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APRESENTACAO

Este documento expressa a descricdo das atividades diarias dos funcionérios do SENAI/RR,
dividido em trés caracterizacBes como segue abaixo:

Descricdo de Cargos de Carreira: Relata as atividades dos funcionarios do quadro, com sua
subordinacgdo, autoridade, atribuicfes, habilidades desejaveis e experiéncia necesséria de acordo
com o perfil exigido para a ocupacéo.

Descricdo dos Cargos de Confianca: Relata as atividades relativas a execucdo de agbes de
coordenacdo que envolve atividades administrativas, operacionais e/ou técnicas especializadas das
decisOes gerenciais.

Descricdo de Funcdes de Confianca: Define as atividades referentes as funcbes de confianca
designadas pela Direcdo Regional, com sua subordinacgéo, autoridade e atribuicdes.

O trabalho desenvolvido na descricdo de cargos e funcdes representa a opinido de parte expressiva
dos funcionarios do SENAI/RR e como tal congrega o mais alto valor de profissionais que
executam suas tarefas com ética, espirito de lideranca, empreendedorismo e qualidade.

Arnaldo Mendes de Souza Cruz
Diretor Regional
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Umna iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: ADMINISTRADOR DE REDE

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata / Direcio Regional

MISSAO: Administrar a rede de computadores da Direcdo Regional e Centro de Formagao
Profissional (DR e CFP), garantindo a estabilidade, disponibilidade, performance,
padronizacdo e configuracdo de Hardware e Software, bem como os servicos de web,
correio eletronico e ambiente de desenvolvimento.

RESPONSABILIDADES:

>

>

Administrar a rede de computadores garantindo seu funcionamento, seguranca,
integridade, disponibilidade e performance;

Realizar a manutencdo dos sistemas implantados no servidor, procedendo as
modificacdes quando necessario;

Estabelecer critérios e normas de seguranca (fisica e tecnoldgica) das instalacdes,
equipamentos e dados processados, bem como normas gerais de acesso aos
equipamentos e de prote¢do dos arquivos, discos e programas;

Garantir a seguranca, continuidade e qualidade dos servigos prestados em
Tecnologia e Informagéo (T.1);

Gerenciar 0 acesso de usuarios internos e externos ao sistema, aplicativos e demais
servicos relacionados a tecnologia da informacéo oferecidos pelo SENALI;

Monitorar todas as atividades da rede, através de softwares especificos;

Monitorar a performance da rede, acompanhado, avaliando seu funcionamento e
garantindo os servigos em niveis de produtividade 6timos;

Propor mudancgas quando necessario em conjunto com o Gerente de T.l. na
configuracgdo da comunicacdo de dados da Instituigéo;

Definir, quando necessario em conjunto com a equipe de T.1., as especificacdes das
tecnologias adequadas aos sistemas de informacéo a serem utilizados na Instituicéo;

» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;
» Outras tarefas correlatas a critério da chefia.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
. . Especializacao em
Formagao Superior ~Completo em Sistema de Administracio de
Informacéo
Redes.
Experiéncia Adm_mlstragéo e Manutencdo de 6 meses
Servidor
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Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: ALMOXARIFE

SUBORDINACAO DO CARGO: Geréncia Administrativa/ Dire¢do Regional

MISSAO: Receber, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados,
armazéns e depositos. Fazer lancamentos da movimentacdo de entradas e saidas e

controlar os estoques. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos.

RESPONSABILIDADES:
Receber materiais de acordo com especificagdes em notas fiscais;

Conferir materiais;

Cadastrar os produtos no sistema;

Enviar documentos fiscais para o setor de suprimentos;

Armazenar produtos e materiais, definindo o mddulo de armazenamento;
Distribuir produtos, materiais e preparar volumes;

Controlar estoque, langando entradas e saidas de mercadorias;

Controlar qualidade dos produtos armazenados;

VVVVVVYVYVYYY

controlando o acesso de pessoas.

Organizar o almoxarifado, agrupando produtos, ordenando materiais

e

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacéo Ensino Médio Completo -

Conhecimentos bésicos de
Almoxarifado

Experiéncia 6 meses

10
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Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: ANALISTA DE BANCO DE DADOS

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Direcdo Regional

MISSAO: Manter os SGBD'S (Sistema de Gestdo de Banco de Dados) em perfeito
funcionamento, utilizando arquitetura cliente/servidor.

RESPONSABILIDADES:

>

>

Instalar, atualizar e realizar a manutencdo das estruturas dos Bancos de Dados
em conjunto com os analistas de sistemas;

Implementar novos processos de software, visando otimizar o acesso aos
sistemas via SGBD;

Planejar, personalizar e elaborar Projeto de bancos de dados para a melhoria das
atividades do SENAI-RR;

Acompanhar e supervisionar a instalagdo e configuragdo de novos SGBD’S;
Realizar implementagdo e manutengdo no website (atualizacGes e modificagdes),
garantindo seu perfeito funcionamento;

Manter a consisténcia dos documentos publicados no site do SENAI-RR;
Pesquisar referéncias dos fornecedores e requisitar amostras ou catalogos de
materiais ou Servicos;

Realizar apresentacdes/ demonstracbes de melhorias para os bancos de
dados/sistemas;

Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagéo;
Outras atividades correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao

Ensino Superior Completo em Sistema | _
de Informacdo e/ou Ciéncia da
Computacao

Experiéncia Desenvolvimento de Websites 6 meses

11
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Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: ANALISTA DE SUPORTE TECNICO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Dire¢do Regional

MISSAO: Prestar suporte as atividades internas de informatica, atendendo a demanda
de solicitacbes dos usuarios e suprindo a necessidade do momento no que tange ao
funcionamento normal de maquinas e programas internos.

RESPONSABILIDADES:

>
>

YVVVVVYY

Identificar defeitos fisicos na rede e nas maquinas;

Observar as condi¢bes de funcionamento das méaquinas recomendadas pelo
fabricante;

Projetar e prestar manutencdo em redes de computadores (parte fisica);

Instalar, configurar e atualizar programas de antivirus e anti-spywares;

Instalar e manter os diversos Sistemas Operacionais;

Dar suporte técnico em informatica aos usuérios da Instituicéo;

Instalar e desinstalar programas quando necessarios;

Modificar programas, alterando o processamento e demais elementos para
aperfeicoa-los, corrigir falhas e atender alteragdes de sistemas ou necessidades
novas;

» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;
» Outras atividades correlatas a critério da chefia.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Superior Completo em Sistema de
Formacao Infformacdo e/ ou Ciéncia da|
Computacao

Experiéncia de software.

Plataforma e servicos de Microsoft,

solucdes de seguranca.

Manutengdo de Hardware e instalagdo
6 meses

Instalagdo e manutencdo béasica de

impressoras.

Cabeamento de redes.

12




o _
o DESCRICAO DO CARGO

Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Direcio Regional

MISSAO: Realizar atividades de apoio administrativo ao setor no qual esta lotado,
realizando atividades administrativas.

RESPONSABILIDADES:

>

YV VYV V

Y VY

Y

Redigir documentos oficiais conforme solicitagdo da chefia imediata;

Agendar reunides do setor/ e ou chefia, organizando os horéarios disponiveis;
Organizar o arquivo setorial, controlando a entrada e saida de documentos;

Solicitar material de consumo para o setor sob a coordenacdo da chefia;

Tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

Preparar relatérios e planilhas;

Assessorar nas atividades administrativas em observancia a normas, procedimentos
internos e legislacdo quando aplicavel;

Atender a demanda de clientes internos e externos, sob a orientacdo da chefia
imediata;

> Receber e expedir documentos, sob o acompanhamento da chefia;

» Solicitar o servico de tiragem de cdpias;

» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;

» Qutras atividades correlatas demandadas pela chefia imediata.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Ensino Médio Completo -
Experiéncia Rotinas administrativas 6 meses

13
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Umna iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: AUXILIAR DE MANUTENCAO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Direcfo do CFP

MISSAO: Realizar atividades de manutencdo em geral atendendo as necessidades da Instituic&o.

RESPONSABILIDADES:
> Realizar servicgos elétricos basicos, consertos em equipamentos, instalagdes e luminarias;

» Auxiliar na manutenc¢éo de ar-condicionado, quando necessario;
> Realizar pequenos reparos de pintura em parede, madeira, metal;
> Dar apoio durante os eventos da empresa no que tange a revisao das instalacbes do ambiente;
» Auxiliar, quando necessario, nos servigos de manutencao;
» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;
» Outras tarefas correlatas a critério da chefia.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formagao Ensino Mé(_:lio Completo e/ou )
Nivel Técnico
Experiéncia Atividades de manutencdo 6 meses
E conservacao

14




EE
SENAT
—E

m DESCRICAO DO CARGO

Servigo ie de Ap i
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Direcéo do CFP

MISSAO: Realizar atividades de limpeza e manutencao, visando garantir o estado de conservacio
da infraestrutura fisica das instalacfes da Instituicdo.

RESPONSABILIDADES:

» Manter as instala¢fes do prédio limpas;
» Lavar periodicamente banheiros, aplicando produtos quimicos necessarios para
higienizacéo do local;
» Limpar janelas, mdveis, armarios retirando o p6 dos locais e aplicando produtos de
limpeza apropriados, conforme cronograma de atividades;
» Manter-se disponivel no ponto de apoio de servigos gerais para atender as demandas
imediatas;
» Arrumar a disposicdo dos moveis do local, apds a limpeza do ambiente;
» Atender a eventuais solicitacfes ao bom andamento das atividades da Instituicéo;
» Responsabilizar-se e zelar pelos equipamentos e materiais de trabalho, mantendo a ordem,
limpeza e conservacao;
» Outras tarefas correlatas a critério da chefia.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formagio Alfabetizacdo ao Fundamental efou |
Nivel Médio
Rotinas de limpeza e manutencao
Experiéncia Conhecimento em Higiene e Seguranca | 6 meses
no Trabalho

15
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Servigo i de Ap
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: BIBLIOTECARIO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata / Dire¢do do CFP

MISSAO: Coordenar e executar servicos de catalogacio de documentos, publicacdes,
bibliografias e referéncias, utilizando regras e sistemas especificos, para armazenar informacdes
e colocéa-las a disposicao dos usuarios.

RESPONSABILIDADES:

>

Selecionar material bibliografico para compor o acervo documental da instituicdo,
participando da decisdo do que sera adquirido, doado, permutado ou descartado,
conservando atualizadas as fontes de referéncia, para melhor compreensdo do que esta
sendo demandado pelas diversas areas da Instituicao;

Elaborar o orcamento e o programa anual de atividades da Biblioteca, planejando e
solicitando a aquisicdo de material, estimando despesas gerais e estabelecendo as linhas
mestras de trabalho;

Elaborar manuais, normas, rotinas e procedimentos da Biblioteca;

Realizar a indexacdo de artigos e periodicos ou artigos avulsos;

Manter atualizado o registro de periddicos realizando o controle da cole¢do em aspectos
como: numero de fasciculos, assinaturas, indices, entre outros;

Atender solicitacdes internas e externas de material bibliografico, verificando a inscri¢do
do usuario na biblioteca, anotando datas de saida e devolucdo do material e arquivando as
fichas, conforme normas internas;

Contatar instituicGes e Servicos de Informac6es, encomendando busca bibliogréfica de
assuntos solicitados pelos usuarios;

Coordenar a prestacédo de servigos de consulta a Internet;

Organizar o servico de intercambio, com Instituicbes de Pesquisa, Centros de
Documentacdo e outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacoes.

» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formagio Er_15i_no Superiqr Completo em )
Biblioteconomia.
Experiéncia Rotinas Bibliotecarias 6 meses

16
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Servigo i de A
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: COPEIRO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Direcio do CFP

MISSAO: Preparar e servir café, lanche ou refeicdes rapidas.

RESPONSABILIDADES:

>

>
>

>
>

Preparar os utensilios e ingredientes a serem utilizados na preparacéo de café, lanche
ou refeigdes répidas, conferindo a data de validade e qualidade dos produtos;

Preparar a mesa e servir o café, lanches ou refei¢des, conforme solicitado;

Proceder a conservacdo de alimentos e bebidas conforme orientagdo do rétulo do
produto;

Recolher utensilios utilizados pelos funcionarios;

Identificar a necessidade de compra dos ingredientes para preparacdo de café e lanche,
material de limpeza e outros materiais utilizados na copa;

Preparar os equipamentos e utensilios a serem utilizados no processo de preparo dos
alimentos, utilizando equipamento de seguranca apropriado, quando necessario;
Manter a copa limpa e organizada;

Outras tarefas correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacéo

Alfabetizacdo ao Fundamental e/
ou Ensino Médio Completo

Experiéncias

Rotinas de preparo e conservacao
de alimentos

6 meses

17
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Servigo i de Ap ?
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: DESIGN GRAFICO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/Direcio Regional

MISSAO: Fortalecer marcas, produtos e servicos através de projetos criativos com solugoes
eficientes adequadas as necessidades, agregando qualidade em design ou tecnologia.

RESPONSABILIDADES:

>
>

>

Fornecer inovagéo para os clientes internos e externos, agregando qualidade em design;
Adquirir amplo conhecimento acerca dos meios, dos materiais e da linguagem do
design;

Conceber produtos que atendam as necessidades da sociedade, as possibilidades de
producdo e a melhoria da qualidade de vida;

Concretizar a gestdo do design, enfatizando a relacdo de configuracdo, producdo e
utilizacdo de produtos e servigos com os fatores ambientais;

» Encontrar solugdes que equilibrem os aspectos técnicos, estéticos e de comunicacao de
seus produtos;
» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;
» Outras atividades correlatas a critério da chefia.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacéo Ensino Médio Completo -
Desenvolvimento de layout,
Experiéncia ; 5 PP
dlagn:ima(;ao, criacdo  de 6 meses
logotipos e desenhos
industriais.
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Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: FERRAMENTEIRO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Dire¢do do CFP / Direcéo Regional

MISSAO: Organizar e controlar maquinas, ferramentas e instrumentos, emitindo planilha de
controle e cautela de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

>
>

YVVVVVVVYVYVVYVYY

Organizar e controlar maquinas, ferramentas e instrumentos;

Emitir planilha de controle e cautela de responsabilidade de maquinas, ferramentas e
instrumentos;

Testar as ferramentas e instrumentos na entrega e devolucéo dos mesmos;
Solicitar servi¢os de manuten¢do de maquinas, ferramentas e instrumentos;
Solicitar novas ferramentas e instrumentos;

Limpar ferramentas e instrumentos;

Alienar ferramentas e instrumentos, quando necessario;

Controlar e arquivar as cautelas;

Controlar o material de seguranca do pessoal de manutencéo;

Receber materiais do almoxarifado;

Solicitar afericdo de maquinas e equipamentos, quando necessario;

Emitir a devolugéo de estoque;

Executar manutencdo preventiva e corretiva;

Executar outras atividades correlatas a funcéo.

Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacéao.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao Ensino Médio ou Técnico Completo | -

Experiéncia horaria total de, no minimo, 140

Certificacdo na area com carga e
Especializagdo em

Ferramentaria.

(cento e quarenta) horas/aula
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Umna iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: INSTRUTOR NIVEL MEDIO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata / Dire¢do do CFP

MISSAO: Instruir os alunos de curso nas modalidades de formagc&o inicial e continuada nas
praticas operacionais especificas a ocupacéo.

RESPONSABILIDADES:

>

VVVVYVYY A\

A\

>
>
>

Planejar e ministrar aulas nas areas da formacgdo técnica do instrutor, cumprindo a
especificacdo do curso, procedimentos e proposta pedagdgica e legislacdo pertinente
quando aplicavel,

Desenvolver o programa de ensino de sua area especifica de acordo com os critérios
estabelecidos, dando sugestdes para aperfeicoa-lo;

Preparar material didatico de sua especialidade;

Elaborar e acompanhar em conjunto com o Coordenador o cronograma de manutengéo
de maquinas, equipamentos e ferramentas necessarias, para que 0S mesmos estejam em
boas condicGes de trabalho e seguranca, quando em oficinas;

Encaminhar nos prazos estipulados, para Secretaria do Centro de Formacao
Profissional - CFP e Coordenacdo Pedagogica, a documentacdo pertinente ao curso;
Acompanhar e promover o desempenho adequado de cada aluno;

Contribuir na elaboracdo e cumprimento do Regimento Escolar e Proposta Pedagdgica;
Fazer uso de Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs quando necessario;

Fazer o uso de EPIs por parte dos alunos quando necessario;

Comprometer-se com a busca constante de seu alto desenvolvimento;

Contribuir para elevacdo da qualidade do ensino e demais acOes de educacéo
profissional;

Garantir a seguranca, higiene e protecdo ambiental nas situacdes de ensino-
aprendizagem;

Realizar Servigos Técnicos e de Inovacdo nos ambientes do SENAI e Empresas, tudo
dentro do perfil funcional da Instituicdo;

Realizar servi¢os de manutencéo pertinente a sua area de atuacdo, quando necessario;
Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagéo;

Outras tarefas correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao Ensino Médio Completo -

Experiéncia

Atuacio em docéncia em 4rea técnica do | 6 Meses

SENAI
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Servigo i de Ap
Urna iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: INSTRUTOR NIVEL TECNICO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata /Direcio do CFP

MISSAO: Instruir os alunos de curso nas modalidades de formagao inicial e continuada
nas praticas operacionais especificas a ocupacéo.

RESPONSABILIDADES:

» Planejar e ministrar aulas nas areas da formagdo técnica do instrutor, cumprindo a
especificacdo do curso, procedimentos e proposta pedagdgica e legislagao
pertinente quando aplicavel,

» Desenvolver o programa de ensino de sua area especifica de acordo com o0s
critérios estabelecidos, dando sugestdes para aperfeicoa-lo;

» Preparar material didatico de sua especialidade;

» Elaborar e acompanhar em conjunto com o Coordenador o cronograma de
manutencdo de maquinas, equipamentos e ferramentas necessarias, para que 0S
mesmos estejam em boas condic¢des de trabalho e seguranca, quando em oficinas;

» Encaminhar nos prazos estipulados, para Secretaria do Centro de Formagdo
Profissional - CFP e Coordenacdo Pedagogica, a documentacdo pertinente ao
Curso;

» Acompanhar e promover o desempenho adequado de cada aluno;

» Contribuir na elaboracdo e cumprimento do Regimento Escolar e Proposta
Pedagdgica;

» Fazer uso de Equipamentos de Protecéo Individual - EPIs quando necessario;

» [Fazer o uso de EPIs por parte dos alunos quando necessario;

» Comprometer-se com a busca constante de seu alto desenvolvimento;

» Contribuir para elevacdo da qualidade do ensino e demais ac¢les de educacao
profissional;

» Garantir a seguranca, higiene e protecdo ambiental nas situacbes de ensino-
aprendizagem;

» Realizar Servigos Técnicos e de Inovagdo nos ambientes do SENAI e Empresas,
tudo dentro do perfil funcional da Instituicéo;

» Realizar servicos de manutencdo pertinente a sua area de atuagdo, quando
necessario;

» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;

» Qutras tarefas correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao Nivel Técnico -
Experiéncia Atuacdo em docéncia em area técnica 6 meses
do SENAI
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Servigo i de

Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: INSTRUTOR DE NIVEL SUPERIOR

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata / Dire¢io do CFP

MISSAO: Instruir os alunos de curso nas modalidades de formacéo inicial e continuada e
formacéo técnica de nivel médio nas praticas operacionais especificas a ocupacéo.

RESPONSABILIDADES:

>

YV V VYV YV VvV

A\

>

>
>

Planejar e ministrar aulas nas areas da formacéo técnica do instrutor, cumprindo a
especificacdo do curso, procedimentos e proposta pedagdgica e legislacao pertinente
quando aplicavel;

Desenvolver o programa de ensino de sua area especifica de acordo com os critérios
estabelecidos, dando sugestdes para aperfeicoa-lo;

Preparar material didatico de sua especialidade;

Elaborar e acompanhar em conjunto com o Coordenador o cronograma de
manutencdo de maquinas, equipamentos e ferramentas necessarias, para que 0S
mesmos estejam em boas condicgdes de trabalho e seguranca, quando em oficinas;
Encaminhar nos prazos estipulados, para Secretdria do Centro de Formacao
Profissional - CFP e Coordenacdo Pedagogica, a documentacao pertinente ao curso;
Acompanhar e promover o desempenho adequado de cada aluno;

Contribuir na elaboracdo e cumprimento do Regimento Escolar e Proposta
Pedagogica;

Fazer uso de Equipamentos de Protecdo Individual - EPls quando necessario;

Fazer o uso de EPIs por parte dos alunos quando necessario;

Comprometer-se com a busca constante de seu alto desenvolvimento;

Contribuir para elevacdo da qualidade do ensino e demais acOes de educacéo
profissional;

Garantir a seguranca, higiene e protecdo ambiental nas situacdes de ensino-
aprendizagem;

Realizar servicos de manutencdo pertinente a sua area de atuacdo, quando
necessario;

Realizar Servigos Técnicos e de Inovacdo nos ambientes do SENAI e Empresas,
tudo dentro do perfil funcional da Instituicao;
Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagéo;

Outras tarefas correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao

Superior na area de
Ensino Superior Completo atuagdo/ Licenciatura ou
Especializacdo em ensino.

Experiéncia

Atuacdo em docéncia em é&rea
técnica do SENAI

6 meses
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Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: INSTRUTOR COM POS GRADUACAO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata / Dire¢do do CFP

MISSAO: Desenvolver atividades de maior complexidade na area de atuacdo que precise de
conhecimentos especificos.

RESPONSABILIDADES:

>

A\ YVVVVYVY A\

VVVY 'V

Planejar e ministrar aulas nas areas da formacdo técnica do instrutor, cumprindo a
especificacdo do curso, procedimentos e proposta pedagdgica e legislacdo pertinente
quando aplicavel,

Desenvolver o programa de ensino de sua area especifica de acordo com os critérios
estabelecidos, dando sugestdes para aperfeicoa-lo;

Preparar material didatico de sua especialidade;

Elaborar e acompanhar em conjunto com o Coordenador o cronograma de manutencao
de maquinas, equipamentos e ferramentas necessarias, para que 0S mesmos estejam em
boas condicOes de trabalho e seguranca, quando em oficinas;

Encaminhar nos prazos estipulados, para Secretaria do Centro de Formacéo Profissional
- CFP e Coordenacdo Pedagdgica, a documentacgdo pertinente ao curso;

Acompanhar e promover o desempenho adequado de cada aluno;

Contribuir na elaboracdo e cumprimento do Regimento Escolar e Proposta Pedagogica;
Fazer uso de Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs quando necessario;

Fazer o uso de EPIs por parte dos alunos quando necessario;

Comprometer-se com a busca constante de seu alto desenvolvimento;

Contribuir para elevacdo da qualidade do ensino e demais ac¢Oes de educagédo
profissional;

Garantir a seguranca, higiene e protecdo ambiental nas situacbes de ensino-
aprendizagem;

Realizar Servigos Técnicos e de Inovagdo nos ambientes do SENAI e Empresas, tudo

dentro do perfil funcional da Instituicéo;
Realizar servicos de manutencdo pertinente a sua area de atuacdo, quando necessario;

Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;
Outras tarefas correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formagao Pds Graduacdo na area em que atua -

Experiéncia

Atuacdo em docéncia em area técnica
do SENAI

6 meses

23




—SE— ~
- DESCRICAO DO CARGO

Servico 2 de Ap,
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: INSTRUTOR TRAINEE

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Direcdo do CFP

MISSAOQ: Instruir os alunos de curso nas modalidades de formagdo inicial e continuada nas
praticas operacionais especificas a ocupacao.

RESPONSABILIDADES:
> Planejar e desenvolver acdes de ensino e aprendizagem voltadas para a qualificacdo

profissional;

> Orientar quanto as técnicas especificas da &area de atuacdo, sistematizando estudos,
informac0es e experiéncias sobre a &rea ensinada, sob a orientagdo do mentor da area;

> Realizar Servicos Técnicos e de Inovacdo nos ambientes do SENAI e Empresas, tudo
dentro do perfil funcional da Instituicéo;

» Encaminhar nos prazos estipulados, para Secretaria do Centro de Formacao Profissional -
CFP e Coordenacao Pedagdgica, a documentacao pertinente ao curso;

» Elaborar e acompanhar em conjunto com o Coordenador o cronograma de manutencao de

maquinas, equipamentos e ferramentas necessérias, para que 0s mesmos estejam em boas

condicdes de trabalho e seguranca, quando em oficinas;

Acompanhar e promover o desempenho adequado de cada aluno;

Contribuir na elaboracdo e cumprimento do Regimento Escolar e Proposta Pedagdgica;

Fazer uso de Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs quando necessario;

Fazer o uso de EPIs por parte dos alunos quando necessario;

Comprometer-se com a busca constante de seu alto desenvolvimento;

Garantir a seguranca, higiene e protecdo ambiental nas situacdes de ensino-aprendizagem;

Realizar servi¢os de manutencdo pertinente a sua area de atuacéo, quando necessario;

Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagéo.

YVVVVVYYYVY

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao Ensino Médio Completo -

Certificacao de
Certificacdo na area com carga participacdo como aluno
Experiéncia horéria total de, no minimo, 160 competidor da Olimpiada
(cento e sessenta) horas/aula do Conhecimento nos anos
de 2010 a 2014.
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Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: JARDINEIRO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Direcio do CFP

MISSAO: Executar servicos de jardinagem, podar, aparar, adubar e arar de acordo com a
época. Manter ainda a estética, colocar grades ou outros anteparos conforme orientacéo.

RESPONSABILIDADES:

» Executar servigcos de conservacdo de jardim, limpando e podando gramados, plantas e
outras vegetacoes;
» Fazer enxertos e transplantes em plantas em geral;
» Preparar aterra, adubando-a e removendo-a, bem como cuidar de sua irrigacao;
» Regar as plantas;
» Aplicar inseticidas por pulverizagdo ou outro processo;
» Cuidar da manutencédo do paisagismo da Instituicao;
» Fazer canteiros e consertar os que tiverem danificados;
» Utilizar equipamentos de protecdo apropriados, quando da execugdo dos servicos;
» Zelar pelos equipamentos e ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e
conservacao;
» Executar tarefas afins.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formagao Alfapetizagéo ao Fundamental e/ ou Ensino | -
Médio Completo
Jardinagem (cortar plantas com ferramentas
Experiéncia apropriadas, tratar de plantas) e manutencio | ¢ meses
de espacos verdes.

25




—See— ~

Servico i de Api
Urna iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: MOTORISTA

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata / Dire¢do do CFP

MISSAO: Atender aos servicos de transporte de pessoal e de cargas, cumprindo a
legislacdo especifica.

RESPONSABILIDADES:
» Dirigir automdveis e outros veiculos destinados ao transporte de passageiros,

correspondéncias e cargas;

» Dar apoio durante a realizagdo dos eventos internos e externos da instituicao,
desempenhando atividades delegadas;

» Verificar pressao dos pneus, nivel de combustivel, a&gua, éleo do Carter, liquido
de bateria, freios, parte elétrica e documentacéo do veiculo;

» Atender as demandas conforme o cronograma estabelecido;

Fazer reparos de emergéncia;

Promover o abastecimento do combustivel, agua e 6leo e outras manutencGes

diérias com autorizacao da chefia;

» Trocar pneus quando necessario;

» Comunicar a seu superior imediato qualquer anomalia verificada no
funcionamento do veiculo;

» Manter os documentos pessoais de motorista e do veiculo sempre em ordem;
» Proceder dentro das normas de transito, evitando assim multas e puni¢6es dos
orgdos fiscalizadores de transito;
» Retirar e recolher o veiculo da garagem, em horéarios determinados;
» Responsabilizar-se pela limpeza, conservacao e bom estado do veiculo;
» Auxiliar na carga e descarga de materiais;
» Outras tarefas a critério da chefia.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Ensino Médio Completo -
Habilitacdo na categoria B e D
Experiéncia Obrigatoria como motorista | 6 meses
profissional
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Servigo ie de Ap
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: PEDAGOGO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata/ Direcio do CFP

MISSAO: Implementar e executar praticas pedagogicas, garantindo a qualidade das
acOes de educacéo profissional.

RESPONSABILIDADES:

» Apoiar, do ponto de vista educacional andragdgico e didatico-pedagogico, em
todos os estudos e projetos/atividades em desenvolvimento no SENAI como
também, trabalhar integramente com o corpo docente e técnico das unidades de
Ensino;

» Contribuir na elaboracdo e cumprimento do Regimento Escolar e Proposta
Pedagogica;

» Prover informacgdes sobre legislacdo, métodos, processos e modalidades de
educacéo profissional,

» Apoiar novas metodologias aplicaveis aos processos de educac¢éo;

» Realizar estudos para a possivel implantacdo de sistemas alternativos de
avaliagcdo de rendimento escolar em educacéo profissional;

» Planejar as atividades de orientacdo pedagdgica, no que diz respeito a: selecdo
de alunos; metodologia; definindo os objetivos; meios didaticos de apoio;
planejamento escolar; processo de avaliacao;

» Participar do recrutamento e selecdo dos docentes e demais profissionais ligados
ao processo de ensino e aprendizagem nos cursos do SENAI,

» Promover o apoio didatico e pedagdgico aos docentes e monitores, estagiarios e
extra quadro;

» Coordenar e acompanhar os estagios supervisionados dos alunos quando for o
caso;

» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;

» Outras tarefas correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
3 Ensino Superior em Pedagogia Especializagéo em
Formagdo Orientacdo Educacional
Experiéncia Atuacdo na area educacional 6 meses e/ ou atuacdo em
educacéo profissional
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Urmna iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: PORTEIRO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata / Dire¢io do CFP

MISSAOQ: Controlar fluxo de entrada e saida de pessoas e ou veiculos nas instalacdes da
Instituicdo, encaminhando-as aos respectivos locais solicitados ou repassando as
informacdes necessarias.

RESPONSABILIDADES:

>

>
>

Controlar a entrada e saida de veiculos e pessoas pela portaria, fazendo as anotagdes
em registro proprio;

Recepcionar, anunciar e encaminhar; visitantes as pessoas procuradas;

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

Observar a movimentagdo nos setores internos, “in loco”, comunicando qualquer
anormalidade e tomando as providéncias cabiveis conforme procedimentos
estabelecidos;

Fazer a comunicacdo imediata de ocorréncia de qualquer anormalidade na
movimentacao de pessoas ou veiculos nas proximidades da portaria;

Atender chamadas telefonicas e transferi-las para 0s respectivos destinatarios,
guando necessario;

Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;

Ser preciso e breve no atendimento aos clientes internos e externos, demonstrando
presteza e atencao.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacéo

Alfabetizado ao Fundamental Completo e/ | -
ou Ensino Médio Completo

Experiéncia Atendimento em Portaria 6 meses
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Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: RECEPCIONISTA

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata /Direcéo do CFP

MISSAO: Organizar o fluxo de entrada, atendimento e saida de clientes internos e
externos, encaminhando-os aos respectivos locais solicitados ou repassar as informagdes
necessarias.

RESPONSABILIDADES:
» Atender as ligacbes com presteza e agilidade, repassando as informacdes

solicitadas ou transferir a ligacao para quem é de competéncia;

» Dar apoio durante a realizacdo dos eventos internos e externos da Instituigéo ou
atividades delegadas;

» Demonstrar presteza e atengdo no atendimento a clientes internos e externos;

» Organizar o fluxo de entrada, atendimento e saida de clientes internos e
externos;

» Receber correspondéncias e periddicos, assinando protocolo e encaminhando-os
aos destinatarios;

» Responsabilizar-se e zelar pelos equipamentos e ambiente de trabalho, mantendo
a ordem, limpeza e conservacéo;

» Executar outras atividades correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacéo Ensino Médio Completo -
Experiéncia Atendimento ao publico 6 meses
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Servico i de Ap
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata e/ ou Dire¢do do CFP

MISSAOQ: Desenvolver trabalhos de natureza técnica, planejando, organizando, executando,
acompanhando e avaliando ac¢des de interesse do SENAI.

RESPONSABILIDADES:

>

Planejar, organizar, executar, acompanhar e avaliar trabalhos técnicos inerentes a sua
area profissional, envolvendo pesquisas, estudos, relatorios, projetos, manuais e outros
trabalhos relativos a érea;

Promover e supervisionar a implantacdo de novas técnicas e/ ou sistematicas do
SENAI, orientando o pessoal envolvido nos processos;

Realizar levantamento, andlise e controle de dados para subsidiar processos de decisdo
do SENAI;

Colaborar em atividades de desenvolvimento de recursos humanos, em sua area de
especialidade;

Desenvolver estudos e propor a¢des que visem a aumentar a produtividade do SENAI,
Orientar, acompanhar e avaliar a implantacdo de sistemas, métodos e técnicas
administrativas do SENAI;

Analisar e emitir parecer técnico sobre sugestdes de melhoria de métodos de trabalho;
Fornecer informagdes a Gestdo quanto a métodos e processos de administracédo
orcamentaria e financeira, de material e de recursos humanos.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao Ensino Superior Completo Superior na area em que atua

Experiéncia Técnica na érea de atuacéo 6 meses
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Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CARREIRA: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR COM POS-GRADUACAO

SUBORDINACAO DO CARGO: Chefia Imediata e /ou Dire¢do do CFP

MISSAO: Desenvolver trabalhos de natureza técnica. Planejando, organizando, executando,
acompanhando e avaliando projetos e atividades de interesse do SENALI.

RESPONSABILIDADES:

» Planejar, organizar, executar, acompanhar e avaliar trabalhos técnicos inerentes a sua
area profissional, envolvendo pesquisas, estudos, relatorios, projetos, manuais e outros
trabalhos relativos a area;

» Promover e supervisionar a implantacdo de novas técnicas e/ ou sistematicas do
SENAI, orientando o pessoal envolvido nos processos;

> Realizar levantamento, analise e controle de dados para subsidiar processos de decisdo
do SENAI;

» Colaborar em atividades de desenvolvimento de recursos humanos, em sua &rea de
especialidade;

> Desenvolver estudos e propor a¢des que visem aumentar a produtividade do SENALI;

» Analisar problemas técnicos — administrativos, sugerindo solucBes que visem a
otimizar a mecanica operacional dos 6rgaos do SENAI;

» Orientar, acompanhar e avaliar a implantacdo de sistemas, métodos e técnicas
administrativas do SENAI;

> Fornecer informacbes a Gestdo quanto a métodos e processos de administragdo
orcamentaria e financeira, de material e de recursos humanos.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Pds Graduacdo na sua atividade fim -
Experiéncia Técnica na area de atuacgdo 6 meses
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CARGO DE CARREIRA: TECNICO EM SEGURANCA NO TRABALHO

SUBORDINACAO DO CARGO: Direcéo Regional

MISSAO: Elaborar e implementar politica de satde e seguranca no trabalho.

RESPONSABILIDADES:

>

>

>

Orientar e coordenar as atividades, investigando riscos e causas de acidentes,
analisando esquemas de prevencao;

Inspecionar locais, instalacfes e equipamentos da empresa e determinar fatores de
riscos de acidentes;

Inspecionar os locais de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes,
extintores e equipamentos de protecao contra incéndios;

Comunicar os resultados de suas inspecdes, elaborando relatorios;

Analisar os métodos e os processos de trabalho e identificar os fatores de risco de
acidentes do trabalho, doencas profissionais e do trabalho e a presenca de agentes
ambientais agressivos ao trabalhador, propondo sua eliminacéo ou seu controle;
Treinar os funcionarios da empresa sobre normas de seguranc¢a, combate a incéndios e
demais medidas de prevengéo de acidentes;

Coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucdes
e orientando a confeccdo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevencdo de acidentes;

Participar de reunibes sobre seguranca no trabalho junto a CIPA, fornecendo dados
relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de
seguranca propostas;

Executar as normas de seguranca referentes a projetos de construcdo, aplicacéo,
reforma, arranjos fisicos e de fluxos, com vistas a observancia das medidas de
seguranca e higiene do trabalho, inclusive por terceiros;

Orientar as atividades desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos
procedimentos de seguranca e higiene do trabalho previstos na legislacdo ou constantes
em contratos de prestacao de servico;

Informar os trabalhadores e o empregador sobre as atividades insalubre, perigosas e
penosas existentes na empresa, seus riscos especificos, bem como as medidas e
alternativas de eliminagéo ou neutralizacdo dos mesmos;

Articula-se e colaborar com os 6rgéos e entidades ligados a prevencdo de acidentes do
trabalho, doencas profissionais e do trabalho;

Participar de seminarios, treinamentos, congressos e cursos visando o intercambio e o
aperfeicoamento profissional,

» Outras tarefas correlatas a critério da chefia.
COMPETENCIAS | MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Técnico em Seguranca no Trabalho -
Experiéncia Atuacdo em rotinas de saude e seguranca no
trabalho
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Umna iniciativa da FIER

CARGO DE CONFIANCA: DIRETOR REGIONAL

SUBORDINACAO DO CARGO: Conselho Regional do SENAI/RR

MISSAO: Dirigir administrativo/ financeiramente o Departamento Regional com
racionalizacdo de custos e otimizacdo de resultados. Criar e organizar acOes estruturais,
educacionais de relagcdes necessarias ao desenvolvimento da Instituicéo.

RESPONSABILIDADES:

>

>
>

Formular Diretrizes Educacionais compativeis com a Missdo da Instituicdo e com o
plano de desenvolvimento do Estado de Roraima;

Viabilizar Projetos de cunho educacional;

Estabelecer e manter mecanismos de RelacBes da Instituicdo com Empresariado,
Governo e Comunidade;

Criar e viabilizar projetos de investimentos para a instituigéo;

Criar parcerias com instituicbes de ensino visando expandir e divulgar as Acdes do
SENAI;

Formular plano econémico-financeiro compativel com os recursos;

Criar e operacionalizar projetos de modernizacdo administrativa do Departamento
Regional,

Tracar politicas e diretrizes operacionais para 0s Recursos Humanos, Materiais e de
Financas.

De acordo com o Regimento do Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial, Art. 41
— Compete ao Diretor de cada Departamento Regional:

Fazer cumprir, sob sua responsabilidade funcional, todas as resolu¢des emanadas do
Conselho Regional e encaminhadas pelo Presidente;

Organizar, superintender e fiscalizar, direta ou indiretamente, todos os servigos do
Departamento Regional, expedindo ordens, instrucbes de servico e portarias, e
praticando todos 0s atos necessarios ao pleno exercicio de suas fungoes;

Apresentar ao conselho regional as propostas orcamentarias e as prestacdes de contas
anuais do Departamento Regional, encaminhando-as, posteriormente, ao Orgao
competente;

Apresentar, anualmente, ao Conselho Regional, o relatorio das atividades do
Departamento Regional;

Organizar e submeter ao Conselho Regional, o quadro de pessoal do Departamento
Regional, dentro dos limites orcamentarios;

Admitir, promover e demitir os serventuarios do Departamento Regional, mediante
aprovacao do Conselho Regional;

Conceder férias, licengas e aplicar penas disciplinares aos serventuarios do
Departamento Regional, assim como resolver sobre a movimentagdo do pessoal,
dentro do quadro funcional, inclusive no que respeita ao provimento dos cargos e
funcbes de confianca;
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» Fixar as ajudas de custo e diarias de seus servidores, mediante aprovacdo do presidente

do Conselho Regional,
» Abrir contas e movimentar os fundos do Departamento Regional, assinando cheques
com o Presidente do Conselho Regional ou pessoa por este designada, respeitada as
normas previstas no artigo 54.

COMPETENCIAS

MINIMO EXIGIDO

DESEJAVEL

Formacéo

Superior Completo

Especializacdo em Educagéo
Profissional

Experiéncia

Educacao Profissional
Gestao administrativa e financeira
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CARGO DE CONFIANCA: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO

SUBORDINACAO DO CARGO: Direcéo Regional

MISSAO: Assessorar 0 SENAI/RR no desenvolvimento e implementagdo de referenciais
estratégicos.

RESPONSABILIDADES:

» Realizar atividades da area de planejamento e orcamento do Departamento Regional
em conformidade com as diretrizes do Departamento Nacional;
» Orientar e acompanhar os gestores na elaboracdo do orcamento da Instituicéo;
» Estar em constante sintonia com as diretrizes emanadas do Departamento Nacional,
visando o alinhamento do Departamento Regional nos referenciais estratégicos;
» Orientar os gestores no processo de elaboracdo do Relatorio de Gestéo;
» Elaborar e monitorar o Painel de Desempenho do SENAI/RR;
» Planejar, coordenar, elaborar, acompanhar e avaliar o processo de planejamento
estratégico do SENAI/RR em conjunto com os demais setores;
» Exercer junto a Direcdo Regional permanente reflexdo sobre as atividades de
planejamento estratégico;
» Interagir com o0s demais geréncias/setores buscando informagdes e feedback que
possibilitem a eficacia das atividades de orcamento e planejamento do SENAI/RR.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Superior Completo em | Especializacdo em
Formacéo Administracdo, Economia e/ou | Administracdo Estratégica
Contabilidade
Atuacdo na  Area de
Planejamento
Elaboracdo de Relatérios de
Experiéncia Gestao ] ] -
Conhecimentos  basicos de
estatistica
Conhecimento em
Contabilidade
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CARGO DE CONFIANGA: ASSESSOR JURIDICO

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Direcio Regional

MISSAO: Prestar assessoria juridica nas areas comercial, civel, tributéria, trabalhista etc., tanto
nos aspectos preventivos quanto na administracdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar,
visando resguardar os interesses e dar seguranca juridica aos atos e decisées do SENAI/RR.

RESPONSABILIDADES:

» Administrar o contencioso do SENAI/RR, em todas as instancias, acompanhando o0s
processos administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de
seguranga ou tomando as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses da
Instituicao;

» Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo SENAI/RR e avaliar os riscos
envolvidos, visando garantir uma situacdo de seguranca juridica em todas as negociagdes
e contratos firmados com terceiros;

» Orientar toda a Direcdo em questdes relacionadas com a area juridica, visando garantir
que as decisbes e procedimentos adotados estejam dentro da lei;

» Acompanhar a participacdo nos processos licitatorios, tomando todas as providéncias
necessarias para resguardar os interesses da Instituicdo, inclusive fazendo impugnacdes
quando necessario;

» Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades da Instituicdo dentro da legislacdo e evitar prejuizos;

» Analisar a situacdo de clientes potencialmente inadimplentes, fazendo as recomendacdes
pertinentes as areas envolvidas, visando evitar o aumento dos créditos de liquidacao
duvidosa;

» Assessorar nas negociacfes para compra e venda de imdveis;

> Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

> Preparar defesas administrativas de cunho fiscal, junto aos 6rgaos envolvidos;

» Acompanhar os processos trabalhistas, fornecendo todas as informacdes necessarias para
a defesa, atuando como o indicando representante, visando garantir os direitos e interesses
da Instituicdo;

» Acompanhar processos administrativos/judiciais perante os Orgdos oficiais, visando
garantir o cumprimento de prazos e tramites processuais.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Bacharel em Direito -
Experiéncias Atuacdo na érea advocaticia -

36




EE
SENAT
—&

Servico i de A,

iva_da FIER

CARGO DE CON“FIANQA: COORDENADOR DE CAPACITACAO PROFISSIONAL

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Direcdo do CFP/ Direcio Regional

MISSAO: Administrar as atividades de Educacio Profissional da Coordenacdo de
Capacitacdo Profissional, de acordo com as diretrizes do Departamento Regional atendendo a
Legislacédo vigente estabelecendo relagGes externas com empresas garantindo o marketing do
SENAI e prospectando clientes para os servigos oferecidos ao mercado.

RESPONSABILIDADES:

>

>

YV VV V

A\

YV VvV

YV V VYV

>

Promover, autorizar, supervisionar e avaliar as diversas atividades do CCP, utilizando
a equipe como fonte de informacdes para o desenvolvimento de propostas;

Elaborar juntamente com sua equipe plano de acdo das atividades do CCP e
cronograma de atividades conforme as necessidades especificas;

Realizar controle de aquisicdo de materiais e servi¢os do CCP;

Efetuar o acompanhamento dos funcionarios (frequéncia, etc) do CCP;

Gerenciar o desempenho dos funcionarios;

Replanejar e propor as medidas necessarias no arranjo fisico das oficinas, laboratorios
e salas ambientais.

Inspecionar, periodicamente, os bens patrimoniais das oficinas, salas e laboratorios,
tomando as providéncias necessarias para sua seguranca, conservando e propondo a
Direcdo do CFP, baixa dos inserviveis e colocacdo dos excedentes a disposicdo do
Orgdo competente;

Realizar visitas as empresas para divulgacdo e fechamento de cursos em articulacédo
com o setor de Rela¢6es com o Mercado;

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Escolar e Proposta Pedagogica;

Acompanhar a avaliacdo de egressos do SENAI junto a Geréncia de Educacéo
Profissional - GEP;

Favorecer a operacionalizacao de projetos de modernizacdo administrativa do CCP;
Sugerir e apoiar projetos de cunho educacional;

Coordenar o desenvolvimento de acGes de melhoria continua dos processos do CCP;
Cumprir e fazer cumprir, prazos e normas internas definidas pelo Departamento
Regional e Legislagéo vigente;

Outras atividades correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao

Ensino Médio e/ou Técnico Completo, Superior
Completo em Pedagogia e/ou Licenciatura em Letras

Experiéncias -

Controle e anélise das atividades educacionais

Planejamento de calendérios e atividades
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CARGO DE CONFIANCA: COMPRADOR

SUBORDINACAO DO CARGO: Diregdo Regional

MISSAOQ: Receber aquisicdes de compras, executar processo de cotacio e concretizar a
compra de servicos, produtos, matérias primas e equipamentos.

RESPONSABILIDADES:
Receber e registrar requisi¢des de materiais ou servicos;

Verificar especificagdes dos materiais ou servicos e quantidades solicitadas;
Verificar a existéncia de disponibilidade orcamentaria;

Verificar estoques;

Identificar itens de maior consumo e sugerir aos solicitantes opc¢des de materiais
0U Servicos;

Verificar o prazo de entrega;

Efetuar a compra de materiais ou servicos;

Emitir pedido de compra e enviar para aprovagao;

Confirmar pedido de compra e arquivar 0s processos;

Acompanhar fluxo de entregas (follow up);

Revisar pedidos em aberto;

Consultar fontes de informacdes sobre fornecedores;

Pesquisar referéncias dos fornecedores e requisitar amostras ou catalogos de
materiais ou Servicos;

Atualizar cadastros de fornecedores e avaliar o desempenho destes;
Comunicar-se, preparar relatérios de acompanhamentos de processos de
compras e preparar relatorios de visitas, de ndo conformidades de materiais e
variacao de precos.

YVVVYVYVY

VVVYVVVYYYYVY

Y VvV

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Tecndlogo em  Administracdo  de | -

Formacéo Empresas ou Superior Completo em
Administracdo de Empresas

Experiéncia Conhecimento na area de compras -
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CARGO DE CONFIANCA: DIRETOR DE UNIDADE OPERACIONAL

SUBORDINACAO DO CARGO: Geréncia de Educacéo Profissional/ Dire¢do Regional

MISSAO: Administrar as atividades de Educacdo Profissional do Centro de Formacio
Profissional, de acordo com as diretrizes do Departamento Regional atendendo a Legislacdo
vigente.

RESPONSABILIDADES:

>

>
>

Y

YV VYV

YV VYV V

Orientar e disponibilizar meios para garantir a eficiéncia e eficacia do desempenho do
Centro de Formacao Profissional - CFP;

Coordenar a elaboragdo e cumprimento do Regimento Escolar e Proposta Pedagdgica;
Promover, autorizar, supervisionar e avaliar as diversas atividades do CFP, utilizando
as coordenacdes como fonte de informacgdes e equipes para o desenvolvimento de
propostas;

Elaborar juntamente com sua equipe plano de acdo das atividades do CFP e
cronograma de atividades conforme as necessidades especificas;

Realizar controle de aquisicdo de materiais e servigos do CFP;

Efetuar o acompanhamento dos funcionarios (frequéncia, etc) do CFP;

Gerenciar o desempenho dos funcionérios;

Acompanhar a avaliacdo de egressos do SENAI junto a Geréncia de Educacdo
Profissional - GEP;

Favorecer a operacionalizacao de projetos de modernizacdo administrativa do CFP;
Sugerir e apoiar projetos de cunho educacional;

Coordenar o desenvolvimento de acdes de melhoria continua dos processos do CFP;
Cumprir e fazer cumprir, prazos e normas internas definidas pelo Departamento
Regional e Legislacdo vigente.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao

Superior Completo em Pedagogia e/ou | Especializacao em
Tecnodlogo em Administracdo de Empresas | Educacéo Profissional

ou Superior em Administracdo de
Empresas

Experiéncia -

Educacao Profissional
Conhecimento da Legislagéo de Ensino
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CARGO DE CONFIANCA: ENCARREGADO DE ARRECADACAO

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Geréncia Financeira/ Direcio Regional

MISSAOQ: Supervisionar 0 movimento de arrecadacdo direta do SENAI/RR junto as empresas
conveniadas, orientando-as quando pertinente, visando o fiel cumprimento da legislacdo as
contribui¢des relacionadas a industria no Estado de Roraima.

RESPONSABILIDADES:

>

>
>

Fechar o movimento diério da arrecadacdo direta recolhida em conta corrente do SENAI,
pagas pelas empresas conveniadas, via sistema disponibilizado pela ACARC — Area
Compartilhada de Finangas do Departamento Nacional;

Realizar fechamento mensal da arrecadacdo e enviad-lo via Direcdo Regional a ACARC,
assim como disponibiliza-la ao setor de Contabilidade do SENAI,

Mediar a negociacgdo contratual com as empresas ligadas a Industria Estadual, com vistas ao
recolhimento correto informado na guia da contribuigdo, bem como, quando pertinente,
estabelecer contato direto com seus contadores;

Disponibilizar informagdes retiradas do SIGA — Sistema de Gerenciamento da Arrecadacao,
a respeito das empresas conveniadas junto ao setor de Relagbes com o Mercado do SENAI,
de forma que este utilize a ferramenta como uma acdo voltada ao Marketing Institucional;
Orientar as empresas conveniadas a cumprir o estabelecido nas clausulas dos convénios;
Outras atividades correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacdo Tecndlogo em Administragdo de Empresas ou | -

Superior Completo em Ciéncias Contébeis e/ ou

Superior em Administragdo de Empresas

Experiéncias -

NocGes de Orgcamento

Na &rea Fiscal e tributaria
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CARGO DE CONFIANCA: ENGENHEIRO CIVIL

SUBORDINACAO DO CARGO: Direco Regional

MISSAO: Elaborar e executar projetos de engenharia civil relativos a edificacdes, estudando
caracteristicas e especificacdes, para possibilitar e orientar a constru¢do, manutencao e reparo das

obras,

assegurando os padroes tecnicos exigidos.

RESPONSABILIDADES:

>
>

>

Avaliar de modo geral as condicGes requeridas para o inicio de uma obra;

Calcular os esforcos e deformaces previstos na obra projetada ou que afetam a mesma,
levando em consideracdo fatores como pressbes de &gua, resisténcia aos ventos e
mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados
na construcao;

Consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e quimicos,
arquitetos de edificios e arquitetos paisagistas, trocando informacgdes ao trabalho a ser
desenvolvido, para decidir sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a
ser executada;

Elaborar o projeto da construcéo, preparando plantas e especificaces da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e méo de obra necessaria, efetuando um
calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo ao chefe imediato para aprovacéo;
Preparar o programa de trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e outros
subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;

Dirigir a execucdo dos projetos, acompanhando e orientando as operacGes a medida que
avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranca recomendadas;

Elaborar os or¢camentos referentes as obras que serdo executadas, fazendo a padronizacéo,
mensuracao e controle de qualidade dos servigos executados na obra, a fim de orientar e
esclarecer o operario e o pessoal no que se refere ao servico técnico da obra.

Fazer uso de Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs quando necessério.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacao

Tecnologia em Construgdo Civil e/ ou
Superior em Engenharia Civil

Experiéncia Registro no CREA.
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CARGO DE CONFIANCA: GERENTE ADMINISTRATIVO

SUBORDINACAO DO CARGO: Direcéo Regional

MISSAO: Planejar, organizar e supervisionar as atividades da area Administrativa (Departamento
de Pessoal, Logistica, Suprimentos), visando assegurar que todas as atividades sejam executadas
dentro das normas e politicas estabelecidas pelo SENAI/RR e das normas legais.

RESPONSABILIDADES:

>

>

Participar das atividades relacionadas com o or¢camento e o planejamento estratégico da
empresa;

Orientar e supervisionar as atividades de informatizacdo dos processos e sistemas da
empresa, visando assegurar a disponibilidade de sistemas informatizados;

Supervisionar as atividades da area administrativa, visando assegurar 0 cumprimento da
legislacdo pertinente e o cumprimento das normas do SENAI;

Acompanhar a execucdo dos orcamentos, visando a consecucdo dos objetivos de resultados
estabelecidos;

Elaborar e controlar os contratos firmados com terceiros, do ponto de vista legal, fiscal-
tributario e administrativo;

Intervir junto aos fornecedores, visando garantir o abastecimento dos insumos necessarios
a producdo, buscando sempre melhores condicdes de qualidade, preco e prazos de entrega;
Acompanhar todos os contratos de prestacdo de servigos, buscando sempre melhores
condi¢des de qualidade, preco e cumprimento de prazos em articulagdo com a Geréncia
Financeira;

Supervisionar a preparacdo dos relatérios mensais do patriménio, bem como o controle do
seu ativo imobilizado, visando assegurar a disponibilidade de informacgdes contabeis e
gerenciais fidedignas para dar adequado suporte ao processo;

Acompanhar as negociagdes com Sindicatos de Empregados, visando a celebragdo de
acordos coletivos de trabalho;

Supervisionar as atividades da area administrativa em todas as Unidades, visando a
manutencdo e uniformizacdo dos processos e procedimentos da Instituicéo.

Descartar residuos, sucatas e produtos descontinuados, acompanhando legislagdo ambiental
relativa a descarte e de residuos.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formagao Empresas ou Superior em

Tecnologo em Administracdo de | Especializacdo em Administracdo

Administracdo de Empresas

Experiéncia Conhecimento em Legislagéo | -

Trabalhista e Previdenciaria
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CARGO DE CONFIANCA: GERENTE FINANCEIRO

SUBORDINACAO DO CARGO: Direcéo Regional

MISSAO: Planejar, organizar e supervisionar as atividades da area Financeira (Contabilidade,
Fiscal-Tributéria, Contas a Pagar/ Receber, Tesouraria, Custos), visando assegurar que todas as
tarefas sejam executadas dentro das normas e politicas estabelecidas pelo SENAI/RR e das
normas legais.

RESPONSABILIDADES:

>

>

Participar das atividades relacionadas com o orcamento e planejamento estratégico da
empresa;

Definir os parametros para as negociagfes ou negociar diretamente com instituicbes
financeiras, visando captar recursos financeiros ao menor custo possivel, ou obter as
melhores taxas de remuneracdo para as aplicagdes financeiras e menor custo das tarifas
bancérias;

Orientar a preparacdo dos relatorios econdémico-financeiros da empresa, bem como o
controle do seu ativo imobilizado, visando assegurar a disponibilidade de informacdes
contabeis e gerenciais fidedignas para dar adequado suporte ao processo decisorio em
todas as areas;

Supervisionar as atividades de Contas a Pagar/Receber, visando assegurar que 0S
recebimentos e pagamentos sejam efetuados dentro das normas e procedimentos do
SENAI,

Acompanhar e controlar os recursos financeiros da Instituicéo;

Supervisionar a area de Arrecadacdo, com vistas a subsidiar o encarregado do setor para
gue o mesmo mantenha um relacionamento direto com as empresas conveniadas, bem
como orienta-lo na utilizacdo do setor com ferramenta nas tomadas de decisdes.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formagio Superior _Cf)mpltito em Contabilidade Espe?iglizagéo _ _ em
e/ou Administracdo de Empresas Administracdo Financeira

Experiéncia Legislago de Licitacdes -

Gestdo Financeira, Conhecimento em

Conhecimentos em Contabilidade
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- SENAI: PESCRIGAO DO CARGO

Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CONFIANCA: GERENTE DE EDUCACAO PROFISSIONAL

SUBORDINACAO DO CARGO: Diregdo Regional

MISSAOQ: Planejar, coordenar e acompanhar as atividades de Educacio Profissional do
SENAI/RR, estabelecendo estreitas relacbes com as areas de atuacdo do CFP de acordo com as
diretrizes do Departamento Nacional atendendo a Legislacdo vigente.

RESPONSABILIDADES:

>

>
>

Planejar em conjunto com o Centro de Formagdo Profissional - CFP as agOes de
Educacéo Profissional;

Validar o Regimento Escolar e Proposta Pedagdgica e acompanhar o seu cumprimento;
Monitorar programas e perfis de profissionais de ensino propondo os ajustes quando
necessario;

Responsabilizar-se pela formatacdo e acompanhamento da execucdo de propostas de
Ccursos, projetos, convénios e contratos de Educacdo profissional, bem como prestacdo
de contas;

Assessorar a atualizagdo do material didatico;

Intermediar as demandas entre Relacbes com o Mercado/Geréncia de Servicos em
Tecnologia e Inovacdo e Direcdo do CFP;

Exercer junto a Direcdo do CFP permanente reflexdo sobre todas as atividades
educativas realizadas no Centro de Formacéo Profissional;

Realizar estudos e pesquisas no campo de orientacdo profissional, quando necessario;
Acompanhar a execucdo do planejamento do CFP a fim de atingir o desempenho
Institucional;

» Coordenar o processo de elaboracéo do plano curricular e monitorar programas e perfis
de profissionais de ensino propondo os ajustes quando necessario;
» Responsabilizar-se pelos dados exportados para a Solugéo Integradora;
» Responsabilizar-se pelos resultados do Programa de Avaliacdo Externa do SENAI;
» Sugerir medidas que vise o aperfeicoamento do processo ensino — aprendizagem.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Superior Completo em | Especializacdo em Gestdo Escolar
Formacao Administracdo de Empresas e/ou
Pedagogia
Atualizagdo Gramatical
Experiéncia Legislacéo de Ensino -
Gestao de Projetos e Processos
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Uma _iniciativa da FIER

CARGO DE CONFIANCA: GERENTE DE RELACOES COM O MERCADO

SUBORDINACAO DO CARGO: Dire¢do Regional

MISSAO: Estabelecer relagbes com as Empresas e Instituiches promovendo o
marketing do SENAI/RR e prospectando clientes, para se utilizarem dos servicos e
produtos oferecidos.

RESPONSABILIDADES:

>
>
>

>
>
>

Desenvolver acdes visando a identificagdo de clientes;

Promover regularmente visitas técnicas as empresas, Instituicdes e comunidades;
Promover a divulgacdo dos produtos e servigos do SENAI/RR, junto aos meios
adequados;

Realizar acdes que fortalecam a imagem do SENAI junto ao mercado;
Encaminhar para Geréncia de Educacdo Profissional e/ou Geréncia de STI as
solicitacbes de programas de desenvolvimento de pessoal e de assisténcia
técnica/tecnoldgica das empresas;

Mapear as demandas de mercado regional, subsidiando a unidade operacional
com informagd@es indispensaveis ao seu plano de trabalho;

Elaborar conjuntamente com a Geréncia de Educacéo Profissional e Geréncia de
STl o plano de trabalho desta Geréncia;

Elaborar relatorios pertinentes aos resultados dos trabalhos da Geréncia de
Relacbes com o Mercado quando necessarios e solicitados;

Dar apoio as a¢des da Unidade Operacional quando solicitado;

Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagéo;
Outras atividades correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Tecnbdlogo em Administracdo | Especializacdo em Gestdo da
de Empresas ou Superior | Qualidade e Marketing

Formagéo -~ N
Completo em Administracdo
de Empresas

Experiéncia Gestdo de  Projetos e )

Processos
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m DESCRICAO DO CARGO

Urna iniciativa da FIER

CARGO DE CONFIANCA: GERENTE DE SERVICOS EM TECNOLOGIA E INOVACAO

SUBORDINACAO DO CARGO: Direcéo Regional

MISSAO: Planejar, coordenar e acompanhar as acdes destinadas & inovacao e ou a melhoria de
processos e produtos ou ao desenvolvimento de conhecimentos e informagfes técnicas e de
inovacao.

RESPONSABILIDADES:

>

>

Monitorar os programas de atendimento as empresas propondo ajustes quando
necessario;

Organizar, formatar e divulgar junto as areas de atuacdo os tipos de servicos
programados conforme linhas descritas na classificacdo das a¢cdes do SENAI/RR;
Redigir, subscrever e divulgar instrucGes referentes a prestacdo de servicos técnicos e
tecnoldgicos;

Acompanhar criteriosamente a documentacdo de prestacdo de Servicos (visita técnica,
levantamento de necessidades, propostas, contratos, avaliacdo de satisfacdo de clientes,
etc.);

Responsabilizar-se pela emissdo e controle de recebimentos de notas fiscais/faturas dos
servigos executados pela GSTI,

Responsabilizar-se pela formatacdo de propostas de servicos, projetos e contratos de
prestacdo de servicos técnicos, tecnoldgicos do SENAI/RR,;

Acompanhar a execugdo de convénios e/ ou contratos firmados com outras Instituigdes e
Empresas;

» Coordenar a elaboracdo e atualizacdo da programacéo de STI;
> Promover a interacdo entre GSTI/ Relacdes com o Mercado e Coordenacdes de Areas.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Superior Completo em Administracdo de | Gestdo Empresarial
Empresas
Desenvolvimento Tecnoldgico
Experiéncia Elaboracédo de Projetos e Relatorios -
Gestdo de Projetos
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Umna iniciativa da FIER

CARGO DE CONFIANCA: GERENTE DE TECNOLOGIA E INFORMACAO

SUBORDINACAO DO CARGO: Diregdo Regional

MISSAO: Coordenar, controlar e executar o ciclo de servigos de Tecnologia da Informagéo - T.I.
no ambito do SENAI/RR e do Centro de Formacéo Profissional — CFP, garantindo a estabilidade
de tecnologias de desenvolvimento, suporte técnico e de rede.

RESPONSABILIDADES:

VVVYYY

YV V VYV

VYV VvV

>
>

Administrar recursos informatizados;

Cumprir os procedimentos do Plano Diretor de Tecnologia da Informacédo (PDTI);
Gerenciar politica de seguranca de recursos informatizados;

Gerenciar os servicos de Tecnologia da Informacgéo no DR e CFP;

Propor politicas e diretrizes em assuntos relativos a area de Tecnologia da Informacao;
Avaliar novas tecnologias e sistemas que podem auxiliar nas atividades dos clientes
internos;

Assessorar a Direcdo Regional em assuntos relativos a Tecnologia da Informacé&o;

Prestar assessoria em STI as empresas locais e / ou Nacionais quando solicitadas;

Realizar projetos de melhoria e ampliagéo de Tecnologia da Informacgdo no SENAI/RR;
Projetar, desenvolver, implantar e manter sistemas de informacdes que facilitem o sistema
de gestdo;

Monitorar a rede de comunicacdo de dados e servicos associados;

Elaborar e contribuir com os programas de treinamentos e assisténcia aos usuarios de
sistemas;

Monitorar e requerer 0 uso de EP1"s em servigos técnicos necessarios;

Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagéo.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacdo Desenvolvimento de Sistemas/ Ciéncia da |-

Superior Completo em Andlise e

Computacdo e/ou Sistema de Informacao.

Experiéncia Na érea de atuacédo -
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Servigo ie de Ap
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CONFIANCA: ENCARREGADO DA LOGISTICA DE ACOES MOVEIS

SUBORDINACAO DO CARGO: Nucleo de A¢des Moveis/ Direcdo Regional

MISSAO: Administrar as agdes de Educagéo Profissional, realizadas fora das unidades fixas do
SENAI de acordo com as diretrizes do Departamento Regional atendendo a Legislacdo vigente.

RESPONSABILIDADES:

» Planejar, coordenar e avaliar os atendimentos de Educacdo Profissional realizados por
meio de A¢Bes Moveis sob a supervisdo da Direcdo do CFP;

» Desenvolver agdes visando a identificagdo de clientes;

» Elaborar conjuntamente com a Dire¢do do CFP o plano de trabalho em desenvolvimento
da aplicacdo dos Servicos Mdveis do SENAI/RR;

» Elaborar relatérios pertinentes aos resultados dos trabalhos do Setor de Servigos de
Acdes Mdveis e outros quando necessarios e solicitados;

» Realizar levantamento, andlise e controle de dados para subsidiar processos de decisdo
do SENAI;

» Estabelecer contatos com técnicos de outros érgdos internos e externos, mantendo o
intercdmbio de informacdes e experiéncias profissionais sobre assuntos de interesse da
sua area de atuacdo no SENAI,

» Manter as condi¢Oes adequadas das Unidades e Kit Moveis para a realizacdo das agdes
de Educacdo Profissional;

» Responsabilizar-se pelo deslocamento das Unidades e Kit’s de A¢does Moveis;

» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;

» Outras tarefas correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacéo Ensino Médio Completo -
Experiéncia Em Logistica 6 meses
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SENAI: PESCRIGAO DO CARGO

Servigo i de Ap
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CONFIANCA: PRESIDENTE DA CPL

SUBORDINACAO DO CARGO: Direco Regional

MISSAO: Administrar processos de contratacio atendendo as novas visdes, decorrentes de
entendimentos doutrinarios e jurisprudenciais mais recentes, de forma a encurtar caminhos para
a realizacdo de compras mais eficientes e céleres, eliminando mitos prejudiciais e passos
inadequados.

RESPONSABILIDADES:

» Coordenar e organizar 0s processos licitatorios;
> Atualizar-se perante legislacdes sobre o assunto;
» Comunicar-se com 0s processos administrativos de aquisicdo de materiais;
» Manter acGes de consenso durante as atividades licitatérias;
» Conferir toda a documentacéo para a habilitacdo dos fornecedores;
» Encaminhar fornecedores para cadastro no setor de aquisi¢do de materiais;
» Dar apoio as a¢des da Unidade Operacional quando solicitado;
» Contactar fornecedores para participagdo no certame, conforme a modalidade;
> Receber os envelopes das propostas de precos e da documentagéo de habilitacao;
> Realizar abertura dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta de
menor prego;
> Elaborar Ata;
» Conduzir os trabalhos e orientar a equipe de apoio;
» Receber, examinar e instruir 0s recursos;
» Encaminhar o processo devidamente instruido, ap6s a adjudicacdo a autoridade superior,
visando a homologacéo e a contratacéo;
> Deliberar sobre as impugnacdes aos editais;
» Proceder a insercdo de dados de todo processo licitatorio no sistema informatizado de
aquisicdo de materiais.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formagéo Superior Completo em Direito | Especializagdo em Administrag&o,
e/ou Administracdo de Empresas | Economia ou Direito
Experiéncia Conhecimentos na area de |-
LicitacGes e Contratos
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Servigo ie de Ap
Uma iniciativa da FIER

CARGO DE CONFIANCA: RESPONSAVEL PELO NUCLEO DE GESTAO AMBIENTAL

SUBORDINACAO DO CARGO: Geréncia de Servicos em Tecnologia e Inovacio/Direcao
Regional

MISSAO: Planejar, coordenar e acompanhar as acbes destinadas & gestdo ambiental e/ou a
melhoria de processos e desenvolvimento de conhecimentos especifico as legislacbes ambientais.

RESPONSABILIDADES:

» Coordenar a elaboracdo, implementar e manter projetos de gestdo ambiental;

» Coordenar a elaboracdo de produtos e/ou servicos ambientalmente compativeis a realidade
da local;

> Realizar estudos para elaborar o aproveitamento de refugos das matérias-primas;

» Acompanhar e elaborar projetos de tratamento e eliminacdo de dejetos industriais
realizados por consultoria especializada;

» Acompanhar, a realizacdo de estudos através de consultoria para elaborar a eliminacéo de
dejetos solidos;

» Preparar relatorios e planilhas;

> Assessorar nas atividades administrativas em observancia a normas, procedimentos
internos e legislacdo quando aplicavel;

> Atender a demanda de clientes internos e externos, sob a orientacdo da chefia imediata;

» Receber e expedir documentos;

> Responsabilizar-se pela emisséo e controle de recebimentos de notas fiscais/faturas dos
servigos executados pelo NGA,

> Promover a interagdo entre GSTI/ RELCOM e Coordenagdes de Areas;

> Organizar, formatar e divulgar junto as areas de atuacao os tipos de servi¢os programados
conforme linhas descritas na classificacdo das ac6es do SENAI/RR;

» Monitorar os consultores gque estdo desenvolvendo atendimento as empresas pelo NGA,

» OQutras atividades correlatas demandadas pela chefia imediata.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Superior Completo em Ciéncias Biologicas | Especializacdo em Meio
e/ou Gestdo de Agronegdcios Ambiente
Experiéncia Elaboragéo de Projetos ambientais -
Gestor de Projetos
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Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: ASSESSOR DE COMUNICACAO

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Diregdo Regional

MISSAO: Assegurar a elaboracdo e execucdo das acdes de comunicacdo da Instituicdo em
termos de relacionamento com o cliente interno e externo.

RESPONSABILIDADES:

> Responder pela divulgacdo e veiculagdo nos meios de comunicagdo (imprensa escrita,
falada e televisionada) e outras empresas, representando a Instituicdo e cuidando para
que sua imagem seja zelada e apresentada de forma convincente aos interesses da
Instituicao;

> Redigir textos a serem publicados pelos o6rgdos de comunicacdo, coletando as
informacdes necessarias junto a editores e autores;

» Organizar entrevistas coletivas junto a érgdos jornalisticos, supervisionando os textos a
serem proferidos em publico;

> Planejar e supervisionar os trabalhos que envolvem comunicagdo visual, tais como
placas e outdoors, visando obter o melhor retorno possivel em termos de divulgacao e
fixacdo da imagem da empresa;

> Editar jornais internos e externos da empresa, selecionando assuntos prioritarios,
visando a transmissdo eficaz de mensagens especificas ao publico externo e interno;

> Elaborar outros produtos jornalisticos, como fotografia, videos, programas de radio e
TV, redacdo para revistas e jornais da Internet;

> Participar na estratégia de comunicacdo;

» Colaborar com outras atividades sociais ou promocionais (organizacdes de eventos
internos, confecgdes de brindes, etc.), visando manter e melhorar o relacionamento com
funcionérios e clientes.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Superior Completo em | Especializagcdo em propaganda e
Comunicacéo Social Marketing ou Jornalismo
Técnicas de comunicagdo interna e
externa
Experiéncia Campanhas publicitarias 6 meses
Matérias para TV e radio
Redacdo, edicdo e revisdo das
materias do jornal da Instituicéo.
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Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Direcio do CFP/Geréncia de Educacio Profissional

MISSAOQ: Responder pelo planejamento e execucdo da producio de EP com a oferta de cursos
e providéncias de execucdo (Cadastro de curso no Sistema de Gestdo Escolar, solicitacdo do
material didatico (apostila/livro) e recursos tecnoldgicos).

RESPONSABILIDADES:

>

Y

Assessorar a Diregdo do Centro de Formacdo Profissional - CFP na elaboracdo e
cumprimento do Calendario Escolar, bem como nas demais agdes de planejamento
educacional do CFP;

Elaborar Folder, divulgacdo semanal dos cursos que vao iniciar;

Providenciar CI de horistas e pedido de contratacdo de instrutor;

Monitorar as acdes e programas de educacdo profissional, propondo os ajustes quando
necessario;

Exercer junto a Direcdo do CFP permanente reflexdo sobre todas as atividades
educativas realizadas no Centro de Formagao Profissional,

Apoiar implementacao de metodologias e capacitacdo de docentes;

Realizar estudos e pesquisas no campo de orientacao profissional;

Acompanhar a implantacdo e manutencdo de programas de Educacdo Profissional
propostos pelo Departamento Nacional e/ou Departamento Regional;

» Acompanhar e zelar pelo cumprimento da legislacdo educacional.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Superior Completo em Administracéo | -

de Empresas

Experiéncia

Controle e andlise das atividades
administrativas
Planejamento de calendéarios e

atividades

6 meses
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Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: COORDENADOR EDUCACIONAL

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Direcio do CFP/Geréncia de Educacio Profissional

MISSAOQ: Planejar, coordenar e acompanhar as atividades pedagdgicas do CFP, de acordo com
as diretrizes do Departamento Regional.

RESPONSABILIDADES:

>

Assessorar a Diregdo do Centro de Formacdo Profissional - CFP e Coordenagdes de
areas na elaboracdo e cumprimento do Calendario Escolar, bem como nas demais agdes
de planejamento educacional do CFP;

Coordenar o processo de implementagdo e manutengdo das normas educativas do CFP;
Coordenar a elaboracdo do Regimento Escolar e Proposta Pedagdgica e acompanhar o
seu cumprimento;

Monitorar as ac¢des e programas de educacdo profissional, propondo os ajustes quando
necessario;

Coordenar as a¢Ges de acompanhamento de pais, alunos, mestres, e junto as empresas,
quando aplicavel;

Planejar e coordenar as reunides pedagdgicas e demais a¢bes de formacdo continuada
dos docentes;

Assessorar as coordenacdes de areas e docentes na elaboracdo de projetos de novos
cursos e demais programas de educacao profissional;

Coordenar a elaboracdo, bem como garantir a qualidade do material didatico utilizado
nas acoes de educacéo profissional;

Exercer junto a Direcdo do CFP permanente reflexdo sobre todas as atividades
educativas realizadas no Centro de Formagao Profissional;

Realizar estudos e pesquisas no campo de orientacgao profissional;

Acompanhar a implantacdo e manutencdo de programas de Educacdo Profissional
propostos pelo Departamento Nacional e/ou Departamento Regional;

» Acompanhar e zelar pelo cumprimento da legislacdo educacional.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacéao Superior Completo em Pedagogia -

Experiéncia

Controle e anéalise das atividades
educacionais

Planejamento de calendarios e
atividades

6 meses
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Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: COORDENADOR DE CURSO DE EDUCACAO
PROFISSIONAL TECNICA DE NiVEL MEDIO

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Direcdo do CFP/ Geréncia de Educaco Profissional

MISSAO: Coordenar tecnicamente as atividades inerentes a projetos e processos relativos
ao curso de educacdo profissional técnica de nivel médio sob coordenacéo.

RESPONSABILIDADES:

>

>

Y V

YV V VYV

VVVVVVY

Coordenar o processo de elaboracdo de Plano de Curso Técnico, de acordo com a
legislacdo aplicavel,

Responsabilizar-se pelo cumprimento dos planos de curso ou programas,
administrando suas alteracdes;

Subsidiar o diretor de centro na elaboracdo da proposta orcamentaria;

Elaborar relacBes bibliograficas, de equipamentos e materiais necessarios ao curso
Ou programa;

Programar a provisdo dos recursos humanos necessarios ao Curso ou programa;
Orientar e coordenar as atividades do curso ou programa;

Acompanhar o controle da frequéncia docente e discente;

Estimular a organizacdo de eventos cientificos culturais;

Adotar as medidas administrativas cabiveis, observando o plano de curso, regimento
escolar e proposta pedagdgica;

Convocar e coordenar as reuniées em conjunto com a Coordenacdo Pedagogica;
Participar da elaboracdo do Calendario Escolar do CFP;

Negociar com empresas a realizacdo do estagio supervisionado;

Acompanhar o estagio junto as Empresas;

Programar (ou prever) a provisao dos recursos didaticos e tecnoldgicos;

Apresentar relatorio da situacdo da turma;

Exercer outras atribuigdes de acordo com a natureza de suas funcgbes ou que lhe
sejam delegadas pelas instancias superiores.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formagéo Tecnicq _ ou Superior Completo no eixo | _

Tecnologico do Curso
Experiéncias Conhecimentos funcionais -
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Uma iniciativa da FIER

FUNC;AO DE CONFIANCA: COORDENADOR DO NUCLEO DE EDUCACAO A
DISTANCIA

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Diretor do CFP/ Geréncia de Educacéo Profissional

MISSAO: Administrar as acbes de Educacdo a distancia do SENAI de acordo com as diretrizes do
Departamento Regional e Nacional atendendo a Legislacao vigente.

RESPONSABILIDADES:

» Gerenciar o Nucleo de EAD

» Assessorar credenciamento de polos ao Conselho Regional

» Solicitar divulgacéo para os cursos a distancia do DR

> Planejar a oferta de turmas, em conjunto com as equipes das Unidades Operacionais.

» Acompanhar o processo de selecdo de alunos.

» Gerir a hospedagem e manutencdo do ambiente virtual de aprendizagem

» Coordenar publicacdo dos pacotes de curso no AVA

» Acompanhar a inscri¢cao dos estudantes e docentes nas respectivas turmas do AVA

» Assegurar a migracao de notas e frequéncia do AVA para o SGE

> Gerenciar o processo de aquisicdo de recursos didaticos obrigat6rios para oferta dos cursos

do PNEAD, incluindo livros didaticos, kits didaticos moéveis para os polos de apoio
presencial e licengas dos simuladores digitais.

» Monitorar a qualidade dos cursos ofertados, em conjunto com os coordenadores técnico e

» Pedagdgico

» Coordenar acbes permanentes de capacitacdo da equipe pedagdgica e administrativa

> Implantar aces de prevencao a evasao

» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservagéo;

» Outras tarefas correlatas a critério da chefia.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formagéo Superior Completo em Sistema de Informacéo e/ | Pds Graduacdo na

ou Licenciatura em Pedagogia area de EAD

Experiéncias Conhecimento em EAD -
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Umna iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: COORDENADOR DO NUCLEO DE ACOES MOVEIS

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Geréncia de Educacao Profissional/ Dire¢ao Regional

MISSAO: Administrar as acdes de Educacdo Profissional, realizadas fora das unidades fixas do
SENAI de acordo com as diretrizes do Departamento Regional atendendo a Legislacéo vigente.

RESPONSABILIDADES:

» Planejar, coordenar e avaliar os atendimentos de Educacéo Profissional realizados por meio
de Ac¢des Mdveis sob a supervisdo da GEP;
» Desenvolver agdes visando a identificagdo de clientes;
> Elaborar conjuntamente com a GEP o plano de trabalho em desenvolvimento da aplicacéo
dos Servicos Mdveis do SENAI/RR;
> Elaborar relatérios pertinentes aos resultados dos trabalhos do Nucleo de Ag¢des Mdveis e
outros quando necessarios e solicitados;
> Realizar levantamento, andlise e controle de dados para subsidiar processos de decisdo do
SENAI,
> Manter as condi¢Oes adequadas das Unidades e Kit Mdveis para a realizacdo das acOes de
Educacéo Profissional;
» Responsabilizar-se pelo deslocamento das Unidades e Kit’s de A¢des Moveis;
» Zelar pelo ambiente de trabalho, mantendo a ordem, limpeza e conservacao;
» Oultras tarefas correlatas a critério da chefia.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacio Superior Completo em Administracdo de | _
Empresas
Experiéncias Conhecimento em Logistica -
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Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: ENCARREGADO DO ALMOXARIFADO

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Geréncia Administrativa/ Direcdo Regional

MISSAO: Supervisionar e controlar estoque no almoxarifado, analisando as atividades a luz da
legislacdo vigente e das modernas praticas e tecnologias que devem definir a eficiéncia e qualidade.

RESPONSABILIDADES:
Administrar atendimentos as requisicdes de materiais;

Controlar niveis de estoque;

Receber materiais;

Otimizar estocagem de material,

Promover acondicionamento adequado para conservacao dos materiais;
Calcular curva abc de estoque;

Organizar entrega de materiais;

Supervisionar aplicacdo do método peps (primeiro a entrar, primeiro a sair);
Acompanhar prazo de vencimento de validade dos materiais;
Supervisionar realizacdo de inventario;

Estabelecer modo de embalagem e de identificacdo de materiais;
Controlar saldos de contratos de fornecimentos;

Aplicar normas legais e de segurancga para armazenamento;
Controlar estoque de materiais inserviveis;

Supervisionar e controlar bens patrimoniais;

Gerar relatérios de depreciacgdo e imobilizado;

Prestar informacdes sobre bens;

Atender auditorias;

Comparar valores estimados com realizados;

Analisar as necessidades das areas;

Analisar objetivos e metas definidas pela empresa;

Controlar execu¢do orcamentaria;

Consolidar informacdes das areas;

Acompanhar pedidos de compra da Instituicdo;

Planejar recebimentos;

Outras atividades correlatas a critério da chefia.
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COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Ensino Médio Completo Organizacdo e Gestdo de Estoques
Experiéncias Organizacdo de estoques 6 meses
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Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: ENCARREGADO DE CONTABILIDADE

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Geréncia Financeira/ Dire¢io Regional

MISSAO: Planejar, organizar e supervisionar as atividades da contabilidade geral, visando
assegurar que todos os relatorios e registros sejam feitos de acordo com o0s principios e normas
contabeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos
pelo SENAI/RR.

RESPONSABILIDADES:

>

Planejar, analisar e supervisionar a preparacdo dos relatérios contébeis (gerencial e
fiscal), dentro dos prazos previstos e obedecendo aos principios e procedimentos
contabeis estabelecidos, visando fornecer subsidios para o processo decisorio e
cumprimento da legislacéo;

Elaborar os balancetes mensais (contabil e gerencial), visando assegurar que 0S mesmos
reflitam corretamente a situacdo econdmico-financeira do SENAI,

Pesquisar e estudar toda a legislacdo fiscal-tributaria, dando a orientacdo necessaria a
todas as areas da empresa responsaveis por emissao, registro ou tramite de documentos
fiscais, visando prevenir incorrecdes e prejuizos a empresa, bem como a conformidade as
exigéncias legais;

Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos o0s
esclarecimentos necessarios, visando a agilizacdo e qualidade do trabalho da auditoria;
Realizar conciliacdo de todas as contas de ativo e passivo e de resultados, visando a
identificacdo de eventuais distor¢cdes e sua correcao;

Orientar os demais setores da empresa quanto a classificacdo contabil ou no que se refere
a aspectos fiscais de documentos a serem emitidos ou escriturados;

Supervisionar as escrituracfes contabeis da empresa, assegurando a correta classificacéo e
lancamento de todos os documentos contabeis;

Conferir e ajustar os saldos das contas patrimoniais, de acordo com as normas contabeis e
da empresa;

Controlar, calcular e preparar os langcamentos relativos a depreciacdo do ativo permanente
da empresa, bem como as despesas deferidas, seguros, assinaturas de revistas, dentre
outros;

Atender a fiscalizacdo municipal, estadual e federal, prestando os esclarecimentos e
fornecendo os documentos solicitados.
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COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Técnico em Contabilidade e/ou Superior | -

Formacao Completo em Ciéncias Contabeis
Registro no CRC
Conhecimento em Contabilidade Publica e

Experiéncias Privada 6 meses

Conhecimento em Auditoria
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Servico i de A,
Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: ENCARREGADO DE MANUTENCAO E
CONSERVACAO PREDIAL, TRANSPORTE E SEGURANCA

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Coordenador Operacional / Diretor do CFP/ Diretor
Regional

areas.

MISSAO: Planejar e supervisionar todo processo de logistica, manutencio e conservacio
da Instituicdo; cuidando da distribuicdo de materiais e equipamentos de acordo com 0s
procedimentos e normas estabelecidas, visando garantir a efetividade das atividades dessas

>
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RESPONSABILIDADES:

Planejar e supervisionar as atividades de logistica, visando assegurar a organizagéo
e a eficécia das atividades;

Planejar o processo de limpeza e conservagéo;

Solicitar materiais necessarios ao atendimento de Ordem de Servigos;

Providenciar relatérios de Ordem de Servicos;

Manter atualizado o sistema informatizado utilizado pela Logistica, visando atender
as modificacOes na legislacdo ou procedimentos da empresa;

Elaborar e executar plano de contingéncia e a¢@es preventivas;

Responder pela manutencdo preventiva das instalacbes por meio da elaboracdo de
um mapa de manutencdo, contemplando as manutengdes necessarias aos ambientes
do Departamento Regional e do Centro de Formacéo Profissional;

Supervisionar se as atividades de manutencdo e conservacdo sdo exercidas em
conformidade com as normas e procedimentos técnicos, de qualidade, de seguranca,
de salde e de preservacdo do meio ambiente;

Coordenar e orientar os servicos desenvolvidos pela manutencdo dos veiculos e
transporte;

Manter controles dos pagamentos de licenciamentos, taxas e seguros de veiculos,
mantendo-os regularizados;

Requisitar treinamento e desenvolvimento;

Promover condi¢bes de seguranca, salde, meio ambiente e qualidade
disponibilizando os Equipamentos de Protecéo Individual - EPI’s necessarios;
Planejar e supervisionar as atividades de logistica, visando assegurar a organizagédo
e a eficacia das atividades;

Comunicar-se, demonstrando clareza na comunicacdo oral e escrita no
relacionamento com os setores da empresa;

Outras atividades correlatas a critério da chefia.
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COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Ensino Médio Completo e/ou Técnico em | Logistica de Transporte

Formacao o
EdificacOes
Atividades de Manutencao
Experiéncias Movimentacdo de estoques 6 meses

Controle de transportes
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Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: ENCARREGADO DE CONTRATOS

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Geréncia Administrativa/ Direcio Regional

MISSAO: Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento dos contratos, o que lhe possa
corrigir, no ambito da sua esfera de acdo e no tempo certo, eventuais irregularidades ou
distorcdes existentes.

RESPONSABILIDADES:

>

>

Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade, e
encaminhar a solicitacdo de prorrogac¢ao ou néo;

Verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou prestacdo de servicos sera
cumprida integral ou parceladamente;

Realizar rotinas administrativas referentes aos projetos, analise, controle e organizagédo
dos documentos contratuais;

Anotar em formulario préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;

Comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades cometidas passiveis de
penalidade, apds os contatos prévios com a contratada;

Solicitar a unidade competente esclarecimentos de davidas relativas ao contrato sob sua
responsabilidade;

Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;
Estabelecer prazo para a correcdo de eventuais pendéncias na execucdo do contrato e
informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo
da obra ou em relacdo a terceiros;

Encaminhar a autoridade competente eventual pedido de modificagdes no cronograma
fisico-financeiro, substituicGes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;
Receber e encaminhar imediatamente as faturas/notas fiscais, devidamente atestadas para
pagamento, observando previamente se a fatura apresentada pela contratada refere-se ao
objeto que foi efetivamente contratado.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacdao

Bacharel em Direito e ou Superior em
Administragdo de Empresas

Experiéncias Acompanhamento de Contratos. 6 meses
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Servigo e de A
Umna iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: ENCARREGADO DE PESSOAL

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Desenvolvimento Organizacional/ Direcdo

Regional

MISSAO: Supervisionar e controlar todas as atividades da Divis&o de Pessoal, visando
assegurar o cumprimento de todas as exigéncias legais que regulam o vinculo
empregaticio, bem como o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos pelo
SENAI/RR.

RESPONSABILIDADES:

>

Acompanhar sistematicamente e analisar a legislagdo trabalhista e
previdenciaria, fazendo as recomendagfes para a formulacdo das politicas da
entidade nessa area, visando a reducdo dos conflitos nas relacbes de trabalho;
Manter controle de todos os valores a serem descontados em folha de
pagamento, tais como convénios, despesas médicas, odontoldgicas,
adiantamento salarial etc., visando a correta quitacdo desses débitos;

Manter atualizado o sistema informatizado utilizado pela Divisdo Pessoal,
visando atender as modificacdes na legislacdo ou procedimentos da empresa;
Assessorar a area juridica nas defesas em processos trabalhistas, multas do
Ministério do Trabalho, atuando como representante da empresa, visando a
melhor solugdo das pendéncias, tanto no aspecto estratégico quanto financeiro;
Supervisionar o processo de aplicacdo de normas disciplinares aos empregados,
fazendo o acompanhamento de cada caso para obtencdo dos resultados
esperados, orientando a Direcdo Regional e Direcdo do CFP quanto a
aplicabilidade de mediadas dessa natureza;

Redigir correspondéncias, declaragdes, acordos coletivos e demais atos exigidos
por lei ou solicitados por setores da empresa;

Elaborar a folha de pagamento e correspondentes emissGes das guias de
pagamentos de impostos e encargos, visando o correto cumprimento dessas
obrigacdes;

Orientar sua equipe de forma a manter e zelar por um sistema organizado de
arquivo da documentacdo dos empregados, visando facilitar consultas e
atendimento a fiscalizacéo;

Supervisionar a preparagéo e entrega das obrigac¢des sociais e trabalhistas junto a
orgaos oficiais e 0 Ministério do Trabalho;

Comunicar-se, demonstrando clareza na comunicagdo oral e escrita no
relacionamento com os setores da empresa;

Outras atividades correlatas a critério da chefia.
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COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Ensino Médio Completo, Tecndlogo | -
Formagao em Administragdo de Empresas ou
Superior em  Administragdo  de
Empresas
. Elaboracdo de Folha de Pagamento
Experiéncias 6 meses

Rotinas do Setor de Pessoal
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Urmna iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: ENCARREGADO DO SUPRIMENTOS

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Geréncia Administrativa / Direcdo Regional

MISSAOQ: Planejar e acompanhar todo o processo de aquisicdo e distribuicdo de
matérias-primas e equipamentos e outros materiais de acordo com 0s procedimentos e
normas estabelecidas, visando garantir o0 abastecimento necessario para as atividades do
SENAI/RR, além de coordenar as areas de compras, almoxarifado e patriménio.

RESPONSABILIDADES:

» Planejar e acompanhar as atividades de compras e distribuicdo de materiais,
analisando as necessidades de compras do cliente interno;

» Negociar com fornecedores, visando obtencdo de condi¢des sempre melhores
em termos de qualidade, preco e prazos de entrega de materiais;

» Acompanhar orcamento de compras por centros de custos;

» Administrar o cadastro de fornecedores, monitorando e avaliando-os, oferecendo
feedback especifico, visando melhorar o atendimento localizado e a adequacéo
do atendimento a realidade da Instituic&o;

» Acompanhar as atividades do almoxarifado, visando assegurar a organizagdo a
integridade dos materiais estocados, bem como o adequado atendimento das
requisicdes dos usuarios;

» Definir niveis minimos e maximos de estoques de materiais e métodos de
controle, bem como os procedimentos de compras, visando garantir o continuo
abastecimento das necessidades do SENAI/RR,;

» Desenvolver novos fornecedores, identificando novos produtos e fazendo
visitas;

» Fornecer informagOes relativas a compras e estoques, visando atender
necessidades de planejamento do fluxo de caixa da empresa;

» Verificar alternativas de aquisi¢cdes de materiais no mercado externo;

» Comunicar-se, demonstrando clareza na comunicacdo oral e escrita no
relacionamento com os setores da empresa.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Formacao Tecndlogo em  Administracdo e/ou | -

Superior em Administragcéo de Empresas

Experiéncias

Atividades na area de compras

. .. ] 6 meses
Rotinas administrativas
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Umna iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: ENCARREGADO DA TESOURARIA

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Geréncia Financeira/ Direcdo Regional

MISSAO: Gerenciar 0 processo financeiro visando assegurar que todos 0s recursos
sejam utilizados de acordo com as diretrizes e normas internas estabelecidas e
direcionadas do Departamento Nacional, garantindo desta forma, a manutencdo da
solidez financeira do SENAI-RR.

>

RESPONSABILIDADES:

Manter controle dos compromissos financeiros do SENAI/RR, registrando
documentos correspondentes (notas fiscais, faturas, contratos, recibos etc.),
encaminhando-o0s para pagamento nos respectivos vencimentos;

Preparar relatérios com previsdo de valores a pagar, em bases semanais e
mensais, para efeitos de elaboracgdo do Fluxo de Caixa;

Calcular juros incidentes sobre titulos vencidos, observando instrucGes do
credor, para quitacdo do débito;

Manter controle da movimentacéo financeira diaria, assegurando a fidedignidade
das informacGes;

Manter relacionamento com fornecedor e cliente para solugédo de pendéncias
relacionadas a pagamentos;

Realizar atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos
da empresa sejam recebidos em tempo habil;

Preparar previsdes de caixa, visando detectar necessidades de captacdo ou
aplicacdo de recursos;

Manter um bom relacionamento com bancos, visando a obtencdo de beneficios
mutuos;

Preparar relatorio sobre posicdo de clientes inadimplentes, contatando o0s
representantes para solugéo de pendéncias.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacéao Técnico Completo em Contabilidade

Superior em Gestdo
Financeira

Nog0es de fluxo de caixa

Experiéncias Analises de Inadimpléncia 6 meses

Rotinas bancarias
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Servigo i de Ap
Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: GERENTE DE DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Direcio Regional

MISSAO: Responder pela Administracdo de Remuneragio e Beneficios, observar as politicas e
diretrizes estabelecidas pela empresa, visando contribuir para manutengdo do equilibrio interno
e a competitividade externa das praticas de remuneracdo da empresa e a motivacdo e
desenvolvimento profissional dos seus recursos humanos.

RESPONSABILIDADES:

>
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Gerir as atividades de recrutamento/selecdo, visando atrair profissionais competentes e
habilitados, administrando a utilizacdo de técnicas diversas para o preenchimento das
posicdes solicitadas pelos clientes internos da empresa;

Planejar, organizar e controlar os trabalhos do departamento de desenvolvimento
organizacional, assegurando a implantacdo de programas de beneficios aos funcionérios,
programas de treinamento e desenvolvimento de pessoal, cargos e salarios, recrutamento
e selecdo;

Gerenciar contratos de estagiarios;

Coordenar o programa de avaliacdo de desempenho;

Coordenar levantamento de necessidades de treinamento;

Acompanhar e executar o Plano de acdo e orgcamento da area;

Promover o desenvolvimento de competéncias técnicas e administrativas de todos os
funcionérios;

Coordenar acbes junto com o Comité de Responsabilidade Social que visem a
conscientizacdo social e ambientalmente sustentavel;

Elaborar, executar, acompanhar e avaliar o Plano de treinamento e desenvolvimento,
liderando e facilitando o desenvolvimento do trabalho das equipes;

Desenvolver e aplicar pesquisa de clima organizacional, visando a manutengéo do nivel
de satisfacdo dos clientes externos;

Definir condigGes para contratagdo de novos profissionais;

Planejar a politica de remuneragdo da empresa, reconhecimento e recompensa;
Acompanhar os processos admissionais e demissionais;

Definir normas e procedimentos conforme politica da empresa;

Coordenar e controlar as prestacdes de contas de viagens a servico;

Coordenar o Programa de Qualidade de Vida;

Administrar projetos que visam motivar 0s recursos humanos.
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COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL

Formacéao Tecnologo em Administracdo de Empresas | Especializagdo em Gestao
e/ou Superior Completo em Administragéo | de Pessoas
de Empresas

Experiéncias Rot!nas de Recursos Humanos
Rotinas do Setor de Pessoal
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Umna iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: SECRETARIO ESCOLAR

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Direcéo do CFP/ Geréncia de Educacio Profissional

MISSAO: Assessorar as atividades de escrituracio do Centro de Formacao Profissional — CFP.

RESPONSABILIDADES:

» Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Direcdo do Centro de Formacao Profissional
- CFP;

> Responder pelo expediente e servigos de escrituracdo da Secretaria;

» Subscrever juntamente com a Dire¢do do CFP, certificados, diplomas, fichas escolares,
quadro de notas, e outros documentos pertinentes aos alunos;

» Salvaguardar a documentacdo de cursos (frequéncia, avaliacdo de satisfacdo de clientes,
etc.);

> Responsabilizar-se pela emissdo de frequéncia dos alunos da aprendizagem junto as
empresas contratantes;

> Secretariar as solenidades de abertura de entrega de certificados e outras que forem
promovidas pelo CFP;

> Atender ao corpo docente administrativo e discente, prestando-lhes informagdes e
esclarecimentos referentes as disposic@es legais e normas de servicgos;

» Controlar e manter em dia os arquivos do CFP;

» Prestar informagdes por escrito e encaminhar os requerimentos dos alunos ao Diretor do
CFP;

» Preparar documentacdo dos alunos a ser encaminhada ao Departamento Regional, aos
6rgdos do Ministério da Educacdo, Secretaria da Educacdo, ou a outras entidades;

» Encaminhar as situacfes pendentes por parte dos Instrutores e Coordenadores a Geréncia
de Educacéo Profissional — GEP, para as devidas providéncias administrativas, até o 3° dia
atil subsequente ao fechamento do més;

» Encaminhar pedidos de abono de faltas, licencas e beneficios, dos funcionérios do CFP;

» Outras atividades correlatas a critério da chefia.

COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Nivel Técnico Completo em Secretariado e/ou | -

Formacéo Superior Completo em Letras, Pedagogia e
Secretariado Executivo.

Experiéncias Planejamento de processos escolares 6 meses
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Uma iniciativa da FIER

FUNCAO DE CONFIANCA: SECRETARIA EXECUTIVA

SUBORDINACAO DA FUNCAO: Direcdo Regional

MISSAO: Assessorar as atividades da Direcdo Regional.

RESPONSABILIDADES:

» Realizar atividades para o atendimento da Direcdo Regional;
» Receber e fazer ligacbes, agendando recados;
» Agendar reunides, visitas as empresas, viagens e outros compromissos, organizando os
horarios disponiveis da Dire¢do Regional,
» Redigir documentos oficiais conforme solicitacdo da Dire¢do Regional;
» Organizar o arquivo setorial, controlando a entrada e saida de documentos;
» Organizar o fluxo de informagGes, confirmando antes de passa-las para a Direcdo
Regional,
» Protocolar e encaminhar correspondéncias internas e externas;
» Controlar o fluxo de atendimentos com a Dire¢do Regional, priorizando seus horarios;
» Providenciar reservas de passagens aéreas e hotéis e outras providéncias necessarias para
viagens.
COMPETENCIAS MINIMO EXIGIDO DESEJAVEL
Nivel Técnico Completo em Secretariado | -
Instrucao e/ou Superior Completo em Secretariado
Executivo
Experiéncias Rotinas administrativas 6 meses
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