as demandas, necessidades da unidade e ir em busca de soluções eficazes; Realizar a manutenção 
preventiva da área operacional da unidade. 

E 

í 

a: 

llc,crído l>clalhada 

Fornecer todo o suporte operacional as unidades; 

Acompanhar o trabalho dos prestadores de serviços contratados para alender alguma demanda operacional da unidade; 

Detectar e resolver os problemas operacionais da unidade, de manutenção predial, hidráulica, elétrica e de tecnologia da informação, quando 
poss ível, ou solicitar a coordenação a contratação de profissionais capacitados para tal; 

Fazer os pedidos de compras relacionados a área para encaminhar a coordenação; 

Levantar as demandas, necessidades da unidade e ir em busca de soluções eficazes; 

Realizar a manutenção preventiva da área operacional da unidade; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

Realizar demais atividades con-elatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

CH ,\ (Com ciência~ 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (desejável na área de atuação) 

b) Desejável: Curso Técnico de Informática, manutenção predial ou afins. 

CH \ (Com ciência, 

-Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade de realizar tarefas semi-rotineiras de complexidade moderada, que obedecem a 
processos padronjzados ou amétodos compreensíveis; 
Habilidade de supervisão de trabalhos simples e rotineiros; 
Trabalho em equipe; 
Ser comprometido com as metas da organização. 

CH ,\ (Com dências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Análise Crítica 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃD 

ANTARES 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

l·., criência \línima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

IIIMHOMitiN 

102 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE l Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Analista de Administração de Pessoa l ti!!l!ml 
!mJ 4110-30 [BI ij\jmfiirt!\R Diretoria IIJG4JflMUJIII Administração de Pessoal 

Su .,rior Imediato: 

e . ..-.... dl· Litknrnça'! 

.oordenador de Administração de Pessoal 

( ) Sim (X) Não 

Admin istrativa 
Financeira 

ornada lk l>cd,ão'! 

Dc,crição Sumária 

(X)Sim ()Não 

1 Rev. 

1 00 

Atuar oa confecção do cadastro do trabalhador ao sistema. emitir os contratos individuais de trabalho e demais documentos de registro. enviar as 
unidades para coleta de assinaturns, atuar nas tarefas diárias da ái·ea de Adminisn·açào de Pessoal. 

D 

8 

l>cscriç:io l>etalhad:t 

Conferir os documentos recebidos dos candidatos para contrato e lançar no sistema eletrônico, para atender às detenninações legais trabalhistas, 
dia.riamente ou confonne necessidade; 

Receber de volta os documentos assinados pelos novos colabomdores, conferir as assinaturas e encaminhamento ao arquivo, para manter toda a 
documentação de pessoas organizadas, diariamente ou conforme necessidade; 

Fazer a manutenção e conferência de ponto elen·ônico, verificando inconsistências e necessidade de ajustes, procedendo-as,conforme as 
diretrizes da organização, diariamente; 

Relacionar e divulgas no portal, os nomes dos aniversariantes do mês, promovendo política agregadora de RH, mensalmente; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

CH ,\ (Com ciência, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso superior (Desejável na área de atuação) 

b) Desejável: Curso básico de lnformáLica; 

CH \(Com dências 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade de realizar tarefas semi-rotineiras de complexidade moderada, que obedecem a processos 
padronizados ou amélodos compreensíveis; Capacidade analítica de dados financeiros; 
Habilidade de supervisão de trabalhos simples e rotineiros; 
Responsabilidade por informações confidenciais; 
Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 
Trabalho em equipe; Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Com ctências 

A -Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Análise Crítica, X 

103 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle / Rev. 

1 FM-RHU..{)01 1 00 

íUNOAÇAO CARGOS E SALÁRIOS ANTARES 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

pecisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando X Independência Organização X Estratégia 

Energia ;persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

IMINPlhdiA 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 

íUNOACÃD 

ANTARES 

Analista Administrativo 

2521-05 [BI 

Su crior lmcdiaco: oordenador Administrativo 

C ar~o dl' Litkrança'! ( ) Sim 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

kflimfilttfnA Diretoria 

(X) Não 

Aclministracivo 
Financeiro 

Oc1>l'riçiiu Smnària 

jf)ijijjiMJ#Jli@ Administração 

(X )Sim () Não 

1 Rev. 

1 00 

Apoiar à área Administrativa e de contratos via sistemas ERP de gestão financeira, fornece suporte a outras áreas administrativas, confom1e demanda 
e diretrizes tia organização. 

ll~snição l>crnlhada 

Vetificar no sistema ERP, a situação dos contratos, quanto a prazos e vencimentos e lançamentos de notas fiscais de se1viços; 

Controlar as ce1tidões negativas da Instituição; 

Prescar suporte aos usuários dos sistemas ER P; 

Apoiar aos processos de compras no sistema ERP; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que porventura forem criadas, sempre que necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

ll \ (Com ciências 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso básico de Informática 

CU ,\ (Com 1c1ência, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Conhecer os sistemas de tecnologia adotados pela empresa; 

• Conhecer sistemas operacionais; 
• Conhecer os trâmites dos serviços públicos, para obtenção de certidões negativas necessárias ao 

funcionamento da Instituição; 

• Capacidade analítica; 
• Interpretação de cenários de complexidade moderada; 
• Habilidade de supervisão de u-abalho simples e rotineiro; 
• Trabalhru· em equipe; 
• Bom Relacionamento Interpessoal 
• Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Compctêndas 

A - Atitude 

Atitudes Com 

Ambição Análise Crítica X 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle / Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Competitividade Comunica ão X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organiza -o X Estratégia 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

E" crii'nci:1 \línima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

lil&hltidiã 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃO 

ANTARES 

rl!!l!ml 
rmm 

Analista de Arninjo Produtivo Local - APL 

2394-05 tDI 

Su crior Imediato: oordenador APL 

Carl!O de Lide.-ança"! () Sim 

§§mfidd Desenvolvimento 
e Inovação 
T ~enológica -
DIT 

IOH@fiSl#ihR 

( x) Não omada de Decisão'! () Sim 

Oescrição Sumária 

1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

Arranjo Produtivo Local - APL 

( x) Não 

Acompanhar e assessorar as ações para a cooperação e trocas de informações enLTe as empresas/produtores do Arranjo Produtivo local 
- APL e destas com instituições, buscando interagir com a comunidade local e estimulando processos locais de desenvolvimento. 

Descri ·ão Dctalhad.i 

Exercer atividades de apoio técnico à coordenação da Govemança do APL. 

Interagir com a comunidade/empresas, buscando estimular processos locais de desenvolvimento; 

Realizar reuniões e encontros com as empresas/produtores do APL; 

Elaborar e encaminhar relatórios técnicos a Coordenação mensalmente; 

Manter atualizada a Agenda de Ações Transversais do APL; 

Apoiar na organização de eventos técnicos; 

Elaborar material sobre os projetos de APL, bem como realizar a divulgação do material no site; 

Desenvolver ações para promover a divulgação institucional do APL; 

CHA (Com ctências) 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 

b) Desejável Cw·so básico de Informática 

CII,\ (Com ciência~ 

11 - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Bons fW1damentos em elaboração de Projetos e Análise de Viabilidades; 
Relacionamento Interpessoal; 
Capacitação de Negociação 

A-Atitudi; 

1m;1111;;1;141;çw111n111110;;1Hddiililiiii 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

IQ.g_mínio Independência Estratégia X 

Energia Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade X ~ otina aciocínio Lógico 

F.~pl•riênci:i \línima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

1 iiCihi bflftd 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 

1 

íU N O A Ç A O 

ANTARES 

tl!l!ml 
ClmJ 

Superior Imediato: 

Cargo de Lidcran •a'! 

Analista de Contrato 

4110-os m 

oordenador de Contrato 

() Sim 

CARGOS E SALÁRIOS 

§iffiilftljl Diretoria 

(X) Não 

Administrativo e 
Financeiru 

escri ·iio Sumária 

IIJG$Ji@4J(lij Contrato 

( X) Sim 

Controle 1 Rev. 

FM-RHU-001 1 00 

() Não 

Assessorar os conrratos celebrados pela empresa em relação à documentação a ser exigida dos fornecedores, prnzos e condições comerciais, 
documentação trnbalhista e previdenciária quando necessário, bem como realizar análise do contrato e da documentação acessória e prazos assegurando 
o cumprimento das obrigações pelas Contratadas. 

Descrição Llctalhada 

D Realizar análise do contrato e da documentação acessória e prazos, assegurando o cumprimento das obrigações pelas Contra- tadas; 

e Assessorar os contratos celebrados pela empresa em relação à documentação a ser exigida dos fornecedores, prazos e cond.i- ções comerciais, 
documentação trabalhista e previdenciària quando necessário; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem corno a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

CIL\ (Competências 

C - Cunhecirnenlu 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso básico de Informática, Conhecimento da Legislação relacionada a área. 

Cli,\ (Com ciência, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade analítica; 

Interpretação de cenários de complexidade moderada; 

Habilidade de supervisão de trabalho simples e rotineiro; 

Trabalhar em equipe; 

Domúlio da língua portuguesa e redação de textos; 

Ser comprometido com as metas da organização. 

CJIA (Com ctências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunica ão X Conservadorismo 

Decisão X Criatividade Disciplina 
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Análise Crítica 

Concentração 

Detalliamento 

X 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃO 

ANTARES 

Q.omínio/Comando X J ndependência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

1·., l"riência \t1nin1u na Fun ·ão 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

lii@hlídfln@ 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 

Controle 1 Rev. 

1 
FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS rUNOACÃO 

ANTARES 

Analista de Conlroladoria 

tiJlDI 2522-10 ~ §Nmfit!Mfl Diretoria lfnflimiMJ{f Uh Controladoria 
Administrativo 
Financeiro 

Superior Imediato: ordenador de Controladoria 

( )Sim (X) Não ornada de l)cd,àu', (X)Sim () Não 

Oescriçüo Sumária 

Assessorar todas as atividades do setor de Conrroladoria, dando suporte a gerência e coordenação uo conrrole das atividades financeiras e fiscais , ela 
organização, assegurando ações assertivas; Assessorar os diversos setores da organização no que tange a regularidade dos processos de acordo com as 
diretri zes exigidas pelo Estado. 

D 

8 

E 

Ocscrição Ocralhada 

Assessorar as atividades de controladoria, fiscal e custos, mantendo-se atemo aos aspeclos legais, fiscais e operacionais,assegurando a 
fidelidade e regula.Jidade dos relatórios e dcmoastrativos contábeis; 

Assessorar os diversos setores da organização no que tange a regularidade dos processos de acordo com as diretrizes exigidas pelo Estado; 

Acompanhar o desenvolvimento da equipe; 

Acompanhar e assessorar o desenvolvimento de normas e procedimentos operacionais, visando unifonnidade nas rotinas práticas; 

Assegurar a maximização dos resultados e metas da empresa; 

Acompanhar a elaboração e montagem do orçamento empresarial e suas revisões periódicas, balanços anuais da organização; 

Elaborar, conterir e enviar a coordenação relatórios mensais do setor; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

llt Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

CHA (C'om ,rências 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso básico de Informática 

(H.\ (Com rrência, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade de realizar tarefas semi-rotineiras de complexidade moderada, que obedecem a pro­
cessos padronizados ou a métodos compreensíveis; 

Capacidade analítica de dados financeiros ; 

Habilidade de supervisão de trabalhos simples e rotineiros; 

Responsabilidade por infmmações confidenciais; 

Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 

Trabalho em equipe; 

Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Com l.'tências 

A -Atitude 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica X 

Compelitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organiza~ão X Estratégia 

Energia ersuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

.xpc1·i~nd,1 :\lmima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência da área 

iil&hlffll 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACAO 

ANTARES 

l!!l!m! Analista Indicadores 

CimJ 4110-10 

Su 1crio1· 1 mediato: 

Caroo dl' L.idcran1·a'! 

tm §fimflltt#Nft Controle e 
Avaliação 

Coordenador de Indicadores 

() Sim ( x) Não 

llescriçiio Sumária 

ilJGM@ii{ii'@ Indicadores 

( ) Sim ( x) Não 

1 Rev. 

1 00 

Controlar e manter organizada a produção de info1macões sobres os controles de indicadores de desempenho, visando oferecer subsídios par-J. ações 
organização, no atendimento do contrato de gestão. 

l>csrriçiio D.ralhada 

Elaborar relatórios de atividades do instituto; 

Acompanhar a qualidade das informações geradas pelos departamentos para atendimento do contrato de gestão; 

Monitorar e anaJisar os relatórios gerenciais encaminhados pelos departamentos; 

Desenvolver ferramentas junto a dispositivos de controle das metas estabelecidas no contrato de gestão; 

Realizar acompanhamento e atualização dos painéis de controle de indicadores, metas e projetos; 

Auxiliar na elaboração da revisão do painel anual de metas de curto, médio e longo prazo; 

Acompanhar auditorias internas atendendo às sol icitações dos órgãos fiscalizadores; 

Compilar e organizar documentos para prestação de contas; 

CII .\ (Com ciência\ 

C - Cooheciment 

Competências Técnicas. 

Escolaridade: Formação de nível superior (Desejável na área de atuação) 

Curso de qualificação na área 

Ferramentas gráficas, manuseio de planilhas e sistemas eletrônicos de controle de indicadores. 

CllA (Com dfncias 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; 

• Interpretação de cenários de complexidade moderada; 
Habilidade de supervisão de trabalho s imples e rotineiro; 

• Trabalhar em equipe; 
Ser comprometido com as metas e resultados da organização. 

CHA (Com ciências 

A - Atitude 
Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação X Conservado1;smo 

ecisão Criatividade X Disciplina 

Domínio/Comando Independência Organiza ão 

Energia Persuasão Persistência 

113 

X Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

X Estratégia 

Observação 

X 

X 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUN0ACÃ0 

ANTARES 

Otimismo Sociabilidade X Rotina X Raciocínio Lógico 

E"'< criência \fínima na Funciio 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

liitiiilffiind 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Analista de Manutenção 

7152-10 [BI §§ftMlttffll Administraúvo j~)ij@(l@fullP Obras/Manutenção 

Su1Jerior Imediato: Coordenador de Manutenção 

1 Rev. 

1 00 

Caroo de Liderança? ( ) Sim ( x) Não ornada de Decisão? 0 Sim (x ) Não 

Descrição Sumária 

Realizar vistorias e análises em obras para pequenos reparos, manutenções e ações preventivas para o funcionamento das partes e 
instalações de uma edificação. 

Dcsuic;ãu Detalhada 
Rea lizar visitas técnicas nas obms; 

Elaborar laudos a nalíticos em situações de inconfom,idade de obras; 

Fazer orçamentos de materiais e mão de obra; 

Solicitar Contratações de colaboradores quando necessário; 

Real izar a fiscalização dos serviços que envolvem a obra; 

Acompanhar e orientar a execução dos serviços; 

CHA Com 1ctências 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 
b) 

Escolaridade Curso Superior (Engenharia Civil) 

Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

CHA (Competênd<ts 

-Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; Visão sistêmica; 
• Interpretação de cenários complexos; 
• Habilidade de supe,visào de trabalhos rnmpJexos; 
• Trabalhar cm equipe; 
• Bom Relacionamento Interpessoa l; 
• Ser comprometido com as metas da organização 

A - Atitude 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 

loecisão Criatividade Disciplina 

Domínio X Independência Organização 

11 5 

Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

X Estratégia 

X 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACAO 

ANTARES 

!Energia X Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocinio Lógico 

E\ lt'l'i~nda Wíninrn na Função 

Experiência: 
a Dese · ável ex eriencia na área 

111Cih1Mflnd 

l 16 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU--001 

CARGOS E SALÁRIOS r U N D A C Ã O 

ANTARES 

Analisla de Patrimônio 

4102-20 CiMI fflfflfiNR Diretoria IIJG4JUCi4JII@ Patrimônio 

Su 1~1·ior Imediato: oordenador de Patrimônio 

C aruo de Lh.lcran.;a'! ( )Sim (X) Não 

Administrativo e 
Financeiro 

Oe>criç:io Sumárh, 

QSim (X )Não 

Manter o controle e atualização dos bens pem-.anentes que constituem o patrimônio da organização e os bens em concessão de uso. 

l>c,crição l)ctalhada 

E Realizar o levantamento dos bens patrimoniais da organização; 

~ Confeccionar relatórios e oficios pertinentes ao Contrato de Gestão; 

~ Realizar o balancete e comparação entre relatórios trimestrais de patrimônio; 

~ Realizar o balanço anual ; 

~ Acompanhar os relatórios de movimentações patrimoniais das unidades; 

~ Informar o órgão sobre as aquisições realizadas e a sua distribuição; 

ii Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

[ Cumprir 1101mas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

~ Realizar demais atividades co1Telatas a critério do superior imediato, sempre que necessá1io. 

lf ,\ (Competências 

C - Conhccimentg 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso de Excel Intermediário/ Avançado, Conhecimento da Legislação da área. 

CH \(Competências 

H-Hubilidadc 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade de realizar tarefas semi - rotineiras de complexidade moderada, que obedecem a 
processos padronizados ou a métodos compreensíveis; 

Capacidade analítica de dados financeiros; 

Habilidade de supervisão de trabalhos de moderada complexidade e rotineiros; 

Responsabilidade por informações confidenciais; Trabalho em equipe; 

Ser comprometido com as metas da organização 

CH,\ (Com ctências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

117 

1 Rev. 

1 00 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACAO 

ANTARES 

Decisãd Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

E, criência \línima na Fun ·iio 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

11\Miflittfinl 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOAÇÃO 

ANTARES 

Analisla úe Projetos Especial de Evasão ti!mml 
CD!J 2394-30 tBJ lMMIMR Planejamentos e iiJG&idilfuUI Planejamentos e Projetos 

Projetos 

Su c.-ior Imediato: Coordenador úe Projetos Especia l úe Evasão 

C,ir0 o de l .ide1 a11 •a'! QSim (X) Não ·omada de lledsão ! QSim (X) Não 

Dc,criçãn Sumári· 

Assessora e executar o desenvolvimento e preparação da organização para novos contratos e projetos disponíveis no mercado. 

llc~criç:io Octalhad· 

Providenciar os orçamentos dos projetos dos recursos financeiros, materiais e de infraestrutura, de ferramentas 
D tecnológicas aplicáveis, de contratações de terceiros, etc, necessários à viabilidade e prazo para a consecução 

efetiva, afim de ser aprovado para execução; 

Assessorar as atividades administrativas de acordo com o plano de ação e do cronograma para execução dos 
B projetos de evasão; 

Acompanhar os índices fornecidos pelas plataformas utilizadas nas medições da evasão; 

Cll,\ (Competências 

C - Conhei:imento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (desejável na área de atuação) 
b) DesejáyeJ : Excel Intennediário/ Avançado/ Sistemas de informação 

CII,\ (Com etênc1as 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade analítica; Visão sistêmica; Interpretação de cenários complexos; 

• Tomada de decisão; Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 

• Trabalhar em equipe; Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 

• Habilidade de liderança; Ser comprometido com as metas da organização 

CHA (Com etências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunica ão Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade X Disciplina Detalhamento 
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1 Rev. 
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X 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 

l Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNUAÇÃO 

ANTARES 
Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia r ersuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

t, c1·iência \línima na ~ un ão 

Experiência: 
a) Desejável expe1iencia na área 

1 1 iiiCiiilMflnii 1 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Analista de Projetos cmm 
tilI!J lll5-10 t!!II @fflfilttffld Planejamentos e jf)ij@iiiifMUI Planejamentos e Projetos 

Projetos 

Su crior lmedia10: Coordenador de Projetos 

Ca1·uo dt' l.idtl an •a'! O Sim (X) Não ornada dt' lkcisãu ! O Sim (X) Não 

Uc~cri ãn Sun1ária 

Assessorar o Setor de Planejamento e Projeto nas ações pertinentes à área, analisando e alimentando ferramentas de planejamento . 

lltsct iciiu IJdalhada 

D Assessorar e alimentar ferramentas nos projetos; 

9 Assessorar as atividades de acordo com o plano de ação e do cronograma para execução dos projetos; 

~ Acompanhar a viabilidade de abertura de novos projetos ou contratos; 

( HA (Com ttêndas 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (desejável na área de atuação) 

b) Desejável Curso Excel Intermediário; Cursos na área. 

)-f - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Conhecer sistemas operacionais; Capacidade a.nalitica; 
• Interpretação de cenários de complexidade moderada; 
• Traba lhar em equipe; Bom Relacionamento Interpessoal; 
• Ser comprometido com as metas da organização 

C;\'"H (Competências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade ComW1ica ão Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade X Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃD 

ANTARES 
Energia !Persuasão Persistência Observação X 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

Expl'riência \linima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

1 liiCihilíflti@ 1 lil1m 1 
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1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNO .. CAO 

ANTARES 

ti!ll!lll 
llID 

ANALISTA DE QUALIDADE 

2394-30 [BI ffifflfiffiil Plaaeja1uentos e tUG4ih@ffl.li Gestão da Qualidade 
Projetos 

Superior I mcdialO: Gerente de Gestão da Qualidade 

Car •o de Liderança·! O Sim ( x) Não O Sim ( x) Não 

Uc,crição Sumál'i-

Assessorar e colaborar na condução e coordenação do conLrOle de qualidade da organização, em cumprimento às diretrizes da 
Coordenação, Gerência. 

Colabomr na realização 
0 qualidade; 

lkscrição l>clalhada 

auditorias internas e externas e na elaboração normas e procedimentos e não conformidades 

/ Rev. 

1 00 

de 

Colaborar na elaboração 
8 procedimentos; 

de manuais da qualidade, de organização, políticas, padronização visual e operacional de normas 

Acompanhar na elaboração dos manuais da qualidade junto a gerência, de políticas, padronização visual e operacional de normas e procedimentos, 
~ classificar os fluxos de abertura de não conformidades, indicando o padrão de qualidade que a não conformidade se refere, vinculando a não 

conformidade ao documento pertinente no sistema de gerenciamento eletrônico de documentação; 

E Assessorar as áreas da empresa quanto à documentação da qualidade, 

CH ,\ (Compclências 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (desejável na área de atuação) 

b) Desejável Curso de Normas da Qualidade, ferramentas de controle de qualidade, manuseio de 
planilhas e sistemas eletrônicos de controle. 

CIIA (Com cti'.'ndas 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; 

Habilidade com trabalhos complexos; 

Legislação e Normas ISO 

Cl\'H (Com ctências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação Conservadorismo 

Decisão Criatividade X Disciplina 

Domínio/Comand Independência Organização 

123 
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Concentração 

Detalhamento 

X Esu·atégia 

X 

X 

X 
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íUNDACÃO CARGOS E SALÁRIOS ANTARES 
Energia 1 !Persuasão 1 1 Persistência 1 1 Observação 1 
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CARGOS E SALÁRIOS íUNOAÇÃO 

ANTARES 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocinio Lógico X 

F., cl'iência \linimll na Funciio 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

lil&kilMfitil 
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íUNOACÃO 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Cl!ll!tll 
timJ 

Analista de Recursos Humanos 

2524-05 rBJ §§ffiiMI Diretoria 
Admin istmiva 
Financeira 

iDGtJfli]#Jliê Recursos Humanos 

Sup~rior lmcdialo: oordenador de Recursos Humanos 

Car~o 1k l.idcrnnça·.• ( ) Sim (X) Não ninada d~ Ucc:hão'. ( ) Sim (X) Não 

Descrição Sumária 

Assessora no desenvolvimento dos subsistemas da área de Recursos Hwuanos, desde Recrutamento e Seleção, Cargos e Salários, Benefícios e demais 
rotinas do setor. 

D 
8 

!I 

m 
m 
[E 

[E 

[ll 

m 

li 

m 

IE 

m: 
EII 
EE 

Dar suporte ao Plano de Cargos e Salários, cumprindo a determinação das rotinas de organog.rama~ para manuteoçà1J do mesmo diariamente: 

Auxiliar no processo de recrutamento e seleção, através de rotinas internas, para preenchimento quadro, sempre que necessário; 

Dar suporte ao setor de Setor de Pessoal, atra,·és de rotinas interna~, para cumprimento de processos internos de folha de pagamento entre 
outros. mensalmente; 

Elaborar regulamentos de RH, para rotinas internas, através de levantamento de dados em cumprimento as diretrizes organiz.acionais, 
sempre que necessário; 

Promover ações de segurança de trabalho, para ajudar internamente, através de rotinas e diretrizes internas sempre que necessário; 

Colaborar no Controle, manutenção e apuração de ponto eletrônico, através de leitura dos dados extraídos do registro deponto, para 
lançamentos no sistema de folha de pagamento, sempre que necessário; 

Acompanhar e assessorar as avaliações de desempenho, através da aplicação, interpretação dos resultados e divulgação à seus gerentes, 
para a manutenção da gestão de políticas salariais da empresa, sempre que necessário; 

Elabordr, aplicar, acompanhar e dar trata.tivas às pesquisas de clima organizacional, através de ferramentas e mapas elaborados para este fim, 
para oportunizar manter o clima organizacional adequado, segundo as diretrizes da gestão, sempre que necessário. 

Receber as solicitações de contratação das unidades, através de documentos oficiais das unidades, onde constam as necessidades de 
conlratações, a tim de preencher as vagas em abcrlo, diariamente ou conforme demanda; 

Publicar extrato das vagas no Diário Oficial do Estado, para dar ciência à comunidade, das vagas em aberto, Elaborar o edital para a devida e 
correta contratação dos colaboradores solicitados, confonne orientações da organiz.ação, diariamente ou conforme necessidade; 

Publica o edital ao site do Instituto Reger, com as vagas ofe,tadas, para dar ciência à comunidade das oportunidades existentes, para dar 
transparência no certame de contratação, conforme direlrizes da organização, diariamente ou conforme demanda; 

Fazer a triagem curricular dos candidalos que se apresentarem, para selecionar os melhores conforme critérios estabelecidos nos editais, a fim 
de tíltrar afünilar os candidatos aptos, diariamente ou conforme necessidade; 

Publicar no site do Reger, o resultado da triagem a fim de dar ciência aos participantes do certame, garnntindo transparência e oportunidade de 
apresentar recw,os por parte dos candidatos interessados, diariamente ou conforme necessidade; 

Receber os recursos que chegarem, avaliar os possíveis questionamentos e dar a tratativa cabida, a fim de assegurar transparência e pleno 
direito aos candidatos participantes, diariamente ou conforme demanda; 

Receber e avaliar as docwnemações dos candidatos aprovados, conforme o prazo do edital , a fim de concluir o processe seletivo e 
encaminhar os candidatos aprovados à área de contratação e den1ais formalidades, culminando no preenchimento das vagas ofertadas, 
conforme necessidade, diariamente ou conforme demanda; 

Atender contratações específicas, realizar entrevistas com os candidatos, aplicar testes de aptidões, encaminhar os aprovados para contratação e 
preenchimento de vagas, periodicamente, confo1me necessidade; 

Organizar a logística para aulas testes, em casos específicos, como docentes e músicos, para as contratações, quando houver editais para estas 
funções, a fim de preencher as vagas abertas, conforme necessidade; 

Publicar o resultado final dos certames e a convocação dos candidatos aprovados e que deverão assumir a vaga no momento que forem 
chamados, dando ciência a todos os interessados, conforme necessidade; 

Atender telefone, responder, enviar e receber email aos interessados em assunlos da área de Geslào de Pessoas, dando bom andamento aos 
processos internos, diariamente; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Cumprir no1mas, diretrizes e rotinas da empresa, bem corno as que por ventura forem ciiadas, sempre que necessário; 

Realizar demais atividades wrrelatas a critério do supe1·ior imediato, sempre que necessário. 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃO 

ANTARES 

('li ,\ 1('0111 clt:nria, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando curso superior (Desejável na área de amação) 
b) Desejável: Curso básico de informática 

Cl1A (Com ciência~ 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade de realizar tarefas semi-rotineiras de complexidade moderada, que obedecem a pro­
cessos padronizados ou a métodos compreensíveis; 

Capacidade analítica de dados financeiros; 

Habilidade de supervisão de trabalhos simples e rotineiros; 

Responsabilidade por informações confidenciais; 

Responsabilidade por contatos e relacionamentos importantes a empresa; 

Trabalho em equipe; 

Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Com etências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

ltrqn rTII' rl"WI '"'IUln IRWõlfl 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concenu·ação 

llif;isão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando X 1 ndependência Organiza ão X Estratégia 

Energia !!E:_suasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

E>; ~ri~ncia \!mima ti:l l·un ·ão 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

1 ilGiilftmnl 
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CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Analista de Tecnologia da Informação - TI 

Su crior Imediato: 

2124-20 tnlll Mmfi M R Desenvolvimento 
e lnovação 
Tecnológica 

ldGi4ii@4%111 

oordenador de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica - DIT 

O Sim (X) Não ornada de Ocd,iio". ) Sim 

1 Controle 

1 FM-RHU--001 

Tecnologia da Informação 

( x) Não 

Manter tecnologia da informação das unidades funcionando adequadamente e oferecer suporte aos usuanos nas ferramentas como 
sistemas operacionais, planilhas eletrônicas, navegadores de internet, bem como os sistemas da instituição. 

D 
Realizar a manutenção preventiva e con·etiva dos equipamentos de tecnologia; 

Planejar novos projetos tecnológicos pani a instituição; 

E 
Configurar o Servidor de dados da organização; 

Criar e configurar login de acesso aos colaboradores; 

Configurar e realizar a manutenção da redes lógicas, sejam físicas ou remotas; 

Instalar novos pontos de internet cabeada conforme a necessidade; 

Realizar a formatação de acordo com a especificação de cada máquina 

m Realizar a implantação de novos softwares 

m Configurar e Instalar o PABX 

(E Configurar e Instalar swith gerenciável, roteadores e RB 

(_ HACum u·t~ncias 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Supe1ior (Desejável na área de atuação) 

b Desejável Cursos em redes locais, sistemas de comunicação e o-ansmissão de dados. 

CH \(Com cl~ncia, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Manutenção de Rede 

Softwares essenciais: Windows; Office; Rede 

Inglês Técnico 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUHOACÃO 

ANTARES 

Relações Interpessoais e Treinamentos 

CHA (Competências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

llro11J-~ 1 ; -111 11111,1•u •""llr, ,_..--r 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Ciítica 

Competitividade Comunica ão X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade X Disciplina X Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organiza ão X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação X 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

Ex cricnci:1 \linima ,rn Função 

Expcriên eia: 
a) Desejável experiencia na área 

lihCii!IMflnl 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUHOACÃO 

ANTARES 

Analista de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica - DIT/ e Atividade Prática Acadêmica - APA 

tmD 1426-05 t!i!I ij§mfifflji DesenvolvitnenLo jl]fflfmf,§({JUA 
e [novaçào 

Desenvolvimento e Inovação 
Tecnológica - DIT 

~upcrior Imediato: 

Ca,·"o 1lc 1.idcrnnça·! 

T .:enológica -
D!T 

oordenador de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica - DIT 

() Sim ( x )Não rumada de Decisão'! 

Desc1·i~ãu Sumária 

( ) Sim (x )Não 

Assessorar a gerência e coordenação da área no desempenho de suas funções, atendendo pessoas (cliente externo e 
interno), 
gerenciando informações, elaboram documentos, controlam correspondência física e eletrônica, podem prestam serviços 
em 
idioma estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho, gerem suprimentos, arquivam do­
cumentos 
físicos e eletrônicos auxiliando na execução de suas tarefas administrativas e em reuniões 

Dc~cl'idio Dcialhada 

E Assessorar as atividades da área de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica; 

E Apoiar e supervisionar as ações demandadas pelas Superintendência, Gerência e Coordenação de DIT/APA; 

i Implantar, controlar e orientar a aplicação e uso de softwares existentes no DIT/APA 

Executar as diretrizes de gestão do DIT; 

Executar a política de informatização administrativa; 

Elaborar ou garantir a atualização das rotinas e da documentação relativa aos sistemas desenvolvidos; 

Identificar necessidades e implementar os sistemas computacionais necessários à operação e ao desenvolvimento 
I!' da lnstitui-
11 ção; 

f"IIA (Com ciência, 

C - Conhedmeato 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Fonnação de nível supe1ior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. 
b) Desejável Curso Excel Intermediário/ Avançado 

CH,\ (Co11111e1fndas 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; Visão sistêmica e estratégica; 
Interpretação de cenários complexos; 
Habilidade com sistemas de tecnologia; 
Trabalhar cm equipe; Bom Relacionamento Interpessoal; 
Habilidade de liderança; Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 
Ser comprometido com as metas da organização. 
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CARGOS E SALÁRIOS í U NOAÇÃO 

ANTARES 

CHA (Com etências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

l ■ ,u, .. 
·•·-~~•a•:JIJ i"T\P,Tll 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade X Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização Estratégia 

Energia !Persuasão X Persistência Observação X 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

Ex cri~ncia \línima na Funç:io 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

IIIGl!INI 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDAClO 

ANTARES 

Analista de EAD 

4131-10 tD!! §ff dMltt!il Pedagógico jt]ijWfjj@j4Jhê Pedagógico 

Su rri111 Imediato: Coordenador EAD 

C' a,·i.:o de Liderança"! O Sim (x) Não ornada de l)cd,ão"! ( ) Sim ( x) Não 

Dr,crição Smmiria 

Assessorar o Coordenador de EAD a acompanhar e apoiar os processos de ensino - aprendizagem para que haja interação entre professores-estudan­
tes, tutores-estudantes, professores-tutores, estudantes-estudantes, tanto em ambientes virtuais como presenciais. 

De,cri~ão lkt:ilhada 

Supervisionar as ações de articulação e envolvimento dos professores tutores com alunos por meio de uso das mídias sociais 
D e pela plataforma_ acompanhando os acessos e as respostas aos contatos feitos pelos alunos em tempo hábil; 

Apoiar os professores tutores na execução das disciplinas (componentes cuniculares), no desenvolvimento das atividades acadêmico-
9 pedagógicas, garantindo a usabilidade das ferramentas disponÍYeis no AVA; 

Analisar com os professores tutores os relatórios relacionados aos cw-sos e às tw·mas e estabelece planos de ação para os 
g encaminhamentos necessários; 

Analisar as infotmações geradas nos momentos das atividades presenciais promovidas nas unidades para encaminhamentos e 
~ proposição de melhorias; 

§ Promover a disseminação de informações aos professores tutores, buscando o nivelamento das info1maçõcs; 

Participar de grupos de trabalho multidisciplinar na consecução de programas e projetos de educação profissional; 

m Apoiar o 11plnad, confonue demanda, de material para a platafonna Moodle; 

( H .\(Comp~lênci:ts 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 
b) 

Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 

Desejável Curso básico de infonnática. 
Cmso de qualificação na área 

CH .\(Com d~ud.1s 

1-1 - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; 
• Interpretação de cenários de complexidade moderada; 
• Habilidade de supervisão de trabalho simples e rotineiro; 
• Traba lhar em equipe; 
• Ser comprometido com as metas da or anizaçào. 

CHA (Competências 

A -Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

1HiibíiUii4iifidjNimhiM4Mhil6 iii,iW 
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CARGOS E SALÁRIOS íUNOAClO 

ANTARES 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunica ão X Conservadorismo Concentração X 

p ecisão Criatividade X Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

[xpniência \línima na Fun~àn 

Experiên eia: 
a) Desejável experiencia na área 

lil&hlMfiil 
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1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Analista Financeiro 

4131-10 til!!! @mjlftlnij Administrativo ii)ij(Jfi½#JU@ Financeiro 
Financeiro 

Su 1crior I nn•diato: Coordenador Financeiro 

C.r0 o de Lidei an •a"! ( ) Sim (X) Não ·omada d~ Decisão! (X) Sim () Não 

llc,crição Sumári· 

Apoiar ao gestor financeiro em todas as rotinas que envolvem o setor, como controles de documentos, na falta da gerência ou coordenação 
realizarem alguns pagamentos de notas de fornecedores, tributos e salários. 

Dc,crição Uetalhadu 

D Realizar conferência de documentos agos ·untos ao sistema ERP e !anilhas financeiras. 

~ Na falta da gerência ou coordenação realiza alguns pagamentos de notas de fornecedores, tributos e salários. 

~ Elaborar ]anilha de controle de gastos da em resa; 

~ Elaborar ]anilhas financeiras diversas a edido da diretoria. 

; Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que 
necessário; 

1 Cumprir no1mas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que 
necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso básico de Informática 

-Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Conhecer sistemas financeiros ; 

Conhecer planilhas e documentos financeiros; 

Capacidade analítica; 

Interpretação de cenários de complexidade moderada; 

Habilidade de supervisão de trabalho simples e rotineiro; 

Trabalhar em equipe; 

Bom Relacionamento Interpessoal; 

Ser comprometido com as metas da organização. 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Ci\'H (Competências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

, .. ., ..... _,:rt111 m l.!!!l.!.IJ..U w, li! im!l 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

'Domínio/Comando Independência Organização Estratégia 

Energia 1 r_ersuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

E, ci iênci.i \1111ima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

iil&kilffil 
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1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS rUNDACÃD 

ANTARES 

ti!ml! Analista Operacional 

timl! 2612-05 

Su erior Imediato: 

CBI fflfflfiMfl Diretoria 
Admioistracivo 
Financeiro 

oordenador Operacional 

( x) Sim ()Não 

l'Scriç~n Sumária 

ji)ijijjifQfulii Operacional 

( x ) Sim ()Não 

1 Rev. 

1 00 

Assessorar o coordenador operacional nas atividades ; Acompanhar o trabalho dos prestadores de serviços contratados para acender alguma demanda 
operacional da unidade; Detectar e resolver os problemas operacionais da unidade, de manutenção predial , hidráulica, elétrica e de tecnologia da 
informação, quando possível , ou solicitar a coordenação a contratação de profissionais capacitados para tal; Fazer os pedidos de compras relacionados 
a área para encaminhar a coordenação; Levantar as demandas, necessidades da unidade e u· cm busca de soluções eficazes; Realizar a manutenção 
preventiva da área operacional da unidade. 

De,críçãn Detalhada 

Fornecer todo o suporte operacional as unidades; 

Acompanhar o trabalho dos prestadores de serviços contratados pnrn atender alguma demanda operacional da unidade; 

Detectar e resolver os problemas operacionais da unidade, de manutenção predial , hidráulica, elétrica e de tecnologia da informação, quando 
possível , ou solicitar a coordenação a contratação de profissionais capacitados para tal ; 

Fazer os pedidos de compras relacionados a área para encaminhar a coordenação; 

Levantar as demandas, necessidades da unidade e ir em busca de soluções eficazes; 

Realizar a manutenção preventiva da área operacional da unidade; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

Realizar demais atividades con·elatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

Ili: Fornecer todo o supo,te operncional as unidades; 

Acompanhar o trabalho dos prestadores de serviços contratados para atender alguma demanda operacional da unidade; 

CH '\(Com dinci11s 

C- Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

CII \ (Com ccências 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade de realizar tarefas semi-rotineu-as de complexidade moderada, que obedecem a processos padronizados ou a 

métodos compreensíveis; 
Habilidade de supervisão de trabalhos simples e rotineiros; 

• Trabalho cm equipe; 
Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Compt'tências 

A-Atitude 
Atitudes Comportamentais: 

Ambição Análise Crítica 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS ruNDACÃO 

ANTARES 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação X 

Otimismo Sociabilidade Rotina X Raciocínio Lógico X 

I· , 1~1 iênciu \l,níma na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

1 ltCihONfinl 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-0 01 1 00 

íUNOACÃO 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Cl!mll Analista Pedagógico 

timJl I 115-10 ffimfiMft Diretoria Técnica ílJfí@®f{fUI Ensino 

Superior Imediato: Coordenador Pedagógico 

) Sim ( X )Não om:ida dt- IJcclsão'! OSim ( X )Não 

Descrição Sumária 

Assessorar o Coordenador de Ens ino/Pedagógico nas diversas atividades que compreende a execução, planejamento, supervisão, monitoramento e 

execução do processo ensino-aprendizagem. 

D 

Dc,criçàn Dctalhad· 

Assessorar o Coordenador Pedagógico na organização da oferta e avaliação dos cursos tecnológicos, técnicos e Formação Inicial e Continuada -
FIC, nas modalidades presencial e EaD. 

Articular com as áreas acadêmicas contribuindo para o levantamento de demanda e na elaboração de proposta de cursos; 

Assessorar a coordenação pedagógica na elaboração de propostas de atividades interdisciplinares para projetos educativos; 

Planejar e assessorar junto ao Coordenador Pedagógico a execução da se leção de docentes, elaborando perfis a serem contratados conforme 
demanda; 

Analisar e acompanhar projetos de instituições de ensino de modo a identificar possíveis falhas ou inovação no processo de ensino­
aprendizagem; 

Assessorar na criação de novos temas de capacitações, recrutamento de facilitadores e planos de aulas para docentes; 

Atuar como suporte à outras coordenações segundo orientações da Coordenação Pedagógica; 

Assessorar o Coordenador Pedagógico e contribuir na elabefil~ãe validação do Projeto Político Pedagógico, do Projeto de Desenvolvimento 
Institucional, dos Planos de Curso, Plano de Ensino e do Regimento lotemo e outros documentos institucionais, bem como de suas revisões 
periódicas; 

Sugerir e participar de grupos de trabalho multidisciplinar na consecução de programas e projetos de educação profissional ; 

Assessorar os docentes no planejamento, execução e avaliação das suas atividades; 

Participar, em conjunto com as demais instâncias pedagógicas, de reuniões de estudo e trabalho, visando a melboria contínua do processo de 
ensino e aprendizagem, bem como das diretrizes pedagógicas da instituição; 

m Participar e acompanhar da execução dos encaminhamentos deliberados nas reuniões pedagógicas, espec ialmente as realizadas pelos conselhos; 

[E Contribuir com a elaboração do calendário escolar; 

Definir em conjunto com a Coordenação Pedagógica a distribuição de atividades, responsabilidades, das instâncias constituintes desta 
coordenação; 

Elaborar, em conjunto com a Coordenação Pedagógica, o quadro de atividades dos professores e escalas de estágios, zelando pelo seu 
cwnprimento; 

Assessorar a coordenação pedagógica na distribuição das salas por cursos e tunnas; 

Assessorar a coordenação pedagógica no acompanhamento e avaliação dos casos de evasão, indicando medidas de controle; 

Mediar e resolver problemas de indisciplina em salas de aula; 

Prestar assistência e orientação aos docentes e discentes e demais se,vidores da unidade escolar quanto às atividades diárias no respectivo turno; 

Participar das reuniões e outros eventos promovidos pela Instituição; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambieute sempre que necessário; 

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

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades definidas para 

o cargo. Preferencialmente Pedagogia 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOAÇÃO 

ANTARES 

CHA (Com ecêncía, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade analítica; 
• Interpretação de cenários de complexidade moderada; 
• Habilidade de supervisão de trabalho simples e rotineiro; 

Trabalhar em equipe; 
• Ser comprometido com as metas e resultados da organização. 

CHA (Com ctências 

A -Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

, ....... Ir~, .. li ,. ...... ,~ 
Ambição Companheirismo Autocontrole 

,_õlll 

Competitividade Comunica ão X Conservadorismo 

Decisão Criatividade X Disciplina 

Domínio/Comando Independência Organização 

Energia t ersuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade X Rotina 

Exp,·rii'nda \linim" na Fun~ão 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

iiiCIUiMffld 
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ITV!Tll 

X Análise Crítica 

Concentração 

Detal.hamento 

X Estratégia 

Observação 

X Raciocínio Lógico 

1 Rev. 

1 00 

X 

X 



FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

* 1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACAO 

ANTARES 

tillm!I Analista de Operações 

t.imJ 1414 ½§fflfíNR Diretoria lfJij(jjiajf{j(iê Operações 

Su ,·rior Jmcdialo: Coordenador de Operações 

Caq:o de l.idcranp. (X) Sim )Não om:ida d,· l>ccis ão'! (X) Sim () Não 

Desci í ão Sum.í, ia 

Assessorar, diagnóstico e revisão do fluxo de atividades administrativas e de logística. Acompanha indicadores para identificar 
oportunidades de melhoria no processo operacional. 

l>cscri,;ão Detalhada 

Coordenar e monitorar operações; 

Coordenar a implemen1açào das políticas, processos e procedimentos da organização; 

Utilizar a TI de logística para otimizar procedimentos e processos; 

Acompanhar as práticas e os processos corretos em toda a organização; 

Garantir o uso efetivo dos meios de comunicação; 

Acompanhar e analisar a realização dos projetos; 

IIJ Acompanhar e preparar a organização para novos contratos e projetos disponíveis no mercado, de acordo com as exigências legais; 

( HA (Competência, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Formação de nível superior. 
b) Desejável: Pós Graduação. 

CHA (Cumpecêndas) 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Bom Relacionamento e conhecimento do mercado atual; 

Capacidade analítica; 
Visão sistêmica e estratégica; 

• hllcrprclação de ccná.Jios complexos; 
• Tomada de decisão; 
• Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
• Trabalhar em equipe; 
• Bom Relacionamento Interpessoal; 
• Responsabilidade por informações confidenciais; 

Responsabilidade por conlalos e relacionamentos importantes a empresa; 
Habilidade de liderança; 
Habilidade de nc:gociação com autoridades; 
Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 
Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 
Capacidade de análise, síntese e de resolução de problemas; 

• Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

CHA (Com etências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

ltni •. ·- "·' ""' 
Ambição Companheirismo Autocontrole 

IR-.:l'T 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 
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rnP.Til 

X Análise Critica 

Concentrnção 

1 Rev. 

1 00 

X 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOAC.lO 

ANTARES 

[)ecisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

iDomínio/Comando X Independência Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

Experi~ncia \línima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

lil&hlffil 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 

1 

íUNOAClD 

ANTARES 

Assistente de Compras 

4110-05 ~ 

Su erior Imediato: ordenador de Compras 

QSim 

CARGOS E SALÁRIOS 

§#mjflrfttil Diretoria 
Administrativo 
Financeiro 

jl]ij@il$]fufii Compras 

(x )Não n1nada de l>cch,,io·. QSim 

cscri ·ão Su111ária 

Controle 

FM-RHU--001 

(x) Não 

Apoiar e assessorar nos processos de compras de insumos e ben.~ de consumo para organização, segundo os critérios definidos pela 
coordenação e gerência 

D,·~criç:io D"talhada 

D 
Receber as solicitações de compras, oriundas das gerências e coordenadores regionais; 

~ Elaborar o mapa de triagem de urgência (alta, média, baixa); 

Promover pesquisas de mercado, medianLe solicicações de orçamentos, de acordo com as descrições das Solicitações de 
gJ Compras ou dos Editais de Processos de Compras; 

EJ Produzir o mapa de cotação, com as so licitações dos orçamentos; 

Obter as CNDs dos proponentes; 

Executar as compras; 

CH \(Com dência, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 
b 

Escolaridade Cursando Superior na área de atuação 

Excel Intermediário/ Avançado 
CII.\ (Competências 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Conhecer os processos de compras públicas; 
• Conhecer os trâmites para oblenção de CDNs de fornecedores; 
• Atividades correlatas da área de compras; Boa habilidade de negociação; 
• Capacidade analítica; Interpretação de cenários de complexidade moderada; 
• Habilidade de supervisão de tr,1balho simples e rotineiro; Trabalhar cm equipe; 
• Bom Relacionamento lnte essoal; Ser com rometido com as metas da or aniza o 

CH:\ (Competências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunica ão X Conservadorismo 
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Análise Críti 

Concentração 

1 Rev. 

1 00 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

!Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento X 

IQomínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

[,cpcriência \línima na Função 

Experiência: 
a) Desejavel experiencia na área 

liiCiiilffmnl 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 

íUNDACÃO 

ANTARES 

Assistente Administrativo 

Cil1D 4110-10 t'l\!!l 

Su t'rior lmt'diato: 'oordenador Administrativo 

( )Sim 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

fflnffilfflR Diretoria 
Administrativo 
Financeiro 

(X)Não 

t'scrição Sumária 

jjffiM@iJ{jll@ Administração 

() Sim (X) Não 

1 Rev. 

1 00 

Prestar apoio administrativo em atividades relacionadas à organização e execução de tarefas que envolvam função de suporte; controlar o recebimento, 
conferência e distribuição dos processos administrativos; controlar o recebimento e expedição de maiores e documentos; fornecer as cettidões 
requisitadas; encaminhar à imprensa oficial e/ou privada docwnentos e atos administrativos para a devida publicação; organizar e manter os cadastros 
atualizados; prestar informações em processos adminjstrativos e cligitar textos . 

Desci ição Ddalhada 

Atender ao público interno e externo; 

Fazer e atender chamadas telefünicas obtendo e fornecendo informações; 

Preparar relatórios e planilhas diversas; 

Elaborar documentos adminisu-ativos, tais como oficio, informação ou pareceres, memorandos, atas etc.; 

Orientar, instruir e proceder a tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais assuntos administrativos; 

Elaborar levantamentos de dados e informações; arquivar sistematicamente documentos da área; 

Participar de projetos na área administrativa ou outras; 

Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formulários, requisições de materiais, quadros e outros sioola.res; 

Elaborar, sob orientação, planos injciais de organização, gráficos, fichas, roteiros, manuais de serviços, boletins e fo1mulários; 

(lt Manter organizado e/ou atualizar :uquivos, fichários e outros, pmmoveudo meclidas de prese1vação do patrimônio documental ; 

IIJ Auxiliar na organização e promoções de eventos da instituição; 

IJl Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, mate1iais e equipamentos no almoxarifado ou em outro local designado; 

li! Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

li! Cumprir n01mas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventuni forem criadas, sempre que necessário; 

li Realizar demais atividades con-elatas a critério do superior imecliato, sempre que necessário. 

CIIA (C.ompe1ê11cias 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando Superior (Desejável na área de atuação) 

b) Desejável: Curso básico de Informática 

CH \ {Com ciência, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 

• Capacidade de manter atenção moderada; 

• Trabalho em equipe e sob supervisão; 

• Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Com etências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: Decisão, Domínio/Comando, Comunicação, Persuasão, Organização e 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS fUHOAÇlO 

ANTARES 

Análise Crítica. 

,.,_ ·- -· ..,m:amrmm 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica X 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia X 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

.'\perit'ncia .\tíninrn na Função 

Experiên eia: 
a) Desejável experiência na área 

liiNiilMidl 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Assistente de Administração de Pessoal 

2524-05 ti!!!! iMififümfflR Diretoria iOdHifi@#J(lij Administrativa 

Supt'riot· hnt'diato: 

Cargo de Lidcr:m~a·! 

oordenador de Administração de Pessoal 

( ) Sim (X )Não 

Administrativa 
Financeira 

nmada de Dcdsãn·! 

D,·scriç~u Sumária 

() Sim (X)Não 

1 Rev. 

1 00 

Prestar supone na área de departamento de pessoal . Prestar auxílio na administração de pessoal no que se refere a documentação e lançamento no 
sistema corno realização de admissão, folha de pagamento, rescisão, folba de ponto, beneficias, desde controle a cálculos e apontamentos. Cuidar dos 
assuntos referentes aos funcionários, desde a sua contratação, pagamento de salários, transportes, férias, licença médica, 13º salário, organização de 
horários entre outros. 

l>t',ct i~ão l>t'talhad· 

D Receber, conferir, organizar e arquivar a documentação das pessoas contratadas; 

S Fazer o registro dos funcionários no sistema e nas carteiras de trabalho; 

~ Acompanhar prazo dos contratos de experiência; 

E Fazer Cana de Referência e Declarações; 

; Processar a rotina no sistema da folha de pagamento, efetuando o cálculo de rescisão, férias , 13º saláJio; 

~ Efetuar e garantir que todas as homologações sejam feitas e arquivadas corretamente; 

Í Fazer o planejamento das férias e controlar o período das férias dos funcionários visando garantir o cumprimento da Legisla- ção trabalhista; 

~ Garantir a correta apuração da carga horária dos funcionários; 

I!; Orientar, esclarecer e auxiliar os funcionários na resolução dos problemas; 

Ili: Garantir que todas as tarefas relacionadas à rotina do setor de pessoal sejam realizadas; 

m Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

[E Cumprir nonnas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

lll Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

Ctl ,\ (Com ctênci," 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso básico de Informática; 

CHA (Com ct~ncias 

H -Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 

Capacidade de manter atenção moderada; 

Trabalho em equipe e sob supervisão; 

Bom Relacionamento Interpessoal; 

Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA(Com l'tências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: Decisão, Domínio/ Comando, Comunicação, Persuasão, Organização e 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACAO 

ANTARES 

Análise Crítica. - ml-1111 ....... l:IIT mllffl 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicaçã0i X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia X 

Energia !)>ersuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

f.•q1e1·i.-nda \linima na Fun~ão 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

liHihlíttflNI 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle f Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃD 

ANTARES 

Assistente de Arranjo Produtivo Local - APL 

2394-os CEI M Mi Mil Desenvolvimento 
e [novação 
Tecnológica -
DIT 

lln\M@j§d(lê Arranjo Produtivo Local - APL 

Su eríor Imediato: oordenador APL 

Cargo de Liderança"? QSim ( x) Não omacla de Decisão"! ()Sim ( x) Não 

Desc1·ição Sumária 

Colaborar na execução de ações da área de Arranjo Produtivo Local, de forma a tornar o setor produtivo, buscando interagir com a 
comunidade local e estimular processos locais de desenvolvimento. 

Descrição Detalhada 
Auxiliar na organização de reuniões da Governança e com as empresas/produtores do APL; 

Coletai· informações para a elaboração das reuniões; 

Manter atualizada a Agenda de Ações dá área; 

Apoiar na organização de eventos técnicos. 

CHA (Com ctê-ncias 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando Curso Superior (Desejável na área de atuação) 

b) Desejável Curso básico de Informática 

Conhecimentos Técnicos: 

Ambição 

Relacionamento Interpessoal; 
Capacitação de Negociação 

Companheirismo 

Competitividade Comunicação 

~ cisão Criatividade 

Domínio Independência 

Energia Persuasão 

CII \ (Com ciências 

H - Habilidade 

CII '\(Com ciências 

A -Atitude 

. 
Autocontrole 

X Conservadorismo 

Disciplina 

Organização 

Persistência 

148 

Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

X Estratégia 

Observação X 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 

1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Otimismo Sociabilidade X 1 !Botina , Baciocínio Lógico 

F, criênri:1 \l111ima na Fundo 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

iil@iilitttfnl 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 

1 

fUNDACÃO 

ANTARES 

tlll!ml 
Cilml 

Superior l 1n~di:tlo: 

Car0 o de Lickran~a·! 

Assistente de Contrato 

4110-10 til!! 

oordenador de Contrato 

( ) Sim 

CARGOS E SALÁRIOS 

'®fflfilftljij Diretoria jjfflM@i#ill@ ContraLo 
Administrativo e 
Financeiro 

(X) Não ornada de D~L·hão'! () Sim 

De,cricüo Sumária 

Controle 1 Rev. 

FM-RHU-001 1 00 

(X)Nào 

Fazer a verificação de informações e documentação dos mesmos, bem como entrar em contato com os coDtratados quando Decessário. Monitorar 
indicadores do contrato e fazer contato com os setores de acordo com as necessidades do mesmo. Realizar o controle de todos os contratos an·avés de 
relatórios alualizados. 

l)cscricão Detalhada 

~ Monitorar indicadores do contralo e fazer contato com os setores de acordo com as necessidades do mesmo; 

~ Realizar o controle de todos os contratos através de relatórios atualizados; 

~ Aj udar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessátio; 

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

f Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

CH \ (Com ciências 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso básico de Informática. 

CH \ (Com dilncias 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, 
sob orientação; Capacidade de manter atenção moderada; 
Trabalho em equipe e sob supervisão; 
Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Com etênd.1s 

A -Atitude 

Atitudes Com ortamentais 

Ambição Companheirismo Autoconu·ole 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 

Decisão Cri atividade Disc iplina 

[)omínio/Comando Independência Organiza ão X 

Energia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 
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Análise Crítica 

Concentração 

Detalllamento 

Estratégia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

X 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

rUNOAClO CARGOS E SALÁRIOS ANTARES 

E.xpHi~nda "mima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

i ii@Pl?ttffll 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOAÇÃO 

ANTARES 

Assistente de Con tro ladoria ~ 

timJ 2522-10 t'iml (Mmj)l!Nff d Diretoria 10'14JJl$i4§UI Controladoria 

Suµcrior lmcdi:110: 

C":tr"o de Liderança"! 

oordenador de Controladoria 

Administrativo 
Financeiro 

( ) Sim (X) Não 

Descrição Sumaria 

() Sim (X)Nào 

1 Rev. 

1 00 

Receber as orientações da Gerência e Coordenação de Controladoria, desenvolver as atividades atribuídas, cumprindo as tarefas e procedimentos que 
contribuam com o bom desenvolvimento do setor. 

llescri1·ão Det:tlhada 

U Dar suporte a todas as atividades desenvo lvidas pelo departamento de conlroladoria; 

~ Dar suporte aos diversos setores da organização no que tange a regularidade dos processos de acordo com as diretrizes exigidas pelo Estado; 

~ Auxiliar no desenvolvimento de normas e procedimentos operacionais, visando uniformidade nas rotinas práticas; 

~ Alimentar os relatórios mensais do setor encaminhados a coordenação; 

; Contatar e cobrar documentos e informações dos departamentos da ins!ituição para a limentação dos relatórios mensais; 

~ Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambienle sempre que necessáiio; 

ii Cumprir normas, <li retrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

~ Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

CHr\ (Com ctênria, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando Curso Superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso básico de Informática 

CHA (Com wtência, 

ff - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 

Capacidade de manter atenção moderada; 

Trabalho em equipe e sob supervisão; 

Responsabilidade por informações confidenciais; 

Bom Relacionamento Interpessoal; 

Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Competências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS fUNOACÃO 

ANTARES 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico X 

Experiência \línima na Fun~ão 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

lil@hlMflnl 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

* 1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACAO 

ANTARES 

Assistente Controle Aval iaçào e Indicadores 

r.mm 522-05 

Su 1crior lrn<•diato: 

C:iroo d,· Liderança'! 

kff mfi MI Controle e 
Avaliação 

Coordenador Controle Avaliação e Indicadores 

IUhtih'®iif.11 

( ) Sim ( x) Não omada dt' Dcd,ào'! ( ) Sim 

llcst:riçüu :,,,umária 

Indicadores 

( x) Não 

Dar suporte no controle e manutenção de avaliação e indicadores, organizar a produção de informações sobre os controles de indicadores de 
desempenho, visando oferecer subspidios para ações da organização, no atendimento do contrato de gestão. 

0 Colaborar na realização de auditorias internas e externas; 

!:J Monitorar periodicamente sua calibração e documentos pertinentes ao mesmo, registrar relatórios de inspeção dos dados obtidos; 

g Auxiliar na elaboração da revisão do painel anual de metas de curto, médio e longo prazo; 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 

Escolaridade: Cursando de nível superior (Desejável na área de atuação) 

Curso Excel Intermediário/Avançado 

CH,\ (Cotnpélfocias 

-Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 
• Bom relacionamento interpessoal; 

Trabalhar em equipe; 
• Ser comprometido com as metas e resultados da organização. 

CHA lCompetências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunica ão X Conservadorismo 

iDecisão Criatividade X Disciplina 

[Domínio/Comando Independência Organiza ão 

Energia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade X Rotina 

x eriênda ,linima na Funçãn 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

lil@kiUtiiiil 111111111 
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X IAnálise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

X Estratégia 

Observação 

X Raciocínio Lógico 

1 Rev. 

1 00 

X 

X 



* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS rUNOACÃO 

ANTARES 

ti!IJ!m 
tilifJ 

Assistente de Manutenção 

7152-10 t'li!I ffiffiilttli@ Administrativo jl)ij@i1J&J4\J(i@ Obras/Manutenção 

Superior Imediato: Coordenador de Manutenção 

1 Rev. 

1 00 

Car o de Lidernnça? ( ) Sim ( x) Não omada de Decisão? () Sim (x ) Não 

Desc.-ição Sumária 

Executar serviços nas instalações eléa·icas, hidráulicas, sanitárias e máquinas e equipamentos (motores e dispositivos) na manu 
tenção de obras 

Descrição Dl·talhada 
Executar serviços nas redes de ti ações elétricas, como troca, montagem e reparos de equipamc:ntos e dispositivos el~tricos; 

Executar serviços nas redes de tubulações hidráulicas, como troca, montagem e reparos de equipamentos e dispositivos 
hidráulicos; 

Executar serviços nas redes de tubulações sanitárias, como troca, montagem e reparos de equipamentos e dispositivos sanitá­
rios; 

CHA (Com ctências) 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 
b) 

Escolaridade Ensino Médio Completo 

Desejável !Cursando Técnico ou Superior. 

CHA (Com etências 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade de realizar atividades que exigem regular esforço fisico; 
• Capacidade de manter atenção moderada; 
• Trabalho em equipe e sob supervisão; 
• Ser com rometido com as metas da or aniza ão 

A -Atitude 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação Conservadorismo 

Decisão Criatividade Disciplina 

iDomínio Independência Organização 

Energia X Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 
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Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

X ~stratégia1 

Observação 

Raciocínio Lógico X 



* íUNOACÃO 

ANTARES 

FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 
Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

E, ~riénda ,11nima na Fundo 

Experiên eia: 
a) Desejável experiencia na área 

lii&Uldftnl 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 

íUNOAÇÃO 

ANTARES 

tl!llml 
timJ 

Assistente de Patrimônio 

4102-20 tilml 

Su eriur Imediato: oordenador de Patrimônio 

( ) Sim 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

§§ffifilMfil Diretoria Ji)ij@ji@\{jlJi Patrimônio 

(X )Não 

Administrativo e 
Financeiro 

ornada de Occhão·. 

r>escri~iio Sumária 

() Sim ( X )Não 

1 Rev. 

1 00 

Levantar as informações dos bens patrimoniais, estados dos itens e acompanhamento de todos os bens das Unidades, manutenção das informações no 
sistema. 

llescl"i~iio l>etalhada 

m Realizar a contagem dos itens patrimoniais; 

E Alimentar o sistema de gestão de patrimônio; 

~ Elaborar relatório de patrimônio das unidades; 

~ Elaborar e alimentar o Relatório Anual - balanço anual; 

~ Realizar a solicitação de diárias ao financeiro; 

~ Prestar contas de diárias de viagens; 

fl Ajudar nu zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

~ Cumprir nonnas, diretrizes e rotinas da empresa, bem corno as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

i Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando curso Superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso de Excel Intermediário/ Avançado 

C.IIA (Comp<.'tência, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 
• Capacidade de manter atenção moderada; 
• Trabalho cm equipe e sob supervisão; 
• Bom Relacionamento Interpessoal; 
• Ser comprometido com as metas da organização 

CHA (Com ciências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica X 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração 

[)ecisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organiza ão X Estratégia 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃD 

ANTARES 

Energia ie_ersuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

F., i~riénda \1íninrn na Funcão 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

libiUINI 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACAO 

ANTARES 

Assistente de Projetos Especial de Evasão ti!llm 
ClmJI 111s-10 m §#dfiffl11 P)anejamentos e 

Projetos 
IIJGffdiii4{JUI Planejamentos e Projetos 

Su 1c1·ior I mt·díato: Coordt:nador de Prujt:tos Especial dt: Evasão 

Car0 o de l.idc1 ança'! QSim (X) Não 0111:ida de llccisão'! QSim (X) Não 

Dcscricão Snmárh 

1 Rev. 

1 00 

Dar suporte no desenvolvimento dos projetos, e laborando orçamentos de serviços inerentes à boa gestão da organização em seus projetos com as 
unidades de ensino. 

nc,cri1·ão lll-talhatla 

D Elaborar orçamentos de serviços inerentes aos projetos; 

g Colaborar nas atividades de acordo com o plano de ação e do cronograma para execução dos projetos; 

g Auxiliar na viabilidade na execução de novos projetos; 

fl A (Com cl~nda~ 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando Nível Superior (desejável na área de atuação) 
b) Desejável Cw·so Excel Básico; Cursos na área. 

CH .\ (Co111pc1í:·nci3s 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 
• Capacidade de manter atenção moderado; 
• Trabalho em equipe e sob supervisão; 
• Ser com remetido com as melas da or aniza -o 

Ci\H (Competências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

1 , ... ... ,_, .,,ou ·~-;n.:irrm: 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração X 

Decisão Criatividade Disc iplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação X 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

Ex l'l'iênda \líninrn na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 
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1 1 lii&Ulffifiil IRS I IB'Dftll I R$ 1 1111111 1 R$ 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 

íUNDACAD 

ANTARES 

Assistente de Projetos 

111s.,o m 
Superior Imediato: Coordenador de Projetos 

( ar0 u d,· Lideranç:t'! O Sim 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

§§nftJlttffll Planejamentos e IIJHLJDJM#JUI Planejamentos e Projetos 
Projetos 

(X)Não omad~ de Oecisiio'! ()Sim (X )Não 

Dc,criçiin Sumaria 

1 Rev. 

1 00 

Dar suporte no desenvolvimento dos projetos, elaborando orçamentos de serviços inerentes à boa geslào da organização em seus projetos com seus 
parceiros públicos e privados. 

llc,criçiio l)ctalhada 

D Elaborar orçamentos de serviços inerentes aos projetos; 

8 Colaborar nas atividades de acordo com o plano de ação e do cronograma para execução dos projetos; 

~ Auxiliar na viabilidade na execução de novos projetos; 

CHA (Com etências 

C • Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando Nível Superior (desejável na área de atuação) 
b) Desejável Curso Excel Básico; Cursos na área. 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas. sob orientação; 
• Capacidade de manter atenção moderado; 
• Trabalho em equipe e sob supervisão; 
• Ser com rometido com as metas da ar aniza ·ão 

C:\H (Competências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

I• m ... , ... 1 , .. 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comwlica ão Conservadorismo Concentração X 

[)ecisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando [ndependência Organiza ão X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação X 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

E, criénda \línima n,o Funçiin 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 
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1 FM-RHU-001 1 00 

fUNOACÃO CARGOS E SALÁRIOS ANTARES 

1 lil&hhttfin@ /ammi 1 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 

rUNOACÃO 

ANTARES 

Cl!!l!ml 
[lmJl 

Assistente da Qualidade 

4110-5 tm 

Su c.-ior Imediato: Coordenador da Qualidade 

Cat·uo de l.idet :111 •a'! QSim 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

ffiffiJMA Planejamentos e jl]ijijífi$J4{Jflê Gestão da Qualidade 
Projetos 

(x) Não ·omada de J>ccbão·! QSim ( x) Não 

Descri ãn Sumári, 

Colaborar na condução e coordenação do controle de qualidade da organização, em cumprimento às diretrizes. 

Descrição Dcrnlhad: 

1 Rev. 

1 00 

Prestar assistênc ia na Realização de auditorias internas e externas, e labo.-ar de normas e procedimentos e não conformidades 
D de qualidade; 

Prestar assistência na Realização de no desenvolvimento de análises pelo planejamento e sistematização das atividades 
9 relativas à área de qualidade de acordo com a política definida pela empresa; 

Prestar assistência na Realização dos controles preventivos, constatar e corrigir deficiências que possam surgir em equipa mentos, 
~ dispositivos ou máquinas, monitorar ações corretivas, atendimento a auditorias internas e externas, administrar o uso de 

instrumentos de medição; 

('HA (('ompl'tênda, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando Nível Superior (desejável na área de atuação) 

b Cursos: Excel Intermediário/ Avançado 
CHA (Com 1ct~ncia, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 
• Capacidade de manter atenção moderada; 
• Trabalho em equipe e sob supervisão; 
• Bom Relacionamento lnterpessoal; 

C!'\H (Competências 

A-Atitude 
Atitudes Comportamentais: 

l ■ u-,., -l~J.llJ i~ a1· iTlil!Tn 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 

Decisão Cri.atividade X Disciplina 

(Domínio/Comando Independência Organiza ão X 

Energia i f_ersuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 
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Análise Crítica 

Concentração X 

Detalhamento 

Estratégia 

Obsetvação 

Raciocínio Lógico 
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1 FM-RHU-001 1 00 

íUNOACÃO CARGOS E SALÁRIOS ANTARE s 

Expniênd.o \linima na Funçiin 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

i IICiGIJtlffll 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDAÇAD 

ANTARES 

Assistente de Recursos Humanos 

2524-05 tliJ!I fflmfiMR Diretoria IONLJflJ#i#fllfi Recursos Humanos 

Superior hnt'd1atu: oordenador de Recursos Humanos 

( ) Sim (X)Nào 

Administrativa 
Financeira 

umada d<· Dcci,ão"! 

Ot'scriçiio Sumaria 

() Sim (X) Não 

1 Rev. 

1 00 

Prestar supone e desenvolver atividades do departamento, envolvendo todos os subsistemas Recursos Humanos, recrutamento e seleção, treinamento 
e desenvolvimento, plano de cargos e salários, beneficios, entre outros. 

D 

B 

Levantar junto às áreas a necessidade de contratação de novos colaboradores, preenchendo quando necessário o formulário de solicitação de 
pessoal para análise e validação do gestor quanto à abertura da vaga; 

Dar supone aos processos seletivos solicitados, como na elaboração de editais, triagem, análise curricular, provas práticas, testes comportamentais 
e entrevistas, estabelecendo contato com os gestores das vagas para alinhamento e fechamento das mesmas; 

Preparar logística de entrevistas com os candidatos, fornecendo os meios necessários para realização de entrevista com o gestor da área, 
quando necessário; 

Solicitar aos novos colaboradores o preenchimento de ficha de cadastro, solicitando ao setor responsável a realização dos exames 
admissionais; 

Fornecer suporte na avaliação de desempenho, a fim de contribuir com o desenvolvimento dos colaboradores e o sucesso da organização; 

Promover a integração de novos funcionários na empresa, visando integrar o novo colaborador na organização e mostrar as normas e 
procedimentos da empresa; 

Fornecer supotte e acompanhar os treinamentos e palestras realizadas para os colaboradores; 

Fornecer suporte e acompanhar as avaliações de desempenho dos colaboradores, bem como a pesquisa de clima organizacional; 

~ Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

m Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

Cll ,\ (Com ctência~ 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando curso superior (Desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso básico de informática 

CH ,\ (Com ctências 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 

Capacidade de manter atenção moderada; 

Trabalho em equipe e sob supervisão; 

Bom Relacionamento Interpessoal; 

Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Competências 

A-Atitude 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS fUNOACÃO 

ANTARES 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunica ão X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organiz~ão Estratégia 

Energia Persuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade X Rotina Raciocínio Lógico 

.~Jlerirnda :\línima na Fu111·iw 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

lii&Qlffil 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS rUNDACAO 

ANTARES 

Assistente de Tecnologia da Informação - TI 

2124-20 tlil!I §§fufilffll Desenvolvimento 
e lnovaçào 
Tecnológica 

hJHtiHSi#iiii Tecnologia da Informação 

Superior lmedi:110: oordenador de Desenvolvimento e lnovação Tecnológica - DIT 

Car"o ,k Liderança'! O Sim ( x) Não orn:1da dl' Ucchãu'! ( ) Sim 

,•scrição Sumaria 

Prestar ass1s1encia na administração da rede de computadores e suporte aos usuários 
b.ardware e sottware, envolvendo a montagem, reparos e configurações 

D 
Prestar atendimento em primeiro nível com suporte ao usuário final e clientes externos; 

Fazer registros de chamados telefônicos ou e-mail, bem como executar o processo de gerenciamento de incidentes; 

Fazer implantações, treinamentos e visitas nas unidades; 

Auxiliar na correção e manutenção dos softwares; 

Prestar assistência na administração da rede de computadores e suporte aos usuários nos aspectos de hardware e software, 
envolvendo a montagem, reparos e configumções; 

Realizar a montagem e manutenção de computadores (Desktop), fazer limpeza interna dos computadores; 

( x) Não 

nos aspectos 

Fazer a manutenção básica das impressoras, como limpeza interna, trocas de toners e crutucbos, efetuar instalação de Sistema 
Operacional, instalação de impressoras em rede de compartilhamento; 

IJl: Contígurar computadores em rede, acompanhar as rotinas de backup e trocas de fitas diárias; 

[li Realizar a manutenção da estiutura tisica de computadores; 

CH ,\Cnrn rtrncias 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando Curso Superior (Desejável na área de atuação) 

b Desejável Desejável Cw-so técnico ou de Qualiticação profissional na área 

CII \!Competências 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 
• Capacidade <li, manler aknçào moderada; 
• Trabalho em equipe e sob supervisão; 
• Ser com rometido com as metas da or aniza ão 

Clli\ (Com etências 

A-Atitude 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Atitudes Comportamentais: 

I• "" ,_ !~mil 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organ iza,Ção X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação X 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

F.xperii-nda \-línima na Funç,w 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

IIJC!GIMiiil 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS rUNDACÃO 

ANTARES 

Assistente de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica - DIT/ e Atividade Prática Acadêmica - APA ll!l!ml 
timJ 3172-10 tim!J iMMfJlttlffd Desenvolvimento jf@G]f{JII@ 

e Inovação 
Desenvolvimento e Inovação 
Tecnológica - DIT 

Superior lmcdiatu: 

T .:enológica -
DIT 

oordenador de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica - DIT 

l) Sim l x )Não 

Ucs.:riçãu Sumál"i' 

l ) Sim (x) Não 

Executam serviços de apoio na área de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica, no que diz respeito aos recursos hu­
manos, administração, finanças e logística; atendem fornecedores e cl ientes, fornecendo e recebendo informações so­
bre produtos e serviços; tratam de documentos variados , cumprindo todo o procedimento necessário referente aos mes­
mos. 

()escriçãu lktalh>1d· 

D Dar suporte a todas as ações desenvolvidas pela área de Desenvolvimento e Inovação Tecnológica; 

B Oferecer suporte as atividades que envolvem recursos humanos, administração, finanças e logística da área DIT/APA 

li Organizar a documentação relativa aos sistemas desenvolvidos; 

CIIA (Com ciência< 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 
b) 

Escolaridade: Cursando curso Superior (Desejável na área de atuação) 

Desejável Curso Excel Básico 

CH \ (Com ciência, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; Visão sistêmica e estratégica; 
Interpretação de cenários complexos; 
Habilidade com sistemas de tecnologia; 
Trabalhar em equipe; Bom Relacionamento Interpessoal ; 
Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Com 1etências 

A-Atitude 
Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competi tiv idade Comunica ão X Conservadorismo 

ecisào Criatividade X Disciplina 

Domínio/Comando Independência Organização 

Energia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 
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Análise Critica 

Concentração 

Detalhamento 

Estratégia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

X 
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1 FM-RHU-001 1 00 

íUHOACAO CARGOS E SALÁRIOS ANTARE s 

1 l l 1 l 1 1 1 

[xp.-i-ii,nda \línima na Funçiio 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

iih!Plffld 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

* 1 FM-RHU-001 

rUNOACÃO 

ANTARES 

Clml! 
tlim 

Su crior l111c«liato: 

C'lff"O de Lidcranp'! 

Assistente de EAD 

4110-10 [l'i!I 

Coordenador EAD 

QSim 

CARGOS E SALÁRIOS 

ffldifiMI Pedagógico IIJCiffh@fuhê Pedagógico 

(x) Não ornada de Decisão'. ( ) Sim ( x) Não 

Oc,criçãu Sumâriu 

Assistir à àrea ele Tutoria à acompanhar e apoiar os processos de ensino - aprendizagem para que haja interação entre professores 
estudantes, tutores-estudantes, professores-tutores, estudantes-estudantes, tanto em ambientes virtuais como presenciais 

O,·,cri~:io Detalhada 

Auxiliar na supervisão das ações de articulação e envolYimento dos professores tutores com alunos por meio de uso das 
D mídias sociais e pela plataforma, acompanhando os acessos e as respostas aos contatos leitos pelos a lunos em tempo hábil ; 

Colei.ar as informações geradas nos momentos das atividades presenciais promovidas nos ITEGOs para encaminhamentos e 
9 proposição de melhorias; 

g Participar de gmpos de trabalho multidisciplinar na consecução de programas e projetos de educação profissional; 

Participar de encontros e reuni ões quando convocado; 

CH \(Com ctêndus 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 
b) 

Escolaridade: Cursando curso Superior (Desejável na área de atuação) 

Desejável Curso básico de informática. 
Curso de qualificação na àrea 

C'll \(C'umpctênci." 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 
• Capacidade de manter atenção moderado; 
• Trabalho em equipe e sob supervisão; 
• Ser comprometido com as metas da organização. 

CHI\ (Com etências 

IA -Atitud 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 

Decisão Criatividade Disciplina 

Domínio/Comando Independência Organiza ão 

Energia Persuasão Persistência 
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Análise Crítica 

Concentração 

Detalhamento 

X Estratégia 

Observação 

1 Rev. 

1 00 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃO 

ANTARES 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

E, criência \linima na Fun~ào 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

lil&Lhddil 
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1 

rUHOAClO 

ANTARES 

tl!llml 
EU 

Su erior Imediato: 

Car •o de Lidcr:rn~a·! 

Assistente Financeiro 

4131-10 Cim!I 

oordenador Financeiro 

( ) Sim 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

i@mfilttfflR Diretoria 

(X) Não 

Administrativo 
Financeiro 

escrição Sumaria 

IIMM@lffl.li Financeiro 

( )Sim (X)Nào 

1 Rev. 

1 00 

Dar suporte as atividades do departamento financeiro. como organizar, controlar e arquivar documentos. obter assinaturas quando requeridas, realizar 
os envios de documentação à SED, entre outras. 

li Organizar documentos da área financeira; 

til Criar planilhas internas, para controles de pagamentos. 

f Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

[ Cumprir n01mas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

~ Realizar demais atividades corrt:latas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

CH \ {Com ciências 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Ensino Médio Completo 
b) Desejável: Curso básico de Informática 

CH \ Com ciências 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Conhecer técnicas de organização documental; 

Planilhas eletrônicas; 

Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 

Capacidade de manter atenção moderada; 

Trabalho em equipe e sob supervisão; 

Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Com ctências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

'""""~ , ... in m: 
Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação Conservadorismo Concentração 

pecisão Criatividade Disciplina Detalbamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia persuasão Persistência Observação 

173 
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CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃD 

ANTARES 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

1-. , ,e, iência \lmimu na ~ unç~o 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

I MH♦dlffiii@ 
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1 

rUNDACÃO 

ANTARES 

Assistente Operacional 

2612-os CEI 

Su t'rior llnt'cliato: oordenador Operacional 

( ) Sim 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

~i§t@lftljl Diretoria 
Administrativa 
Operacional 

jí)ij@jii&f#¼llfi Operacional 

(X )Não umada de l>cdsão"! ( ) Sim (X)Não 

Dt'saiçiio Sumária 

1 Rev. 

1 00 

Prestar todo o suporte operacional necessário às unidades; Auxiliar o trabalho dos prestadores de serviços contratados para atenderalgwna demanda 
operacional da unidade; Auxiliar na solução dos problemas operacionais da unidade, de manutenção predial, hidráulica, eléttica e de tecnologia da 
informação; Passar em todas as salas e departamentos identificando as demandas de consertoe manutenção operacional a serem realizadas; Elaborar 
relatório com as demandas operacionais atendidas; Auxiliar na manutençãopreventiva da área operacional da unidade; Controlar e organizar o 
almoxarifado com as ferramentas e material de trabalho da área. 

l),·scl içiiu Dl'llllhada 

Q Fornecer todo o suporte op.:racional necessário às unidad.:s; 

f3 Auxiliar o trabalho dos prestadores de serviços contratados para atender alguma demanda operacional da wúdadc; 

~ Auxiliar na solução dos problemas operacionais, de manutenção predial , hidrául ica, elétrica e de tecnologia da informação; 

~ Passar em todas as salas e departamentos identificando as demandas de conserto e manutenção operacional a seremrealizadas; 

; Elaborar relatório com as demandas operacionais atendidas; 

~ Auxiliar na manutenção preventiva da área operacional da unidade; 

Í Controlar e organizar o almoxarifado com as lerrnmentas e material de trabalho da área; 

~ Ajudar ao zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

~ Cumprir norrnas, diretrizes e rotinas da empresa, bem como as que por venturn fort:m criadas, sempre que necessário; 

Ili: Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

CIIA (Compct~ncia, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Cursando curso Superior (desejável na área de atuação) 
b) Desejável: Curso básico de Informática. 

CII ,\ (Com ctcnci.i~ 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 

Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 
Capacidade de manter atenção moderada; 
Trabalho cm equipe e sob supervisão; 
Bom Relacionamento Interpessoal; 
Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Com etências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃO 

ANTARES 

ecisão Criatividade Disciplina Detalhamento 

Oomínio/Comando Independência Organização Estratégia X 

Energia lfE:_suasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade X Rotina Raciocínio Lógico 

F:~pi,riênda \lini111~ na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

IPIGPINI 
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1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOaCÃO 

ANTARES 

Assistente Pedagógico 

11 0-5 m ffifflfilttfflR Pedagógico ji)ij@IIWl#§jiij Pedagógico 

Sup-,.-i1>1· lm.,diato: Coordenador Pedagógico 

Car •o dr f.idcrauç:1·. )Sim (X )Não omadu dr Oechão. O Sim (X)Não 

lksc.-içiio Sumária 

Dar Assistênc ia ao Coordenador Pedagógico nas diversas atividades que compreende a execução, planejamento, supervisão, 
monitoramento e execução do processo ensino-aprendizagem. 

lk,cric:io lh·talhada 

Assistir j unto ao Coordenador Pedagógico e contribuir na validação do Projeto Político Pedagógico, dos Planos de Curso, 
D Plano de Ensino e do Regin1ento lotemo e oun·os documentos institucionais, bem como de suas revisões periódicas; 

g Dar suporte aos docentes no planejamento, execução e avaliação das suas atividades; 

Participar, em conjunto com as demais instâncias pedagógicas, de reuniões de estudo e trabalho, visando a melhoria continua 
E do processo de ensino e aprendizagem, bem como das diretrizes pedagógicas da instituição; 

Participar e acompanhar a execução dos encaminhamentos deliberados nas reuniões pedagógicas, especialmente as realizadas 
O pelos conselhos; 

Participar da elaboração do calendário escolar; 

Assistir à coordenação pedagógica na disaibuição das salas por cursos e turmas; 

Assistir à coordenação pedagógica no acompanhamento e avaliação dos casos de evasão, indicando medidas de controle; 

Assistir no registro da frequência dos profossores e demais servidores no respectivo twno de aruaçào; 

CH ,\ (Com .-tência, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: : Cursando Curso superior {Desejável na área de aruação) 

b) Desejável Curso básico de infmmática 

CH \ (Com ctências 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob ocientação; 
• Capacidade de manter atenção moderado; 
• Trabalho em equipe e sob supervisão; 
• Ser com rometido com as metas da or aniza ão 

CHA (Com ctências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

1iffiiih@tiiitilfuMSillihh§i4h4Mi,6$,lhd 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOAÇÃO 

ANTARES 

Ambição Companheirismo Autocontrole ~ nálise Crítical 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

Decisão Criatividade X Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organiza ão X Estratégia 

Energia lf_ersuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade X Rotina Raciocínio Lógico 

Expcri~nda \líninrn n:, Função 

Experiência: 
a) Desejável experiencia na área 

IMIIPINR 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Assistente Técnico Cl!l!ml 
timl3 172-1 O CiD fflfflidfflR Pedagógico \i)ii(.Jji§\{jjifi Apoio ao Docente 

Supt'rinr Imediato: Coordenador Pedagógico/ Cotec 

Car~o dL· Liderança? ( )Sim ( x) Não O Sim ( x) Nào 

ll·\crição Sun1ária 

Zelar pelo bom e adequado funcionamento dos laboratórios c Máquinas da lnstintiçào, quanto a organização, agendas, disponibilidades de 
equipamen tos e insumos necessários ao pleno atendimento dos professores e alunos nas atividades práticas. 

Dcscriç:in l)ctalhad. 

Controlar o fluxo de utilização dos laboratórios, para atendimelllo de alunos em atividades práticas; 

Organizar todos os equipamentos, vidrarias e reagentes que serão utilizados nas aulas práticas; 

Organizar o laboratório pós-aula, para deixa-lo novamente em condições de uso para novas turmas; 

Fazer o requerimento de insumos, equipamentos, vidrarias e reagentes necessários de acordo com a demanda do laboratório; 

Realizar o levantamento de todos equipamentos, vidrarias e reagente que pertencem ao laboratório; 

Controlar as atividades desenvolvidas no laboratório, elaborando relatórios mensais; 

Auxiliar na elaboração dos planos de curso vo ltados a área do laboratório; 

Auxiliar o professor durante as aulas práticas no laboratório; 

Participar da elaboração e/ou revisão do Projeto Politico-Pedagógico e dos Planos de Cursos desenvolvidos no âmbito do eixo tecnológico 
reterentc a natureza do laborató1io sob sua responsabilidade; 

li Ajudar uo zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente; 

lll 
li 
li 
li 

Cumprir normas, di retrizes e rot inas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

Controlar o fluxo de uti lização dos laboratórios, para atendimento de alunos em atividades práticas; 

Organizar todos os equipamentos. vidrarias e reagentes que serão utilizados nas aulas práticas; 

Organizar o laboratório pós-aula, para deixa-lo novamente em condições de uso para novas turmas; 

Fazer o requerimento de insumos, equipamentos , vidrarias e reagentes necessários de acordo com a demanda do laboratório; 

CII,\ (Com ctência, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Ensino Médio completo ou Técnico. 

CH \ (Com ciência, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Conhecer laboratórios e suas particularidades 
• Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 

Capacidade de manter atenção moderada; 
• Trabalho em equipe e sob supervisão; 
• Ser compromelido com as metas da organização. 

CH \ (Cum etêndas 

-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Análise Crítica 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração X 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

º omínio/Comando X [ndependência Organização X Estratégia 

Energia Persuasão Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

E"< criêncb \línima 11:1 Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área de atuação. 

lifNPOtttffld 
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1 

íUNOAClO 

ANTARES 

tlmml 
Ciim 

Su erior Imediato: 

( arno de Li1knmca '! 

AssisLente de Compras 

4110-10 -

oordenador de Compras 

QSim 

CARGOS E SALÁRIOS 

§§MINI Diretoria 
Administrativo 
Financeiro 

ji)ij@jifM#Jlll Compras 

( x) Não ·umada dt· ücchlio'! QSim 

OeSL·riç:io Sumária 

Controle 1 Rev. 

FM-RHU-001 1 00 

(x )Não 

Executar atividades do setor de comprns, auxiliando nos processos de comprns de materiais para a instituição, cotação e prazos, 
bem como a qualidade dos produtos e opemções junto aos fornecedores. 

l>,·,nkiio Ddalhada 

~ 
Monitorar o fluxo de notas fiscais ; 

~ 
Organizar e Controlar as requisições de compras; 

Fazer colação de preços e acompanhar as compras realizadas: 

t 
Alimentar planilhas de controle e o sistema do setor; 

Cadastrar fornecedores; 

! Realizar inventário e controle de insumos da área; 

ii Emitir ordens de compras e baixa das mesmas via sistema; 

CH \(Com ciências 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 
b) 

Escolaridade Cw·sando Curso Superior (Desejável na área de atuação). 

Cursos de Excel básico e intermediário 

CII \ (Com 1e1~ncia, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Capacidade analítica; Visão sistêmica; Interpretação de cenários complexos; 
Tomada de decisão; Habilidade de supervisão de trabalhos complexos; 
Trabalhar em equipe; 
Responsabilidade por contatos e relacionamentos impo1tantes a empresa; 
Habilidade de liderança; 
Ser comprometido com as metas da organização. 

CH .\ (Competênchls 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição ~ nálise Crítica 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

~ ecisão Criatividade Disciplina DetaLilamenlo 

Domínio/Comando Independência Organiza - X Estratégia 

Energia Persuasâo Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínjo Lógico X 

Ex cl"i,•nci:1 \linima 11:1 função 

Experiência: 
a) Desejavel experiencia na área 

lil@iiiídflNI 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 1 Rev. 

1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS rUNOAÇAO 

ANTARES 

tlllml Motorista 

Cimll7823-05 §ifflfilttffll Administrativo ifffiffimQfufiP Serviços Gerais/Apoio 
Financeiro 

Su >c1·ior 1111cdia111: Gerenle/Coordenador Administrativo 

Ca1·0 u de 1.idc1 an •a'! QSim () Não ·omuda dt llcdsão'! ) Sim () Não 

Dc,cri ão Sumári· 

Dirigir veículos da organ ização, atendendo a solicitações de sua coordenação, transpmtando pessoas ou objetos, conforme cada ordem de serviço. 
Cuidar o veículo, de forma a mantê- lo sempre em condições de uso, quer seja mecânica ou asseio e higiene. Cuidar da documentação do veículo, 
assegurando atendimento às normas de trànsito, bem como atender as obrigações, limites e orientações do Código de Trânsito Brasileiro. 

Dirigir automóvel, utilitá.tios, veiculas leves ou médios de transpmte de passageiros de maneira prudente, seguindo itinerário preestabelecido; 

Cuidar para que o veículo esteja em perfeito estado de limpeza e conservação; 

Comunicar ocorrência de trànsito, caso venha a acontecer; 

Solicitar reparos mecânicos, quando necessários, através de documento formal da organização; 

Cootrolar o consumo, quilometragem lubrificação e limpeza do veículo sob sua responsabilidade; 

Portar todos os documentos pessoais exigidos para o exercício da atividade, comunicando à sua gerência, com antecedência, os seus 
vencimentos, afim de pmvidenciar a renovação; 

~ Atender as obrigações, limites e orientações do Código de Trânsito Brasileiro; 

llC Prestar contas sobre a utilização e situação do veículo ao departamento responsável, sempre que necessário; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de traba lho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

IE Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

IE Dirigir automóvel, utilitários, veícu los leves ou médios de transporte de passageiros de maneira prudente, seguindo itinerário preestabelecido; 

[ll Cuidar para que o veículo esteja em peoteito estado de limpeza e conservação; 

CH ,\(Com ciências 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 

Escolaridade: : Ensino médio completo 
Ter Carteim de Habilitação - CNH. categoria de acordo com o veículo a ser dirigido. 

Cll,\ (Competências 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
• Capacidade de realizar atividades rotineims e padronizadas, sob orientação; 

Capacidade de manter atenção elevada; 
Bom relacionamento Interpessoal 

CHA (Competências 

-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comrn1ica ão Conservadorismo 

;Decisão Criatividade Disc iplina 
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Análise Crítica 

Concentração 
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1 FM-RHU-001 1 00 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

;Q,qmínio/Comando Independência Organização Estratégia 

Energia ~ suasão Persistência Observação X 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

E~ criênda \linima n:, Função 

Experiência: 
a) Desejável Experiência na área; 

1 iiCiiif ftmffO 
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* 
FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACÃO 

ANTARES 

t'illl!ml Assistente Técnico 

t'lmJl3 1 72-1 O fflt@lfttjij Diretoria DIT IOG&H$]4{JUP DJT 

Supe,·ior Imediato: Coordenador DIT/ UDEPI 

Cari:o de l .iderança'.' ( ) Sim ( x) Não l"om.td~ de l)ecisão·. 

lll·,cricfto Su,uária 

Operacionalizar na Máquina Audaces, fazer os moldes no sistema. 

llcsct i\·iiu l)c1alh.1d:1 

Controlar o fluxo de utilização das máquinas; 

Organizar todos os equipamentos, e maquinários; 

Manter o ambiente organizado; 

Fazer o requerimento de insumos, e encaminhar para o coordenador; 

Auxiliar no recebimento de insumos e tecidos dos empresários; 

Operar na máquina audaces; 

Operar o sistema de moldes e encaixes; 

Enfestar tecidos na máquina Audaces: 

CII ,\ (Competência~ 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade: Ensino Médio completo ou Técnico. 

CU ,\ (Com cténcias 

H - -"Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Conhecer laboratórios e suas particularidades 
Capacidade de realizar atividades rotineiras e padronizadas, sob orientação; 
Capacidade de manter atenção moderada; 
Trabalho em equipe e sob supervisão; 

• Ser comprometido com as metas da organização. 

CHA (Com ctências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

1 ■ rn "n~ 
__ ,._, ... ,w .. MM , ..... , 

O Sim 

••~rn 

1 Controle 

1 FM-RHU-001 

( x) Nào 

Ambição Companheirismo Autocontrole Análise Crítica 

Competitividade Comunica ão X Conservadorismo Concentração 

Decisão X Criatividade Disciplina Detalhamento 

Domínio/Comando Independência Organização X Estratégia 

Energia ~ suasão Persistência Obse1vação 

Otimismo Sociabilidade X Rotina Raciocínio Lógico 
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* fUNDACAO 

ANTARES 

FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 
Controle Rev. 

FM-RHU-001 00 

CARGOS E SALÁRIOS 

•·, ~riência \hmma na Função 

Experiên eia: 
a) Desejável experiência na área de atuação. 

IMINPONflnl 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 
FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃO 

ANTARES 

Professor Adjunto N4 

tlim 

Supt'rior lmrdiato: 

2321-
15 

nl fflbiiêMO Pedagógico UJhhiJIW#Fd Docentes 

oordenador Pedagógico 

( x) Sim ( )Não ornada dt' lled,ão·. ( x) Sim () Não 

Desci iç:1o Suma.-ia 

1 Rev. 

1 00 

Elaborar aposti las referentes aos componentes quando necessário; preparar e ministrar as aulas confom1e o plano de aula; realizar a atualização e 
aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; elaborar, aplicar e corrigir as atividades, provas e trabalhos referentes às aulas ministradas; 
Transmitir ao aluno o conhecimento proposto pela matriz curricular, capacitando-o para o exercício profissional que o curso propõe. 

lk,crkão llrtalhada 

D Elaborar o plano do curso, aposti las e planos de aula ; 

E Preparar e ministrar aulas, acompanhar os alunos, tirar dúvidas, estabelecer atividades práticas individuais ou em grupos; 

~ Elaborar, aplicar e corrigir as atividades, avaliações e trabalhos referentes às aulas ministradas; 

m Lançar notas, diáiios e frequências no sistema; 

~ Participar de reciclagem de capacitação acadêmica; 

~ Realizar reunião com professores de disciplinas de senso comum, para alinhar os conteúdos e estratégicas de transmissão de conteúdo; 

ÍÍ Ministrar aulas para cursos técnicos e de formação inicial e continuada - FIC (Capacitação e Qualificação); Técnicos e Superior; 

~ Realizar a atualização e aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; 

m: 

m 
IE 
111 
li! 
m 

m 
li 

m 

Elaborar e corrigir os trabalhos de conclusão de modulo/componente - TCM dos cursos técnicos e superior; 

Acompanhar os alunos durante a reafüação de visitas técnicas em empresas e outros locais que possam contribuir para a fonnação acadêmica dos 
alunos; 

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

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

oferecer aulas que proporcione aprendizado aos alunos e o bom aproveitamento acadêmico; Transmitir o conhecimento da matriz do curso de 
fo1ma plena e adequada; Manter a harmonia das disciplinas conforme a evolução do calendário; Assegurar oterta de capacitação aos alunos, 
conforme as demandas de mercado. 

Participar juntamente com as equipes pedagógica e administrativa, o plano de ação para a instituição com objetivo de melhorar os índices 
apresentados; 

Elaborar plano de trabalho próprio e em conjunto com a equipe detalhando atividades e socializando com a Direção e demais segmentos da 
instituição; 

Prestar atendimento aos alunos quanto ao aproveitamento de estudos, atestados, declarações e outras necessidades, dando encaminhamento para 
solução; 

CII \ (Co111pc1ências 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade Curso Superior completo - Mestre 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 
FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOAÇÃO 

ANTARES 

Conhecimentos Técnicos: 
Boa Didática; 
Capacidade analítica; 
Habilidade de supervisão de alunos; 
Trabalbar em equipe; 
Bom Relacionamento Interpessoal; 

CH ,\ (Com ciências 

H - Habilidade 

Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

CHA (Com ctências 

A - Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade X Conservadorismo 

Criatividade X Disciplina 

x Independência Organiza ão 

Energia persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

[xp1·1 ifnd:1 \línima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

I1\Niilffld 
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X Análise Crítica 

Concentração 

X Detalhamento 

X Estratégia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

1 Rev. 

1 00 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNOACAO 

ANTARES 

ti!ll!m! 
11m 

Professor Assistente N 2 

410I-os m §§nmjjm,R Pedagógico IUG@ll®Mill@ Docentes 

Superior Imediato: Coordenador Pedagógico 

Car0 o de Liderança·! ( x) Sim ()Não · ornada dt· l>ecis.io ! ( x ) Sim () Não 

D<·scr ição Sum:iria 

1 Rev. 

1 00 

Elaborar apostilas referentes aos componentes quando necessário; preparar e ministrar as aulas conforme o plano de aula; realizar a atualização e 
aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; elaborar, aplicar e corrigir as atividades, provas e trabalhos referentes ãs aulas ministradas; 
Transmitir ao aluno o conhecimento proposto pela matriz curricular, capacitando-o para o exercício profissional que o curso propõe. 

l>c,crição Detalhada 

D Elaborar o plano do curso, apostilas e planos de aula; 

fl Preparar e ministrar aulas, acompanhar os alunos, tirar dúvidas, estabelecer atividades práticas individuais ou em grupos; 

E Elaborar, aplicar e corrigir as atividades, avaliações e trabalhos referentes às aulas ministradas ; 

~ Lançar notas, diários e íi·equências no sistema; 

~ Participar de reciclagem de capacitação acadêmica; 

m Realizar reunião com professores de disciplinas de senso comum, para alinhar os conteúdos e estratégicas de transmissão de conteúdo; 

fj Mimstrar aulas para cursos técnicos e de formação inicial e continuada-FIC (Capacitação e Qualificação); 

~ Realizar a atualização e aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; 

Dll 

m 
IE 
[ll 

lll 
li 

m 

Elaborar e corrigir os trabalhos de conclusão de modulo/componente - TCM dos cursos técnicos ; 

Acompanhar os alunos durante a realização de visitas técnicas em empresas e outros locais que possam contribuir para a formação acadêmica dos 
alunos; 

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

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

Ajudar no ze lo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

oferecer aulas que proporcione aprendizado aos alunos e o bom aproveitamento acadêmico; Transmitir o conhecimento da matriz do curso de 
forma plena e adequada; Manter a harmonia das disciplinas conforme a evolução do calendário; Assegurar oferta de capac itação aos a lunos, 
conforme as demandas de mercado. 

Participar juntamente com as equipes pedagógica e administrativa, o plano de ação para a instituição com objetivo de melhorar os índices 
apresentados; 

lii Elaborar plano de trabalho próptio e em conjunto com a equipe detalhando atividades e socializando com a Direção e demais segmentos da 
instituição; 

IJll Prestar atendi mento aos alunos quanto ao aproveitamento de estudos, atestados, declarações e outras necessidades, dando encaminhamento para 
solução; 

CHA (Competências 

C - Conhecimento 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDACÃO 

ANTARES 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade Curso Superior completo (de acordo com a demanda do curso). Cursos extras conforme a de­

manda 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
Boa Didática; 
Capacidade analítica; 
Habilidade de supervisão de alunos; 
Trabalhar em equipe; 
Bom Relacionamento Interpessoal ; 

CHA (Com l'lt:ncia, 

H - ,Habilidade 

Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

CHA (Com etências 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitiv idade Comunica ão X Conservadorismo 

ecisão Criatividade X Discipl ina 

!Domínio/Comando X Independência Organiza ão 

Energia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

.-, eriênd:1 \lmi111a 11:1 ~unção 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área. 

IMi&UIMdiR 
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X Análise Crítica 

Concentração 

X Detalhamento 

X Estratégia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

1 Rev. 

1 00 
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íUNOACÃO 

ANTARES CARGOS E SALÁRIOS 

Clllml 
tllID 

Professor Auxiliar N 1 

2321- tli!!I! \\NmfUtffid Pedagógico liJG@ill&iiWIII Docentes 
15 

Superior Imediato: Coordenador Pedagógico 

( x) Sim ( )Não 0111ada de Drd,ão~ ( x ) Sim () Não 

c,c.-iç:io Sum.íri: 

Elaborar apostilas reterentes aos componentes quando necessário; preparar e ministrar as aulas conforme o plano de aula; Realizar a atualização e 
aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; Elaborar, apl icar e corrigir as atividades, provas e trabalhos refereotes às aulas ministradas; 
Mediar o conhecimento ao aluno conforme a matriz cunicular, capacitando-o para o exercício profissional que o curso propõe. 

Elaborar o plano do curso, apostilas e planos de aula; 

Preparar e ministrar aulas, acompanhar os alunos, tirar dúvidas, estabelecer atividades práticas individuais ou em grupos; 

Elaborar, aplicar e corrigir as atividades, avali ações e trabalhos referentes às aulas ministradas: 

Lançar notas, diários e frequências no sistema; 

Participar de reciclagem de capacitação acadêmica: 

Realizar reunião com professores de disciplinas de senso comum, parn alinhar os conteúdos e estratégicas de transmissão de conteúdo; 

Ministrnr aulas para cursos técnicos e de fom1ação inicial e continuada - FIC (Capacitação e Qualificação); 

Realizar a atualização e aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; 

Elaborar e corrigir os trabalhos de conclusão de modulo/componente - TCM dos cursos técnicos; 

m Acompanhar os alunos durante a realização de visitas técnicas em empresas e outros locais que possam contribuir para a formação acadêmica 
dos alunos ; 

m Cumprir normas, diretrizes e rotinas da empresa, bem corno as que por ventura forem c1iadas, sempre que necessário; 

IE 

m 

[E 

m 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

oferecer aulas que proporcione aprendizado aos alunos e o bom aproveitamento acadêmico; Transmitir o conhecimento da matriz do curso de 
forma plena e adequada; Manter a harmonia das disciplinas conforme a evolução do calendário; Assegurar oforta de capacitação aos alunos, 
conforme as demandas de mercado. 

Pa1ticipa.r juntamente com as equipes pedagógica e administrativa, o plano de ação para a instituição com objetivo de mell1orar os índices 
apresentados ; 

Elaborar plano de trabalho próprio e em conjunto com a equipe detalhando atividades e socializando com a Direção e demais segmentos da 
instituição; 

Prestar atendimento aos alunos quanto ao aproveitamento de estudos, atestados, declarações e outras necessidades, dando encaminhamento para 
solução; 

CH \(Cu111 1ct"ncias 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
Escolaridade Ensino Médio Completo. a) 

b) Desejável Cursos extras conforme a demanda. 

Conhecimentos Técnicos: 
Boa Didática; 
Capacidade analítica; 

CH \ (Com H 0 tí\11cia, 

- Habilidade 
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1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS rUNOACAO 

ANTARES 

Habilidade de supervisão de alunos; 
Trabalhar em equipe; 
Bom Relacionamento Interpessoal ; 
Ser comprometido com as melas e resultado da organização. 

CHA (CompNências 

A - Atitude 
Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 

!Decisão Criatividade X Disciplina 

omínio/Comando X Independência Organização 

Energia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

F.xp~rií·nda \lininrn na Funç,io 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área. 

lliCiiilmffld 
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X Análise Crítica 

Concentração 

X Detalhamento 

X Estratégia 

Observação 

Raciocínio Lógico 

1 Rev. 

1 00 
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FORMULÁRIO DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 1 Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS íUNDII.CÃO 

ANTARES 

Professor Técnico N 3 

tED 

Supct·iur lmcdia111: 

Caroo de Liderança·! 

2321-
15 

§t§tfitjlttffld Pedagógico li)GtihJMiWO@ Docentes 

Coordenador Pedagógico 

( x )Sim () Não ornada de Oecisão·. ( x ) Sim () Não 

t'~criciio Surnária 

1 Rev. 

1 00 

Elaborar apostilas referentes aos componentes quando necessário; preparar e ministrar as aulas conforme o plano de aula; realizar a atualização e 
aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; elaborar, aplicar e corrigir as atividades, provas e trabalhos referentes às aulas ministradas; 
Traasmitu· ao aluno o conhecimento proposto pela matriz cULTicular, capacitando-o para o exercício profissional que o cw·so propõe. 

lkscriçiin ll1·t:tlhada 

D Elaborar o plano do curso, apostilas e planos de aula; 

8 Preparar e ministrar aulas, acompanhar os alw,os, tirar dúvidas, estabelecer atividades práticas individuais ou em grupos; 

~ Elaborar, aplicar e corrigir as atividades, avaliações e trabalhos referentes às aulas ministradas; 

m Lançar notas, diá1ios e frequências no sistema; 

~ Pa,ticipar de recic lagem de capacitação acadêmica; 

! Realizar reunião com profossores de disciplinas de senso comum, para alinhar os conteúdos e estratégicas de transmissão de conteúdo; 

fi Ministrar aulas para cursos técnicos e de formação inicial e continuada - FIC (Capacitação e Qualificação); 

li; Realizar a atualização e aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; 

m: 

Elaborar e corrigir os trabalhos de conclusão de modulo/componente - TCM dos cursos técnicos e Superior; 

Acompanhar os alunos durante a rea.lizaçào de visilaS técnicas em empresas e outros locais que possam contribuir para a formação acadêmica dos 
alunos; 

m Cumprir nmmas, direo"izes e rotinas da empresa, bem como as que por ventura forem criadas, sempre que necessário; 

IE Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

li] judar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

li! Realizar demais ativ idades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

ll1i oferecer aulas que proporcione aprendizado aos alunos e o bom aproveitamento acadêmico; Transmitir o conhecimento da matri z do curso de 
forma plena e adequada; Manter a ham1onia das disciplinas confom1e a evolução do calendário; Assegurar oferta de capacitação aos alunos, 
conforme as demandas de mercado. 

m Participar juntamente com as equipes pedagógica e administrativa, o plano de ação para a instituição com objetivo de melhorar os índices 
apresentados; 

liJ Elaborar plano de trabalho próprio e em conjunto com a equipe detalhando atividades e socializando com a Direção e demais segmentos da 
instituição; 

m Prestar atendimento aos alunos quanto ao aproveitamento de estudos, atestados, declarações e OUtraS necessidades, dando encaminhamento para 
so lução; 

CJI.\ (Compctênci:,s 

t: -Conhecimento 
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l Controle 

1 FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS rUNDAC.lO 

ANTARES 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade Curso Superior completo (de acordo com a demanda do curso). Cursos extras conforme a de­

manda 
b) Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

Conhecimentos Técnicos: 
Boa Didática; 
Capacidade analítica; 
Habilidade de supe1visão de alunos; 
Trabalhar em equipe; 
Bom Relacionamento Interpessoal; 

CHA (Com ctêndas 

H - Habilidade 

Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

CHA (Competências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

••,-&.ll ■ I ir~ f iTV .......... llllllft)ll ■ AYU ru••Mlr. 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

iDW::'.n 

Competitividade Comunicação X Conservadmismo 

Decisão Criatividade X Disc iplina 

Domínio/Comando X Independência Organização 

Energ ia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

E:-. criência \línima na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área. 

lilNiihttdil 
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X !Análise Crítica 
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ANTARES 

~ Professor Titular NS 

Supet"ior lnu•diato: 

Car 0 o de l.idt'rat1ça'! 

2321 -
15 

§§ftffiMd Pedagógico 

Coordenador Pedagógico 

( x) Sim ( )Não 

l)c,criç:io Sumária 

ltJG@hiM4illi Docentes 

( x ) Sim () Não 

1 Rev. 

1 00 

Elaborar apostilas referentes aos componentes quando necessário; preparar e ministrar as aulas conforme o plano de aula; realizar a atualização e 
aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; elaborar, aplicar e corrigir as atividades, provas e trabalhos referentes às aulas ministradas; 
Transmitir ao aluno o conhecimento proposto pela matriz cwTiculru·, capacitando-o para o exercício profissional que o curso propõe. 

Bcsc, idu lktalhada 

D Elaborar o plano do curso, apostilas e planos de aula; 

E Preparar e ministrar aulas, acompanhar os alunos, tirar dúvidas, estabelecer atividades práticas individuais ou em grupos; 

~ Elaborar, apl icar e corrigir as atividades, avaliações e trabalhos referentes às aulas ministradas; 

~ Lançar notas, diários e frequências no sistema; 

~ Participar de reciclagem de capacitação acadêmica; 

~ Realizar rt!união com profüssores de disciplinas de senso comum, para alinhar os conteúdos e estratégicas de transmissão dt! conteúdo; 

Í Ministrar aulas para cursos técnicos e de formação inicial e continuada- FIC (Capacitação e Qualificação); Técnicos e Superior; 

~ Realizar a atuali7.ação e aplicação dos critérios de avaliação dentro do módulo; 

m 

m 
fE 
111 
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li 

m 
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Elaborar e corrigir os trabalhos de conclusão de modulo/componente - TCM dos cursos técnicos e superior; 

Acompanhar os alunos durante a realização de visitas técnicas em empresas e outros locais que possam contribuir para a fonnaçào acadêmica dos 
alunos; 

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

Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalbo, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

Realizar demais atividades co1Telatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

oferecer aulas que proporcione aprendi7.ado aos alunos e o bom aproveitamento acadêmico; Transmitir o conhecimento da matriz do curso de 
fotma plena e adequada; Manter a harmonia das disciplinas conforme a evolução do calendário; Assegurar oferta de capacitação aos alunos, 
conforme as demandas de mercado. 

Participai· juntamente com as equipes pedagógica e administrativa, o plano de ação para a instituição com objetivo de melhorar os índices 
apresentados; 

Elaborar plano de trabalho próprio e em conjunto com a equipe detalhando atividades e socializando com a Direção e demais segmentos da 
instituição; 

Prestar atendimento aos alunos quanto ao aproveitamento de estudos, atestados, declarações e outras necessidades, dando encaminhamento para 
solução; 

CII \ (Com ctência, 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) Escolaridade Curso Superior completo -Doutor 
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CARGOS E SALÁRIOS fUNOACAO 

ANTARES 

Conhecimentos Técnicos: 
Boa Didática; 
Capacidade analítica; 
Habilidade de supervisão de alunos; 
Trabalhar em equipe; 
Bom Relacionamento Interpessoal; 

CH,\ (Com etênci.1s 

H - Habilidade 

Ser comprometido com as metas e resultado da organização. 

CHA (Com ctências 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo 

Oecisã Criatividade X Disciplina 

Domínio/Comando X Independência Organização 

Energia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade Rotina 

[x triência \línima na Fun~àu 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

lil&hlffitNO 
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ANTARES 

t!!mml 
tim]l3Sl5-05 

Secretária Executiva 

m 
Sup,•rior 1111edia10: Presidente/Diretoria 

Cari?o de Liderança? QSim 

FM-RHU-001 

CARGOS E SALÁRIOS 

~i§MfiMR Administração IUbLJUfA4{JUQ Presidente/Diretoria 

( x )Não 01n.1da de UedsJo'! ( x) Sim ()Não 

l>e,cri ·iio Sum:íria 
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Atender a Diretoria e Superintendentes, aux il iando nas tarefas e rotinas administrativas, na organização de agendas e compromissos dos executivos, 
realizando atendimento ao público que busca a diretoria e superintendência, realizando planejamento de viagens, despacho e conferência de documen­
tos; organização e elaboração de documentos, realizar contatos via telefone, e-mail e outros meios de comunicação, bem como o arquivamento dos 
mesmos. 

m 

llc,c,·i~ào lh'rnlhada 

Organizar os compromissos diários, como reuniões, atendimentos e agenda dos diretores e superintendentes; 

Receber contatos de pessoas externas ou internas, filtrar as ligações e visitas; 

Assessorar os executivos nas reuniões em que forem convocada, sejam internas ou externas; 

Assessorar os executivos nas reuniões semanais, com todos os departamentos da Instituição; 

Organizar os documentos legais da Instituição, aqueles em posse dos executivos; 

Tramitar documentos internos e externos, controlando com protocolo de entrega e recebimento, sempre que possível; 

Organizar coquetéis ou coffee breack quando necessário para atendi mento de reuniões; 

Planejar as viagens dos executivos, adquirir passagens, reservar hotel , contratar aluguel de veícu los, providencias a compra de moeda 
estrangeira; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

11,l Realizar demais atividades correlatas a critério do superior imediato, sempre que necessário. 

IJl Organizar os compromissos diários, como rewliões, atendimentos e agenda dos diretores e superintendentes; 

lll Receber contatos de pessoas externas ou internas, filtrar as ligações e visitas; 

,li ,\ tCom ctêndas 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 

Escolaridade: : Formação: Cursando Curso Superior 
Cursos básico de Informáti ca 

• Desejável nível médio de inglês 

CH \ {Com ctências 

Conhecimentos Técnicos: 
• Habilidade para lidar com público; 

Habilidade de tratativa com autoridades; 
• Responsável por i.nfonnações confidenciais; 

Habilidade para redigir textos oticiais; 

H - Habilidade 

• Interpretação de cenários de complexidade moderada; 
• Trabalhar em equipe; 

Bom Relacionamento Interpessoal; 
• Ser comprometido com as metas da organização. 

_' HA(Comp~tências) 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

1iffiffi@hiltMMtllS4ihiM4UHGHild 
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CARGOS E SALÁRIOS fUNOACAO 

ANTARES 

Ambição Companheirismo Autocontrole X Análise Crítica 

Competitividade Comunicação X Conservadorismo Concentração 

l!kcisão Criatividade Disciplina X Detalhamento 

[)omínio/Comando Independência 10rganização X Estratégia 

Energia X le_ersuasão X Persistência Observação 

Otimismo Sociabilidade Rotina Raciocínio Lógico 

Experiência \línima na Fun\ào 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área 

iii&GINI 
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CARGOS E SALÁRIOS rUNOACAO 

ANTARES 

tl!!l!ml Secretário Academico 

tilDJ J231-IO m fflftMMR Diretoria ltego IIJG@rliiHJU@ Pedagógico 

Sup•·rior Imediato: Diretor da Unidade 

( x) Sim ()Não ornada dt- Dcdsão'! ( x ) Sim ()Não 

Dcsc1·ição Sumária 

Responsável pelo regi stro dos assuntos pertinentes à vida escolar dos alunos regularmente matriculados na unidade e da execução e encaminhamento 
de outras ações a ele pertinentes. 

u 

ii 

Descrição Detalhada 

Cuidar da escrituração relativa à vida escolar dos alunos; 

Organizar a Coleta. sistematização e atualização os dados acadêmicos e administrativos, referentes aos cursos de fonnação inicial e continuada e 
educação profissional Técnica e Tecnológica de Níveis Médio e Superior nas modalidades presencial e a clistância; 

Manter atualizado o arquivo com o cadastro funcional dos colaboradores e servidores; 

Divulgar os resultados e estatísticas do rendimento escolar periodicamente 

Organizar e manter sob a sua guarda, dossiês dos alunos; 

Garantir a efetuação de matrícula e expedir cliplomas e ceni.ficados de conclusão dos cursos ofertados pela instituição, procedendo aos seus devidos 
registros; 

Acompanhar a elaboração de documentação de contratação de pessoal ; 

Elaborar e validar junto à direção/coordenação administrativa/financeira o boletim de frequência dos servidores e encaminhá-lo para o órgão 
competente; 

gj Assinai·,juntamente com o Diretor, certificados, diplomas e históricos escolares e outros docun1entos que envol\'am sua responsabi.lidade funcional; 

[E Acompanhar os atos de receber, expedir, distribuir, controlar e organizar o tluxo de correspondências - protocolo; 

Redigir e expedi r toda documentação oticial, submetendo-a ao Din:tor (a) para assinatura; 

[I] Lavrar atas das Assembleias Geral e Extraordinária, reunião dos Conselhos Diretor e Científico-Pedagógico e de outras reuniões quando 
convocado; 

IE Articular-se com os demais setores da instituição; 

Elaborar, propor, detalhar relatórios de desempenho dos serviços sob sua responsabilidade; 

Substituir o diretor em afastamentos even tuai s, inferior a trinta dias; 

Realizar demais atividades afins; 

Ajudar no zelo dos equipamentos de trabalho, bem como a organização e asseio do ambiente sempre que necessário; 

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

Realizar demais atividades con-elatas a cri tério do supe1ior imediato, sempre que necessário. 

CTl,\(Compdêncii1s 

C - Conhecimento 

Competências Técnicas. 
a) 

b) 

Escolaridade: Formação de nível superior em áreas compatíveis com as atividades defin:idas para 
o cargo. Preferencialmente Pedagogia 
Desejável Pós Graduação em áreas afins. 

l HA (l u1111wcência, 

H - Habilidade 

Conhecimentos Técnicos: 
Habilidade para lidar com público; Habilidade de tratativa com autoridades; 
Responsável por informações confidenciais; Habihdade para recligü· textos oficiais; 
Interpretação de cenários de complexidade moderada; Tmbalhar em equipe; 
Bom Relacionan1ento Interpessoal; Ser comprometido com as metas da organização. 
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ANTARES 

CHA (Com ctências) 

A-Atitude 

Atitudes Comportamentais: 

Ambição Companheirismo Autocontrole 

Competitividade Comunic~ ão X Conservadorismo 

Decisão Criatividade Disciplina 

Domínio/Comando X Independência Organização 

Energia Persuasão Persistência 

Otimismo Sociabilidade X Rotina 

Ex niênci:i \1i11im:1 na Função 

Experiência: 
a) Desejável experiência na área. 

liiCihlíNflnl 

Goianesia Cartorio do 2 Oficio Reg Pes Jur Tit Doe Prot 
Registro de Pessoas Jurídicas 

Protocolo no Livro A-207, sob o nº 0034865 
Averbado no Livro 24 de registro de Títulos 

e Documentos do Cartório privativo, às fls :001 /200 à 
margem do Registro nº 0020307 

02922105033318313470005 
consulte https:extrajudicial.tjgo.jus.br/selo 

Goianésia - GO, 06 de maio de 2 1 
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