PLANO DE CLASSIFICACAO DE FUNCOES

GRUPO: SUPERIOR

ANALISTA ACADEMICO

ANALISTA ACADEMICO I

ANALISTA ACADEMICO I

FAIXA: (Inicio: IA Fim: IK) Cédigo: 584

DESCRICAO:

Sumaéria:

Desempenhar atividades académicas, elaborando e propondo
programas de trabalho, desenvolvendo atividades de planejamento,
orientacdo, acompanhamento e controle.

Detalhada:

. Participar do planejamento académico visando reformulacao de
estruturas curriculares e estudo de legislag&o pertinente.

. Instruir processos e protocolados, apresentando pareceres e/ou
orientando Unidades de Ensino.

. Coletar dados para atualizacdo da
administracéo académica.

e  Organizar as secdes de alunos, graduacdo, pds-graduacdo e
extens&o universitaria.

e  Controlar a conferéncia de documentacao de credenciamento e
recredenciamento de cursos de graduacao e pés-graduacao.

e  Elaborar cronograma anual dos trabalhos.

e  Controlar os trabalhos de registro e revalidacao de diplomas.

e Orientar e controlar confeccdo dos catdlogos de cursos de
graduacgdo, pés-graduacao e de extensao universitaria.

e  Controlar a renovagdo de apdlices de seguro para estagiarios.

. Fornecer subsidios para elabora¢éo do orgamento da USP.

e  Orientar e acompanhar a elaborag&o dos relatdrios de atividades
das unidades de servicos subordinadas para confecgdo do
relatério geral.

. Controlar, organizar atividades pertinentes as secdes de alunos,
graduacéo, pés-graduacao, e outros.

e  COrientar as instituicbes de ensino superior, quanto a elucidagéo
de davidas relativas a legislagéo do ensino superior.

e  Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa e extensao,
sendo vedadas as atividades didaticas exceto aquelas de apoio
laboratorial.

e Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho.

. Manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes
tecnolégicas de sua area de atuagdo e das necessidades do
setor/departamento.

. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

legislacdo referente a

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Cddigo: 869

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades da faixa I, o
funcionario deve:

Participar do planejamento para aplicagdo de técnicas de trabalho
visando a qualidade dos servicos prestados no setor de sua
atuacéo.

Emitir boletins, relatérios e pareceres sobre assunto da sua
especialidade.

Participar do treinamento dos funcionarios da faixa | e estagiarios.
Orientar os servi¢os dos funcionarios do-grupo superior.da faixa I
Conduzir levantamentos e pesquisas relativos a vida académica,
para subsidiar os trabalhos de administragéo.

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: 1lIK) Cadigo: 870

DESCRICAO:

Além do conhecimento e desenvolvimento das atividades das
faixas | e Il, o funcionario deve:

. Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de
trabalho, visando a qualidade dos servigos prestados pelos
funcionérios na sua area de atuagao.

. Preparar projetos dentro de sua area de atuacgao, visando
ou ndo a captagdo de recursos.

. Redigir textos informativos sobre
catalogos, cartazes, relatérios, etc.

. Participar da formac&o de recursos humanos na sua area
de atuacgdo, realizando treinamento dos grupos superior e
técnico, bem como orientando quando necessario dos
funcionarios das faixas | e Il.

. Exercer lideranca profissional sobre funcionérios das faixas
lell

eventos, folders,
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FAIXA: (Inicio: IA Fim: IK) Cédigo: 584

REQUISITOS EXIGIDOS:

Curso de Graduacdo Completo, na modalidade presencial, com
carga horéaria minima fixada pelo MEC.

Conhecimento de lingua estrangeira no nivel de interesse da
area de atuacéo.

Conhecimento de informatica.

AREA (S) DE ATUACAQ: Académica

FAIXA: (Inicio: 1A Fim: IIK) Cddigo: 869

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os dafaixal e:

08 anos de experiéncia na fungéo, ou,

06 anos de experiéncia na funcdo com projetos implantados ou
com trabalhos publicados na area de atuacgéo, ou,

04 anos de experiéncia na fungéo e cursos de atualizagdo na area
de atuacéo (somando) pelo menos 180h, ou,

02 anos de experiéncia na funcéo e curso de especializagdo na
area de atuacéo de pelo menos 360h, ou,

01 ano de experiéncia na fungdo e Titulo de Mestre em sua area
de atuacéo.

FAIXA: (Inicio: INA  Fim: 1lIK) Cédigo: 870

REQUISITOS EXIGIDOS:

Os da faixal e:

e 12 anos de experiéncia na funcéo, ou,

. 10 anos de experiéncia na funcdo com projetos implantados
ou com trabalhos publicados na area de atuagéo, ou,

. 08 anos de experiéncia na funcéo e curso de atualizacéo na
area de atuagédo de pelo menos 180h, ou,

. 06 anos de experiéncia na fungdo e curso de especializagdo
na area de atuacéo de pelo menos 360h, ou,

. 04 anos de experiéncia na funcéo e Titulo de Mestre em sua
area de atuagéo, ou,

e 02 anos de experiéncia na fungdo e Titulo de Doutor em sua
area de atuagao.

Aprovado pela CCRH em: 08/09/2004
Atualizado em: 14/06/2005, 01/07/2005, 01/09/2005, 31/05/2006,
08/02/2007, 10/09/2007, 28/04/2008.
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