Vil FUNDAGAO UNIVERSIDADE PARAO
)  DESENVOLVIMENTO DO ALTO VALE DO ITAJAI

RESOLUCAO/FUNDAGAO N° 001/25

Reajuste salarial para 0s(as) funcionarios(as)
técnico-administrativos da Fundagdo Unidavi

O Presidente da Fundagédo Universidade para o
Desenvolvimento do Alto Vale do Itajai (Fundacéo
Unidavi), no uso das atribuicdes que lhe sao
conferidas pelo Art. 16 da Resolugado/CONSAD N°
019/2020.

RESOLVE,

Art. 1° Aprovar e aplicar o reajuste salarial de 10% (dez por cento) como antecipagao
da Convencéo Coletiva de Trabalho - CCT 2025/2026, a partir do salario base de margo de
2026.

§1° Os percentuais que, por ventura, fiquem acima das negociacbes coletivas da
categoria, serdo considerados ganho real concedido por liberalidade pela Empregadora.

§2° Caso este percentual fiqgue abaixo do convencionado em CCT, entdo a
Empregadora ainda fard o complemento do percentual faltante.

§3° Os salérios reajustados ficam de acordo com o Anexo |.

Art. 2° Incluir novos cargos na tabela salarial, do Plano de Cargos, Salarios e Carreira,
dos técnico-administrativos da Fundagéo Unidavi, conforme Anexo .

Art. 3° Alterar os requisitos dos cargos da tabela salarial, do Plano de Cargos,
Saléarios e Carreira, dos técnico-administrativos da Fundacéo Unidavi, conforme Anexo Il.

Art. 4° Fixar como base de calculo dos salarios para os(as) jovens aprendizes e
os(as) estagiarios(as), o piso da Convencéo Coletiva de Trabalho.

Art. 5° Para os(as) funcionarios(as) que recebam valor salarial superior ao do cargo
constante na Tabela 1 do Anexo |, serd mantido o salario base praticado, porém, tratam-se

de valores em extingdo e ndo havera ascensdo a estes valores para novos(as)
funcionarios(as).

Art. 6° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagéo e revogam-se as
disposigdes em contrario, em especial a Resolucado/Fundacéo n® 004/24.

Rio do Sul, 01 de marco de 2025.

Prof. ALCIR TEXEIRA

Presidénte da Fundacéo Unidavi

Rua Dr. Guilherme Gemballa, 13 - Jardim Ameérica - 89160-932 - Rio do Sul - Santa Catarina
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ANEXO |

TABELA DE CARGOS E SALARIOS E A DESCRIGAQ DE CARGOS DOS TECNICO-
ADMINISTRATIVOS DA FUNDACAO UNIDAVI

TABELA DE CARGOS E SALARIOS

A tabela de cargos e salarios apresenta-se como complemento do Plano de
Cargos, Salarios e de Carreira dos técnico-administrativos da Fundagéo Universidade
para o Desenvolvimento do Alto Vale do Itajai (Fundacdo Unidavi) e consiste na
apresentacdo das divisbes de classes, cargos, niveis e seus respectivos valores
financeiros, conforme segue:

Tabela 1 — Cargos e salarios dos técnico-administrativos

~ Classe

Cargo

Nivel

R

~ GRUPO OPERACIONAL

Auxiliar de Cozinha

Servente de Limpeza

2.165,08

2.318,03

247092

2.623,82

2.886,21

3.180,67

Auxiliar de Manutencéo Predial
Eletricista

Motorista

Vigia

318,03

2.470,92

2.623,82

2.886,21

3.180,67

3.404,66

Manutengao Predial

3.475,40

3.770,06

4.070,23

4.396,01

4.664,62

4.991,33

Supervisor(a) de Higienizacao
Supervisor(a) de Manutencéo Predial
Supervisor(a) de Vigilancia

2.886,21

3.351,59

3.816,99

4.725,00

5.495,00

6.265,01

Auxiliar Académico

Auxiliar Clinica de Psicologia
Auxiliar Conselhos Superiores
Auxiliar Coordenagédo de Medicina
Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Capital Humano
Auxiliar de Comunicagao e Marketing
Auxiliar de Eventos

Auxiliar de Extenséo

Auxiliar de Informatica

Auxiliar de Pos-graduagéo

Aucxiliar de Programador de Sistemas
Auxiliar de Suprimentos

Auxiliar Financeiro

2.460,07

2.796,69

3.148,60

3.355,88

3.648,65

3.941,30

Continua...
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Continuagéo...

Auxiliar Laboratorio de Anatomia

Auxiliar Laboratério de Engenharia

Auxiliar Laboratério de Fisico Quimica
Auxiliar Laboratorio de Habilidades Clinicas
Auxiliar Laboratério de Praticas Cirurgicas
Augxiliar Laboratério de Praticas de Alimentos
Aucxiliar Nucleo de Acessibilidade e Inclus&o

Auxiliar Nucleo de Préticas Juridicas
Auxiliar Pro-reitoria de Ensino
Comunicador

Designer Gréfico
Recepcionista
Secretario{a) da Reitoria
Secretario(a) do Calégio
Videomaker

Assistente Social
6 Jornalista 3.355,88 | 3.730,53 | 4.059,57 | 4.47471 | 5.033,82 | 5.499,36
Preparador(a) Fisico

Assistente Académico

Assistente Administrativo

Assistente Coordenacéo de Medicina
Assistente Conselhos Superiores

Assistente de Capital Humano
Assistente de Comunicacgédo e Marketing
Assistente de Informatica

Assistente de Patriménio e Infraestrutura
Assistente de Pos-graduagao

7 Assistente de Suprimentos 417914 | 447471 | 5.034,02 | 5.499,36 | 6.152,63 | 6.711,72
Assistente de Eventos

Assistente Financeiro

Assistente Pro-reitoria de Ensino
Procurador(a) Institucional
Programador(a) de Sistemas
Psicélogo(a)

Psicopedagogo(a)

Responsavel Horto Florestal
Técnico em Seguranca do Trabalho

Analista Académico

Analista de Capital Humano

Analista de Comunicagao e Marketing
8 Analista de Informética 6.711,72 | 7.811,72 | 8.361,72 | 8.911,72 | 9.461,72 | 10.67,94
Analista de Programacé&o de Sistemas
Analista de Suprimentos

Analista Financeiro

_ GRUPO GESTAO
Bibliotecario(a)
Contador(a)
Coordenador{a) de Campus
9 Gestor(a) de Capital Humano 671172 |7.481,72 | 8.251,72 |9.021,72 | 9.791,72 [10.474,02

Gestor(a) de Infragstrutura e Patriménio

Gestor(a) de Suprimentos
Gestor(a) de Tecnologia da Informagao

Fonte: Departamento de Capital Humano, (margo, 2025).

#
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ANEXO Il

DESCRIGAO DE CARGOS

A descrigao de cargos apresenta-se como complemento do Plano de Cargos,
Salarios e de Carreira dos Técnicos Administrativos da Fundagéo Universidade para o
Desenvolvimento do Alto Vale do ltajai (Fundagdo Unidavi).

A descricao de cargos € um método de formalizar as atribuicGes de cada cargo
na empresa e a ocupagao destes estd condicionada ao cumprimento das atribuigoes e
dos requisitos fixados na descri¢céo de cargos, conforme segue:

1 GRUPO OPERACIONAL

1 Auxiliar de cozinha

Cargo: Auxiliar de Cozinha

Local: Higienizagéo

Descrigao

Preparar e servir cafés, sucos, alimentos e lanches;

Organizar cozinha, mesas e ambientes;

Cuidar da limpeza e armazenamento dos utensilios;

Repor agua e copos descartaveis em todas as areas de trabalho;

Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranga;

Informar o(a) superior(a) imediato(a) das irregularidades encontradas nas instalacbes das
dependéncias de trabalho.

Requisitos para Admisséo

Ensino Fundamental [;
Conhecimentos basicos das descricbes do cargo.

2 Servente de Limpeza

Cargo: Servente de Limpeza

Local: Higienizagéao

Descricdo

Efetuar limpeza, em qualquer area de trabalho, tirando p6, varrendo, encerando, limpando vidragas e
lavando as dependéncias;

Recolher lixo e separar para a reciclagem;

Reabastecer os sanitarios com materiais de higiene;

Repor agua e copos descartdveis em todas as areas de trabalho;

Movimentar materiais e moveis,

Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de segurancga;

Informar o(a) superior(a) imediato(a) das irregularidades encontradas nas instalagbes das
dependéncias de trabalho.

Requisitos para Admisséo

Ensino Fundamental |;

Conhecimentos basicos das descricbes do cargo.

v
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3 Auxiliar de Manutengao Predial

Cargo: Auxiliar de Manutencéo Predial

Local: Manutengéo Predial

Descrigao

Auxiliar nos trabalhos de manutencgao e limpeza dos prédios, méveis, patios e calgadas;

Realizar manutencdo de gramados e jardins;

Movimentar materiais, moveis e equipamentos;

Operar maquinas e equipamentos;

Recolher lixo e separar para a reciclagem,;

Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranga;

Informar o(a) superior(a) imediato(a) das irregularidades encontradas nas instalagbes das
dependéncias de trabalho.

Requisitos para Admisséo

Ensino Fundamental I;
Conhecimentos basicos das descrigdes do cargo.

4 Eletricista

Cargo: Eletricista

Local: Manutengao/Eletricista

Descricdo

Executar servicos de manutengao elétrica preventiva e corretiva nas instalagbes em geral;

Instalar lampadas, tomadas e interruptores;

Realizar medigdes e testes de energia;

Fazer novas instalagbes para condugéo de energia elétrica;

Movimentar materiais, moéveis e equipamentos;

Realizar trabalhos de manutencao em prédios, moveis, gramados, patios e calgadas;

Operar maquinas e equipamentos;

Cumprir normas técnicas, administrativas e de segurancga,

Informar of(a) superiora(a) imediato(a) das irregularidades encontradas nas instalagbes das
dependéncias de trabalho.

Requisitos para Admisséao

Nivel I: Ensino Fundamental Il. Curso de Normas Regulamentadoras exigidas para a fungéo;

Nivel II: Ensino Fundamental [l. Curso de Normas Regulamentadoras exigidas para a fungéo.
Experiéncia de 2 anos na area,;
Nivel lll: Ensino Fundamental Il. Curso de Normas Regulamentadoras exigidas para a fungdo.
Experiéncia de 4 anos na ares;
Nivel IV: Ensino Fundamental ll. Curso de Normas Regulamentadoras exigidas para a funcéo.

Experiéncia de 6 anos na area;

Nivel V; Ensino Médio. Curso de Normas Regulamentadoras exigidas para a fungéo. Experiéncia de 8
anos na area;

Nivel VI: Ensino Médio. Curso de Normas Regulamentadoras exigidas para a fungéo. Experiéncia de
10 anos na area.
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5 Motorista

Cargo: Motorista

Local: Seguranga/Recepgao

Descrigao

Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalizagéo sonora e luminosa;

Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Zelar pela conservagdo e seguranga dos veiculos, providenciando limpeza, ajustes e solicitar
manutengéc quando necessario;

Manter-se atualizado com as normas e legislagéo de transito;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Auxiliar os setores da instituic&o em atividades externas;

Cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca

Requisitos

Nivel I: Ensino Fundamental [l. CNH D;

Nivel II: Ensino Fundamental [l. CNH D. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel lll: Ensino Fundamental Il. CNH D. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Ensino Fundamental Il. CNH D. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel V: Ensino Médio. CNH D. Experiéncia de 8 anos na area;

Nivel VI: Ensino Médio. CNH D. Experiéncia de 10 anos na area.

6 Vigia

Cargo: Vigia

Local: Seguranca/Recepcao

Descrigao
|dentificar as pessoas, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagdes e/ou encaminha-
las aos setores devidos;
Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais exigindo a necessaria
identificacgao;
Abrir e fechar as dependéncias da Instituicdo, vistoriando e guardando equipamentos que porventura
se encontram fora do local habitual;
Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Instituigdo;
Manter situaca@o de alerta objetivando providéncias imediatas para eventuais ocorréncias que ponham
em risco as pessoas, o prédio e/ou os bens da Instituigéo;
Prestar atendimento em situagGes de emergéncia e realizar os devidos encaminhamentos;
Relatar os fatos ocorridos durante o periodo de vigilancia ao superior imediato.
Requisitos
Nivel |I: Ensino Médio. Curso de Vigilante ou de Brigadista;
Nivel Il: Ensino Médio. Curso de Vigilante ou de Brigadista. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel Ill: Ensino Médio. Curso de Vigilante ou de Brigadista. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Curso de Vigilante ou de Brigadista. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Curso de Vigilante ou de Brigadista. Experiéncia de 8 anos na area,
Nivel VI: Ensino Médio. Curso de Vigilante ou de Brigadista. Experiéncia de 10 anos na area.

7 Manutengio Predial

Cargo: Manutengao Predial

Local: Manutengéo

Descrigdo
Realizar servigcos de manuteng&o mecénica, hidraulica, carpintaria e alvenaria; ¥ s
Realizar trabalhos de manuteng&o e limpeza em prédios, moveis, patios € calcadas, v ,/ 7

7

Rua Dr. Guilherme Gemballa, 13 - Jardim América - 89160-932 - Rio do Sul - Santa Catarina
Fone: 3531-6000 | www.unidavi.edu.br




URIDAYT FUNDAGAO UNIVERSIDADE PARA O )
\ DESENVOLVIMENTO DO ALTO VALE DO ITAJAI

Realizar manutengéo de gramados e jardins;

Operar maquinas e equipamentos,

Movimentar materiais, méveis e equipamentos;

Recolher lixo e separar para a reciclagem;

Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de segurancga;

Informar o(a) superior(a) imediato(a) das irregularidades encontradas nas instalagbes das
dependéncias de trabalho.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio. Experiéncia de 2 ano na area;
Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area,
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 12 anos na area.

8 Supervisor(a) de Higienizagéo

Cargo: Supervisor(a) de Higienizagdo

Local: Higienizagéo

Descrigao

Supervisionar o grupo de trabalho e materiais, definindo atividades de rotina, avaliando prioridades de
modo a obter os resultados esperados;

Planejar e programar execugdo e supervisdo das tarefas de limpeza externa, e servigo de jardinagem
nos diversos Campi e cursos fora da sede;

Prestar suporte em eventos da Instituigéo;

Passar orientagdes e treinamentos para execucéo das tarefas;

Acompanhar a execucao das tarefas;

Controlar materiais e produtos de limpeza disponibilizados para os(as) funcionarios(as);

Acompanhar e fazer cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

Requisitos

Nivel I: Ensino médio. Experiéncia de 2 anos na area;

Nivel Il Ensino médio. Experiéncia de 4 anos na empresa;
Nivel lll: Ensino médio. Experiéncia de 6 anos na empresa,
Nivel IV: Ensino médio. Experiéncia de 8 anos na empresa;
Nivel V: Ensino médio. Experiéncia de 10 anos na empresa,
Nivel V. Ensino médio. Experiéncia de 12 anos na empresa.

9 Supervisor(a) de Manutengio Predial

Cargo: Supervisor(a) de Manutencao Predial

Local: Manutencgao predial

Descricdo

Supervisionar o grupo de trabalho e materiais, definindo atividades de rotina, avaliando prioridades de
modo a obter os resultados esperados;

Passar orientacées e treinamentos para execugéo das tarefas;

Prestar suporte em eventos da Institui¢ao;

Planejar e programar execugdo e superviséo das tarefas de limpeza externa, e servigo de jardinagem
nos diversos Campi e Cursos Fora da Sede.

Acompanhar a execugao das tarefas;

Controlar materiais e produtos disponibilizados para os(as) funcionarios(as);

Acompanhar e fazer cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

Requisitos

Nivel I: Ensino médio. Experiéncia de 2 anos na area;

v
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Nivel Il Ensino médio. Experiéncia de 4 anos na empresa;
Nivel lll: Ensino médio. Experiéncia de 6 anos na empresa;
Nivel IV: Ensino médio. Experiéncia de 8 anos na empresa;
Nivel V: Ensino médio. Experiéncia de 10 anos na empresa;,
Nivel V: Ensino médio. Experiéncia de 12 anos na empresa.

10 Supervisor(a) de Vigilancia

Cargo: Supervisor(a) de Vigilancia

Local: Seguranca/Recepgéo

Descrigao

Supervisionar o grupo de trabalho e materiais, definindo atividades de rotina, avaliando prioridades de
modo a obter os resultados esperados;

Prestar suporte em eventos da Instituicao;

Passar orientactes e treinamentos para execugéo das tarefas;

Acompanhar a execugéo das tarefas;

Orientar na identificacdo das pessoas, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informagées;
Manter situag&o de alerta objetivando providéncias imediatas para eventuais ocorréncias que ponham
em risco as pessoas, o prédio e/ou os bens da Instituicao;

Prestar atendimento em situagdes de emergéncia e realizar os devidos encaminhamentos;
Acompanhar e fazer cumprir normas técnicas, administrativas e de segurancga.

Requisitos

Nivel I: Ensino médio. Experiéncia de 2 anos na area;

Nivel Il: Ensino médio. Experiéncia de 4 anos na empresa,
Nivel lll: Ensino médio. Experiéncia de 6 anos na empresa,
Nivel IV: Ensino médio. Experiéncia de 8 anos na empresa;
Nivel V: Ensino médio. Experiéncia de 10 anos na empresa;

Nivel V: Ensino médio. Experiéncia de 12 anos na empresa.

GRUPO ADMINISTRATIVO

11 Auxiliar Académico

Cargo: Auxiliar Académico

Local: Central de Atendimento ac Estudante

Descricao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Realizar cadastro, atualizagdo de matriculas, recebimento de documentos, controles académicos,
transferéncias, notas, certificados, histéricos, diplomas, certiddes, bolsas de estudo e pendéncias
financeiras e demais atividades relacionadas aos discentes;

Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais;

Realizar atendimentos no processo seletivo;

Auxiliar nos eventos institucionais internos e/ou externos.

Requisitos

Nivel I. Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area;
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.
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12 Auxiliar Clinica de Psicologia

Cargo: Auxiliar Clinica de Psicologia

Local: Clinica de Psicologia

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Realizar agendamento e triagem de atendimentos da clinica escola;

Realizar registro das atividades de atendimento aos pacientes;

Redigir, receber e arquivar documentos académicos;

Executar a reserva das salas;

Auxiliar na organizagao das salas;

Apoiar os(as) alunos(as) com relacdo aos documentos e a conduta durante o plantéo de estagio;
Organizar o empréstimo de Testes Psicolégicos para docentes e alunos(as);

Auxiliar nos eventos institucionais internos e/ou externos.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;,
Nivel V: Ensino Médioc. Experiéncia de 8 anos na area,;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

13 Auxiliar Conselhos Superiores

Cargo: Auxiliar Conselhos Superiores

Local: Conselhos superiores

Descrigado

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar na redacédo de documentos, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos
institucionais;

Secretariar reunides dos Conselhos Superiores, Camaras, Colegiados de Cursos e Comité de Etica em
Pesquisa;

Operacionalizar atos e demais documentos decorrentes das decisdes dos Conselhos Deliberativos
Superiores, Camaras, Colegiados de Cursos e Comité de Etica em Pesquisa;

Auxiliar na manutencéo, organizagdo e prover acesso ao material dos registros e controles decorrentes
dos processos dos Conselhos Deliberativos Superiores, Camaras, Colegiados de Cursos e Comité de
Etica em Pesquisa;

Oferecer apoio aos conselheiros € Reitoria.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,;
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

14 Auxiliar Coordenagéo de Medicina

Cargo: Auxiliar Coordenagao de Medicina

Local: Coordenacéo de Medicina

Descricédo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Operacionalizar e controlar agendas;
Acompanhar e secretariar reuniées;
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e

Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais;

Auxiliar a coordenagéo nas demais atividades;

Auxiliar a coordenacéo e docentes no que tange ao uso de Sistemas e Plataformas Educacionais;
Auxiliar nos eventos institucionais internos e/ou externos.

Requisitos

Nivel I. Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Meédio. Experiéncia de 2 anos na areg;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na éarea;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel VV: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI;: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

15 Auxiliar de Biblioteca

Cargo: Auxiliar de Biblioteca

Local: Biblioteca

Descrigédo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Orientar os(as) usuarios(as) na busca de informac&o;

Realizar empréstimo, renovacgéo e devolugéo do material bibliografico;

Executar leitura de estantes;

Manter em ordem o armazenamento do material utilizado para consulta e empréstimo;
Identificar e realizar restauragao do material bibliografico;

Realizar cotagbes de pregos e emisséo de pedidos de compras;

Conferir notas fiscais e materiais;

Executar rotinas de aquisic&o e pré-cadastro de material bibliografico;

Auxiliar no inventario da colegdo.

Requisitos

Nivel |: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area,
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na éarea.

16 Auxiliar de Capital Humano

Cargo: Auxiliar de Capital Humano

Local: Capital Humano

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Realizar o controle de documentos docentes de modo a atender a legislagéo;

Auxiliar em rotinas de departamento pessoal;

Auxiliar no processo de recrutamento e selegéo;

Auxiliar na integracéo de novos(as) colaboradores(as);

Auxiliar na rotina de beneficios dos(as) colaboradores(as),

Auxiliar no levantamento de necessidades de treinamento, bem como sua organizagéo e realizacao;
Organizar e entregar uniformes e EPIs.

Requisitos

Nivel I: Ensino Medio;
Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area;
Nivel lll; Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,

Nivel [V: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area,
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Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na éarea,
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na éarea.

17 Auxiliar de Comunicacao e Marketing

Cargo: Auxiliar de Comunicacio e Marketing

Local: Departamento de Comunicacéo e Marketing

Descrig¢ido

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar no desenvolvimento de acdes de divulgagdo de cursos através dos diversos meios utilizados
pela Instituigio;

Participar de eventos internos e/ou externos;

Organizar e realizar visitas as escolas;

Aplicar pesquisas nas escolas;

Auxiliar no planejamento de agdes para captacéo de alunos(as);

Representar a Instituico em concursos/provas/eventos visando o relacionamento com prospects.

Requisitos

Nivel |: Ensino Médio;

Nivel II: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area,;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

18 Auxiliar de Eventos

Cargo: Auxiliar de Comunicagéo e Marketing

Local: Departamento de Comunicacéo e Marketing

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar na realizagdo de eventos internos e externos;

Auxiliar na organizagéo com as turmas concluintes a prévia das formaturas;
Participar das formaturas;

Auxiliar na realizacéo e acompanhamentos dos protocolos dos eventos;
Organizar cartes/decoragdes/colocar faixa nas datas comemorativas.

Requisitos

Nivel |: Ensinc Médio;

Nivel Il; Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area,
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

19 Auxiliar de Extensédo

Cargo: Auxiliar de Extens@o

Local: Coordenagéo de Extenséo

Descrigédo

Atuar como agente receptive no atendimento presencial e on-line;

Realizar cadastro de matriculas, recebimento de documentos, controles académicos, certificados e
demais atividades relacionadas aos discentes;

Redigir e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais,

Acompanhar e secretariar reunides;

Realizar cronograma e mapa de salas de aulz,
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Auxiliar nas atividades de estagios remunerados,

Auxiliar na busca e divulgagéo das vagas de estagios e empregos para os(as) académicos(as);
Auxiliar na operacionalizacao de convénios com empresas para realizagéo de estagios n&o obrigatorios;
Acompanhar as condicdes dos estagios;

Auxiliar nos eventos institucionais internos e/ou externos.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,
Nivel I\V: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel V; Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

20 Auxiliar de Informatica

Cargo: Auxiliar de Informatica

Local: Tecnologia da informac&o

Descrigao

Atender, orientar e prestar suporte aos usuarios para utilizacéo dos equipamentos, de forma presencial
e on-ling;

Auxiliar na montagem de equipamentos e instalacéo de programas;

Auxiliar na execugzo de acdes de melhorias e seguranca dos recursos de informatica;

Auxiliar nas diversas areas, criando condicbes basicas de operacionalizagéo e implantagéo dos
sistemas da Instituico.

Requisitos

Nivel |: Ensino Médio;

Nivel ll: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na éarea;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

21 Auxiliar de Pés-graduacéo

Cargo: Auxiliar de Pés-graduagéo

Local: Pés-graduagéo

Descrigédo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Realizar cadastro, atualizacdo de matriculas, recebimento de documentos, controles académicos,
transferéncias, notas, certificados, historicos, certidées, bolsas de estudo e pendéncias financeiras e
demais atividades relacionadas aos discentes;

Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais;

Operacionalizar e controlar agendas;

Realizar mapa de salas de aulg;

Auxiliar a coordenagao e docentes no que tange ao uso de sistemas e plataformas educacionais;
Auxiliar em eventuais duvidas dos docentes;

Auxiliar no planejamento de agées para captagéo de alunos(as);

Divulgar e ofertar cursos através dos diversos meios utilizados pela Instituigao,

Auxiliar nos eventos institucionais internos e/ou externos.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;
Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel lll; Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,
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Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

22 Augxiliar de Programador de Sistemas

Cargo: Auxiliar de Programador de Sistemas

Local: Tecnologia da informagéo

Descricédo

Atender, orientar e prestar suporte aos usuarios para utilizagéo dos sistemas, de forma presencial e on-
line;

Estudar as regras de negocio pertinentes aos objetivos e abrangéncias dos sistemas;

Desenvolver sistemas;

Auxiliar na execugao de acdes de melhorias e seguranga dos recursos de software;

Auxiliar nas diversas areas, criando condigdes basicas de operacionalizagéo e implantagao dos
sistemas da Instituicgo.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
| Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

23 Auxiliar de Suprimentos

Cargo: Auxiliar de Compras

Local: Compras e Suprimentos

Descricédo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar na realizacao de cotagdes de pregos e emiss&o de pedidos de compras;
Auxiliar na conferéncia de notas fiscais e produtos;

Auxiliar na escrituracéo de ordem de compra;

Auxiliar no recebimento e armazenar os produtos.

Requisitos

Nivel |: Ensino Medio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area;
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na areg;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area,
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

24 Auxiliar Financeiro

Cargo: Auxiliar Financeiro

Local: Financeiro/Contabilidade

Descrigdo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-ling;
Auxilia em rotinas de cobrangas e pagamentos;

Auxiliar nas atividades relativas a bolsa de estudos;

Auxiliar na organizagao e arquivamento de documentos;

Efetuar servigos externos;

Acompanhar fluxo de caixa;

Conferir protocolos de notas fiscais;
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Emitir relatorios;
Verificar casos de inadimpléncia.

Requisitos

Nivel I: Ensino Medio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

25 Auxiliar Laboratério de Anatomia

Cargo: Auxiliar Laboratério de Anatomia

Local: Laboratério de Anatomia

Descri¢&o

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar professores(as) nas aulas praticas de acordo com os protocolos estabelecidos;

Auxiliar os(as) alunos(as) na operagao dos equipamentos e praticas no laboratorio;

Auxiliar na conservacdo de cadaveres e pegas anatoémicas;

Realizar a assepsia de material de laboratdrio em geral;

Realizar controle e agendamento de aulas praticas;

Solicitar, organizar e preparar os materiais e insumos necessarios para as aulas praticas do laboratério;
Auxiliar no descarte adequado de residuos.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area,
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

26 Aucxiliar Laboratério de Engenharia

Cargo: Auxiliar Laboratério de Engenharia

Local: Laboratério de Engenharia

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar professores(as) nas aulas praticas de acordo com os protocolos estabelecidos;

Auxiliar os(as) alunos(as) na operagdo dos equipamentos e praticas no laboratoério;

Auxiliar no preparo de solugdes e equipamentos de medicéo e ensaios;

Auxiliar na analise de amostras de insumos e matérias-primas;

Realizar controle e agendamento de aulas praticas;

Solicitar, organizar e preparar os materiais e insumos necessarios para as aulas praticas do laboratorio;
Auxiliar no descarte adequado de rejeitos e materiais.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area,
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

«’/
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27 Auxiliar laboratério de Fisico/Quimica

Cargo: Auxiliar de Laboratério Fisico/Quimica

Local: Laboratorio Fisico/Quimica

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Auxiliar professores(as) nas aulas praticas de acordo com os protocolos estabelecidos;

Realizar controle a agendamento de aulas praticas;

Realizar o preparo de solugdes e equipamentos de medi¢ao e ensaios;

Auxiliar na execucao de ensaios de amostras em contratos firmados com a comunidade;
Realizar a assepsia de material de laboratério em geral;

Solicitar, organizar e preparar os materiais necessarios para as aulas praticas do laboratorio;
Auxiliar no descarte adequado de residuos.

Auxiliar os(as) alunos(as) na operagdo na operacéo dos equipamentos e praticas no laboratorio;

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area,;
Nivel VV: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

28 Auxiliar Laboratério de Habilidades Clinicas

Cargo: Auxiliar Laboratério de Habilidades Clinicas

Local: Laboratério de Habilidades Clinicas

Descricdo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Executar a reserva dos laboratérios para as aulas praticas do(s) curso(s);

Auxiliar professores(as) nas aulas praticas de acordo com os protocolos estabelecidos;
Auxiliar na organizagéo e preparacéo do(s) laboratorio(s);

Apoiar os(as) alunos(as) na operagéo dos equipamentos e praticas no(s) laboratério(s);
Auxiliar nos eventos institucionais internos e/ou externos.

Requisitos

Nivel I: Ensino Medio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel VV: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

29 Auxiliar Laboratério de Praticas Cirurgicas

Cargo: Auxiliar Laboratério de Praticas Cirurgicas

Local: Laboratorio de Praticas Cirdrgicas

Descricao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar professores(as) nas aulas praticas de acordo com os protocolos estabelecidos;

Auxiliar os(as) alunos(as) na operacéo na operagéo dos equipamentos e praticas no laboratorio,
Auxiliar na preparacao das pecas para exposi¢do em aulas praticas;

Realizar a assepsia de material de laboratério em geral;

Realizar controle a agendamento de aulas praticas;

Solicitar, organizar e preparar os materiais necessarios para as aulas praticas do laboratdrio;
Auxiliar no descarte adequado de residuos.
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Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI; Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

30 Auxiliar Laboratorio de Praticas de Alimentos

Cargo: Auxiliar Laboratério de Praticas de Alimentos

Local: Laboratério de Praticas de Alimentos

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar professores(as) nas aulas préticas de acordo com os protocolos estabelecidos;
Auxiliar os(as) alunos(as) na operagéo dos equipamentos e praticas no laboratério;
Auxiliar no preparo e manipulagéo de alimentos;

Realizar controle e agendamento de aulas praticas;

Cuidar da limpeza dos utensilios, bem como a guarda e armazenamento;

Organizar e preparar os materiais necessarios para as aulas praticas do laboratorio;
Auxiliar na realizacdo de cotagdes de pregos e compra de materiais;

Auxiliar no descarte adequado de residuos.

Requisitos

Nivel I: Ensino Medio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na ares,
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

31 Auxiliar Nicleo de Acessibilidade e Incluséo

Cargo: Auxiliar Nucleo de Acessibilidade e Inclusao

Local: Nucleo de Acessibilidade e Inclus&o

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Operacionalizar e controlar agendas;

Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos € demais documentos institucionais;

Auxiliar na execucéo de politicas e acdes que visam contribuir para a incluséo dos estudantes com
deficiéncias efou altas habilidades;

Auxiliar nas atividades dos discentes e docentes de modo a contribuir no processo de ensino-
aprendizagem;

Auxiliar nos eventos institucionais internos e/ou externos.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area,
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area,
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.
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32 Auxiliar Nucleo de Praticas Juridicas

Cargo: Auxiliar Nicleo de Préaticas Juridicas

Local: Nucleo de Praticas Juridicas

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Acompanhar e secretariar reunibes;

Auxiliar professores(as) e os(as) alunos(as) nas praticas de laboratorio;

Realizar agendamento dos estagios obrigatorios;

Realizar triagem da comunidade para atendimento;

Emitir e acompanhar protocolo de atendimento;

Acompanhar prazos de processos;

Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais;

Realizar atividades relativas ao registro do corpo discente, recebimento de documentos e controles
académicos.

Requisitos

Nivel I: Ensino Medio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na aresg;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

33 Auxiliar Pré-reitoria de Ensino

Cargo: Auxiliar Pré-reitoria de Ensino

Local: Pro-reitoria de Ensino

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Operacionalizar e controlar agendas;

Acompanhar e secretariar reunides;

Incluir os dados de novos cursos da Educacdo Superior e/ou matrizes curriculares no sistema
académico;

Participar do processo de escolha de disciplinas;

Realizar mapa de salas de aula;

Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais;

Auxiliar a Pro-reitoria e coordenagbes dos cursos;

Auxiliar a coordenacéo e docentes no que tange ao uso de sistemas e plataformas educacionais;
Auxiliar no preenchimento do Plano de Ensino e eventuais dividas dos docentes;

Auxiliar nos eventos institucionais internos efou externos.

Requisitos

Nivel |: Ensino Medio;

Nivel ll: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area;
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na aresa;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

34 Comunicador

Cargo: Comunicador

Local: Radio

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
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Transmitir mensagens e informagdes de forma clara e envolvente através do audio;
Preparar contelido para apresentacdo, pautando o texto, checando as informagdes;
Selecionar material e delimitar o conteudo;
Gravar noticias, chamadas da programacéo e pegas publicitarias;
Cuidar da seguranca operacional por meio de procedimentos especificos;
Zelar pela conservacido do equipamento, regular e providenciar reparos necessarios, garantindo seu
perfeito funcionamento;
Emitir relatérios estatisticos de atendimento ao usuario;
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo;
Auxiliar nos eventos institucionais internos e/ou externos.
Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na éarea;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel IV: Ensino Meédio. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

35 Designer Grafico

Cargo: Designer Gréfico
Local: Departamento de Comunicagdo e Marketing
Descrigdo
Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Produzir material visual grafico para redes sociais e canais em geral,
Administrar o banco de imagens;
Executar tratamento de imagens;
Auxiliar na cobertura dos eventos da Instituicdo com videos e fotos;
Auxiliar, quando necessario, nas visitas de prospeccéo e eventos de captagéo de alunos(as).
Requisitos

Nivel I: Ensino Medio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area,
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

36 Recepcionista

Cargo: Recepcionista

Local: Seguranga/Recepgéo

Descricao
Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretenstes para prestar-lhes
informacdes e/ou encaminha-las acs devidos setores;
Atender chamadas telefénicas;
Receber, coletar e distribuir correspondéncias, documentos, mensagens, encomendas e outros, interna
e externamente;
Controlar, entregar e receber as chaves dos setores;
Controlar e cadastrar a digital para acesso aos estacionamentos;
Verificar as agendas de eventos e de carros da Instituicdo, bem como entregar as chaves;
Auxiliar em eventos da Instituicdo e em tarefas administrativas.

Requisitos

Nivel |: Ensino Médio;
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Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

37 Secretario(a) da Reitoria

Cargo: Secretario(a) da Reitoria

Local: Reitoria

Descrigdo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Prestar assessoramento e apoio ao Reitor(a) e Vice-reitor(a), em seus relacionamentos administrativos,
interno e externo da Unidavi;

Secretariar as reunibes da Reitoria;

Planejar, coordenar e executar as atividades administrativas do Gabinete;

Expedir as correspondéncias oficiais da Reitoria;

Coordenar o protocelo administrativo;

Dominar conhecimentos da area em que atua desenvolvendo atividades complexas e respondendo
pelos resultados apresentados.

Requisitos

Nivel |: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,;
Nivel Ill: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na areg;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 10 anos na area.

38 Secretario(a) do Colégio

Cargo: Secretario(a) do Colégio

Local: Colégio

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar nas atividades relativas ao registro do corpo discente compreendendo matriculas, recebimento
de documentos, autorizacdes, atas, transferéncias, notas, diplomas, certificados, historicos, certidées
e censo escolar;

Receber, coletar e distribuir correspondéncias, documentos, mensagens, encomendas e outros, interna
e externamente;

Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais;

Atender familiares e discentes no que diz respeito as atribuigbes administrativas da vida escolar;
Auxiliar nos eventos institucionais internos e/ou externos.

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel Il: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area;
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na éarea;
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

39 Videomaker

Cargo: Videomaker

Local: Departamento de Comunicagéo e Marketing

/
/
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Descrigéo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Capturar e editar o material de video efou imagens;

Produzir contetido em video para o Canal Universo Unidavi, no YouTube e programa Universo Unidavi;
Criar conteldo para redes e comunicagao de marketing em geral;

Atualizar as redes sociais da Instituigao;

Auxiliar, quando necessario, nas visitas de prospecgéo e eventos de captacéo de alunos(as).

Requisitos

Nivel I: Ensino Médio;

Nivel II: Ensino Médio. Experiéncia de 1 ano na area;
Nivel lll: Ensino Médio. Experiéncia de 2 anos na area,
Nivel IV: Ensino Médio. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel V: Ensino Médio. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel VI: Ensino Médio. Experiéncia de 5 anos na area.

40 Assistente Social

Cargo: Assistente Social

Local: Central de Atendimento ao Estudante

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Planejar e articular recursos de Bolsas de Estudo;

Executar arquivamento de documentos;

Realizar triagem dos(as) discentes e emite parecer socioecondmico;

Realizar intervencéo especializada em situagcdes que seja necessario o atendimento social;
Participar de comissdes relacionadas a bolsas de estudo;

Dominar a legislacéo pertinente aos processos de bolsas de estudos;

Dominar e organizar os processos para selegdo de alunos(as) para bolsas de estudos;
Emitir pareceres sobre bolsas de estudos;

Realizar visitas domiciliares para discentes e instituicdes quando necessario;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional solicitadas pelo(a) supervisor(a) imediato(a).

Requisitos

Nivel I: Graduagéo na area. Registro no érgdo competente;

Nivel Il: Graduacdo na area. Registro no orgdo competente; Experiéncia de 2 ano na area;
Nivel lll: Graduacdo na area. Registro no drgéo competente; Experiéncia de 4 anos na area;,
Nivel IV: Graduacgéo na area. Registro no érgéo competente; Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Graduacao na area. Registro no 6rgao competente; Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Graduacéo na area. Registro no érgao competente; Experiéncia de 10 anos na area.

41 Jornalista

Cargo: Jornalista

Local: Radio Educativa Unidavi FM

Descrigao

Apurar informacdes e repassar ao publico interno e externo;

Realizar cobertura jornalistica de eventos internos e externos;

Realizar reportagens internas com colaboradores(as) & administragio da Instituig&o,
Realizar divulgag&o institucional;

Preparar roteiros;

Fazer locucéo, gravar e editar contetdo radiofénico;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
| organizacional solicitadas pelo(a) supervisor(a) imediato(a).

-
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Requisitos

Nivel I: Graduagao na area. Registro no érgée competente;

Nivel Il: Graduagdo na area. Registro no érgdo competente; Experiéncia de 2 ano na ares;
Nivel lll: Graduagéo na area. Registro no érgéo competente; Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Graduagdo na area. Registro no érgdo competente; Experiéncia de 6 anos na area,;
Nivel V: Graduacgé&o na area. Registro no 6rgdo competente; Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Graduagao na érea. Registro no érgéo competente; Experiéncia de 10 anos na area.

42 Preparador(a) Fisico(a)

Cargo: Preparador(a) Fisico(a)

Local: Academia

Descricédo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-ling;

Efetuar matriculas dos(as) alunos(as);

Realizar avaliagao fisica dos alunos(as);

Elaborar o programa de atividades fisicas, conforme necessidades e objetivos dos(as) alunos(as);
Acompanhar os(as) alunos(as) na realizac&o da atividade fisica;

Realizar ginastica laboral com os(as) funcionarios(as) da Unidavi;

Informar ao supervisor(a) sobre a necessidade de manutengio de equipamentos da academia;
Orientar os(as) alunos(as) scbre a higienizagéo dos equipamentos;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional solicitadas pelo(a) supervisor(a) imediato(a).

Requisitos

Nivel |I: Graduacgéo na area. Registro no 6rgéo competente;

Nivel ll: Graduagao na area. Registro no érgdo competente; Experiéncia de 2 ano na area;
Nivel Ill: Graduag&o na area. Registro no érgéo competente; Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel IV: Graduac&o na area. Registro no érgdo competente; Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel V: Graduagao na area. Registro no érgéo competente; Experiéncia de 5 anos na ares;
Nivel VI: Graduag@o na area. Registro no érgéo competente; Experiéncia de 6 anos na area.

43 Assistente Académico

Cargo: Assistente Académico

Local: Central de Atendimento ao Estudante

Descrigado

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Realizar atividades relativas ao registro de discente, compreendendo cadastro e atualizagdo de
matriculas, recebimento de documentos, controles académicos, transferéncias, notas, certificados,
historicos, diplomas, certiddes, bolsas de estudo e pendéncias financeiras/cobrancas;

Executar arquivamento de documentos;

Realizar triagem dos(as) discentes para parecer socioecondmico;

Dominar a legislagédo pertinente aos processos de bolsas de estudos;

Dominar e organizar os processos para selegdo de alunos(as) para bolsas de estudos;

Realizar a concess&o dos recursos financeiros de bolsas de estudos;

Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel |: Graduagéo. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel ll: Graduagdo. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel Ill: Graduacg&o. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduagao. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduacgdo. Experiéncia de 9 anos na area;
Nivel VI: Graduacgao. Experiéncia de 10 anos na area.
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44 Assistente Conselhos Superiores

Cargo: Assistente Conselhos Superiores

Local: Conselhos superiores

Descricao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Auxiliar na redagdo de documentos, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos
institucionais;

Secretariar reunides dos Conselhos Superiores, Camaras, Colegiados de Cursos e Comité de Etica em
Pesquisa;

Operacionalizar atos e demais documentos decorrentes das decisdes dos Conselhos Deliberativos
Superiores, Camaras, Colegiados de Cursos e Comité de Etica em Pesquisa;

Auxiliar na manutencéo, organizagao e prover acesso ao material dos registros e controles decorrentes
dos processos dos Conselhos Deliberativos Superiores, Camaras, Colegiados de Cursos e Comité de
Etica em Pesquisa;

Oferecer apoio aos conselheiros e Reitoria.

Requisitos

Nivel I: Graduag#o. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel Il: Graduac&o. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel Ill: Graduac&o. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduagédo. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduacdo. Experiéncia de 9 anos na area;
Nivel VI: Graduac&o. Experiéncia de 10 anos na area.

45 Assistente Coordenacgao de Medicina

Cargo: Assistente Coordenacéo de Medicina

Local: Coordenacéo de Medicina

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Atuar diretamente com os docentes no desenvolvimento das atividades académicas;
Acompanhar e secretariar reunides;

Auxiliar na realizag&o mapa de salas de aula;

Atuar com a coordenagdo nas estratégias e planejamentos administrativos do curso;
Auxiliar a coordenagao e docentes no que tange ao uso de sistemas e plataformas educacionais;
Elaborar cronograma dos cursos de graduagao;

Conferir semestralmente os diarios eletrénicos;

Elaborar relatérios, analisando e produzindo dados, possibilitando tomada de decises;
Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais;
Realizar deferimento de requerimentos académicos;

Operacionalizar e controlar agendas;

Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel I: Graduacéo. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel Il: Graduag&o. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel Ill: Graduacéo. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduacdo. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduac&o. Experiéncia de 9 anos na area;
| Nivel VI: Graduag&o. Experiéncia de 10 anos na area.

46 Assistente de Capital Humano

Cargo: Assistente de Capital Humano

Local: Capital Humano

/’/
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Descricao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Realizar o controle de documentos docentes de modo a atender a legislagéo;
Realizar rotinas de departamento pessoal

Realizar processo de recrutamento e selegéo;

Realizar integrag&o de novos(as) colaboradores(as);

Realizar rotina de beneficios dos(das) colaboradores(as);

Levantar as necessidades de treinamento, bem como sua organizagao e realizacéo;
Organizar e entregar uniformes e EPls;

Executar acdes relativas a area de Medicina e Seguranga do Trabalho;

Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel I: Graduag@o. Experiéncia de 5 anos na area,
Nivel Il: Graduagdo. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel Ill: Graduagdo. Experiéncia de 7 anos na area,
Nivel IV: Graduagéo. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduagdo. Experiéncia de 9 anos na area;
Nivel VI: Graduacio. Experiéncia de 10 anos na area.

47 Assistente de Comunica¢ado e Marketing

Cargo: Assistente de Comunicagao e Marketing

Local: Comunicacéo e Marketing

Descrigdo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Desenvolver acdes de divulgacéo de cursos através dos diversos meios utilizados pela Instituicao;
Levantar as necessidades de novos cursos;

Organizar e participar de eventos internos e/ou externos;

Realizar visitas nas escolas divulgando os cursos oferecidos;

Planejar agbes para captagéo de alunos(as);

Representar a Instituicho em concursos/provas/eventos visando o relacionamento com prospects;
Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel |: Graduacéo. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel Il: Graduago. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel Ill: Graduagao. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduagéo. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduacg&o. Experiéncia de 9 anos na ares;
Nivel VI: Graduagdo. Experiéncia de 10 anos na area.

48 Assistente de Eventos

Cargo: Assistente de Eventos

Local: Departamento de Comunicagéo e Marketing

Descricao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Organizar e realizar eventos internos e externos;

Organizar com as turmas concluintes a prévia das formaturas;
Participar das formaturas;

Realizar e acompanhar os protocolos dos eventos;

Organizar cartées/decoragdes/colocar faixa nas datas comemorativas.

Requisitos

Nivel I: Graduag&o. Experiéncia de 5 anos na area;
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Nivel Il: Graduagao. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel lll: Graduagéo. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduagdo. Experiéncia de 8 anos na éarea,
Nivel V: Graduag&o. Experiéncia de 9 anos na érea;
Nivel VI: Graduagao. Experiéncia de 10 anos na area.

49 Assistente de Informatica

Cargo: Assistente de Informatica
Local: Tecnologia da Informag&o

Descricao
Atender, orientar e prestar suporte aos usuarios para utilizacdo dos equipamentos, de forma presencial
e on-ling;
Montar equipamentos e instalar programas;
Assessorar as diversas areas na utilizagéo dos recursos de informatica da Instituigao;
Executar agdes de melhorias e seguranca dos recursos de informatica;
Planejar agdes que possam melhorar os processos e procedimentos institucionais;
Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel I: Graduag&o. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel . Graduagéo. Experiéncia de 6 anos na éarea;
Nivel Ill: Graduag&o. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduagéo. Experiéncia de 8 anos na area,
Nivel V: Graduag&o. Experiéncia de 9 anos na area;,
Nivel VI: Graduacg&o. Experiéncia de 10 anos na area.

50 Assistente de Patrimonio e Infraestrutura

Cargo: Assistente de Patriménio e Infraestrutura
Local: Patriménio e Infraestrutura

Descrigao
Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Auxiliar nas atividades de construgéo civil;
Auxiliar na manutencéo do arquivo de plantas e os memoriais descritivos das edificacbes e das obras
elétricas, sanitarias, hidraulicas e légicas, e a regularidade fiscal com 6rgéos estatais.
Requisitos
Nivel I: Graduag@o. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel [I: Graduagao. Experiéncia de 6 anos ha area;
Nivel lll: Graduag&o. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduacg&o. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduagéo. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Graduac&o. Experiéncia de 10 anos na area.

51 Assistente de Pés-graduacio
Cargo: Assistente de Pés-graduagéo

Local: Pés-graduagéo

Descricéo
Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Realizar cadastro, atualizagido de matriculas, recebimento de documentos, controles académicos,
transferéncias, notas, certificados, histéricos, certiddes, bolsas de estudo e pendéncias financeiras e
demais atividades relacionadas aos discentes;
Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais;
Operacionalizar e controlar agendas,
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Realizar mapa de salas de aula;

Orientar docentes em eventuais e ao uso de sistemas e plataformas educacionais;
Planejar agdes para captagédo de alunos(as);

Divulgar e ofertar cursos através dos diversos meios utilizados pela Instituicao;
Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel I: Graduacéo. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel Il: Graduagao. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel lll: Graduacao. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduag8o. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduac&o. Experiéncia de 9 anos na area;
Nivel VI: Graduag&o. Experiéncia de 10 anos na area.

52 Assistente de Suprimentos

Cargo: Assistente de Suprimentos

Local: Compras e Suprimentos

Descricao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Realizar cotacdes de precos e emissdo de pedidos de compras;

Receber, armazenar e distribuir produtos;

Conferir notas fiscais;

Acompanhar prazos de entrega, qualidade dos produtos e procedimentos junto aos fornecedores(as);
Executar ordem de compra;

Elaborar relatérios, analisando e produzindo dados, possibilitando tomada de decisdes;

Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel I: Graduag&o. Experiéncia de 5 anos na area,
Nivel Il: Graduagdo. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel lll: Graduacéo. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduac&o. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduac&o. Experiéncia de 9 anos na area,
Nivel VI: Graduac&o. Experiéncia de 10 anos na area.

53 Assistente Financeiro

Cargo: Assistente Financeiro

Local: Financeiro/Contabilidade

Descrigdo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Analisar e reconciliar contas;

Realizar atividades relativas a bolsa de estudos;

Realizar balancetes e demonstrativos contabeis;

Executar operactes financeiras de contas a pagar e a receber;
Executar controles bancérios;

Cadastrar e controlar bens e patrimdnios da Instituicdo;

Emitir relatérios;

Verificar casos de inadimpléncia;

Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel I: Graduag&o. Experiéncia de 5 anos na area,
Nivel Il: Graduagdo. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel lll: Graduagdo. Experiéncia de 7 anos na area,
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[Nivel IV: Graduag&o. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduacdo. Experiéncia de 9 anos na area;
Nivel VI: Graduac&o. Experiéncia de 10 anos na area.

54 Assistente Pro-reitoria de Ensino

Cargo: Assistente Pré-reitoria de Ensino

Local: Pro-reitoria de Ensino

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Acompanhar e secretariar reunides;

Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos € demais documentos institucionais;
Realizar credenciamento de docentes;

Analisar pedido(s) de vaga;

Realizar analise de requerimentos académicos;

Realizar alterac&o de matricula;

Analisar a equivaléncia de unidade curricular;

Elaborar cronograma dos cursos de graduagao;

Incluir os dados de novos cursos da Educacdo Superior e/ou matrizes curriculares no sistema
académico;

Elaborar relatorios, analisando e produzindo dados, possibilitando tomada de decisges;
Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel || Graduag&o. Experiéncia de 5 anos na ares;
Nivel Il: Graduagao. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel lll: Graduagao. Experiéncia de 7 anos na area,
Nivel IV: Graduac&o. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduagéo. Experiéncia de 9 anos na area;
Nivel VI: Graduag&o. Experiéncia de 10 anos na area.

55 Procurador(a) Institucional

Cargo: Procurador(a) Institucional

Local: Reitoria

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Coletar e inserir anualmente os dados da |IES no Censo da Educagéo Superior, € demais sistemas do
governo;

Inserir @ manter atualizados os dados da Instituicdo e quaisquer outras informagbes solicitadas no
cadastro e-MEC;

Protocolar, acompanhar e responder os processos no e-MEC;

Acompanhar os procedimentos de inscri¢des de cursos e alunos(as) para a realizagéo do ENADE;
Elaborar, semestralmente, o mapa de horas dos docentes dos cursos de Graduagéo;,

Elaborar e conduzir os processos de reconhecimento e renovagéo do reconhecimento dos Cursos de
Graduacéo;

Elaborar relatdrios, analisando e produzindo dados possibilitando tomadas de decisao;

Dominar conhecimentos da area em que atua desenvolvendo atividades complexas e respondendo
pelos resultados apresentados.

Requisitos

Nivel I: Graduag&o. Experiéncia de 5 anos na areg,

Nivel ll: Graduag&o. Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel Ill: Graduag&o. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduag&o. Experiéncia de 8 anos na area,

A
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Nivel V: Graduag&o. Experiéncia de 9 anos na area;
Nivel VI: Graduac&o. Experiéncia de 10 anos na area.

56 Programador(a) de Sistemas

Cargo: Programador(a) de Sistemas

Local: Tecnologia da Informacéo

Descrigao

Atender, orientar e prestar suporte aos usuarios para utilizagéo dos sistemas, de forma presencial e on-
line;

Estudar as regras de negdcio pertinentes aos objetivos e abrangéncias dos sistemas;

Desenvolver sistemas;

Dimensionar requisitos e funcionalidades dos sistemas;

Monitorar performance dos sistemas;

Estruturar banco de dados;

Controlar acesso aos dados e recursos,

Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel I: Graduag@o. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel Il: Graduac&o. Experiéncia de 6 anos na areg;
Nivel lll: Graduagéo. Experiéncia de 7 anos na area;
Nivel IV: Graduag&o. Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel V: Graduag¢éo. Experiéncia de 9 anos na area;
Nivel VI: Graduacao. Experiéncia de 10 anos na area.

57 Psicélogo(a)

Cargo: Psicélogo(a)

Local: Psicologo(a)

Descricédo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Realiza atendimento com discentes, visando a preveng&o e promogéo e da saide mental;

Elaborar e aplicar técnicas psicolégicas, utilizando seu conhecimento e praticas metodoldgicas
especificas, para intervengdes necessarias;

Promover o desenvolvimento humano individual e de grupos;

Orientar e efetuar encaminhamentos para atendimento apropriado, conforme a necessidade;

Emitir pareceres, relatérios e documentos pertinentes a sua area de trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
Institucional.

Requisitos

Nivel I: Graduacéo na area. Registro no orgédo competente;

Nivel Il: Graduagao na area. Registro no 6rgao competente; Experiéncia de 2 ano na area;
Nivel lll: Graduagéo na area. Registro no érgéo competente; Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Graduag&o na area. Registro no 6rgéo competente; Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Graduacao na area. Registro no 6rgdo competente; Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Graduag&o na area. Registro no 6rgdo competente; Experiéncia de 10 anos na area.

58 Psicopedagogo(a)

Cargo: Psicopedagogo(a)

Local: Psicopedagogo(a)

Descrigdo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Realizar atendimento com discentes, focando nas dificuldades de ensino-aprendizagem;
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Atuar juntamente com os docentes no desenvolvimento de material didatico;

Promover o desenvolvimento humano individual € de grupos;

Orientar e efetuar encaminhamentos para atendimento apropriado, conforme a necessidade;

Emitir pareceres, relatérios e documentos pertinentes a sua area de trabalho;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
Institucional.

Requisitos

Nivel I: Graduagéo na area;

Nivel Il: Graduagao na érea; Experiéncia de 2 ano na area,
Nivel Ill: Graduag&o na area; Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Graduacao na area; Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Graduagéo na area; Experiéncia de 8 anos na ares;
Nivel VI: Graduacio na area; Experiéncia de 10 anos na area.

59 Responsavel Horto Florestal

Cargo: Responsavel Horto Florestal

Local: Horto Florestal

Descrigao

Coordenar as atividades do horto florestal;

Orientar e coordenar a producdo de mudas;

Orientar a preparagao do local para plantio;

Utilizar equipamentos de mistura de substrato e pulverizadores;

Elaborar e coordenar projetos institucionais e de pesquisa;

Recepcionar docentes, discentes e comunidade de modo a estabelecer uma relagéo de confianga;
Observar e cumprir normas técnicas, administrativas e de seguranca.

Requisitos

Nivel I: Graduagéo na area;

Nivel Il: Graduag&o na area; Experiéncia de 2 ano na area;
Nivel lll: Graduagéo na area; Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Graduacéo na érea; Experiéncia de 6 anos na area,
Nivel V: Graduagao na érea; Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Graduacdo na area; Experiéncia de 10 anos na area.

60 Técnico em Seguranca do Trabalho

Cargo: Técnico em Seguranca do Trabalho

Local: Departamento de Capital Humano

Descrigédo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Participar da elaboracéo e implementagéo de politicas de salde e seguranga do trabalho;

Participar da realizacéo da situagéo de salde e seguranga do trabalho;

Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes e qualidade de vida no ambiente de trabalho;
Elaborar agbes educativas na area de satde e seguranga do trabalho.

Levantar as necessidades de treinamento, bem como sua organizago e realizac&o;

Executar acdes relativas a area de saude e seguranca do trabalho.

Requisitos

Nivel I: Graduagao na area;

Nivel Il: Graduacéo na area; Experiéncia de 2 ano na area;
Nivel lll: Graduacéo na area; Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Graduaco na area; Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel V: Graduac&o na area; Experiéncia de 8 anos na area;
Nivel VI: Graduacéo na area; Experiéncia de 10 anos na area.
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61 Analista Académico

Cargo: Analista Académico
Local: Central de Atendimento ao Estudante

Descrigao
Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Realizar atividades relativas ao registro de discente, compreendendo cadastro e atualizacéo de
matriculas, recebimento de documentos, controles académicos, transferéncias, notas, certificados,
histéricos, diplomas, certiddes, bolsas de estudo e pendéncias financeiras/cobrancas;
Realizar triagem dos(as) discentes para parecer socioecondémico;,
Dominar a legislagio pertinente aos processos de bolsas de estudos;
Dominar e organizar os processos para selecdo de alunos(as) para bolsas de estudos;
Realizar a concesséo dos recursos financeiros de bolsas de estudos;
Acompanhar a situagéo académica dos formandos e emitir pareceres &s respectivas coordenagdes de
cursos sobre pendéncias;
Divulgar e aplicar os critérios de selecdo dos académicos candidatos a bolsas de estudo e programas
de financiamentos;
Promover, divulgar e acompanhar a realizaggo dos Projetos Sociais aos beneficiados com bolsa de
estudo;
Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.
Redquisitos
Nivel I: Especializagéo. Experiéncia de 10 anos na area;
Nivel Il: Especializagdo. Experiéncia de 11 ano na area;
Nivel Ill: Especializagdo. Experiéncia de 12 anos na area;
Nivel IV: Especializag@o. Experiéncia de 13 anos na ares;
Nivel V: Especializagdo. Experiéncia de 14 anos na érea,
Nivel VI: Especializagcdo. Experiéncia de 15 anos na area.

62 Analista de Capital Humano
Cargo: Analista de Capital Humano

Local: Capital Humano

Descrigao
Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Realizar o controle de documentos docentes de modo a atender a legislacao,
Realizar rotinas de departamento pessoal;
Realizar processo de recrutamento e selegao;
Realizar integracéo de novos colaboradores;
Realizar rotina de beneficios dos colaboradores;
Levantar as necessidades de treinamento, bem como sua organizagéo e realizagao;
Realizar processos de gestéo de pessoas;
Executar agdes relativas a area de Medicina e Seguranga do Trabalho;
Dominar as férmulas de célculo e tributacéo conforme a legislagéo vigente;
Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.
Requisitos
Nivel |: Especializag&o na &area. Experiéncia de 10 anos na area,
Nivel Il: Especializacéo na area. Experiéncia de 11 ano na area;
Nivel lll: Especializacdo na area. Experiéncia de 12 anos na area;
Nivel IV: Especializagéo na area. Experiéncia de 13 anos na area;
Nivel V: Especializagao na area. Experiéncia de 14 anos na area;
Nivel VI: Especializacio na area. Experiéncia de 15 anos na area.
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63 Analista de Comunicagao e Marketing

Cargo: Analista de Comunicacgéio e Marketing

Local: Comunicagéo e Marketing

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Realizar registros nos sistemas institucionais;

Desenvolver agdes de divulgacéo de cursos através dos diversos meios utilizados pela Instituicao;
Divulgar cursos e campanhas institucionais;

Atualizar as redes sociais da Instituigéo;

Realizar atendimentos no Processo Seletivo;

Levantar as necessidades de novos cursos,

Planejar acbes para captacéo de alunos(as),

Organizar e participar de eventos internos e externos;

Elaborar relatérios, analisando e produzindo dados possibilitando tomadas de deciséo;
Planejar acées que possam melhorar os processos e procedimentos institucionais;
Orientar tecnicamente proﬁssionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel |: Especializacédo na area. Experiéncia de 10 anos na area;
Nivel Il: Especializacio na area. Experiéncia de 11 ano na area;
Nivel Ill: Especializacéo na area. Experiéncia de 12 anos na area;
Nivel IV: Especializacdo na area. Experiéncia de 13 anos na area;
Nivel V: Especializacéo na area. Experiéncia de 14 anos na area;
Nivel VI: Especializagdo na area. Experiéncia de 15 anos na area.

64 Analista de Informatica

Cargo: Analista de Informética

Local: Tecnologia da Informag&o

Descricéo

Atender, orientar e prestar suporte aos usuarios para utilizacéo dos equipamentos, de forma presencial
e on-ling;

Montar equipamentos e instalar programas;

Assessorar as diversas areas na utilizacdo dos recursos de informatica da Instituicao;

Executar acbes de melhorias e seguranga dos recursos de informatica;

Elaborar relatérios, analisando e produzindo dados possibilitando tomadas de decisao;

Planejar acbes que possam melhorar os processos e procedimentos institucionais;

Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel |: Especializagéo na area. Experiéncia de 10 anos na area;
Nivel Il: Especializac&o na area. Experiéncia de 11 ano na area;
Nivel lll: Especializacdo na area. Experiéncia de 12 anos na area;
Nivel IV: Especializacéo na area. Experiéncia de 13 anos na aresa;
Nivel V: Especializagdo na area. Experiéncia de 14 anos na area;
Nivel VI: Especializagdo na area. Experiéncia de 15 ancs na area.

65 Analista de Programagao de Sistemas

Cargo: Analista de Programacéo de Sistemas

Local: Tecnologia da Informag&o

Descrigéo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Estudar as regras de negdcio pertinentes aos objetivos e abrangéncias dos sistemas;
Desenvolver sistemas;
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Dimensionar requisitos e funcionalidades dos sistemas;

Monitorar performance dos sistemas;

Estruturar banco de dados;

Controlar acesso aos dados e recursos;

Elaborar relatérios, analisando e produzinde dados possibilitando tomadas de decis&o;
Planejar agbes que possam melhorar os processos e procedimentos institucionais;
Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel |: Especializacdo na area. Experiéncia de 10 anos na area;
Nivel Il: Especializagéo na area. Experiéncia de 11 ano na area;
Nivel Ill: Especializagio na area. Experiéncia de 12 anos na area;
Nivel IV: Especializag&o na area. Experiéncia de 13 anos na area;
Nivel V: Especializacdo na area. Experiéncia de 14 anos na area;
Nivel VI; Especializacdo na area. Experiéncia de 15 anos na area.

66 Analista de Suprimentos

Cargo: Analista de Suprimentos

Local: Compras e Suprimentos

Descrigao

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;

Receber, armazenar e distribuir produtos;

Conferir notas fiscais;

Acompanhar prazos de entrega, qualidade dos produtos e procedimentos junto aos fornecedores(as);
Executar ordem de compra;

Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos

Nivel |: Especializagéo na area. Experiéncia de 10 anos na area;
Nivel Il: Especializagéo na area. Experiéncia de 11 ano na area;
Nivel Ill: Especializag&o na area. Experiéncia de 12 anos na area;
Nivel IV: Especializacdo na area. Experiéncia de 13 anos na area;
Nivel V: Especializagéo na area. Experiéncia de 14 anos na area;
Nivel VI: Especializacdo na area. Experiéncia de 15 anos na area.

67 Analista Financeiro

Cargo: Analista Financeiro

Local: Financeiro/Contabilidade

Descrigéo

Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Analisar e reconciliar contas,

Realizar atividades relativas a bolsa de estudos;

Realizar balancetes e demonstrativos contabeis;

Executar operagdes financeiras de contas a pagar e a receber;
Executar controles bancarios;

Cadastrar e controlar bens e patriménios da Instituicao;

Emitir relatérios;

Verificar casos de inadimpléncia;

Planejar acbes que possam melhorar 0s processos e procedimentos institucionais;
Orientar tecnicamente profissionais de menor experiéncia.

Requisitos
Nivel I: Especializagéo na area. Experiéncia de 10 anos na area,
Nivel Il: Especializagéo na area. Experiéncia de 11 ano na area, A
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Nivel lll: Especializago na area. Experiéncia de 12 anos na area;
Nivel IV: Especializacio na area. Experiéncia de 13 anos na area;
Nivel V: Especializagio na area. Experiéncia de 14 anos na area;
| Nivel VI: Especializagdo na area. Experiéncia de 15 anos na area.

GRUPO GESTAO

68 Bibliotecaria(o)

Cargo: Bibliotecaria(o)

Local: Biblioteca

Descricdo
Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades inerentes ao sistema de bibliotecas, bem como
delegar competéncias de acordo com as necessidades internas;
Acompanhar os avaliadores nas visitas in /oco ou virtuais;
Promover a integragéo entre o sistema de bibliotecas, com as unidades académicas e administrativas
da Instituicéo;
Gerir informagdes através de técnicas de organizagéo, classificagéo e catalogagao;
Prestar atendimento personalizado;
Promover agdo cultural e atividades de fomento a leitura, visando a integragdo com & comunidade.
Requisitos
Nivel I: Graduacéo e Especializacéo na area. Registro no orgéo competente. Experiéncia de 2 anos na
area;
Nivel lIl: Graduacédo e Especializag8o na area. Registro no érgéo competente. Experiéncia de 3 anos
na area,
Nivel Ill: Graduag&o e Especializagéo na area. Registro no orgéo competente. Experiéncia de 4 anos
na area;
Nivel IV: Graduacao e Especializacdo na area. Registro no érgdo competente. Experiéncia de 5 anos
na area;
Nivel V: Graduagao e Especializagio na area. Registro no érgéo competente. Experiéncia de B anos
na area,
Nivel VI: Graduagéo e Especializagao na area. Registro no 6rgéo competente. Experiéncia de 7 anos
na area.

69 Contador(a)

Cargo: Contador(a)

Local: Financeiro/Contabilidade

Descrigao
Coordenar a execucao das atividades da equipe;
Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Executar e atualizar o controle financeiro, administrando os recursos financeiros dispendidos de acordo
com as normas estabelecidas;
Supervisionar o recebimento de numerério, pagamentos, quitages, controle de contas bancarias e
prestacdo de contas de valores;
Movimentar contas bancarias em conjunto com a gestac;
Planejar, controlar e registrar todos os fatos contébeis respeitando a legislagdo vigente;
Elaborar os balancetes, balanco, relatérios contabeis e conciliagdes contabeis;
Projetar e operacionalizar sistemas de custos e de resultados, objetivando a projecdo e o
estabelecimento de padrdes de controle;
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Coordenar o armazenamento e recuperacédo de documentos contabeis, de acordo com a legislagado em
vigor;

Coordenar registros e organizagdo dos bens patrimoniais da Instituigéo;

Executar, controlar e acompanhar a execugéo orgamentaria;

Dominar a legislagéo pertinente aos processos de bolsas de estudos;

Organizar os processos para selecéo de alunos(as) para bolsas de estudos;

Divulgar e aplicar os critérios de selegéo dos académicos candidatos a bolsas de estudo e programas
de financiamentos.

Requisitos

Nivel |: Graduac&o e Especializagao na area. Registro no 6rgéo competente. Experiéncia de 2 anos na
area;

Nivel Il: Graduagdo e Especializagio na area. Registro no 6rgéo competente. Experiéncia de 3 anos
na area,;

Nivel Ill: Graduagéo e Especializagio na area. Registro no orgéo competente. Experiéncia de 4 anos
na area;

Nivel IV: Graduacao e Especializagéo na 4rea. Registro no érgao competente. Experiéncia de 5 anos
na area;

Nivel V: Graduagéo e Especializacdo na area. Registro no érgéo competente. Experiéncia de 6 anos
na area;

Nivel VI: Graduacéo e Especializagio na area. Registro no érgéo competente. Experiéncia de 7 anos
na area.

70 Coordenador(a) de Campus
Cargo: Coordenador(a) de Campus

Local: Campus

Descrigdo
Coordenar a execucgao das atividades no campus;
Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Acompanhar atividades de registros académicos, bolsas de estudo e pendéncias
financeiras/cobrancas;
Redigir, receber e arquivar oficios, memorandos e demais documentos institucionais;
Operacionalizar atividades de plano de ensino e sanar eventuais duvidas dos docentes;
Colaborar na definigéo das politicas e diretrizes institucionais;
Zelar patriménio e imagem da Instituic8o;
Informar e orientar as areas de trabalho de assuntos pertinentes ao seu conhecimento;
Planejar e executar agdes para atrair novos alunos(as);
Organizar e participar de eventos internos e/ou externos.
Requisitos
Nivel I: Graduacéo e Especializagéo. Experiéncia de 2 anos na area,
Nivel Il: Graduacdo e Especializagio. Experiéncia de 3 anos na area,;
Nivel Ill: Graduacé&o e Especializagio. Experiéncia de 4 anocs na area;
Nivel IV: Graduac&o e Especializagdo. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel V: Graduacéo e Especializagdo. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel VI: Graduagéo e Especializagdo. Experiéncia de 7 ancs na area.

71 Gestor(a) de Capital Humano
Cargo: Gestor de Capital Humano

Local: Capital Humano

Descrigdo
Coordenar a execucéo das atividades da equipe;

/
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Executar os processos de admissao, administragéo e desligamento do pessoal de acordo com a
legislagcéo e procedimentos internos;

Propor e executar politicas de capacitagdo de técnicos-administrativos;

Coordenar os servicos de telefonia, recepgao, vigilancia e seguranga patrimonial;

Observar o cumprimento das normas referentes & medicina e seguranga no trabalho;

Efetuar e atualizar o registro da vida académica dos docentes;

Coordenar a Pesquisa de Clima Organizacional;

Representar a Instituigdo na condigdo de preposto trabalhista;

Consolidar e controlar os indicadores de desempenho e planilhas diversas de suporte a gestao.

Requisitos

Nivel I: Graduagao e Especializagdo na area. Experiéncia de 2 anos na area;

Nivel Il: Graduagéo e Especializag8o na area. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel lll: Graduacéo e Especializagéo na drea. Experiéncia de 4 anos na area,
Nivel IV: Graduacéo e Especializagio na area. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel V: Graduagéo e Especializagdo na area. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel VI: Graduacgéo e Especializagdo na area. Experiéncia de 7 anos na area.

72 Gestor(a) de Patrimonio e Infraestrutura

Cargo: Gestor(a) de Patriménio e Infraestrutura

Local: Patriménio e Infraestrutura

Descrigao

Planejar, controlar e coordenar as atividades de construgéo civil, manutengéo e conservagao da
infraestrutura fisica e laboratoriais;

Identificar e controlar o ativo imobilizado da Instituico,

Manter arquivo das plantas e os memoriais descritivos das edificaces e das obras elétricas, sanitarias,
hidraulicas e logicas, e a regularidade fiscal com érgéos estatais;

Manter atualizados os alvaras e autorizacées de funcionamento junto aos 6rgéos competentes.

Requisitos

Nivel I: Graduacéo e Especializagéo na area. Experiéncia de 2 anos na area;

Nivel Il: Graduacéo e Especializacdo na area. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel Ill: Graduacg&o e Especializacdo na area. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Graduag&o e Especializagdo na area. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel V: Graduagao e Especializag&o na area. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel VI: Graduacgéo e Especializagio na area. Experiéncia de 7 anos na area.

73 Gestor(a) de Suprimentos

Cargo: Gestor(a) de Suprimentos

Local: Suprimentos

Descrigdo

Coordenar a execugdo das atividades da equipe,

Aprovar cotacdes de pregos e emisséo de pedidos de compras;

Administrar o processo de aquisigo de materiais e servi¢os e ativos, de acordo com normas internas;
Receber, estocar, controlar e distribuir os materiais.

Elaborar relatdrios, analisando e produzindo dados, possibilitando tomada de decisdes;

Requisitos

Nivel I: Graduagéo e Especializag&o na area. Experiéncia de 2 anos na area;

Nivel Il: Graduacéo e Especializagéo na area. Experiéncia de 3 anos na area;
Nivel Ill: Graduag&o e Especializagio na area. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Graduagéo e Especializagdo na area. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel V: Graduacéo e Especializag@o na area. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel VI; Graduagao e Especializago na area. Experiéncia de 7 anos na area.
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74 Gestor(a) de Tecnologia da Informagéo
Cargo: Gestor(a) de Tecnologia da Informagéo
Local: Tecnologia da informagao

Descricédo
Coordenar a execugéo das atividades da equipe;
Atuar como agente receptivo no atendimento presencial e on-line;
Coordenar e supervisionar atividades da area de Informatica envolvendo a elaboragéo de projetos de
implantac&o, racionalizagdo e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integragéo de
sistemas;
Dar parecer técnico no processo de aquisicdo de softwares, hardwares e infraestrutura;
Elaborar e executar os procedimentos de seguran¢a de dados;
Elaborar e executar planos de melhoria para otimizagéo do sistema.
Requisitos
Nivel I: Graduacéo e Especializag&o na area. Experiéncia de 2 anos na area;
Nivel Il: Graduagao e Especializagdo na area. Experiéncia de 3 anos na ares;
Nivel lll: Graduagéo e Especializagdo na area. Experiéncia de 4 anos na area;
Nivel IV: Graduagado e Especializagdo na area. Experiéncia de 5 anos na area;
Nivel V: Graduagao e Especializago na area. Experiéncia de 6 anos na area;
Nivel VI: Graduagao e Especializagdo na area. Experiéncia de 7 anos na area.

Rio do Sul, 01 de margo de 2025

Prof, ALCIR TEXEIRA
Presidente da Fundagao Unidavi
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