Relatério de Trabalho

GRUPO TECNICO ADMINISTRATIVO
Bases para analise / enquadramento de todos os profissionais Técnicos

Administrativos com nivel universitario

1. Proposta e Avaliacdo de Desempenho compativeis

2. Posto de trabalho e formacao universitaria conforme PCVS

3. Enguadramento conforme as regras vigentes do PCVS

Critérios de Enquadramento

Posto de Trabalho

Posto de Trabalho

Ex.: comissionados
elou afastados

universitario

Enquadrar como
Técnico em
Administracéo

(TA)

Enquadrar como

Profissional da
Area de
Humanas

(PH)

(Supervisao
Operacional)

Gratificado Suporte Administrativo /
Operacional
Auséncia de Proposta Atividade de Atividade de Formacgéao Superior
e/ou Avaliacéo nivel nivel 20. grau universitaria +

Enquadrar
como Técnico
em
Administracéo

(TA)
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especializacdo

Enquadrar como Técnico
em Administracao

(TA)



Posto Trabalho

Posto de Trabalho

Assessoria ou

Administracéo Especifico
(ndo gratificado)
Formacéao Atividade Atividade
Superior Técnico- Universitaria
c/ou s/ operacional Formagéao
especializacdo com ou sem
especializacéo

Enquadrar como Enquadrar  Enquadrar como
Profissional da como Técnico  Profissional da
Area de em Area de
Humanas Administrag&o Humanas
(PH) (TA) (PH)

Posto de Trabalho
Especifico

Posto de Trabalho
Especializado

Atividade Atividade
Técnico- Universitaria
operacional Formacéo

com ou sem
especializagao

Enquadrar Enquadrar como
como Técnico Profissional da
em Area de
Administragéo Humanas
(TA) (PH)

Posto de Trabalho
Especializado

Atividades nas Areas de :
Secretaria Geral (Registro de Diplomas)
CORI
CONSU
CAD
SAE
COLEGIADOS
e afins

Ou funcdes especificas de pesquisa,
administracéo de informagdes (ex. NIB),
promocé&o de eventos,
documentacgdo e arquivo, etc.

2/4

Atividades nas Areas Cléssicas da
Administragéo :
Recursos Humanos
Corpo Discente
Orcamento e Financas
Administracdo de Materiais
e Equipamentos
etc.




Critérios de Enquadramento especificos para Secretarios

Unidades de Ensino e Pesquisa (Institutos e Faculdades)

1. Secretarias Académicas

a) Pos-Graduacdo (Assistente Técnico) e Graduacgao

profissional em posto de trabalho gratificado e atividade de nivel universitario

atividades relacionadas a administracdo, planejamento, organizacdo, coordenacao,
controle e superviséo

— Profissional da Area de Humanas, tipo “B”

Secretarias de Pos-Graduacdo ndo foram analisadas, porque tiveram situacdo

anteriormente definida (AT)

b) Extensdo

estrutura ainda em desenvolvimento, podendo ter profissional gratificado ou ndo
atividades relacionadas ao suporte administrativo (profissional ainda muito dependente
da Escola de Extenséo) OU

= Técnico em Administraciao “B” ou “C”

atividades relacionadas a administracdo, planejamento, organizacdo, coordenacdo,
controle e superviséo

= Profissional da Area de Humanas, tipo “B” ou “D”

2. Secretarios

a) Disciplina e/ou Curso, Laboratoérios, Centros Associados, Comissdes, Areas de Apoio

atividades relacionadas ao suporte administrativo de Grupo, Disciplina e/ou Curso
(agenda, protocolo, recepcéo, expediente, atas, documentos, patriménio, digitacdo)

= Tecnico em Administraciao “B” ou “C”

b) Direcédo e Departamento

atividades relacionadas ao suporte administrativo a Direcdo da Unidade (agenda,
protocolo, recep¢éo, expediente, atas, documentos, patrimonio, digitacdo) OU

= Técnico em Administraciao “B” ou “C”

atividades relacionadas ao papel estratégico do posto de Secretario na Unidade/Orgio
(administracéo, planejamento, organizacédo, coordenagéo, controle e supervisdo)

— Profissional da Area de Humanas “D”
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Orgaos da Administracdo Central / Grandes Areas

1. Secretarios

a)

b)

Reitoria, Pré-Reitorias, DGA, DGRH, HC (Superintendéncia e Coordenadorias), CAISM
(Diretorias), Comissdes/Colegiados, etc.
e atividades relacionadas ao papel estratégico do posto de Secretario na Area/Orgio
(administragéo, planejamento, organizacéo, coordenagéo, controle e supervisido) OU
— Profissional da Area de Humanas “B” ou “D”
atividades relacionadas ao suporte administrativo a Direcdo do Orgdo (agenda, protocolo,
recepcao, expediente, atas, documentos, patriménio, digitagéo)
e Técnico em Administracao “B” ou “C”
Atividade “especializada”, de assessoria para o desenvolvimento de pesquisas, estudos,
analises, interpretacdo e implantacéo de trabalhos técnicos

e Profissional da Area de Humanas “B”, “D” ou “E”

Outros Orgdos da Universidade (NGcleos, Centros, DAC, SAE, SG, Bibliotecas) / Outros

Niveis das Estruturas das Areas

1. Secretarios

a)

b)

Atividades de rotina, de suporte ao Diretor ou ao Orgdo/Area como um todo (agenda,
protocolo, recepcédo, expediente, atas, documentos, patrimonio, digitacdo) OU

e Técnico em Administracao “C

Atividade “especializada”, de assessoria para o desenvolvimento de pesquisas, estudos,
andlises, interpretacdo e implantacdo de trabalhos técnicos

e Profissional da Area de Humanas “D” ou “E”
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