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ANEXO I
(Lei n? 8.405 , de 9 de Jjaneiro ge 199 2

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE
PESSOAL DE NfVEL SUPERIOR

NIVEL AUXILIAR (NA)

DENOMINAGAO QUANTIDADE
Auxiliar de Servigos Gerais 04
Digitador 07
Motorista 02
Auxiliar Administrativo 14
Operador de Telecomunicagdes 03

NIVEL MEDIO (NM)

DENOMINAGAO QUANTIDADE
Desenhista 01
Assistente Administrativo 20
Secretario 04
Técnico de Contabilidade 04
Programador 03
Técnico de Artes Graficas 02
Operador de Grafica 03
Assistente Técnico 35

NfVEL SUPERIOR (NS)

DENOMINACAO QUANTIDADE
Bibliotecario 02
Técnico em Comunicagio Social 03
Advogado 03
Técnico em Administragao, Orgamento e Financas 21
Analista de Sistemas 02
Contador 02
Analista de Projetos de Formacgdo de Recursos Humanos 14
Secretario Executivo 10
Técnico Especializado 62
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ANEXO II

(Lei n® 8.405 de 2 de janeiro de 199 2)

’

CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANCA DA COORDENAGAO DE
APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR

a) Cargos em Comissdo do Grupo Diregao e Assessoramento Superior
-DAS-

CcéDIGO QUANTIDADE

DAS 101.5
DAS 101.4
DAS 101.3
DAS 101.2
DAS 102.2
DAS 102.1

U O W W

b) Fungdes Gratificadas (Lei n2 8.216, de 13 de agosto de 1991)

cODIGO QUANTIDADE

FG-1 17
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ANEXO TIT

(Lei n? 8.405 , de 9 de 3janeiro de 199 )

TABELA DE VENCIMENTOS APLICADOS AOS SERVIDORES DA FUNDAGAO CAPES

NIVEIS CLASSE PADRAO VENCIMENTO
III 583.119,60

ESPECIAL II 518.847,91

I 461.660,58

v 410.776,44

SUPERIOR B ITI 365.500, 74
- II 325.215, 30

I 289.370,12

IV 257.475, 80

A IIT 229.096, 86

II 203.845, 84

I 181.378, 80

III 247.599, 60

C II 232.819, 53

I 219.227,43

MEDIO v 206.428, 86
B III 194.377,45

II 183.029,62

I 172.344, 28

1V 162.282,75

A III 152.808, 62

II 143.887,59

I 135.487, 38




ANEXO III (continuagdo)

Fl.

AUXILIAR

Iv 173.476,80
III 153.106,63
II 135.129,06
I 119.262,39
v 105.258,78
I1I 92.899, 44
I1 81.991, 30
I 72.364,80
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ANEXO IV
(Lei n? 8,405, de 9 de daneiro de 1992)

DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS DA COORDENACAO
DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR

GRUPO: NIVEL AUXILIAR (NA)

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a B-II
ESCOLARINADE/EXIGENCIA MINIMA: 42 série do 19 grau

Descric¢. ; Sumaria:

Executa servigos auxiliares de almoxarifado, arquivo geral, repro-
grafia, grafica, protocolo, expedicao, xerox, coleta e entrega de
correspondéncias e documentos em geral, pequenas compras, recebi-
mento de malotes e documentos, preenchimento de formulidrios padro-
nizados, entre outros, relacionados a administracio em geral.

CARGO: DIGITADOR

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-III a B-V

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 19 grau completo (de preferéncia
que esteja cursando o 29 grau)

Descrigao Sumaria:
Preparar e operar equipamentos de entrada de dados ou similares

para sua transcricao, conferindo o trabalho executado e promovendo
a conservacao dos equipamentos.

CARGO: MOTORISTA
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a B-II
ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 42 série do 19 grau

Descricao Sumaria:

Dirigir veiculos automotores no transporte de pessoas ou volumes,
bem como orientar e auxiliar no processo de carregamento e descar-
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ga dos mesmos.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-III a B-V

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 19 grau completo (de preferéncia
que esteja cursando o 29 grau)

Descricdo Sumaria:

Executar servicos administrativos auxiliares nas diversas areas da
Fundac¢ao, tais como recebimento, registro e despachos de documen-
tos, datilografia, operar terminais de computacao, redaci3o de mi-
nutas simples ou padronizadas de correspondéncias em geral, preen-
chimento de fichas e manutencao de cadastros, arquivos e correla-
tos, bem como efetuar lancgamentos, conferéncias e levantamentos de
dados, segundo orientacao prévia.

CARGO: OPERADOR DE TELECOMUNICACOES
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a B-II
ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 19 grau

Descricao Sumaria:

Operar equipamentos de telecomunicagoes, transferir ligacdes 1lo-
cais e interurbanas, operando mesas telefonicas, mantendo contatos
com diversas Unidades da Fundacdo e outras institui¢des, transmi-
tindo e recebendo mensagens.

GRUPO: NIVEL MEDIO (NM)

CARGO: DESENHISTA

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-1 a B-V

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 29 grau (de preferéncia com curso
técnico)

Descricao Sumaria:

Executar, copiar ou revisar desenhos de plantas lay-outs, diagra-
mas e fluxogramas de construc¢ao civil, mecanica, hidraulica, ele-
tricidade e eletronica, entre outros de natureza simples, efetuan-
do, aindu, reducoes e ampliacoes, de acordo com o objetivo do tra-
balho.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-~-I a C-III
ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 29 grau

Descricao Sumaria:

Executar servicos administrativos nas diversas areas da Fundacio,
atender o publico em geral, prestando-lhe informacdes atualizadas
sobre atribuigoes das unidades da Fundacdao e os nomes dos servido-
res que as integram; controlar a entrada e a saida de pessoas;
prestar assisténcia na elaboracdo de estudos, redigindo e datilo-
grafando minutas de documentos, efetuando levantamentos e andlises
de dados, elaborando quadros, tabelas, graficos e demonstrativos
diversos formuladrios e outros instrumentos necessarios 3 consecu-
cao dos trabalhos, efetuando o acompanhamento e o controle de con-
vénios, contratos e/ou acordos nacionais e internacionais, proje-
tos e processos, constituindo e mantendo cadastros e arquivos, en-
tre outras tarefas.

CARGO: SECRETARIO
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a C-III
ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 29 grau (curso profissionalizante)

Descricao Sumaria:

Secretariar a chefia imediata, redigindo e executando servicos de
datilografia, efetuando servicos administrativos em geral, bem co-
mo, quando solicitando, atuar como elemento de ligagao com as di-
versas areas da Fundacdo e preparar reuniodes.

CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-IV a C-1IV

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 29Q grau (Curso Técnico de Contabi-
lidade), para progressao a C-IV,
curso superior incompleto

Descricao Sumaria:

Executar servigos técnicos-contabeis, efetuando analises, classi-
ficagdoes, registros, lancamentos e operacoes diversas, mantendo
arquivos de documentos afins, compilando dados e elaborando de-
monstrativos contabeis, orcamentarios e financeiros

CARGO: PROGRAMADOR
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-IV a C-IV
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ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 20 grau; para progressao a C-1IV,
curso superior incompleto

Descrigao Sumaria:

Elaborar programas, projetando e testando a logica dos mesmos, bem
como executar a sua codificacao, documentacio e manutencao, obede-
cendo descricdo e a linguagem pré-determinada.

CARGO: TECNMNICO DE ARTES GRAFICAS
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a C-III
ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 29 grau (Curso Técnico)

Descric¢ao SumAaria:

Executar projeto grdfico de matérias para publicacao, distribuindo
técnica e esteticamente o espago a ser ocupado, copiando, reduzin-
do ou ampliando desenhos, diagramas, fotografias, ou dando trata-
mento artistico e decorativo, exprimindo, em sua concepgao artis-
tica, os elementos a serem ilustrados, bem como executar a arte
final dos trabalhos.

CARGO: OEPRADOR DE GRAFICA
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a B-V
ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 292 grau

Descricao Sumaria:

Operar maquinas de impressdo off-set, de reprografia e demais
equipamentos de montagem e acabamento, manipulando-as segundo pro-
cedimentos técnicos especificos, bem como preparar tintas e efe-
tuar a limpeza e conservacao dos equipamentos.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a C-IV

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 29 grau; para progressio ao Cc-1v,
necessidade de curso superior in-
completo

Descricdao Sumaria:

Desenvolver estudos nas diversas areas de atuacio e participar da
elaboraciao de planos, programas, projetos ténicos-administrativos,
convénios, acordos e contratos e propor alternativas para imple-
mentacao, acompanhamento e avaliacao, bem como preparar rela+A-



F1. 9

rios, correspondéncias, pareceres e propor solucoes ou fornecer
subsidios a tomada de decisOes; informar sobre a tramitagcdao e
decisdes constantes de processos de fomento e formagao de Recursos
Humanos; divulgar condig¢des para a obtengao de bolsas/auxilios.

GRUPO: NIVEL SUPERIOR (NS)

CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a B-III

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 32 grau (36 meses de experiéncia
profissional efetiva)

Descricao Sumaria:

Secretaria a chefia imediata, redigindo e datilografando textos
diversos em portugués e/ou outro idioma, efetuando tradug¢des, exe-
cutando servicos burocraticos e atuando como elemento de ligagao
com as diversas areas da Fundacao, bem como, gquando solicitado,
preparar reunides e prestar apoio logistico aos membros partici-
pantes.

CARGO: BIBLIOTECARIO

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a Especial-I

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 39 grau (Biblioteconomia); a partir
do B-1v, necessidade de
pos-graduacao em area correlata

Descricao Sumaria:

Executar, em bibliotecas e centros de documentagdao da Fundagao,
atividades de coleta, selecao, processamento tecnico, recuperacao
e disseminacao da informacao, a fim de atender a demanda dos usua-
rios.

CARGO: ADVOGADO

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a Especial-I

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 39 grau (Direito); a partir do
B-IV, necessidade de pods-graduagao
em area correlata.

Descricao Sumaria:

Estudar a enalisar assuntos de cunho juridico, no que tange a le-
gislacao fiscal, trabalhista, administrativa, civil e comercial,
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entre outras, bem como emitir pareceres técnicos; redigir peticoes
€ requerimentos e elaborar recomendacoes e instrucgdes, gque sal-
vaguardem os interesses da Fundacio, além de participar de atos,
contratos e termos de procesos em que a mesma for parte, repre-
sentando-a em juizo ou fora dele, quando determinado.

CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-II a Especial~-IV

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 39 grau (com experiéncia profissio-
nal); a partir do B-1vVv, com

pos-graduagdo em Aarea correlata;
para progressao ao Especial-II, ne-
cessidade de mestrado em area cor-

relata; e ao Especial~IV, necessi-
dade de doutorado em area correlata

Descrigdao Sumaria:

Realizar estudos para elaboracio de projetos, bem como para a im-
pPlantacdo ou reformulacdo de sistemas de processamento de dados,
definindo o servigco a ser executado, analisando as etapas e fun-
cionalidade, a fim de atender as necessidades do usuario.

CARGO: CONTADOR
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a Especial-I

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 39 grau (Cidncias Contabeis); a
partir do B-IV, necessidade de
pos-graduacio em area correlata

Descricao Sumaria:

Planejar, coordenar, controlar e executar servigos de contabilida-
de, analisando e responsabilizando~se pela elaboracio de balancos,
balancetes e outros demonstrativos da mesma natureza, emitindo pa-
receres, efetuando inspe¢des ou fornecendo elementos para audita-
gem, realizando estudos com vistas a manutencio e a atualizacio de
Plano de Contas, verificando e apropriando custos; participando da
defini¢do ou reformulacdo de programas orcamentarios e financei-
ros, de forma a garantir a aplicacio.

CARGO: TECNICO EM COMUNICACAO SOCIAL

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a Especial-I

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 30 grau; a partir do B-IV, necessi-
dade de pos-graduacio em area cor-
relata
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Descricao Sumaria:

Coordenar e/ou orientar tecnicamente atividades de planejamento,
controle e/ou execugdo, referentes 3 Comunicacio Social; receber
analisar e divulgar informacdes de interesse da Fundacao, redigin-
do e revisando textos jornalisticos, bem como examinar e selecio-
nar originais a serem editados e efetuar cobertura jornalistica de
eventos significativos.

CARGO: TECNICO EM ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANGCAS

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a Especial-I

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 39 grau; a partir do B-IV, necessi-
dade de pods-graduacdo em area cor-
relata

Descricao Sumaria:

Desenvolver e executar atividades de administracao do patrimdnio e
do pessoal da Fundac¢do; planejar, organizar, controlar e acompa-
nhar planos, programas macro e microecondmicos, projetos e corre-
latos; elaborar planos de investimentos e financiamentos; de pro-
postas orcamentarias e de estimativa de receita e despesa; conso-
lidar proposta de orcamento; elaborar e executar a sua programagao
financeira; desenvolver e/ou implementar formas de controle e as-
segurar O seu cumprimento, realizando orientac3o e analises de de-
monstrativos orcamentarios e financeiros; elaborar e consolidar
prestacao de contas anual, bem como instituir processos e projetos
e formular procedimentos, normas e diretrizes gue viabilizem a de-
finicao, encaminhamento e/ou solucdo de assuntos e problemas rela-
tivos as atividades econdmico-financeiras da Fundacao.

CARGO: TECNICO ESPECIALIZADO

FAIXA DE VENCIMENTOS: A-I a Especial-I

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: 39 grau; a partir do B-IV, necessi-
dade de pds-graduacao em area cor-
relata

Descricao Sumaria:

Analisar processos de solicitacdo de bolsas e auxilios, emitindo
pareceres, segundo normas de concessdo e recomendacdo das Areas
técnicas e dos comitd@s, calculando e atualizando valores de con-
cessOes; colaborar na elaboragio de convénios, contratos e acordos
nacionais e internacionais e definicio de normas, controle de pro-
gramagao orcamentiria e prestacdo de contas; planejar, coordenar g
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implementar estudos, pesquisas e trabalhos nas areas técnicas da
Fundac3do, elaborando e analisando normas, métodos e procedimentos,
acompanhando suas implantacdes, previsdes e execucio orgcamen-
tarias, emitindo pareceres técnicos e relatérios.

CARGO: ANALISTA DE PROJETOS DE FORMACAO DE RECURSOS HUMANOS
FAIXA DE VENCIMENTOS: A-V a Especial-I
Especial~II a Especial-IV

ESCOLARIDADE/EXIGENCIA MINIMA: Para ingresso, pds-graduacio em
area correlata e dominio de um
idioma estrangeiro; para Progressao
ao Especial-II, necessidade de mes-
trado em adrea correlata e para pro-
gressao ao Especial-IV, necessidade
de doutorado em area correlata

Descricao Sumaria:

Atividade especializada de supervisdo, coordenacio e programacao
de politicas e estratégias de pdés-graduacio, compreendendo: Elabo~
rar instrug¢des técnicas quanto ao levantamento de dados sobre a
pos-graduac¢io no Pais; atuar no intercimbio educacional e tecnolg-
gico mundial visando suprir as caréncias nacionais de
pés—graduacéo, para docéncia e pesquisa; promover estudos de ten-
déncias do desenvolvimento cientifico nacional; propor estimulo ao
aperfeicoamento de pessoal em areas estratégicas para superacao de
problemas nacionais; compor comissdes de avaliacdo e implementacio
de cursos e projetos na A&rea de pos-graduacio; supervisionar,
coordenar e rever a pProgramacao de cursos de aperfeigoamento de
pessoal; gerir recursos financeiros destinados a projetos sob sua
responsabilidade; propor mecanismos de integracdao dos profissio-
nais pos-graduados ao sistema produtivo nacional.



