ANEXO | DA RESOLUCAO CONJUNTA SETI/SEAP N° 004/2025

FUNGAO: ANALISTA DE GESTAO UNIVERSITARIA

Caddigo da Fungao: 1051 Carga horaria: 40 horas semanais

CBO: 111410 Jornada: Na forma da legislagao vigente.

Descricao sumaria das atribuicées

Planejar, executar, coordenar e acompanhar as atividades relativas ao ensino, pesquisa, extensdo e gestéo institucional,
conforme sua area de lotagdo, assegurando a regularidade e o desenvolvimento dos diversos processos organizacionais e
exercendo governanga para melhor atender ao interesse publico, a partir de estratégias pautadas nas cadeias de inovagao.

Descricado detalhada das tarefas que compdem a Fungao

1. Contribuir para o aperfeicoamento da politica de governanga institucional, atuando em assuntos técnicos,
administrativos, académicos e de gestédo, conforme a area de atuagéo.

2. Planejar, orientar, coordenar, controlar e executar as atividades das unidades técnicas e/ou administrativas, de maneira
sistémica.

3. Elaborar relatdrios, planilhas, informagdes e pareceres para expedientes e processos sobre matéria propria de sua

unidade e proferir despachos interlocutérios e preparatérios de decisédo superior.

Acompanhar e avaliar o desempenho e a execugao das politicas e diretrizes estabelecidas para a unidade.

5. Avaliar de maneira continua a aderéncia das agdes das unidades administrativas com o Plano de Desenvolvimento
Institucional vigente.

Fazer cumprir normas e regulamentos institucionais face a legislagao vigente.

7. Acompanhar as cadeias de inovagdo, visando promover melhorias constantes na execugdo das atividades
institucionais.

8. Acompanhar a dindmica externa e interna, visando identificar cenarios de mudanga e promover alternativas técnicas,

administrativas, académicas e de gestédo, que otimizem as rotinas institucionais.

9. Interagir com outras instituicdes e outros entes da Federagao, para troca de experiéncias a fim de que, na sua unidade
de atuagdo, melhor se atenda ao interesse publico.

10. Organizar e ministrar treinamentos, prestar assessoria técnica na elaboracdo de planos, programas, projetos em
assuntos institucionais, relacionados ao ensino, pesquisa, extenséo e/ou gestao institucional.

11. Participar, de acordo com a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de
ensino, pesquisa e extensao.

12. Participar de programas de formagéo, reuniées e similares para o desenvolvimento de competéncias necessarias ao
exercicio de suas fungoes.

13. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, conforme necessidades
institucionais.

14. Trabalhar segundo normas técnicas de seguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagdo ambiental.
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Escolaridade Exigida

Graduagdo em qualquer area e Especializagido na area de Gestao Publica.

Competéncias transversais para a Fungao

Orientacdo para Valores Eticos; Comunicagdo Eficaz/Assertiva; Respeito; Relacionamento Interpessoal Positivo;
Comprometimento; Inovagdo e Mudancga; Trabalho em Equipe; Gestdo de Tempo.

Competéncias particulares para a Fungao

Lideranga; Raciocinio Loégico; Gestdo de Crises; Raciocinio Analitico; Criatividade; Capacidade Analitica; Visao
Estratégica; Tomada de Deciséo.

Requisitos para ingresso

Existéncia de vaga no cargo.

Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos.

Inspegéao e avaliagdo médica de carater eliminatdrio.

Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do cargo/fungdo contempladas no edital de
regulamentag&o do concurso publico.
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Requisitos facultativos
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. Carteira Nacional de Habilitagdo, categoria B ou superior, em situagao regular no Departamento de Transito (DETRAN).

Identificagado funcional

1. Uso do cracha de identificacdo funcional, de modo visivel, para o acesso e permanéncia no local de trabalho.




