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CAPiTULO |
DO PLANO DE CARREIRA DOCENTE E SEUS OBJETIVOS

Art. 12. Este Plano de Carreira Docente regula as condi¢cdes de admissao, demisséo,
direitos e vantagens bem como os deveres e responsabilidades dos membros do MAGISTERIO
SUPERIOR da SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA, Mantenedora
da Faculdade Araguaia.

Art. 22, As relagdes de trabalho dos membros do MAGISTERIO SUPERIOR da
SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA sdo regidas pela CLT,

Convencoes e Acordos Coletivos de Trabalho e as normas contidas neste Plano.

Art. 32. Os cargos ou fungdes do MAGISTERIO SUPERIOR da SOCIEDADE DE
EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA s&o acessiveis a todos quantos satisfacam os

requisitos estabelecidos neste Plano de Carreira Docente.

Art. 4. Entendem-se como atividades de MAGISTERIO SUPERIOR, aquelas que s&o
adequadas ao sistema indissociavel do ensino, pesquisa e extensao e sejam exercidas em uma

Unidade de Ensino Superior, com o objetivo de ampliar e transmitir o saber.
Paragrafo Unico. Sdo também consideradas como atividades de Magistério, aquelas
inerentes a administragcao escolar e universitaria, privativas de docentes de nivel superior,
as quais poderao ser remuneradas complementarmente.
CApriTULO Il

DO CORPO DOCENTE

Art. 52. O Corpo Docente de cada Curso sera constituido pelo pessoal que nele exerga
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Paragrafo dnico. O Pessoal Docente sera distribuido e lotado em Coordenagoes,
constituidas de disciplinas afins, as quais passarao a caracterizar os respectivos cargos
e/ou fungdes.
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Art. 62. O Corpo Docente integrara o Quadro de Pessoal da SOCIEDADE DE EDUCACAO
E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.

Art. 72. A idoneidade profissional, a capacidade didatica, a integridade moral e a boa
conduta publica e privada, sdo condicbes fundamentais para o ingresso e permanéncia no
MAGISTERIO SUPERIOR da SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.

Art. 82. A admissao de Pessoal Docente far-se-a mediante contrato de trabalho celebrado
com a SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA, e a selecdo de
candidatos sera feita com observancia dos critérios estabelecidos no Regimento da Faculdade

Araguaia e neste Plano de Carreira Docente.
CapiTuLo Il
DA CLASSIFICAGAO E FIXAGAO DOS CARGOS

Art. 92. A Carreira do Pessoal Docente, integrante do MAGISTERIO SUPERIOR da
SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA compreende os seguintes

niveis:

- PROFESSOR TITULAR
[I- PROFESSOR ADJUNTO
lI- PROFESSOR ASSISTENTE

IV- PROFESSOR AUXILIAR
v- TUTORTITULAR

V|- TUTOR ADJUNTO

VIl TUTOR ASSISTENTE
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CAPiTULO IV
DO INGRESSO E ACESSO

Art. 102. O Pessoal Docente do MAGISTERIO SUPERIOR da SOCIEDADE DE
EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA sera contratado de acordo com as normas
constantes neste Capitulo, pela MANTENEDORA, por indicacdo do Diretor Pedagdgico, apos

cumprimento dos seguintes procedimentos;

§ 12 Cabera as Coordenacdes comprovar a necessidade da contratacdo de Docentes,

fazendo o exame das credenciais dos interessados em conjunto com o Diretor Pedagdgico.

§ 22 A contratacdo de Professor sera feita mediante a indicacdo das Coordenagbes ao

Diretor Pedagadgico.

Art. 112, O ingresso na carreira do MAGISTERIO SUPERIOR da SOCIEDADE DE
EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA da-se para preenchimento de vaga existente,
mediante processo seletivo de provas e titulos, preenchimento do formulario CADASTRO DE
DOCENTE (modelo - Anexo 7), aprovacao das credenciais do candidato e indicagdo do candidato
pela Coordenacdo do Curso ao Diretor Pedagdgico e indicacdo do Diretor Pedagdgico a
MANTENEDORA, apos analise e aprovacao do processo seletivo em conjunto com o Diretor

Geral.

§ 12 - A admissao faz-se nos niveis |, Il, lll e IV conforme a titulacdo académica e a

quantidade de vagas existentes nos niveis.

| - Titular: docente portador de, no minimo, titulo de Doutor em curso
credenciado ou com equivaléncia declarada pelo MEC, no caso de ser estrangeiro,
revalidado por instituicdo competente, ou portador do titulo de Livre Docente, na

forma da lei.

Il - Adjunto: docente portador de, no minimo, titulo de Mestre, nos termos

previstos na legislacao especifica;

Il - Assistente: docente portador de, no minimo, titulo de Especialista, nos

termos previstos na legislagao especifica;
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IV - Auxiliar: docente portador de, no minimo, titulo de Graduacéo em

nivel superior nos termos previstos na legislagédo especifica;

§ 22 - A admisséo e a ascenséo de docente de acordo com o nivel serdo feitas conforme as
disponibilidades de cargos existentes no quadro de docentes.

CarPiTULO V
DA PROGRESSAO HORIZONTAL
Art. 122. A progresséo horizontal é a passagem do docente de uma para outra faixa de
referéncia, em uma mesma categoria, ocorrendo por merecimento ou por antiguidade,
alternadamente.

Art. 132. Constituem requisitos basicos para progressao horizontal:

| - tempo minimo de 3 (trés) anos de servico em atividades docentes na
SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA;

Il - o resultado da avaliagcdo de desempenho docente em atividades de ensino
sequencial, de graduagéo, conforme critérios de avaliagédo (ANEXO 5);

Il - a participacdo em atividades de pesquisa;
IV - a participagdo em atividades de extensdo e agdo comunitaria;
V - a producéo cientifica e intelectual correspondente ao periodo avaliativo;

VI - o tempo de experiéncia em atividade docente na SOCIEDADE DE EDUCACAO
E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA, na faixa que estiver ocupando.

Art. 14 2. O processo avaliativo para a progressao horizontal sera realizado no periodo de
tempo correspondente a um intersticio de 3 (trés) anos.

10
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Art. 152, A avaliagdo de desempenho docente serd realizada pela CPA - Comissao Prépria
de Avaliacao, pelo Coordenador do Curso e pelo Diretor Pedagdgico, que promoverao a apuragao

dos dados, até o final do més de fevereiro do ano subseqliente ao periodo avaliativo.

§ 12 - Para que seja indicado para a progressao horizontal, o docente devera obter em
média, conceito BOM nas avaliacdes que a CPA - Comissao Propria de Avaliagao, o Coordenador
do Curso e o Diretor Pedagdgico fardo dos requisitos basicos e dos instrumentos de avaliacdo de
gue trata o Art. 132 deste.

§ 22 - A vigéncia da nova situacao funcional dar-se-a a partir do més de maio.

Art. 162. Para indicar progressao horizontal, a comissdo de avaliagdo emitira parecer
técnico com proposta individualizada de enquadramento na faixa da respectiva categoria

funcional.

§ 12 - E assegurado ao docente acesso ao conteido da avaliacdo de desempenho docente
da qual foi o objeto.

§ 22 - E assegurado ao docente pedir revisdo de parecer técnico, devendo recorrer &
Coordenacao do Curso no caso de discordar da avaliagdo, dentro de 5 (cinco) dias contados a
partir da divulgacéo dos resultados.

CapiTULO VI
DA ASCENSAO VERTICAL
Art. 172, Para fins de ascensao a categoria mais elevada, o critério € a titulagdo do docente,
e 0 enquadramento se dara conforme as disponibilidades de cargos existentes no quadro de
docentes e avaliag&o profissional.
§ 12 - A avaliagcéo profissional sera realizada pela CPA - Comissao Prépria de Avaliagéo,
pelo Coordenador do Curso e pelo Diretor Pedagdgico, por solicitagdo do docente, e mediante

comprovacao de mudanga de titulagdo académica, em curso credenciado ou com equivaléncia
declarada pelo MEC.

11
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§ 22 - E assegurado ao docente pedir revisdo de parecer técnico, devendo recorrer &
Coordenacao do Curso no caso de discordar da avaliacdo, dentro de 5 (cinco) dias contados a

partir da divulgacao da avaliacéo.
CAPiTULO VII
DO REGIME DE TRABALHO E REMUNERAGAO

Art. 182, O Pessoal Docente de Ensino Superior da SOCIEDADE DE EDUCACAO E
CULTURA DE GOIAS S/C LTDA esta sujeito a prestacdo de servicos semanais, dentro dos

seguintes regimes:

| - regime Horista - devendo o docente assumir tarefas em sala de aula que

requeiram a quantidade de horas contratadas;

Il - regime de TSP - Tempo Semi-Parcial, até 11 (onze) horas semanais de trabalho,
devendo o docente assumir tarefas em sala de aula que requeiram pelo menos

50% do tempo contratual;

Il - regime de TP - Tempo Parcial, de 12 (doze) a 39 (trinta e nove) horas semanais
de trabalho, devendo o docente assumir tarefas em sala de aula que requeiram

pelo menos 50 % do tempo contratual;

IV - regime de Tl - Tempo Integral, 40 (quarenta) horas semanais de trabalho,
devendo o docente assumir tarefas em salas de aula, que requeiram pelo menos

50 % do tempo contratual;

Paragrafo Unico - As horas de trabalho n&o utilizadas como carga didatica do docente,
serao distribuidas em preparo de aulas, assisténcia aos alunos, preparacao e corre¢cao de provas
e exames, pesquisas, funcdes administrativas, reunides em érgaos colegiados, trabalhos praticos
ou atividades de assessoria, pesquisa e extensdo a se desenvolverem na SOCIEDADE DE
EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA ou em local que for determinado pela Diretoria.

Art. 19 ¢, Os valores remuneratorios do Corpo Docente sao periodicamente reajustados, na

forma da legislagdo em vigor.

12
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CApiTULO VIII
DAS COMPETENCIAS
Art. 202. Ao docente compete:
| - Cumprir e fazer cumprir fielmente os horarios e o calendario escolar;

Il - Assinar o livro de ponto ou registrar sua presenca por outro instrumento que seja
utilizado na SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA;

Il - Manter a disciplina na sala de aula ou fora dela;

IV - Participar dos 6rgéos colegiados, quando for o caso;

V - Executar integralmente os programas curriculares, bem como cumprir nimero

de dias letivos fixados no calendario;

VI - Comparecer as reunides para as quais forem convocados;

VII- Manter rigorosamente em dia a escritura¢do do diario de classe;
VIII - Promover avaliagao dos alunos nos prazos determinados;

IX - Elaborar programas e planos de ensino;

X - Entregar ao estabelecimento todos os documentos necessarios para investidura

e exercicio da profissao;

XI - Desenvolver atividades consideradas de Magistério, aquelas inerentes a

administracao da instituicdo, privativas de docentes de nivel superior;

XIl - Participar de reunides e trabalhos dos 6rgaos colegiados a que pertencer e de

comissdes para as quais for designado.

13
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CAPITULO IX
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 212. O membro do MAGISTERIO SUPERIOR da SOCIEDADE DE EDUCACAO E
CULTURA DE GOIAS S/C LTDA podera receber as seguintes vantagens pecuniarias:

| - diarias;

Il - ajuda de custo para participacdes em eventos relacionados a area especifica ou

afim a disciplina que leciona ou em atividades de interesse do Curso;

lll - desconto de 50% nas mensalidades de cursos de especializacdo ministrados
pela SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.

IV - participacéo gratuita em cursos de extensao oferecidos pela SOCIEDADE DE
EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.

V - desconto de 50% na mensalidade para filhos que queiram fazer um curso
superior ou de especializagéo oferecido pela SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E
CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.

§ 12 A concessao de diarias e ajuda de custo se dara automaticamente em funcao de
convocacgao do docente por parte da faculdade para realizagcdo de viagem de trabalho ou

participacdo em evento.

§ 29 A concessao de desconto de 50% nas mensalidades de cursos de especializacao, a
participagcao gratuita em cursos de extensdao e a concessao de desconto de 50% na
mensalidade para filhos que queiram fazer um curso superior ou de especializagdo na
SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA se dard mediante
solicitacdo formal do docente a Coordenacéo do Curso e obtencdo em média, de conceito
BOM nas avaliagdes realizadas pela CPA - Comissdo Propria de Avaliagdo, pelo
Coordenador do Curso e pelo Diretor Pedagogico.

14
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§ 32 - Também é assegurado ao docente:
| - reconhecimento como competente em sua area de atuacao;
Il - acesso ao seu aprimoramento profissional;
Il - infra-estrutura adequada ao exercicio profissional.
CAPITULO X
DOS DEVERES
Art. 222, O membro do MAGISTERIO SUPERIOR que, eventualmente, venha a ter seus
direitos prejudicados, devera pedir reconsideragdo a autoridade competente da SOCIEDADE DE
EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA, sempre por intermédio da autoridade superior

aquela a que estiver subordinada.

Art. 232, Além de suas tarefas especificas, sdo deveres de todo membro do MAGISTERIO
SUPERIOR, indistintamente:

| - Comparecer as aulas nos horarios programados;

Il - Acatar as decisdes de diretores, inspetores, coordenadores, 6rgaos Colegiados

e demais autoridades do ensino;

Il - Zelar pelo bom home do estabelecimento;

IV - Tratar os alunos, colegas e pessoal administrativo com respeito e urbanidade;

V - Manter absoluta assiduidade, comunicando com antecedéncia os atrasos e
faltas eventuais;

VI - Manter irrepreensivel conduta dentro e fora da SOCIEDADE DE EDUCACAO E

CULTURA DE GOIAS S/C LTDA;

VII - Comparecer as atividades de carater civico e cultural promovidas pela
SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA;

15
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VIII - Guardar sigilo quanto aos assuntos de servico;

IX-Zelar pela economia do matéria do Curso e pela conservacao do que for

confiado a sua guarda e uso;

X - Apresentar, dentro dos prazos previstos, relatérios de suas atividades, notas e

planos de curso de acordo com o calendario académico.
Art. 242, Ao membro do MAGISTERIO SUPERIOR é proibido:
| - dirigir-se desrespeitosamente, por qualquer meio, as autoridades constituidas;

Il - deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada ou dele se retirar durante

as horas do expediente, sem prévia autorizagao;

Ill - tratar, nas horas de trabalho, de assuntos particulares, alheios ao servigco do

departamento a que esta vinculado;

IV - promover ou participar de manifestagdes que impliquem conturbacao da ordem,
dentro da SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA;

V - exercer atividades politico-partidaria dentro da Coordenagao ou em sala de aula;

VI - exercer qualquer atividade de comércio de bens ou servicos dentro da

instituicdo ou usando o nome da institui¢do.

Art. 252 Todo docente, independentemente do nivel e cargo dentro da carreira, sera o

unico responsavel pela administracao das disciplinas que lhe forem confiadas pela Coordenagao.

Art. 262. O membro do MAGISTERIO SUPERIOR é responsavel por todos os prejuizos que
causar &8 SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA, por dolo.

§ 12 Os prejuizos e responsabilidades serdo apurados através de uma Comissao de

sindicancia designada pelo Coordenador do Curso em conjunto com o Diretor Pedagogico

e o Parecer emitido devera ser homologado pelo Conselho Diretor.

16
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§ 22 A importancia das indenizagcbes pelos prejuizos a que se refere este artigo, sera
descontada da remuneragdo do membro do Magistério.

Art. 27°. A responsabilidade administrativa ndo exime o membro do Magistério da
responsabilidade civil ou criminal, nem o pagamento da indenizacdo a que se refere o artigo
anterior e seus paragrafos, o exime da pena disciplinar a que esta sujeito.

Art. 282 Sera igualmente responsabilizado o membro do Magistério que, sem a devida
autorizacdo, cometer a pessoas estranhas a Unidade de Ensino, o desempenho de encargos que
a ele competirem.

CAPITULO XI
DAS DISPOSIQ@ES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 292, O controle de freqiéncia do Docente sera exercido pela Coordenagdo sob a
supervisao da Diretoria Pedagdgica.

Art. 302. Havera a seguinte hierarquia para efeito de pedido de reconsideragao de recurso
e representacdo do MAGISTERIO SUPERIOR da SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE
GOIAS S/C LTDA.

| - Coordenador do Curso;
Il - Diretor Pedagogico;
Il - Diretor Geral;

Art. 312. Em caso de nao acolhimento do recurso ou representacao, o interessado podera
recorrer a instancia imediatamente superior.

Art. 32° Os direitos, deveres e penalidades disciplinares do Corpo Docente estado
estabelecidos no Regimento.

Art. 332 A Coordenagdao de Recursos Humanos € responsavel pela administragéo,
manutencdo e atualizacdo deste Plano de Carreira Docente e suas posteriores alteragoes
somente poderdo ser implantadas apés aprovacao e homologacdao do Ministério do Trabalho e
Emprego - MTE.

17
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Art. 342 Este Plano de Carreira Docente entrara em vigor a partir da data de sua
aprovacao pelo Conselho Diretor da SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C
LTDA e ap6s homologacao do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.

18
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO

ANEXO 1.1 - PROFESSOR TITULAR

PERFIL DE CARGO

CARGO

PROFESSOR TITULAR

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO DE CURSO COORDENADOR DE CURSO

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

. Atuar planejando, ministrando e avaliando atividades pedagodgicas tedrico-praticas para curso de graduagédo do ensino
superior, dentro do projeto institucional e consoante com as diretrizes administrativas e técnicas da Faculdade Araguaia.

. Ministrar aulas observando os conteudos tedrico-praticos pertinentes a cada disciplina.
. Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo no &mbito de sua atuagéo.

. Proceder continuamente a avaliagdo do rendimento académico, objetivando identificar possiveis necessidades de
nivelamento para melhoria da aprendizagem do aluno.

. Manter atualizados os registros das atividades académicas.
. Participar das reunides administrativo-pedagoégicas da Diretoria Pedagogica e da Coordenagéo do Curso.

. Participar dos cursos de atualizagdo e demais eventos promovidos ou indicados pela Faculdade Araguaia, visando o
desenvolvimento profissional.

. Realizar individualmente ou em grupo atividades de pesquisa e extenséo, com vistas a producéo de trabalhos académicos.
. Orientar e participar de bancas examinadoras de trabalhos de conclus&o de curso.
. Prover oportunidades para a aprendizagem permanente.

. Contribuir na protegcdo e consolidagdo dos valores da sociedade, cidadania democratica, perspectivas criticas,
independentes e humanistas.

. Reforgar os vinculos entre a educacao superior, 0 mundo do trabalho e os outros setores da sociedade.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO SUPERIOR COM POS-GRADUACAO NA AREA DE ATUACAO
POS-GRADUACAO EXPERIENCIA

DOUTORADO NA AREA DE ATUACAO 2 ANOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. DOCENCIA DO ENSINO SUPERIOR . INTEGRIDADE E COERENCIA

. TEORIAS, METODOS E CONCEPGCOES DE EDUCAGAO . FLUENCIA VERBAL E ESCRITA
. POLITICAS PUBLICAS DE EDUCACAO . TRABALHO EM EQUIPE

. METODOS E TECNICAS DE PLANEJAMENTO E AVALIAGAO . RELAGOES INTERPESSOAIS
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO

ANEXO 1.2 - PROFESSOR ADJUNTO

PERFIL DE CARGO

CARGO
PROFESSOR ADJUNTO

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO DE CURSO COORDENADOR DE CURSO

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

. Atuar planejando, ministrando e avaliando atividades pedagogicas tedrico-praticas para curso de graduagdo do ensino
superior, dentro do projeto institucional e consoante com as diretrizes administrativas e técnicas da Faculdade Araguaia.

. Ministrar aulas observando os conteudos tedrico-praticos pertinentes a cada disciplina.
. Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo no ambito de sua atuagao.

. Proceder continuamente a avaliagdo do rendimento académico, objetivando identificar possiveis necessidades de
nivelamento para melhoria da aprendizagem do aluno.

. Manter atualizados os registros das atividades académicas.
. Participar das reunides administrativo-pedagoégicas da Diretoria Pedagogica e da Coordenagéo do Curso.

. Participar dos cursos de atualizagcdo e demais eventos promovidos ou indicados pela Faculdade Araguaia, visando o
desenvolvimento profissional.

. Realizar individualmente ou em grupo atividades de pesquisa e extenséo, com vistas a producéo de trabalhos académicos.
. Orientar e participar de bancas examinadoras de trabalhos de conclus&o de curso.
. Prover oportunidades para a aprendizagem permanente.

. Contribuir na protegcdo e consolidagdo dos valores da sociedade, cidadania democratica, perspectivas criticas,
independentes e humanistas.

. Reforgar os vinculos entre a educacao superior, 0 mundo do trabalho e os outros setores da sociedade.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO SUPERIOR COM POS-GRADUACAO NA AREA DE ATUACAO
POS-GRADUACAO EXPERIENCIA

MESTRADO NA AREA DE ATUACAO 2 ANOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. DOCENCIA DO ENSINO SUPERIOR . INTEGRIDADE E COERENCIA

. TEORIAS, METODOS E CONCEPGCOES DE EDUCAGAO . FLUENCIA VERBAL E ESCRITA
. POLITICAS PUBLICAS DE EDUCACAO . TRABALHO EM EQUIPE

. METODOS E TECNICAS DE PLANEJAMENTO E AVALIAGAO . RELAGOES INTERPESSOAIS
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO

ANEXO 1.3 - PROFESSOR ASSISTENTE

PERFIL DE CARGO

CARGO
PROFESSOR ASSISTENTE

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO DE CURSO COORDENADOR DE CURSO

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

. Atuar planejando, ministrando e avaliando atividades pedagodgicas tedrico-praticas para curso de graduagédo do ensino
superior, dentro do projeto institucional e consoante com as diretrizes administrativas e técnicas da Faculdade Araguaia.

. Ministrar aulas observando os conteudos tedrico-praticos pertinentes a cada disciplina.
. Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo no ambito de sua atuagéo.

. Proceder continuamente a avaliagdo do rendimento académico, objetivando identificar possiveis necessidades de
nivelamento para melhoria da aprendizagem do aluno.

. Manter atualizados os registros das atividades académicas.
. Participar das reunides administrativo-pedagoégicas da Diretoria Pedagogica e da Coordenagéo do Curso.

. Participar dos cursos de atualizagdo e demais eventos promovidos ou indicados pela Faculdade Araguaia, visando o
desenvolvimento profissional.

. Realizar individualmente ou em grupo atividades de pesquisa e extenséo, com vistas a producéo de trabalhos académicos.
. Orientar e participar de bancas examinadoras de trabalhos de conclusao de curso.
. Prover oportunidades para a aprendizagem permanente.

. Contribuir na protegcdo e consolidagdo dos valores da sociedade, cidadania democratica, perspectivas criticas,
independentes e humanistas.

. Reforgar os vinculos entre a educacao superior, o mundo do trabalho e os outros setores da sociedade.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO SUPERIOR COM POS-GRADUACAO NA AREA DE ATUACAO
POS-GRADUACAO EXPERIENCIA

ESPECIALISTA NA AREA DE ATUACAO 2 ANOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. DOCENCIA DO ENSINO SUPERIOR . INTEGRIDADE E COERENCIA

. TEORIAS, METODOS E CONCEPGCOES DE EDUCAGAO . FLUENCIA VERBAL E ESCRITA
. POLITICAS PUBLICAS DE EDUCACAO . TRABALHO EM EQUIPE

. METODOS E TECNICAS DE PLANEJAMENTO E AVALIAGAO . RELAGOES INTERPESSOAIS
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO

ANEXO 1.4 - PROFESSOR AUXILIAR

PERFIL DE CARGO

CARGO
PROFESSOR AUXILIAR

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO DE CURSO COORDENADOR DE CURSO

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

. Atuar planejando, ministrando e avaliando atividades pedagodgicas tedrico-praticas para curso de graduagédo do ensino
superior, dentro do projeto institucional e consoante com as diretrizes administrativas e técnicas da Faculdade Araguaia.

. Ministrar aulas observando os conteudos tedérico-praticos pertinentes a cada disciplina.
. Planejar, executar, avaliar e registrar os objetivos e as atividades do processo educativo no ambito de sua atuagéo.

. Proceder continuamente a avaliagdo do rendimento académico, objetivando identificar possiveis necessidades de
nivelamento para melhoria da aprendizagem do aluno.

. Manter atualizados os registros das atividades académicas.
. Participar das reunides administrativo-pedagoégicas da Diretoria Pedagogica e da Coordenagéo do Curso.

. Participar dos cursos de atualizagdo e demais eventos promovidos ou indicados pela Faculdade Araguaia, visando o
desenvolvimento profissional.

. Realizar individualmente ou em grupo atividades de pesquisa e extenséo, com vistas a producéo de trabalhos académicos.
. Orientar e participar de bancas examinadoras de trabalhos de conclus&o de curso.
. Prover oportunidades para a aprendizagem permanente.

. Contribuir na protegcdo e consolidagdo dos valores da sociedade, cidadania democratica, perspectivas criticas,
independentes e humanistas.

. Reforgar os vinculos entre a educacgao superior, 0 mundo do trabalho e os outros setores da sociedade.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO SUPERIOR NA AREA DE ATUACAO
POS-GRADUACAO EXPERIENCIA

- NOTORIO SABER
CONHECIMENTOS HABILIDADES

. DOCENCIA DO ENSINO SUPERIOR . INTEGRIDADE E COERENCIA

. TEORIAS, METODOS E CONCEPGCOES DE EDUCAGAO . FLUENCIA VERBAL E ESCRITA
. POLITICAS PUBLICAS DE EDUCACAO . TRABALHO EM EQUIPE

. METODOS E TECNICAS DE PLANEJAMENTO E AVALIAGAO . RELAGOES INTERPESSOAIS
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Faculdade
Aragudaia

SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO

ANEXO 1.5-TUTOR TITULAR

PERFIL DE CARGO

CARGO
TUTOR TITULAR

AREA FUNCIONAL
COORDENACAO DE CURSO - EAD

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

SUPERIOR IMEDIATO
COORDENADOR DE CURSO - EAD

. Acompanhar as atividades do aluno, intervindo para que este melhore seu desempenho.

. Tirar duvidas de conteudo e dos exercicios propostos.

. Incentivar, auxiliar e avaliar a realizagéo dos exercicios propostos.

. Manter regularidade de acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA e dar retorno as solicitagdes dos alunos com a

maior celeridade possivel.

. Orientar os alunos no redirecionamento de seus estudos, considerando as suas capacidades, possibilidades e dificuldades

de compreenséo.

. Mediar os chats e os foruns de discussao.

. Apoiar a Coordenacao do Curso nas atividades presenciais e aplicar as provas presenciais de acordo com o calendario do

curso.

REQUISITOS
INSTRUGAO

ENSINO SUPERIOR COM POS-GRADUACAO
POS-GRADUACAO

DOUTORADO NA AREA DE ATUACAO

CONHECIMENTOS

. DOCENCIA DO ENSINO SUPERIOR

. TEORIAS, METODOS E CONCEPCOES DE EDUCAGCAO
. POLITICAS PUBLICAS DE EDUCAGCAO

. METODOS E TECNICAS DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO

. TEORIAS DA COMUNICAGAO E DA INFORMAGAO

. TECNOLOGIAS DA COMUNICAGAO E DA INFORMAGAO

GRADUAGAO
NA AREA DE ATUACAO

EXPERIENCIA

2 ANOS

HABILIDADES

. INTEGRIDADE E COERENCIA

. FLUENCIA VERBAL E ESCRITA
. TRABALHO EM EQUIPE

. RELACOES INTERPESSOAIS

. ATENCAO CONCENTRADA

. FLEXIBILIDADE
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Faculdade
Aragudaia

SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO

ANEXO 1.2-TUTOR ADJUNTO

PERFIL DE CARGO

CARGO
TUTOR ADJUNTO

AREA FUNCIONAL
COORDENACAO DE CURSO - EAD

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

SUPERIOR IMEDIATO
COORDENADOR DE CURSO - EAD

. Acompanhar as atividades do aluno, intervindo para que este melhore seu desempenho.

. Tirar duvidas de conteudo e dos exercicios propostos.

. Incentivar, auxiliar e avaliar a realizagéo dos exercicios propostos.

. Manter regularidade de acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA e dar retorno as solicitagdes dos alunos com a

maior celeridade possivel.

. Orientar os alunos no redirecionamento de seus estudos, considerando as suas capacidades, possibilidades e dificuldades

de compreenséo.

. Mediar os chats e os féruns de discussao.

. Apoiar a Coordenacéao do Curso nas atividades presenciais e aplicar as provas presenciais de acordo com o calendario do

curso.

REQUISITOS
INSTRUGAO

ENSINO SUPERIOR COM POS-GRADUACAO
POS-GRADUACAO

MESTRADO NA AREA DE ATUACAO

CONHECIMENTOS

. DOCENCIA DO ENSINO SUPERIOR

. TEORIAS, METODOS E CONCEPCOES DE EDUCAGCAO
. POLITICAS PUBLICAS DE EDUCAGCAO

. METODOS E TECNICAS DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO

. TEORIAS DA COMUNICAGAO E DA INFORMAGAO

. TECNOLOGIAS DA COMUNICAGAO E DA INFORMAGAO

GRADUAGAO
NA AREA DE ATUACAO

EXPERIENCIA

2 ANOS

HABILIDADES

. INTEGRIDADE E COERENCIA

. FLUENCIA VERBAL E ESCRITA
. TRABALHO EM EQUIPE

. RELACOES INTERPESSOAIS

. ATENCAO CONCENTRADA

. FLEXIBILIDADE
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Faculdade
Aragudaia

SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO

ANEXO 1.7 -TUTOR ASSISTENTE

PERFIL DE CARGO

CARGO
TUTOR ASSISTENTE

AREA FUNCIONAL
COORDENACAO DE CURSO - EAD

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

SUPERIOR IMEDIATO
COORDENADOR DE CURSO - EAD

. Acompanhar as atividades do aluno, intervindo para que este melhore seu desempenho.

. Tirar duvidas de conteudo e dos exercicios propostos.

. Incentivar, auxiliar e avaliar a realizagdo dos exercicios propostos.

. Manter regularidade de acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA e dar retorno as solicitagdes dos alunos com a

maior celeridade possivel.

. Orientar os alunos no redirecionamento de seus estudos, considerando as suas capacidades, possibilidades e dificuldades

de compreenséo.

. Mediar os chats e os féruns de discussao.

. Apoiar a Coordenacao do Curso nas atividades presenciais e aplicar as provas presenciais de acordo com o calendario do

curso.

REQUISITOS
INSTRUGAO

ENSINO SUPERIOR COM POS-GRADUACAO
POS-GRADUACAO

ESPECIALIZAGAO NA AREA DE ATUACAO
CONHECIMENTOS

. DOCENCIA DO ENSINO SUPERIOR

. TEORIAS, METODOS E CONCEPCOES DE EDUCAGCAO
. POLITICAS PUBLICAS DE EDUCAGCAO

. METODOS E TECNICAS DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO

. TEORIAS DA COMUNICAGAO E DA INFORMAGAO

. TECNOLOGIAS DA COMUNICAGAO E DA INFORMAGAO

GRADUAGAO
NA AREA DE ATUACAO

EXPERIENCIA

2 ANOS

HABILIDADES

. INTEGRIDADE E COERENCIA

. FLUENCIA VERBAL E ESCRITA
. TRABALHO EM EQUIPE

. RELACOES INTERPESSOAIS

. ATENCAO CONCENTRADA

. FLEXIBILIDADE
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A
Araguaia

SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 2 - QUADRO DE CARGOS EM EXTINGCAO

CARGOS EM EXTINGAO

MOTIVO

PROFESSOR |

PROFESSOR I

PROFESSOR Il

PROFESSOR IV

ADEQUAGAO AO PLANO DE CARREIRA
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 3 - QUADRO COMPARATIVO DE CARGOS EM EXTINGCAO x CARGOS ATUAIS

CARGOS EM EXTINGAO CARGOS ATUAIS
PROFESSOR | PROFESSOR TITULAR
PROFESSOR I PROFESSOR ADJUNTO
PROFESSOR Il PROFESSOR ASSISTENTE
PROFESSOR IV PROFESSOR AUXILIAR
-- TUTOR TITULAR
-- TUTOR ADJUNTO
-- TUTOR ASSISTENTE

28



Faculdade
Aragudaia

SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 4 - QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS

CARGO Q1D
PROFESSOR TITULAR 08
PROFESSOR ADJUNTO 72
PROFESSOR ASSISTENTE 44

PROFESSOR AUXILIAR

TUTOR TITULAR

TUTOR ADJUNTO

TUTOR ASSISTENTE

* Trata-se de cargo previsto no Plano de Cargos, cuja ocupagéo se dara em conformidade com
0 inicio do funcionamento dos novos cursos em processo de autorizagao junto ao Ministério

da Educacao.
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Faculdade
Aragudaia

SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 5 - TABELA SALARIAL

FAIXAS
CARGO NIVEL
A B Cc D E F G H | J
PROFESSOR TITULAR | 15,13 15,43 15,74 16,06 16,38 16,70 17,04 17,38 17,73 18,08
PROFESSOR ADJUNTO 1l 12,60 12,85 13,11 13,37 13,64 13,91 14,19 14,47 14,76 15,06
PROFESSOR ASSISTENTE i 10,08 10,28 10,49 10,70 10,91 11,13 11,35 11,58 11,81 12,05
PROFESSOR AUXILIAR I\ 9,05 9,23 9,42 9,60 9,80 9,99 10,19 10,40 10,60 10,82
TUTOR TITULAR \Y 5,04 5,14 5,24 5,35 5,46 5,56 5,68 5,79 5,91 6,02
TUTOR ADJUNTO Vi 4,20 4,28 4,37 4,46 4,55 4,64 4,73 4,82 4,92 5,02
TUTOR ASSISTENTE Vi 3,36 3,43 3,50 3,57 3,64 3,71 3,78 3,86 3,94 4,02
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I-f Idade
-aculda
Araguaia

SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 6 - CRITERIOS PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOCENTE

CONCEITO
QUESITOS
OTIMO BOM REGULAR RUIM
DOMINIO DO CONTEUDO
DIDATICA
CONDUTA ETICA
. 10,0 8,5 5,0 3.0
COMUNICAGCAO E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL PONTOS | PONTOS | PONTOS | PONTOS
METODOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM
CUMPRIMENTO DO PROGRAMA
CUMPRIMENTO DO HORARIO
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Faculdade

Araguaia

SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 7 - FORMULARIO: CADASTRO DE DOCENTE

o

Araguaia

CADASTRO DE DOCENTE

DOCENTE

NOME

NOME DA MAE

DMASCULIND DFEMININO

SEXO CFF.

CARTEIRA DE IDEMTIDADE

DATA DE NASCIMENTO

ENDERECO
BAIRRD CIDADE UF CEP
E-MAIL TELEFOME FIXO CELULAR

TITULACAC | AREA DE FORMAGAD

*#% OBRIGATORIO APRESENTAGCAD DE FOTOCOPIA AUTENTICADA DOS CERTIFICADOS i

TITULAGAO

AREA DE CONHECIMENTO

GRADUAGAO

ESPECIALIZAGAQ

MESTRADO

DOUTORADO

POS DOUTORADO

ATUAGAD NA FACULDADE ARAGUAIA

CURSO DISCIPLINA MINISTRADA CARGA HORARIA
CARGA HORARIA aTo. REGIME DE TRABALHO EXPERIENCIA PROFISSIONAL | QTD. (ANOS)
DE AULAS h TEMPO DE EXECICIO DE DOCENCIA
[ NTEGRAL NO ENSING SUPERIOR
DE ATENDIMENTO h
[]PARCIAL TEMPO DE EXERCICIO PROFISSIONAL
FORA DO MAGISTERIO
DE ELABORAGAD DE PROJETOS h
[JHORISTA TEMPO DE EXERCICIO DE DOCENCIA
DE REUNIOES h NO CURSO
A
COMPLEMENTO
ASSINATURA
LOCAL DATA ASSINATURA

FORM 01 - V1A URICA; COORDENAGAD DE RECURSUS HUMANDS » FASTA DOSSIE DO DOCENTE
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Faculdade

Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 8 - TERMO DE ADESAO AO PLANO DE CARREIRA DOCENTE

£9

_- ~
Afsgtsa TERMO DE ADESAO AO PLANO DE CARREIRA DOCENTE
PROFESSOR
(NOME TITULAGAO
CPF CARTEIRA DE IDENTIDADE ORGAO EMISSOR UF
ENDERECO
BAIRRO CIDADE UF CEP
g
P

Solicito adesao ao Plano de Carreira Docente da
SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA

g
LOCAL DATA ASSINATURA
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Faculdade
Aragudaia

SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

TiTturLo

PLANO DE CARREIRA TECNICO ADMINISTRATIVO
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Fal:uldada
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

CAPiTULO XII

DO PLANO DE CARREIRA TECNICO ADMINISTRATIVO E SEUS OBJETIVOS

Art. 352, Este Plano de Carreira Técnico Administrativo regula as condi¢des de admisséo,
desligamento, direitos e vantagens bem como os deveres e responsabilidades dos membros do
CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO da SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS
S/C LTDA, Mantenedora da Faculdade Araguaia.

Art. 362. As relagdes de trabalho dos membros do QUADRO TECNICO ADMINISTRATIVO
da SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA s&o regidas pela CLT,

Convencoes e Acordos Coletivos de Trabalho e as normas contidas neste Plano.

Art. 372, Os cargos ou fungdes do QUADRO TECNICO ADMINISTRATIVO da
SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA s&o acessiveis a todos quantos

satisfagcam os requisitos estabelecidos neste Plano de Carreira Técnico Administrativo.

Art. 382, Entendem-se como atividades TECNICAS E ADMINISTRATIVAS, todas as
atividades ndo docentes, aquelas de suporte e apoio técnico e administrativo ao funcionamento de

uma Unidade de Ensino Superior.

CAPiTULO XIII

DO CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO

Art. 392. O Corpo Técnico Administrativo € constituido pelo pessoal que exerce atividades
administrativas, financeiras e técnicas de suporte e apoio ao funcionamento da Faculdade

Araguaia.

Paragrafo anico. O Pessoal Técnico Administrativo sera distribuido e lotado em
Coordenacgdes, constituidas pelas areas: Administrativa e Financeira, Recursos Humanos,
Tecnologia da Informagédo, Biblioteca e Secretaria Geral, as quais passarao a caracterizar o0s

respectivos cargos e/ou fungoes.

Art. 402. O Corpo Técnico Administrativo integrara o Quadro de Pessoal da SOCIEDADE
DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.
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Fal:uldada
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

Art. 412, A idoneidade profissional, a capacidade técnica, a integridade moral e a boa
conduta publica e privada, sdo condicbes fundamentais para o ingresso e permanéncia no
CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO da SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS
S/C LTDA.

Art. 422, A admisséo de Pessoal Técnico Administrativo far-se-4 mediante contrato de
trabalho celebrado com a SOCIEDADE DE EDUCAQAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA, e a
selecdo de candidatos sera feita com observéncia dos critérios estabelecidos no Regimento da
Faculdade Araguaia e neste Plano de Carreira Técnico Administrativo.

CAPITULO XIV
DA CLASSIFICAC;AO E FIXAC;AO DOS CARGOS

Art. 43°. A Carreira do Pessoal Técnico Administrativo, integrante do CORPO TECNICO
ADMINISTRATIVO da SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA
compreende os seguintes niveis:

|- GESTAO/COORDENAGCAO
Il- ENCARREGADO / ANALISTA
Ill- ASSISTENTE

IV - AUXILIAR
v - OPERACIONAL

CAPITULO XV
DO INGRESSO E ACESSO
Art. 44°. O Pessoal Docente do MAGISTERIO SUPERIOR da SOCIEDADE DE
EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA sera contratado de acordo com as normas

constantes neste Capitulo, pela MANTENEDORA, por indicagdo do Diretor Administrativo e

Financeiro, ap6s cumprimento dos seguintes procedimentos;
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

§ 12 Cabera a Coordenacdo de Recursos Humanos comprovar a necessidade da
contratacdo de Pessoal Técnico Administrativo, fazendo o exame das credenciais dos

interessados em conjunto com o Coordenador da area contratante.

§ 29 A contratacao de Pessoal Técnico Administrativo sera feita mediante a indicacao da

Coordenacao de Recursos Humanos ao Diretor Administrativo e Financeiro.

Art. 452, O ingresso na carreira do CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO da SOCIEDADE
DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA da-se para preenchimento de vaga existente,
mediante processo seletivo, aprovacdo das credenciais do candidato e indicacdo do candidato
pela Coordenacédo de Recursos Humanos ao Diretor Administrativo e Financeiro e indicacédo do
Diretor Administrativo e Financeiro a MANTENEDORA, apés anélise e aprovacao do processo

seletivo.

§ 12 - A admissao faz-se nos niveis |, Il, lll, IV e V conforme o grau de responsabilidade e

complexidade do cargo e a quantidade de vagas existentes nos niveis.
| - Atividades de Gestao / Coordenacao;
Il - Atividades de Analista / Encarregado;
Il - Atividades de Assistente;
IV - Atividades de Auxiliar;
V - Atividades Operacionais
§ 22 - Todo funcionario serd admitido preferencialmente com salario no inicio da faixa

salarial estabelecida para o seu cargo. Excepcionalmente, o salario de admissdo podera ser

estabelecido acima deste limite, por contingéncia de mercado.
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CAPITULO XVI
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 462. A progressao horizontal é a passagem do docente de uma para outra faixa de
referéncia, em uma mesma categoria, ocorrendo por merecimento ou por antiguidade,

alternadamente.
Art. 472, Constituem requisitos basicos para progressao horizontal:

| - tempo minimo de 3 (trés) anos de servico em atividades técnicas e
administrativas na SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C
LTDA,;

Il - o resultado da avaliacdo de desempenho técnico administrativo conforme
critérios de avaliacdo (ANEXO 5);

VI - o tempo de experiéncia em atividade técnica e administrativa na SOCIEDADE
DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA, na faixa que estiver ocupando.

Art. 48 2. O processo avaliativo para a progressao horizontal sera realizado no periodo de

tempo correspondente a um intersticio de 3 (trés) anos.

Art. 499, A avaliacdo de desempenho técnico administrativo sera realizada pela CPA -
Comissao Prépria de Avaliagcédo, pelo Coordenador Administrativo e Financeiro e pelo Diretor
Administrativo e Financeiro, que promoverdao a apuracao dos dados, até o final do més de

fevereiro do ano subseqliente ao periodo avaliativo.

§ 12 - Para que seja indicado para a progressao horizontal, o funcionario devera obter em
média, conceito BOM nas avaliagdes que a CPA - Comissao Propria de Avaliagao, o Coordenador
Administrativo e Financeiro e o Diretor Administrativo e Financeiro fardo dos requisitos basicos e

dos instrumentos de avaliagao de que trata o Art. 472 deste.

§ 22 - A vigéncia da nova situacao funcional dar-se-a a partir do més de maio.
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Art. 502, Para indicar progressdo horizontal, a comissdo de avaliagdo emitira parecer
técnico com proposta individualizada de enquadramento na faixa da respectiva categoria

funcional.

§ 12 - E assegurado ao funcionario acesso ao contedo da avaliagdo de desempenho

técnico administrativo da qual foi o objeto.

§ 22 - E assegurado ao funcionario pedir revisdo de parecer técnico, devendo recorrer a
Coordenacao Administrativa e Financeira no caso de discordar da avaliagcéo, dentro de 5 (cinco)

dias contados a partir da divulgacéo dos resultados.

CAPITULO XVII

DA ASCENSAO VERTICAL

Art. 512. Os aumentos por promogao vertical sdo concedidos aos funcionarios que passam
a ocupar cargos incluidos num nivel superior ao nivel atual do cargo, dentro da estrutura de cargos

e salarios.

§ 12 - A promocgao vertical esta vinculada a existéncia de vaga no quadro de funcionarios
ou podera ocorrer em funcao da necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto.

§ 22 - A avaliag&o profissional sera realizada pelo Coordenador Administrativo e Financeiro
e pelo Diretor Administrativo e Financeiro, devido a existéncia de vaga no quadro de funcionarios

ou em funcéo da necessidade de preenchimento de uma vaga em aberto.

§ 32 - E assegurado ao funcionario pedir revisdo de parecer técnico, devendo recorrer &
Coordenacao do Curso no caso de discordar da avaliagédo, dentro de 5 (cinco) dias contados a

partir da divulgacao da avaliacéo.
§ 42 - Caso a avaliagdo profissional ndo indique pela ascensdo do funcionario, a

Coordenacao de Recursos Humanos dara inicio a processo seletivo com busca de candidatos no

mercado para provimento do cargo.
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CAPiTULO XVIII
DO REGIME DE TRABALHO E REMUNERAGAO
Art. 522, O Pessoal Técnico Administrativo da SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA
DE GOIAS S/C LTDA esta sujeito a prestacdo de servicos semanais, dentro dos seguintes
regimes:
| - 44 horas semanais;
Il - 40 horas semanais;

Il - 30 horas semanais;

Art. 53 2. Os valores remuneratérios do Pessoal Técnico Administrativo sdao periodicamente

reajustados, na forma da legislacao em vigor.

CAPITULO XIX

DAS COMPETENCIAS

Art. 542, Ao Pessoal Técnico Administrativo compete:

| - Oferecer suporte e apoio necessario para a plena realizagdo dos cursos
ofertados pela Faculdade Araguaia, atuando junto a equipe docente responsavel pela gestdo dos

CUrsos;

Il - Atuar em atividades de suporte técnico para biblioteca e laboratério, bem como
nos servigos de manutengéo e guarda de materiais e equipamentos tecnologicos;
Il - Apoiar os docentes na producao de materiais didaticos em diversas midias, bem

como dar suporte técnico aos alunos;

IV - Atuar em fungbes de secretaria académica, no registro e acompanhamento de
procedimentos de matricula, avaliagdo e certificagdo dos alunos, envolvendo o cumprimento de

prazos e exigéncias legais em todas as instancias académicas;

V - Comparecer as reunides para as quais forem convocados;
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VI - Entregar a instituicao todos os documentos necessarios para investidura

e exercicio da profissao;

VII - Participar de reunides e trabalhos dos 6rgéos colegiados a que pertencer e de

comissdes para as quais for designado.
CAPITULO XX
DOS DIREITOS E VANTAGENS

Art. 552. O membro do CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO da SOCIEDADE DE
EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA poderd receber as seguintes vantagens
pecuniarias:

| - diarias;

Il - ajuda de custo para participacdes em eventos relacionados a area especifica ou

afim a atividade que executa ou em atividades de interesse da instituicao;

lll - desconto de 50% nas mensalidades de cursos de especializagdo ministrados
pela SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.

IV - participagao gratuita em cursos de extensao oferecidos pela SOCIEDADE DE
EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.

V - desconto de 50% na mensalidade para filhos que queiram fazer um curso
superior ou de especializacdo oferecido pela SOCIEDADE DE EDUCACAO E
CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.

§ 12 A concessao de diarias e ajuda de custo se dara automaticamente em funcao de
convocacao do funcionario técnico administrativo por parte da faculdade para realizagao de

viagem de trabalho ou participacdo em evento.

§ 22 A concesséao de desconto de 50% nas mensalidades de cursos de especializagéo, a
participagao gratuita em cursos de extensdao e a concessdo de desconto de 50% na
mensalidade para filhos que queiram fazer um curso superior ou de especializacdo na
SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA se dard mediante
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solicitacdo formal do funcionario técnico e administrativo a Coordenacao Administrativa e
Financeira e obtencdo em média, de conceito BOM nas avalia¢des realizadas pela CPA -
Comissdo Propria de Avaliagdo, pelo Coordenador Administrativo e Financeiro e pelo
Diretor Administrativo e Financeiro.
§ 32 - Também é assegurado ao funcionario técnico e administrativo:
| - reconhecimento como competente em sua area de atuacao;
Il - acesso ao seu aprimoramento profissional;
Il - infra-estrutura adequada ao exercicio profissional.
CAPiTULO XXI
DOS DEVERES
Art. 562. O membro do CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO que, eventualmente, venha a
ter seus direitos prejudicados, devera pedir reconsideracdo a autoridade competente da
SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA, sempre por intermédio da

autoridade superior aquela a que estiver subordinado.

Art. 572. Além de suas tarefas especificas, sdao deveres de todo membro do CORPO
TECNICO ADMINISTRATIVO, indistintamente:

| - Comparecer ao posto de trabalho nos horarios programados;

Il - Acatar as decisdes de diretores, coordenadores e Orgédos Colegiados;

Il - Zelar pelo bom nome do estabelecimento;
IV - Tratar os alunos, colegas e pessoal docente com respeito e urbanidade;

V - Manter absoluta assiduidade, comunicando com antecedéncia os atrasos e

faltas eventuais;
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VI - Manter irrepreensivel conduta dentro e fora da SOCIEDADE DE EDUCACAO E
CULTURA DE GOIAS S/C LTDA;

VIl - Comparecer as atividades de carater civico e cultural promovidas pela
SOCIEDADE DE EDUCAGCAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA;

VIII - Guardar sigilo quanto aos assuntos de servico;

IX - Zelar pela economia do material utilizado na execucéao de suas funcdes e pela
conservacao do que for confiado a sua guarda e uso;

Art. 582. Ao membro do CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO é proibido:
| - dirigir-se desrespeitosamente, por qualquer meio, as autoridades constituidas;

Il - deixar de comparecer ao servigo sem causa justificada ou dele se retirar durante

as horas do expediente, sem prévia autorizagao;

lll - tratar, nas horas de trabalho, de assuntos particulares, alheios ao servico do

departamento a que esta vinculado;

IV - promover ou participar de manifestagoes que impliquem conturbag¢do da ordem,
dentro da SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA;

V - exercer atividades politico-partidarias dentro da SOCIEDADE DE EDUCACAO E
CULTURA DE GOIAS S/C LTDA;

VI - exercer qualquer atividade de comércio de bens ou servigos dentro da

instituicdo ou usando o nome da institui¢do.

Art. 592, O membro do CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO é responsavel por todos os
prejuizos que causar & SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA, por
dolo.

§ 12 Os prejuizos e responsabilidades serdo apurados através de uma Comissao de

sindicancia designada pelo Coordenador Administrativo e Financeiro em conjunto com o

43



Fal:uldada
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

Diretor Administrativo e Financeiro e o Parecer emitido devera ser homologado pelo

Conselho Diretor.

§ 22 A importancia das indenizagbes pelos prejuizos a que se refere este artigo, sera

descontada da remuneracdo do membro do Pessoal Técnico Administrativo.

Art. 602. A responsabilidade administrativa nao exime o membro do Pessoal Técnico
Administrativo da responsabilidade civil ou criminal, nem o pagamento da indenizacdo a que se

refere o artigo anterior e seus paragrafos, o exime da pena disciplinar a que esta sujeito.
CapiTuLO XXII
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 612. O controle de ponto (frequiéncia) do Pessoal Técnico Administrativo sera exercido
pela Coordenacdo de Recursos Humanos sob a supervisdao da Diretoria Administrativa e

Financeira.

Art. 622. Havera a seguinte hierarquia para efeito de pedido de reconsideragcao de recurso
e representacdo do CORPO TECNICO ADMINISTRATIVO da SOCIEDADE DE EDUCAGAO E
CULTURA DE GOIAS S/C LTDA.

| - Coordenador Administrativo e Financeiro;
Il - Diretor Administrativo e Financeiro;

Il - Diretor Geral;

Art. 632. Em caso de nao acolhimento do recurso ou representacao, o interessado podera

recorrer a instancia imediatamente superior.

Art. 642, A Coordenagao de Recursos Humanos € responsavel pela divulgagéo,
administracdo, manutencao e atualiza¢do deste Plano de Carreira Técnico Administrativo e suas
posteriores alteragdes somente poderdo ser implantadas apdés aprovagdo e homologacdao do

Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.
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Art. 65°. Este Plano de Carreira Técnico Administrativo entrard em vigor a partir da data de
sua aprovacéao pelo Conselho Diretor da SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS
S/C LTDA e ap6s homologacgao do Ministério do Trabalho e Emprego - MTE.

ANEXOS
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO

ANEXO 1.01 - ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE CARGO

CARGO
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

AREA FUNCIONAL
COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

SUPERIOR IMEDIATO
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

. Executar atividades de recrutamento e selegdo; administragdo de pessoal, de beneficios e de cargos e salarios;
treinamento e desenvolvimento e bem-estar corporativo, com foco na atragao e retengéo de profissionais qualificados, que

atendam as necessidades da Faculdade.

. Cumprir e fazer cumprir as politicas e diretrizes de recursos humanos da Faculdade.

. Manter-se atualizado e cumprir € fazer cumprir a legislagao trabalhista.

. Executar atividades de administracédo de pessoal e folha de pagamentos.

. Executar atividades de recrutamento, sele¢do e desligamentos.

. Operacionalizar o Plano de Cargos e Salarios da Faculdade.

. Executar os programas de capacitagdo de pessoal, com foco no aprimoramento e motivagdo dos recursos humanos e no

crescimento da Faculdade.

. Elaborar o planejamento anual de férias, em conjunto com as demais areas funcionais.

REQUISITOS
INSTRUGAO

CURSO SUPERIOR

POS-GRADUAGAO

CONHECIMENTOS
. PSICOLOGIA E CAPACITACAO ORGANIZACIONAL

. RECRUTAMENTO E SELEGAO

. ADMINISTRAGCAO DE CARGOS E SALARIOS
. LEGISLAGAO TRABALHISTA

. GESTAO DE COMPETENCIAS

GRADUAGAO

PSICOLOGIA / ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS
EXPERIENCIA

1 ANO

HABILIDADES

. FLUENCIA VERBAL E ESCRITA . PRO ATIVIDADE
. ORGANIZAGAO . SIMPATIA

. RELACOES INTERPESSOAIS . DISCRICAO

. TRABALHO EM EQUIPE
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.02 - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL DE CARGO

CARGO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO

COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Prestar suporte e assisténcia ao desenvolvimento das atividades da Coordenacéo.
. Atuar como agente facilitador na gestao de pessoas, nas mudancas, nos processos de qualidade e na obtengdo de metas.

. Executar atividades administrativas: preencher formularios, organizar e arquivar documentos, redigir correspondéncias,
receber e enviar e-mails, atender, filtrar e passar telefonemas.

. Executar atividades de organizacdo e manutencdo de cadastros, arquivos e outros instrumentos de controles
administrativos.

. Auxiliar no atendimento e recepgao do pessoal que se dirige a Coordenacéo.

. Zelar pela guarda e conservagéo dos equipamentos e materiais de trabalho.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

SUPERIOR - CURSANDO ADMINISTRAGAO DE EMPRESAS E AFINS
CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

- 1 ANO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. ROTINAS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS . PRO ATIVIDADE

. WORD, EXCEL E POWER POINT (AVANGCADO) . ORGANIZAGAO

. TRABALHO EM EQUIPE
. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.03 - ASSISTENTE DE INFORMATICA

PERFIL DE CARGO
CARGO
ASSISTENTE DE INFORMATICA
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO ENCARREGADO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Administrar a rede de equipamentos de informatica da Faculdade. Dar treinamento e prestar suporte aos usuarios nos
aspectos de hardware, software e servicos de rede légica e fisica.

. Propor os equipamentos de hardware e os softwares a serem adquiridos pela Faculdade.

. Responsabilizar-se pelo funcionamento dos equipamentos de informatica da Faculdade, monitorando os servigos de login,
backup, servidor de internet, servidor de arquivo e servidor de interoperabilidade, identificando problemas técnicos e
operacionais, para garantir disponibilidade, integridade e inviolabilidade dos sistemas e assegurar o atendimento das
necessidades das areas usuarias.

. Manter efetivo acompanhamento e controle sobre o funcionado dos servigcos de rede, verificando a sua atividade nos
servidores especificos, para identificar quedas na conexao e providenciar a imediata acéo corretiva.

. Atender solicitagdes decorrentes das necessidades dos usuarios, prestando-lhes suporte técnico quanto a utilizagdo dos
equipamentos de informatica, aplicativos e rede logica e fisica.

. Treinar e prestar assisténcia aos usuarios dos equipamentos de informatica, implementando treinamento dos usuarios
quando da implantagdo de novos sistemas ou novas versdes de aplicativos e dando orientagdo quanto a possiveis duvidas
e dificuldades na operagdo dos mesmos.

. Estabelecer critérios € normas de seguranca (fisica e légica) para o uso das instalagbes, equipamentos e informagdes da
Faculdade.

. Solicitar a compra de materiais, componentes e pegas de informatica, assegurando o abastecimento de materiais de
consumo da area de TI.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

SUPERIOR - CURSANDO CIENCIA DA COMPUTAGAO E AFINS
POS-GRADUAGAO EXPERIENCIA

- 1 ANO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. GESTAO DE RECURSOS DE T.I. . PRO ATIVIDADE

. FUNCIONALIDADE DE HARDWARES E SOFTWARES . ORGANIZAGAO

. MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS DE T.I. . TRABALHO EM EQUIPE

. SUPORTE TECNICO DE T.I. . RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.04 - ASSISTENTE FINANCEIRO

PERFIL DE CARGO
CARGO
ASSISTENTE FINANCEIRO
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Executar atividades de Contas a Pagar, Contas a Receber, Tesouraria e Bancos.

. Manter controles de toda a movimentacao financeira no que se refere a pagamentos, recebimentos e transferéncias de
numerarios.

. Administrar as atividades de contas a pagar, abrangendo a conferéncia da exatiddo e legitimidade dos documentos a
serem pagos, programacédo dos pagamentos e fechamento do movimento diario de contas a pagar. Elaborar relatérios
gerenciais contendo a consolidagédo dos dados relativos a atividade.

. Administrar as atividades de contas a receber, abrangendo a programacgéo dos recebimentos, efetivacdo da baixa dos
titulos recebidos e acompanhamento e controle sobre a movimentagdo dos titulos vencidos. Realizar cobranca e
recebimento dos titulos vencidos. Elaborar relatérios gerenciais contendo a consolidagdo dos dados relativos a atividade.

. Administrar e prestar contas do Fundo Fixo.

. Elaborar relatérios diarios contendo demonstragdes da posicao financeira da Faculdade.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

SUPERIOR - CURSANDO ECONOMIA / ADMINISTRAGAO E AFINS

CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

- 1 ANO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. ROTINAS E PROCESSOS FINANCEIROS . PRO ATIVIDADE . ORGANIZAGAO
. EXCEL AVANCADO . RACIOCINIO LOGICO

. MATEMATICA FINANCEIRA . TRABALHO EM EQUIPE

. CONTABILIDADE GERENCIAL . RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.05 - AUXILIAR DE BIBLIOTECA

PERFIL DE CARGO
CARGO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
BIBLIOTECA BIBLIOTECARIO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Atender aos usuarios da Biblioteca, localizando o material solicitado, realizando servigos de reservas e empréstimos,
prestando-lhes as informagdes desejadas ou encaminhando-os convenientemente.

. Auxiliar os alunos nas pesquisas, orientando suas consultas.

. Manter os cadastros de acervo e de usuarios, bem como os controles de entradas e saidas do acervo da Biblioteca.

. Divulgar o acervo aos usuarios.

. Organizar as obras do acervo, dispondo-as segundo os critérios de classificagdo e cataloga¢do adotados na Biblioteca.

. Auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizagdo de obras do acervo, para identificagdo das demandas por
consultas.

. Auxiliar aos Professores nas visitas e/ou atividades dos alunos na Biblioteca.

. Zelar pelo bom estado de conservagao do acervo da Biblioteca, promovendo a sua higienizagao, encapando, grampeando,
colando e recuperando obras danificadas.

. Zelar pela guarda e conservagéo dos equipamentos e materiais de trabalho. Comunicar o Bibliotecario sobre a ocorréncia
de defeitos ou estragos nos equipamentos e materiais de trabalho.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

SUPERIOR - CURSANDO BIBLIOTECONOMIA

CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

- 6 MESES

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. ATENDIMENTO AOS USUARIOS . PRO-ATIVIDADE . SIMPATIA
. NORMAS DA ABNT . ORGANIZACAO

. ORIENTACAO A CONSULTA E PESQUISA . TRABALHO EM EQUIPE

. LEVANTAMENTOS BIBLIOGRAFICOS . RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.06 - AUXILIAR DE COORDENACAO DE CURSO

PERFIL DE CARGO
CARGO
AUXILIAR DE COORDENACAO DE CURSO
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGCAO DE CURSO - GRADUAGCAO COORDENADOR DE CURSO - GRADUAGAO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Prestar suporte e assisténcia ao desenvolvimento das atividades da Coordenacéo de Curso.

. Prestar servigos de apoio e suporte de recursos didaticos a realizagdo da programagéo académica, disponibilizando os
equipamentos e recursos necessarios a realizagdo dos eventos.

. Atuar como agente facilitador na gestao de pessoas, nas mudancas, nos processos de qualidade e na obtencdo de metas.
. Auxiliar no levantamento de dados estatisticos e na preparagéo de relatorios.

. Executar atividades administrativas: preencher formularios, organizar e arquivar documentos, redigir correspondéncias,
receber e enviar e-mails, atender, filtrar e passar telefonemas.

. Executar atividades de organizacdo e manutencdo de cadastros, arquivos e outros instrumentos de controles
administrativos.

. Auxiliar no atendimento e recepgao do pessoal que se dirige a Coordenacao.

. Zelar pela guarda e conservagédo dos equipamentos e materiais de trabalho. Comunicar a Coordenacgéo do Curso sobre a
ocorréncia de defeitos ou estragos nos equipamentos e materiais de trabalho.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

SUPERIOR - CURSANDO AREA DE CONHECIMENTO AFIM A COORDENACAO
CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

- 6 MESES

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. REGISTROS E CONTROLES ACADEMICOS . PRO ATIVIDADE . SIMPATIA

. ROTINAS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS . ORGANIZACAO

. WORD, EXCEL E POWER POINT (AVANCADO) . TRABALHO EM EQUIPE

. MANUSEIO DE EQUIPAMENTOS ELETRONICOS . RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.07 - AUXILIAR DE LABORATORIO

PERFIL DE CARGO
CARGO
AUXILIAR DE LABORATORIO
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Prestar assisténcia e suporte na realizagdo das atividades praticas e na utilizagdo dos recursos técnicos do Laboratério.
. Administrar 0 acesso dos usuarios aos equipamentos.
. Prestar suporte e apoio na confecgéo de material didatico.

. Cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga e de conduta e os procedimentos de utilizagdo dos recursos técnicos do
Laboratorio.

. Coibir o uso de quaisquer tipos de softwares que sejam contrarios a legislagéo vigente e aos contratos de licenciamento de
uso, bem como a conduta inadequada na utilizagdo dos recursos do Laboratério.

. Auxiliar o Coordenador Administrativo e Financeiro no diagndstico sobre as condi¢des de operacionalidade do Laboratério.

. Comunicar o Coordenador Administrativo e Financeiro sobre a necessidade de aquisicdo de material de consumo e novos
equipamentos.

. Responder pelo espaco fisico. Manter o Laboratério em perfeitas condigbes de utilizagdo. Promover um ambiente limpo e
agradavel.

. Zelar pela guarda, conservagcao e economia do material de consumo utilizado nas atividades do Laboratdrio. Manter
controles sobre a entrada e saida de material de consumo.

. Zelar pela guarda e conservagédo dos equipamentos e materiais de trabalho. Comunicar a Coordenagéo do Curso sobre a
ocorréncia de defeitos ou estragos nos equipamentos e materiais de trabalho.

. Providenciar a conservagao e a manutencgao da limpeza e organizagdo do Laboratério.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

SUPERIOR - CURSANDO AREA DE CONHECIMENTO AFIM AO LABORATORIO
CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

- 1 ANO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. OPERACOES DE LABORATORIO (AFIM) . PRO ATIVIDADE . SIMPATIA

. ROTINAS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS . ORGANIZACAO

. MANUSEIO DE EQUIPAMENTOS ELETRONICOS . TRABALHO EM EQUIPE

. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.08 - AUXILIAR DE MANUTENGAO PREDIAL

PERFIL DE CARGO
CARGO
AUXILIAR DE MANUTENGAO PREDIAL
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Executar atividades de manuten¢éo e conservagao predial, visando assegurar a perfeita condicdo de funcionamento e
prolongamento da vida util das instalagbes prediais da Faculdade.

. Receber solicitagées de manutencdo encaminhadas pelo Encarregado de Manutencé&o Predial e providenciar a execugéo.

. Vistoriar as instalagbes prediais da Faculdade, identificando necessidades de manutengbes preventivas e corretivas,
providenciando a realizag&o dos reparos.

. Trocar pegas, reparar pisos e assoalhos, conservar alvenaria e fachadas, recuperar pinturas, impermeabilizar superficies e
executar servigos gerais, envolvendo a troca de componentes, conserto de portas e janelas, entre outros.

. Executar manutengbes elétricas e hidraulicas, substituindo, trocando, limpando, reparando e instalando pecgas,
componentes e equipamentos.

. Solicitar a compra de materiais elétricos, hidraulicos e de construgéo utilizados nas manutengdes preventivas e corretivas,
definindo quantidade e especificagdes, responsabilizando-se pela guarda, controle e boa utilizagdo dos produtos.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO FUNDAMENTAL --

CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

ELETRICISTA 1 ANO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. ALVERARIA E PINTURA . PRO ATIVIDADE

. ELETRICA BASICA . ORGANIZACAO

. HIDRAULICA BASICA . TRABALHO EM EQUIPE

. NORMAS DE SEGURANCA E EPI'S ESPECIFICOS . RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.09 - AUXILIAR DE SECRETARIA

PERFIL DE CARGO
CARGO
AUXILIAR DE SECRETARIA
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
SECRETARIA GERAL SECRETARIO GERAL

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Executar rotinas de registros e controles das atividades académicas da Faculdade Araguaia, compreendendo os processos
de selecdo e matricula e dos assentamentos académicos oficiais, dentro das normas legais e das politicas e diretrizes
estabelecidas pela Faculdade.

. Executar atividades de natureza técnico-administrativa da Secretaria da Faculdade Araguaia.

. Receber, classificar, arquivar, instruir e encaminhar documentos ou expedientes de alunos, garantindo sua atualizagéo.

. Controlar e registrar dados relativos a vida académica dos alunos.

. Digitar / tramitar documentos, expedientes e processos de natureza didatico-pedagdgica.

. Responsabilizar-se pela organizagdo e manutencgao dos arquivos da Secretaria.

. Fornecer dados e informagbes da organizagdo da Faculdade de acordo com cronograma estabelecido no projeto
pedagogico ou determinado pelos 6rgéos superiores.

. Atender alunos e pais, prestando informagdes e transmitindo avisos e recados.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

SUPERIOR - CURSANDO --

CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

- 1 ANO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. ATENDIMENTO AO PUBLICO . PRO ATIVIDADE

. ROTINAS ADMINISTRATIVAS . ORGANIZACAO

. REGISTROS E CONTROLES ACADEMICOS . RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
. SIMPATIA
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.10 - AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

PERFIL DE CARGO
CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Executar atividades de limpeza, conservagao e arrumagéo dos locais de trabalho e instalagées, mantendo limpos e
organizados os equipamentos, materiais e maquinas.

. Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Faculdade, a fim de manté-los em condi¢cdes de asseio requeridas,
bem como executar a limpeza das areas externas, tais como patios e jardins.

. Varrer e lavar as calcadas.
. Recolher o lixo, acondicionando os detritos e depositando-os de acordo com as determinagdes definidas.

. Percorrer as dependéncias da Faculdade, abrindo e fechando janelas, portas e portdes, bem como ligando e desligando
pontos de iluminagdo, maquinas e aparelhos elétricos.

. Limpar corredores, caixas d’agua, patios, areas e instalagdes da Faculdade.
. Auxiliar na organizagao e realizacao dos eventos previstos no calendéario académico.

. Zelar e manter arrumado o material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO FUNDAMENTAL --

CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

= 6 MESES
CONHECIMENTOS HABILIDADES

. UTILIZAGAO DE MATERIAIS DE LIMPEZA . PRO ATIVIDADE

. ORGANIZACAO
. RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.11 - BIBLIOTECARIO

PERFIL DE CARGO
CARGO
BIBLIOTECARIO
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
BIBLIOTECA DIRETOR PEDAGOGICO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Apoiar as agbes académicas da Faculdade Araguaia, fornecendo material de informacéo, estudo, pesquisa e extensao ao
corpo docente, discente e técnico administrativo, bem como prestar assisténcia e orientagdo na busca de informacéo.

. Reunir, organizar, disseminar e preservar a documentagéo bibliografica necessaria ao complemento e fundamentagéo
educacional dos cursos e demais atividades da Faculdade Araguaia.

. Otimizar e fomentar o acesso e o uso do acervo da Biblioteca aos seus usuarios e a usuarios potenciais.
. Desenvolver treinamentos aos usuarios para apresentagao e melhor utilizagao dos recursos existentes na Biblioteca.
. Estimular a investigacéo cientifica e cultural.

. Promover a Biblioteca da Faculdade Araguaia e os servicos oferecidos através de divulgagéo, visitas orientadas e
atividades socio-culturais.

. Atuar de maneira integrada aos cursos oferecidos pela Faculdade.
. Zelar e conservar o acervo em perfeitas condigdes de utilizagao.

. Fomentar a constante atualizagcéo do acervo.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

CURSO SUPERIOR BIBLIOTECONOMIA

POS-GRADUAGAO EXPERIENCIA

- 2 ANOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. LEGISLAGAO DA EDUCACAO . PRO-ATIVIDADE . SIMPATIA
. NORMAS DA ABNT . ORGANIZAGAO

. ORIENTACAO A CONSULTA E PESQUISA . TRABALHO EM EQUIPE

. LEVANTAMENTOS BIBLIOGRAFICOS . RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)
ANEXO 1.12 - COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
PERFIL DE CARGO

CARGO
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Coordenar as atividades administrativas, financeiras, contabeis e de recursos humanos da Faculdade Araguaia e
assessorar a Diregdo nos assuntos inerentes a sua area.

. Zelar para que as atividades administrativas, financeiras e contabeis sejam realizadas dentro das normas legais e das
politicas e diretrizes estabelecidas pela Faculdade.

. Administrar as atividades financeiras da Faculdade, abrangendo Contas a Pagar, Contas a Receber, Tesouraria, Bancos, e
Contabilidade.

. Intermediar o relacionamento técnico com o escritério de Contabilidade. Garantir que os registros e relatérios contabeis
sejam feitos de acordo com a legislagéo pertinente.

. Controlar toda a movimentagao financeira no que se refere a pagamentos, recebimentos e transferéncias de numerarios.
. Elaborar e administrar o fluxo de caixa da Faculdade.
. Disponibilizar informes e relatérios administrativos, financeiros e contabeis para a Diregdo da Faculdade.

. Coordenar os processos de compras.

. Administrar os contratos e convénios da Faculdade firmados com terceiros, com foco na gestao do ciclo de vida dos
mesmos e no controle do cumprimento das obriga¢des contratadas.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO
CURSO SUPERIOR ADMINISTRAGAO / ECONOMIA E AFINS
POS-GRADUAGAO EXPERIENCIA
- 2 ANOS
CONHECIMENTOS HABILIDADES
. GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA . LIDERANCA E MOTIVA(;AO . FLEXIBILIDADE
. CONTABILIDADE GERENCIAL . FLUENCIA VERBAL E ESCRITA . NEGOCIACAO
. LEGISLACAO DA EDUCACAO c ORIENTACAO PARA RESULTADO

. COMPETITIVIDADE
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.13 - COORDENADOR DE CURSOS - GRADUAGAO

PERFIL DE CARGO
CARGO
COORDENADOR DE CURSOS - GRADUAGAO
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGCAO DE CURSO - GRADUAGCAO DIRETOR PEDAGOGICO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Planejar e estruturar os cursos de graduagao da Faculdade Araguaia, acompanhar a sua execucgéao e representa-lo interna
e externamente, visando assegurar a formacéo de profissionais de perfil empreendedor, generalista, criativo e inovador,
capazes de trabalhar em ambientes dindmicos.

. Preparar o programa do curso, a grade curricular e indicar seus Professores, considerados os requisitos de titulagdo e/ou
experiéncia profissional.

. Elaborar os instrumentos de avaliagdo dos alunos, considerando os critérios estabelecidos pelo programa.
. Organizar o trabalho docente e discente.

. Acompanhar a fiel execugao do regime didatico, especialmente a observancia dos horarios, dos programas das disciplinas,
e das atividades desenvolvidas pelos Professores e alunos.

. Coordenar as atividades de recepgéo dos novos alunos, bem como a sua inser¢do no meio académico.

. Manter o Projeto Pedagdgico do curso atualizado, consoante com as diretrizes curriculares nacionais, com o Projeto
Pedagadgico Institucional e com a missédo da Faculdade Araguaia.

. Promover ag6es de estimulo, apoio e atualizagdo do corpo docente no campo didatico-pedagdgico.

. Coordenar as atividades relacionadas a Monografia de conclusdo do curso, nomeando os professores orientadores e
disponibilizando o devido acompanhamento académico a realizagédo dos trabalhos pelos alunos.

Coordenar as atividades relacionadas ao Estagio Supervisionado, nomeando os professores orientadores e
disponibilizando o devido acompanhamento académico a realizagdo dos Estagios pelos alunos.

. Coletar junto aos professores do curso, a bibliografia das respectivas disciplinas, propondo a aquisicdo das obras ndo
disponiveis no acervo da Biblioteca.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

CURSO SUPERIOR AREA DE CONHECIMENTO AFIM A COORDENAGAO
POS-GRADUAGAO EXPERIENCIA

MESTRADO OU DOUTORADO - AREA DE ATUAGCAO 2 ANOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. DOCENCIA DO ENSINO SUPERIOR . INTEGRIDADE E COERENCIA . LIDERANCA

. LEGISLACAO DA EDUCACAO . FLUENCIA VERBAL E ESCRITA . MOTIVAQAO

. TEORIAS, METODOS E CONCEPC@ES DE EDUCA(;AO . TRABALHO EM EQUIPE

. METODOS E TECNICAS DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO . RELACOES INTERPESSOAIS
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.14 - COORDENADOR DE CURSOS - POS-GRADUAGAO

PERFIL DE CARGO

CARGO
COORDENADOR DE CURSOS - POS-GRADUAGAO

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Planejar e estruturar os Cursos de Pds-Graduacgdo ofertados pela Faculdade Araguaia bem como propor as diretrizes
gerais para o seu funcionamento e integragéo.

. Elaborar proposta de organizag&o e funcionamento dos cursos de Pos-Graduagéo da Faculdade Araguaia.

. Cumprir e fazer cumprir os programas dos Cursos de Pds-Graduagado da Faculdade buscando harmonizar interesses e
necessidades dos corpos docente, discente e técnico administrativo, sob o ponto de vista didatico, administrativo e
disciplinar.

. Aprovar, acompanhar, avaliar e fiscalizar os planos de ensino das disciplinas.

. Estabelecer a cada periodo letivo, o calendario de selegao, de matricula e outras atividades dos Cursos de Pés-Graduacéo.

. Indicar as bancas para defesa de dissertagéo e teses.

. Promover convénios e intercambios com outras IES que mantenham Programas de Pés-Graduagéo.

. Divulgar os Cursos de Pos-Graduagao da Faculdade Araguaia, visando o preenchimento das vagas disponiveis bem como
a formacao de novas turmas.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

CURSO SUPERIOR AREA DE CONHECIMENTO AFIM A COORDENAGAO
POS-GRADUAGAO EXPERIENCIA

MESTRADO OU DOUTORADO - AREA DE ATUAGCAO 2 ANOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. DOCENCIA DO ENSINO SUPERIOR . INTEGRIDADE E COERENCIA . LIDERANCA

. LEGISLACAO DA EDUCACAO . FLUENCIA VERBAL E ESCRITA . MOTIVAQAO

. TEORIAS, METODOS E CONCEPC@ES DE EDUCA(;AO . TRABALHO EM EQUIPE

. METODOS E TECNICAS DE PLANEJAMENTO E AVALIACAO . RELACOES INTERPESSOAIS
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.15- COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE CARGO
CARGO
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO DE RECURSOS HUMANOS DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Coordenar as atividades de recrutamento e sele¢éo, treinamento e desenvolvimento, beneficios, medicina e seguranga do
trabalho, bem-estar corporativo e administragdo de cargos e salarios, com foco na atracédo e retencdo de profissionais
qualificados, que atendam as necessidades da empresa.

. Cumprir e fazer cumprir as politicas e diretrizes de recursos humanos da Faculdade.

. Manter-se atualizado e cumprir € fazer cumprir a legislagédo que regula as relagdes trabalhistas.

. Definir critérios e procedimentos de recrutamento e selegdo. Planejar, organizar e coordenar os processos de admissoes e
desligamentos.

. Coordenar as atividades de administragao de pessoal e folha de pagamentos.
. Relacionar-se com o escritorio de Contabilidade, nos assuntos relativos a administragdo de pessoal.
. Administrar o Plano de Cargos e Salarios da Faculdade.

. Coordenar os programas de capacitagao de pessoal, com foco no aprimoramento e motivagdo dos recursos humanos e no
crescimento da Faculdade.

. Coordenar a elaboragao e execucéo dos programas de beneficios e de incentivos da Faculdade.

. Representar a Faculdade junto ao sindicado da categoria.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

CURSO SUPERIOR PSICOLOGIA / ADMINISTRAGCAO DE EMPRESAS
POS-GRADUAGAO EXPERIENCIA

ESPECIALIZACAO - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 2 ANOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. PSICOLOGIA E CAPACITAGAO ORGANIZACIONAL . FLUENCIA VERBAL E ESCRITA . PRO ATIVIDADE
. RECRUTAMENTO E SELEGAO . ORGANIZAGAO . LIDERANCA

. ADMINISTRAGCAO DE CARGOS E SALARIOS . RELACOES INTERPESSOAIS . MOTIVAGAO

. LEGISLAGAO TRABALHISTA E DA EDUCAGAO . TRABALHO EM EQUIPE
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.16 - COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PERFIL DE CARGO

CARGO
COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Atender as necessidades da Faculdade Araguaia em termos de servigos e sistemas de computagdo, dentro de padrdes
adequados de qualidade, eficiéncia e seguranca.

. Coordenar as atividades de administracdo de banco de dados, rede de comunicagdo de dados, manutencdo de
equipamentos de informatica, suporte técnico, treinamento de usuarios e Laboratério de Informatica.

. Estabelecer critérios e normas de seguranga (fisica e tecnologica) das instalagdes, equipamentos e dados processados,
bem como normas gerais de acesso aos equipamentos e de prote¢cdo dos arquivos, discos e programas.

. Coordenar a realizagdo de programas de treinamento e o atendimento de assisténcia aos usuarios dos sistemas em
funcionamento na Faculdade.

. Coordenar a execucgao das rotinas de assisténcia técnica na manutengado dos equipamentos de informatica dispondo-os
em perfeitas condi¢des de uso.

. Pesquisar novas tecnologias na area de informatica, com vistas a adogao de novas solugdes e metodologias que otimizem
a qualidade dos servigos de tecnologia da informacao.

. Realizar pesquisas e propor os hardwares e softwares a serem utilizados na Faculdade.

. Participar dos processos de compra de equipamentos e servicos de manutencao.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

CURSO SUPERIOR CIENCIA DA COMPUTAGAO / PROCES. DE DADOS E AFINS
POS-GRADUAGAO EXPERIENCIA

- 1 ANO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO . PRO ATIVIDADE . LIDERANCA

. WEB . VISAO SISTEMICA . DETERMINACAO

. MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA . ORIENTACAO P/ RESULTADO . FLUENCIA VERBAL

. REDES DE COMUNICACAO DE DADOS . CRIATIVIDADE E INOVACAO . SENSO CRITICO
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Faculdade
Araguaia SOCIEDADE DE EDUCAGAO E CULTURA DE GOIAS

ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.17 - ENCARREGADO DE LABORATORIO DE INFORMATICA

PERFIL DE CARGO

CARGO
ENCARREGADO DE LABORATORIO DE INFORMATICA

AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Disponibilizar recursos de informatica como suporte e apoio ao ensino de graduagdo e pds-graduagao, assegurando a
utilizacdo do espaco e dos recursos do Laboratério de Informatica no processo de ensino-aprendizagem.

. Elaborar, divulgar e controlar as normas e diretrizes de organizagao e utilizagcdo do Laboratério para seus usuarios.
. Levar ao conhecimento do Coordenador de Curso e do Diretor Administrativo e Financeiro, por escrito, os prejuizos ou
estragos causados pelos usuarios aos equipamentos ou qualquer pega do Laboratério de Informatica, para as

providéncias administrativas ou disciplinares.

. Fazer levantamento geral semestral dos equipamentos e materiais existentes, do estado das instalacbes, de sua
manutencado e conservagao.

. Manter o Laboratorio em perfeitas condi¢des de utilizagdo, promovendo um ambiente limpo e organizado.
. Administrar o acesso dos usuarios aos equipamentos.

. Administrar o processo de manutencédo dos equipamentos do Laboratério, solicitando e acompanhando a realizagdo de
manutencgdes corretivas e preventivas.

. Coibir o uso de quaisquer tipos de softwares que sejam contrarios a legislagdo vigente e aos contratos de licenciamento de
uso, bem como a conduta inadequada na utilizagédo dos recursos do Laboratério.

. Promover a defesa dos direitos autorais e cumprir e fazer cumprir os acordos contrarios ao roubo de arquivos, a violagéo
da privacidade de informacao e a pratica de danos aos ambientes operacionais.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

CURSO SUPERIOR CIENCIA DA COMPUTAGAO / PROCES. DE DADOS E AFINS
POS-GRADUAGAO EXPERIENCIA

- 1 ANO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. LEGISLACAO DA EDUCACAO SUPERIOR . PRO ATIVIDADE . LIDERANCA

. WEB . VISAO SISTEMICA . DETERMINACAO

. MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA . ORIENTACAO P/ RESULTADO . FLUENCIA VERBAL

. REDES DE COMUNICACAO DE DADOS . CRIATIVIDADE E INOVAGCAO . SENSO CRITICO
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.18 - ENCARREGADO DE MANUTENGAO PREDIAL

PERFIL DE CARGO
CARGO
ENCARREGADO DE MANUTENGCAO PREDIAL
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Administrar as rotinas de manutencao predial civil, elétrica, hidraulica, serralheria e conservagao nas instalagdes prediais
da Faculdade, assegurando a perfeita condigdo de funcionamento e conservagao das instalagdes.

. Vistoriar as instalagdes prediais da Faculdade para identificar necessidades de manutengdes preventivas e corretivas.

. Solicitar ao Coordenador Administrativo e Financeiro a compra dos materiais utilizados nas manutengdes, definindo
quantidade e especificagcdes. Responsabilizar-se pela guarda, controle e utilizagdo dos materiais, mantendo registros de
entradas e saidas.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO MEDIO =

CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

- 1 ANO

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. ALVERARIA E PINTURA . PRO ATIVIDADE . ORGANIZAGAO
. ELETRICA BASICA . PERCEPGAO ESPACIAL

. HIDRAULICA BASICA . TRABALHO EM EQUIPE

. NORMAS DE SEGURANCA E EPI'S ESPECIFICOS . RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.19 - PORTEIRO

PERFIL DE CARGO
CARGO
PORTEIRO
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Controlar a entrada e saida de alunos, visitantes, fornecedores e veiculos nas dependéncias da Faculdade e fazer as
anotagdes e comunicagdes pertinentes, conforme normas, procedimentos e padroes estabelecidos.

. Abrir e fechar o prédio da Faculdade no horario regularmente fixado.

. Recepcionar, anunciar e encaminhar visitantes as pessoas procuradas.

. Verificar a entrada e saida de qualquer tipo de material, produto ou equipamento, transportados por pessoas ou veiculos,
visando evitar a entrada ou saida desses itens em desacordo com as normas.

. Observar a movimentagdo nas areas internas, comunicando qualquer anormalidade e tomando as providéncias cabiveis
conforme procedimentos estabelecidos.

. Comunicar imediatamente a ocorréncia de qualquer anormalidade na movimentagcdo de pessoas ou veiculos nas
proximidades da portaria.

REQUISITOS

INSTRU(;AO GRADUA(;IT\O
ENSINO MEDIO =

CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA
= 1 ANO
CONHECIMENTOS HABILIDADES
. TECNICAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO . PRO ATIVIDADE . SIMPATIA
. TECNICAS DE ABORDAGEM . AGILIDADE
. SEGURANCA PATRIMONIAL . EQUILIBRIO EMOCIONAL
. DISCRICAO
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.20 - RECEPCIONISTA

PERFIL DE CARGO
CARGO
RECEPCIONISTA
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Recepcionar as pessoas que se dirigem a Faculdade, anunciando-as e encaminhando-as convenientemente.
. Atender e fazer ligagdes, identificando o interlocutor e passando a ligagéo para a pessoa solicitada.

. Cadastrar numeros de telefones, localidades, codigos de ligagdo e outras informagdes que possam agilizar o
desenvolvimento das rotinas da area.

. Receber as correspondéncias enviadas a Faculdade e distribui-las.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO MEDIO COMPLETO --

CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

- 6 MESES

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. OPERAGAO DE EQUIPAMENTOS DE TELEFONIA . PRO ATIVIDADE

. TECNICAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO . ORGANIZACAO
. SIMPATIA

. RELACOES INTERPESSOAIS
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.21 - SECRETARIO GERAL

PERFIL DE CARGO
CARGO
SECRETARIO GERAL
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
SECRETARIA GERAL DIRETOR PEDAGOGICO

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Coordenar as atividades de registros e controles das atividades académicas da Faculdade Araguaia, compreendendo os
processos de sele¢do e matricula, dos assentamentos académicos oficiais € a expedi¢cdo de certificados e diplomas,
dentro das normas legais e das politicas e diretrizes estabelecidas pela Faculdade.

. Planejar, organizar e executar o processo seletivo para ingresso nos cursos de graduagdo e de pos-graduagéo,
promovendo a aplicagéo de selegcdo baseada na igualdade de tratamento e de critérios na avaliagdo, de modo a classificar
os candidatos de acordo com a habilidade para os cursos pretendidos.

. Coordenar as atividades administrativas referentes a matriculas, registro de notas e freqiiéncias e atuar informando,
divulgando e prestando atendimento aos alunos nos requerimentos diversos de natureza académica.

. Acompanhar o cumprimento das normas e procedimentos relativos as atividades de competéncia da Coordenacédo do
Curso.

. Manter sob sua guarda todos os fatos e documentos dos alunos, desde o vestibular até a formatura, de forma a permitir,
em qualquer época, a verificagdo da regularidade da vida académica do aluno.

. Manter os arquivos académicos atualizados.

. Coordenar as atividades de operacionalizagdo dos convénios de incentivo a educagdo dos governos estadual e federal,
fazendo a interface entre o érgao governamental responsavel pela administragdo do convénio, o aluno e a Faculdade.

. Proceder a analise final da documentacgéo dos concluintes para a expedicao e registro dos diplomas.

REQUISITOS

INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO SUPERIOR ADMINISTRAGCAO E AREAS AFINS
CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

- 2 ANOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. ADMINISTRACAO DE PROCESSOS SELETIVOS . PRO ATIVIDADE

. REGISTROS E CONTROLES ACADEMICOS . ORGANIZACAO

. LEGISLAGAO DA EDUCAGAO . TRABALHO EM EQUIPE

. GESTAO DE CONVENIOS EDUCACIONAIS . RELACOES INTERPESSOAIS
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ANEXO 1 - PERFIS DE CARGO (continuacao)

ANEXO 1.22 - VIGIA

PERFIL DE CARGO
CARGO
VIGIA
AREA FUNCIONAL SUPERIOR IMEDIATO
COORDENAGAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

. Executar atividades de guarda e inspegdo nas dependéncias da Faculdade, evitando roubos, entrada de pessoas
estranhas, incéndios ou outras anormalidades, preservando a integridade do estabelecimento e do patrimdnio.

. Executar rondas nas dependéncias da Faculdade, areas e vias de acesso adjacente, visando preservar a seguranca e
integridade do patrimonio.

. Examinar as instalagdes hidraulicas, elétricas e maquinas, comunicando qualquer irregularidade constatada.
. Examinar depositos, almoxarifados, salas de aula etc., identificando qualquer anormalidade.
. Prevenir incéndios e outros danos, tomando atitudes preventivas em situagdes reconhecidas como de perigo.

. Informar ao seu superior imediato todas as irregularidades constatadas, para permitir a tomada de providéncias adequadas
a cada caso.

REQUISITOS
INSTRUGAO GRADUAGAO

ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO --

CURSO PROFISSIONALIZANTE EXPERIENCIA

VIGILANCIA PATRIMONIAL 2 ANOS

CONHECIMENTOS HABILIDADES

. TECNICAS DE ABORDAGEM . PRO ATIVIDADE

. SEGURANGA PATRIMONIAL . AGILIDADE
. EQUILIBRIO EMOCIONAL
. DISCRICAO
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ANEXO 2 - QUADRO DE CARGOS EM EXTINGCAO

CARGOS EM EXTINGAO

MOTIVO

ASSISTENTE DE LABORATORIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE COORDENAGAO

AUXILIAR DE INFORMATICA

AUXILIAR DE LABORATORIO DE AUDIO

AUXILIAR DE LABORATORIO DE VIDEO

AUXILIAR DE LIMPEZA

AUXILIAR DE MANUTENGAO

AUXILIAR FINANCEIRO

BIBLIOTECARIA

COORDENADORA

ENCARREGADO DE MANUTENGCAO

FAXINEIRA

SECRETARIA

SERVICOS GERAIS

ADEQUAGAO AO PLANO DE CARREIRA
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ANEXO 3 - QUADRO COMPARATIVO DE CARGOS EM EXTINGAO x CARGOS ATUAIS

CARGOS EM EXTINGAO

CARGOS ATUAIS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE INFORMATICA

ASSISTENTE DE INFORMATICA

AUXILIAR FINANCEIRO

ASSISTENTE FINANCEIRO

AUXILIAR DE COORDENAGAO

AUXILIAR DE CORDENAGAO DE CURSO

AUXILIAR DE LABORATORIO DE AUDIO

AUXILIAR DE LABORATORIO DE VIDEO

ASSISTENTE DE LABORATORIO

AUXILIAR DE LABORATORIO

AUXILIAR DE MANUTENGAO

AUXILIAR DE MANUTENGAO PREDIAL

SERVICOS GERAIS

AUXILIAR DE LIMPEZA

FAXINEIRA

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

BIBLIOTECARIA

BIBLIOTECARIO

COORDENADORA

COORDENADOR DE CURSO - GRADUAGAO

ENCARREGADO DE MANUTENGCAO

ENCARREGADO DE MANUTENGCAO PREDIAL

SECRETARIA

SECRETARIO GERAL

COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

COORDENADOR DE CURSO - POS-GRADUAGAO

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

ENCARREGADO DE LABORATORIO DE INFORMATICA

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

PORTEIRO

VIGIA
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ANEXO 4 - QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS

CARGO

QTD.

BIBLIOTECARIO

COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

COORDENADOR DE CURSOS - GRADUACAO

COORDENADOR DE CURSOS - POS-GRADUAGAO

alnnl=1N

COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SECRETARIO GERAL

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

— ] — [ [ )

ENCARREGADO DE LABORATORIO DE INFORMATICA

—

ENCARREGADO DE MANUTENGCAO PREDIAL

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE DE INFORMATICA

ASSISTENTE FINANCEIRO

— ] — [ [ )

AUXILIAR DE BIBLIOTECA

—

AUXILIAR DE COORDENAGCAO DE CURSO

AUXILIAR DE LABORATORIO

AUXILIAR DE MANUTENGAO PREDIAL

AUXILIAR DE SECRETARIA

RECEPCIONISTA

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

PORTEIRO

VIGIA

el el R R Ll N

* Trata-se de cargo previsto no Plano de Cargos, cuja ocupacado se dara em conformidade com

o inicio do funcionamento dos novos cursos em processo de autorizagao junto ao Ministério

da Educacao.
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ANEXO 5 - TABELA SALARIAL

FAIXAS
CARGO NIVEL
A B Cc D E F G H | J

BIBLIOTECARIO 950,00 969,00| 988,38]/1.008,15|1.028,31(1.048,88(1.069,85|1.091,25/1.113,08|1.135,34
COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO 975,001 994,50|1.014,39(1.034,68|1.055,37|1.076,48(1.098,01|1.119,97(1.142,37| 1.165,22
COORDENADOR DE CURSOS - GRADUAGAO 900,001 918,00| 936,36 955,09 974,19| 993,67(1.013,55/1.033,82(1.054,49|1.075,58
COORDENADOR DE CURSOS - POS-GRADUAGAO 925,001 943,50| 962,37 981,62[1.001,25/1.021,27(1.041,70|1.062,53(1.083,78|1.105,46
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS 950,00 969,00| 988,38]/1.008,15|1.028,31(1.048,88(1.069,85|1.091,25/1.113,08|1.135,34
COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO 1.000,00(1.020,00(1.040,40|1.061,21]|1.082,43|1.104,08(1.126,16|1.148,69|1.171,66|1.195,09
SECRETARIO GERAL 1.500,00(1.530,00|1.560,60(1.591,81|1.623,65|1.656,12(1.689,24|1.723,03( 1.757,49(1.792,64
ANALISTADE RECURSOS HUMANOS
ENCARREGADO DE LABORATORIO DE INFORMATICA( I 850,001 867,00| 884,34 902,03| 920,07| 938,47 957,24| 976,38 995,91(1.015,83
ENCARREGADO DE MANUTENGAO PREDIAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE INFORMATICA i 825,00 841,50| 858,33] 875,50| 893,01 910,87 929,08 947,67| 966,62| 985,95
ASSISTENTE FINANCEIRO
AUXILIAR DE BIBLIOTECA 560,001 571,20| 582,62| 594,28| 606,16 618,29 630,65| 643,26] 656,13| 669,25
AUXILIAR DE COORDENAGAO DE CURSO

) 580,00 591,60/ 603,43| 61550| 627,81 64037 653,17| 666,24| 679,56| 693,15
AUXILIAR DE LABORATORIO
AUXILIAR DE MANUTENGAO PREDIAL v 550,001 561,00| 572,22 583,66 59534| 607,24 619,39| 631,78 644,41| 657,30
AUXILIAR DE SECRETARIA 590,001 601,80| 613,84 626,11| 638,63| 651,41 664,44| 677,72 691,28 705,10
RECEPCIONISTA 560,001 571,20| 582,62| 594,28| 606,16 618,29 630,65| 643,26] 656,13| 669,25
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
PORTEIRO \ 545,001 555,90| 567,02| 578,36| 589,93 601,72 613,76| 626,03] 638,55| 651,33
VIGIA
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ANEXO 6 - CRITERIOS PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO TECNICO ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTO DA FUNGAO

DESENVOLVIMENTO TECNICO PROFISSIONAL

ENTENDIMENTO E ACEITAGAO DE MUDANGAS

COMUNICAGAO

ORGANIZAGAO

LIDERANCA (PARA ENCARREGADOS E ACIMA)

RESOLUGAO DE CONFLITOS (PARA ENCARREGADOS E ACIMA)

CONCEITO
QUESITOS
OTIMO BOM REGULAR RUIM
DISCIPLINA
ASSIDUIDADE
PONTUALIDADE
COLABORAQAO COM A EQUIPE, SUPERIORES E COLEGAS
DISPONIBILIDADE
QUALIDADE DO TRABALHO REALIZADO
RESPONSABILIDADE
10,0 85 50 3.0
APRESENTACAO PESSOAL
¢ PONTOS | PONTOS | PONTOS | PONTOS
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ANEXO 7 - TERMO DE ADESAO AO PLANO DE CARREIRA TECNICO ADMINISTRATIVO

N
AN - .
Afsgesa TERMO DE ADESAO AO PLANO DE CARREIRA TECNICO ADMINISTRATIVO
J
FUNCIONARIO
(NOME CARGO h
CPF CARTEIRA DE IDENTIDADE ORGAO EMISSOR UF
ENDERECO
BAIRRO CIDADE UF CEP
g J
' N\
Solicito adesdo ao Plano de Carreira Técnico Administrativo da
SOCIEDADE DE EDUCACAO E CULTURA DE GOIAS S/C LTDA
g J
LOCAL DATA ASSINATURA
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