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ANEXO V
EDITAL N.° 09 DE 31 DE MARCO DE 2014

CONCURSO PUBLICO PARA O PROVIMENTO DE CARGOS DA CARREIRA DE TECNICO-
ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO DO QUADRO DE PESSOAL DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL.

DESCRICOES SUMARIAS E TIPICAS DOS CARGOS

CARGOS DA CARREIRA DE TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO - NIVEL C
Cargo: ASSISTENTE DE ALUNOS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranca, salde, pontualidade e
higiene, dentro das dependéncias escolares. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

¢ Orientar os alunos nos aspectos comportamentais.

e Assistir 0s alunos nos horérios de lazer.

e Zelar pela integridade fisica dos alunos.

e Encaminhar os alunos a assisténcia médica e odontoldgica emergenciais, quando necessario.

e Zelar pela manutencgéo, conservacao e higiene das dependéncias da Instituicdo de Ensino.

e Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagdgicas com 0s materiais necessarios e
execucdo de suas atividades.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: ASSISTENTE DE LABORATORIO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Desenvolver atividades auxiliares gerais de laboratorio bem como de areas especificas, de acordo

com as especialidades;

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:



e Preparar vidrarias e materiais similares; Preparar solugdes e equipamentos de medicéo e
ensaios e analisar amostras de insumos e matérias-primas; Limpar instrumentos e
aparelhos e efetuar coleta de amostras, para assegurar maior rendimento do trabalho e seu
processamento de acordo com os padrdes requeridos; Organizar o trabalho conforme
normas de seguranca, saude ocupacional e preservacdao ambiental;

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional; Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Cargo: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas de atendimento ao publico, controle, manuseio e guarda dos livros, orientacao de
pesquisas, higienizacdo do acervo e digitacdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Executar atividades auxiliares especializadas e administrativas relacionadas a rotina da
biblioteca ou centros de documentacdo, quer no atendimento ao usuério e orientacdo a
pesquisa, quer no controle, manuseio, guarda dos livros, higienizacdo do acervo e
digitagéo.

e Prestar atendimento aos que fazem uso da biblioteca orientando as consultas e pesquisas.

e Conservar e organizar o acervo da biblioteca, bem como o arquivo dos usuarios.

o Auxiliar na implantacdo de projetos de incentivo a leitura.

e Colaborar no desenvolvimento do trabalho no ambiente de tecnologia.

e Colaborar no controle e conservacao de equipamentos.

e Acompanhar as novas tecnologias.

Colaborar com a conservacdo do meio ambiente através de atitudes de economia.

Manter organizado o ambiente de trabalho.

Manter o acervo higienizado.

Digitar os dados do acervo em sistemas de informacdes bibliogréaficos.

Preparar material para empréstimo e circulagéo.

Recuperar e executar pequenos reparos nos materiais danificados.

e Fazer leitura de estante.

e Auxiliar no controle e inventario do acervo.

¢ Informar sobre os servicos disponiveis na biblioteca.

e Operar o sistema de empréstimo, devolugédo, renovacao e reserva.

o Auxiliar nas atividades de dinamizacdo que venham a surgir, como hora da leitura, recitacéo
de poesias, etc.

e Auxiliar nas atividades de extensdo cultural, feiras de livros, exposi¢cdes, concursos
literarios.

e Auxiliar no tratamento, recuperacdo e disseminacao da informagdo em ambientes fisicos e
virtuais.

o Auxiliar na operacionalizagdo dos servicos de disseminagdo da informacdo como: servicos
de alerta, listas, avisos, recados e e-mails.

e Estar em contato com editoras e distribuidoras.

¢ Colaborar na realizacéo dos dados estatisticos referentes a biblioteca.

e Estar em constante atualizagdo e ter iniciativa.



e Executar outras tarefas que venham a surgir de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.

Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Operar maquinas agricolas motorizadas para desenvolver atividades agricolas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Operar maquinas agricolas motorizadas para desenvolver atividades agricolas utilizando
implementos diversos, arados, grades, rocadeiras, pulverizadores, enxadas rotativas,
sulcadoras plantadeiras, adubadora, carretas e outros equipamentos similares.

e Operar maquinas agricolas automotrizes.

e Executar pequenos servicos de mecanica e manutencdo e reparos de emergéncia em
maquinas agricolas motorizadas.

e Zelar pela conservacao e manutencdo de maquinas agricolas em geral.

e Anotar em mapa proprio a hora de partida, percurso ou trabalho realizado e hora de chegada
do trator.

o Verificar diariamente as condi¢bes de Oleo, agua, combustivel, lubrificacdo, bateria,
lanternas, farois e rodas do trator.

o Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.



CARGOS DA CARREIRA DE TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO - NIVEL D

Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administracao, financas e
logistica; atender usuéarios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas;
executar servicos areas de escritorio. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIQAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir
documentos; verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir célculos; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-
estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.

e Preparar relatorios, formularios e planilhas: Coletar dados; elaborar planilhas de célculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos.

e Acompanhar processos administrativos: Verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicacdo de atos; expedir
oficios e memorandos.

e Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacdes; identificar natureza das
solicitagfes dos usuarios; atender fornecedores.

e Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos: Executar procedimentos
de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area de treinamento e
desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar frequéncia e
deslocamentos dos servidores; atuar na elaboragdo da folha de pagamento; controlar
recepcdo e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores.

e Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica: Controlar
material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar materiais; solicitar
compra de material; conferir material solicitado; providenciar devolucdo de material fora
de especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e
recebimentos; controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia);
pesquisar pregos.

e Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentéria e financeira: Preparar minutas de
contratos e convénios; digitar notas de lancamentos contabeis; efetuar calculos; emitir
cartas convite e editais nos processos de compras e Servicos.

e Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituigéo.

Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; atualizar dados para a elaboracéo de planos e projetos.

Secretariar reunides e outros eventos:

Redigir documentos utilizando redacgéo oficial.

Digitar documentos.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.



Cargo: TECNICO DE LABORATORIO/AREAS
(Alimentos ou Laticinios; Biologia; Edificaces; Eletromecanica; Eletronica; Eletrotécnica; Informatica; Metalurgia;
Plasticos; Quimica)

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos técnicos de laboratdrio relacionados com a &rea de atuagdo, realizando ou
orientando coleta, analise e registros de material e substancias através de metodos especificos.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens&o.

DESCRIQAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos.

e Proceder a montagem de experimentos reunido equipamentos e material de consumo em
para serem utilizados em aulas experimentais e ensaios de pesquisa.

e Fazer coleta de amostras e dados em laboratorios ou em atividades de campo relativas a
uma pesquisa.

e Proceder a analise de materiais em utilizando métodos fisicos, quimicos, fisicoquimicos e
bioquimicos para se identificar qualitativo e quantitativamente os componentes desse
material, utilizando metodologia prescrita.

e Proceder a limpeza e conservagdo de instalacBes, equipamentos e materiais dos
laboratdrios. proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratorios.

e Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam
alocados.

e Gerenciar o laboratdrio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

e Utilizar recursos de informética.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: TECNICO EM ARQUIVO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar especialistas das diversas areas, nos trabalhos de organizacdo, conservagdo, pesquisa e
difusdo de documentos e objetos de carater histérico, artistico, cientifico e literario ou de outra
natureza. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Orientar usudrios: Entrevistar o usuario; atender pesquisa do usuario; esclarecer duvidas do
usudrio; indicar fontes similares; emprestar material para outros setores da instituicao;
emprestar materiais para outras instituicbes; pedir emprestado materiais de outras
instituicGes; emprestar materiais para uso domiciliar; reservar material para o usuario;
antecipar devolucéo; receber devolugdo de materiais do acervo; controlar a utilizagdo dos
materiais; aplicar penalidades por atraso.

e Recuperar dados e informagdes: Pesquisar dados; preparar dados; rastrear normas técnicas;
elaborar lista de classificagdo; enumerar itens para classificacdo; codificar itens do
questionario; consistir dados.

¢ Disponibilizar fonte de dados para usuarios: Alfabetar fichas; montar sumarios correntes;
elaborar instrumentos de pesquisa; expor novas aquisicoes; realizar exposi¢des temporarias
e permanentes do acervo; guardar material nas estantes; ler estantes; desmagnetizar



material bibliogréfico; repor fichas nos livros; disponibilizar documentos em formato
digital.

Providenciar aquisicdo do material para o acervo: Propor aquisi¢cdo do material; levantar
preco do material; solicitar fatura; acessar sistema de aquisicdo de material; solicitar
doacgdes; permutar material com outras instituigdes; listar material bibliografico em
duplicata.

Incorporar material ao acervo: Registrar a entrada do material; conferir material adquirido;
controlar a qualidade do material; fazer preparo fisico do material; preparar material para
digitacdo; auxiliar a catalogacdo do material; colocar nimero de chamada no material;
colocar codigos de barras; magnetizar material.

Organizar o acervo: Organizar fisicamente o acervo; classificar documentos; registrar
documentos; tipificar arquivos; montar arquivos nas formas eletrénica e papel; arquivar
fichas e documentos nas formas eletronica e papel; organizar sites de entidades
normativas; inventariar o acervo.

Preservar acervo: Higienizar material; desinfetar material; controlar embalagem e
armazenamento de material; controlar parametros ambientais para preservacdo; orientar o
usudrio sobre a utilizacdo do material; revisar o estado fisico dos materiais devolvidos;
encadernar material; reproduzir documentos e materiais.

e Prestar servico de comutacdo: Receber pedidos de material; pesquisar em catalogo coletivo
nacional; pesquisar acervos de outras instituicdes; encaminhar pedidos; emitir pedidos a
bibliotecas base; verificar solicitagcfes de comutacdo; comunicar chegada de material ao
usudrio; reclamar falhas no processo de comutacdo; cobrar do usuario pelos servicos
prestados.

e Alimentar base de dados: Atualizar base de dados do acervo; introduzir novas informacdes
em banco de dados; digitalizar acervo; cadastrar usuarios e usuarios; atualizar cadastro de
USUArios e USUarios.

e Elaborar estatisticas: Coletar dados; revisar coleta de dados; acrescentar dados a planilha
pré-existente; organizar dados estatisticos; elaborar relatérios; fornecer resultados para
analise do acervo.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: TECNICO EM AUDIOVISUAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Montar e projetar filmes cinematograficos, manejar equipamentos audiovisuais utilizando nas
diversas atividades didaticas, pesquisa e extensdo, bem como operar equipamentos eletrdnicos
para gravagdo em fita ou fios magnéticos, filmes ou discos virgens. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

Instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados.

Ligar os amplificadores por intermedio de conectores elétricos.

Testar a instalacdo fazendo as conexdes convenientes.

Montar e instalar equipamentos de sonorizacao, retroprojetores de slides e peliculas, video-
tape, videocassete, e similares.



e Manejar equipamentos audiovisual, projetando filmes e coordenando o sistema elétrico
durante as projecoes.

e Colaborar na producdo de material didatico, pesquisa e extensdo que necessitar de recursos
audiovisuais.

e Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade.

e Executar pequenos trabalhos de manutencédo de aparelhagem.

e Controlar a circulacdo dos equipamentos registrados sua movimentacdo em fichario
apropriado.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Identificar documentos e informacGes, atender a fiscalizacdo; executar a contabilidade geral,
operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial; realizar controle
patrimonial. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens&o.

DESCRIQAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Identificar documentos e informacgdes: Distinguir os atos dos fatos administrativos,
encaminhar os documentos aos setores competentes; classificar documentos fiscais e
contabeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar documentos do arquivo
apos prazo legal.

e Executar a contabilidade: Desenvolver plano de contas; efetuar lancamentos contébeis; fazer
balancetes de verificacdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; atender a
obrigagdes fiscais acessdrias; assessorar auditoria.

e Realizar controle patrimonial: Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens;
reavaliar bens; corrigir bens; calcular juros sobre patriménio em formacdo; amortizar 0s
gastos e custos incorridos; proceder a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo
imobilizado; apurar o resultado da alienacdo; inventariar o patriménio.

e Operacionalizar a contabilidade de custos: Levantar estoque; relacionar custos operacionais
e ndo operacionais; demonstrar custo incorrido e ou orcado; identificar custo gerencial e
administrativo; contabilizar custo or¢ado ou incorrido; criar relatorio de custo.

e Efetuar contabilidade gerencial: Compilar informacgdes contabeis; analisar comportamento
das contas; preparar fluxo de caixa; fazer previsdo orcamentéria; acompanhar os resultados
finais da empresa; efetuar analises comparativas; executar o planejamento tributario;
fornecer subsidios aos administradores da empresa.

e Atender a fiscalizacdo: Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos;
preparar relatorios; auxiliar na defesa administrativa.

e Utilizar recursos de informaética.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: TECNICO EM EDIFICACOES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:



Realizar levantamentos topogréaficos e planialtimétricos; desenvolver projetos de edificagdes sob
supervisdo de um engenheiro civil, planejar a execucdo, orcar e providenciar suprimentos;
supervisionar a execugdo dos servicos; treinar médo-de-obra e realizar o controle tecnoldgico de
materiais e do solo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Realizar levantamento topografico: Fazer levantamento planialtimérico; elaborar desenho
topografico; desenvolver planilhas de calculo; locar obras; conferir cotas e medidas.

e Desenvolver projetos sob supervisdo: Coletar dados do local; interpretar projetos; elaborar
plantas segundo normas e especificacBes técnicas; auxiliar na elaboracdo de projetos
arquiteténicos; auxiliar no desenvolvimento de projetos de estrutura de concreto; auxiliar
na elaboracdo de projetos de estrutura metdlica, instalagdes hidrossanitérias, elétricas,
telefénicas, de prevencdo e combate a incéndios, de ar condicionado e cabeamento
estruturado.

e Tomar providéncias para legalizar projetos e obras: Conferir projetos; selecionar
documentos para legalizacdo da obra; encaminhar projetos para aprovacdo junto aos
6rgdos competentes; controlar prazo de documentacao; organizar arquivo técnico.

¢ Planejar o trabalho de execucdo de civis: Participar da definicdo de métodos e técnicas
construtivas; listar maquinas, equipamentos e ferramentas; elaborar cronograma de
suprimentos; racionalizar canteiro de obras; acompanhar os resultados dos servicos.

e Orcar obras: Fazer estimativa de custos; interpretar projetos e especificacfes técnicas; fazer
visita técnica para levantamento de dados; levantar quantitativos de projetos de
edificacOes; cotar precos de insumos e servigos; fazer composicdo de custos diretos e
indiretos; elaborar planilha de quantidade e de custos; comparar custos; elaborar
cronograma fisico-financeiro.

e Providenciar suprimentos e servicos: Pesquisar a existéncia de novas tecnologias; elaborar
cronograma de compras; consultar estoque; selecionar fornecedores; fazer cotacdes de
precos; elaborar estudo comparativo de custos; negociar prazos de entrega e condicdes de
pagamento de produtos e servicos.

e Auxiliar na supervisdo e execucdo de obras: Inspecionar a qualidade dos materiais e
servigos; controlar o estoque e 0 armazenamento de materiais; fazer gestfes para garantir
que as instrucdes dos fabricantes sejam seguidas; racionalizar o uso dos materiais;
acompanhar e verificar o cumprimento do cronograma preestabelecido; conferir execugéo
e qualidade dos servicos; fiscalizar obras; realizar medicdes; realizar apropriacdo de
maquinas, equipamentos e méo-de-obra; solucionar problemas de execucdo; zelar pela
organizacdo, seguranca e limpeza da obra; padronizar procedimentos.

e Executar controle tecnoldgico de materiais e solos: Aplicar normas técnicas; operar
equipamentos de laboratério e sondagem; executar servicos de sondagem; coordenar
equipe de coleta de amostras e ensaios; coletar amostras; executar ensaios; especificar e
quantificar os materiais utilizados nos ensaios; elaborar e analisar relatérios técnicos;
controlar estoque dos materiais de ensaio.

e Executar a manutencdo e conservacao de: Fazer visita técnica para diagndstico; verificar
responsabilidade; propor solucbes alternativas; orgar o servigo; providenciar o reparo;
supervisionar a execucéo.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.



Cargo: TECNICO EM SECRETARIADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de secretaria e escritorio com a finalidade de assegurar e agilizar o fluxo dos
trabalhos administrativos junto a chefia da unidade. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:
e Organizar e manter arquivos da secretaria;
¢ Redigir correspondéncias ou documentos de rotina;
e Executar servicos tipicos de escritdrio, tais como recepcdo, registro de compromissos,
informacdes e atendimento telefénico;
e Prestar atendimento a pessoas e telefonemas;
e Controlar agendas;
o Auxiliar na elaboragédo da pauta para reunides;
e Tratar da documentagéo para viagens;
e Controlar o fluxo de correspondéncia da unidade;
e Ler, escriturar, redigir, conferir e arquivar documentacédo da chefia da unidade;
e Secretariar reunides e outros eventos;
e Convocar, redigir atas e providenciar salas para reunides;
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade.

Cargo: TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar, participar da elaboracdo e implementar politica de salde e seguranca no trabalho (SST);
realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area; identificar varidveis de controle de
doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente. Desenvolver agdes educativas na area de
salde e seguranca no trabalho; participar de pericias e fiscalizacGes e integram processos de
negociacédo. Participar da adogéo de tecnologias e processos de trabalho; gerenciar documentagéo
de SST; investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevencdo e controle. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Elaborar e participar da elaboracdo da politica de SST: Planejar a politica de salude e
seguranca do trabalho; identificar a politica administrativa da instituicdo; diagnosticar
condigBes gerais da area de SST; analisar tecnicamente as condigBes ambientais de
trabalho; comparar a situacdo atual com a legislacdo; avaliar e comparar os referenciais
legais da politica a ser implantada; mostrar o impacto econémico de implantacdo da
politica; desenvolver sistema de gestdo de SST; negociar a aplicabilidade da politica;
participar de reforma e elaboracdo de normas regulamentadoras.

e Implantar a politica de SST: Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar
dificuldades de implantacdo; coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a
implantacdo da politica de SST; acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliacéo;
gerenciar aplicabilidade da politica de SST,; estabelecer programas, projetos e
procedimentos de melhoria; elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos;
desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria Implantar procedimentos



técnicos e administrativos; emitir ordem de servico; acompanhar ordem de servigo;
promover ac¢do conjunta com a area de saude.

o Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area de SST: Avaliar o ambiente de
trabalho; interpretar indicadores de eficiéncia e eficicia dos programas implantados;
validar indicadores de eficiéncia e eficacia; avaliar as atividades da organizagdo versus 0s
programas oficiais de SST e outros; adequar a politica de SST as disposicdes legais;
identificar indicadores para replanejamento do sistema; adotar metodologia de pesquisas
quantitativas e qualitativas; verificar o nivel de atendimento e perspectivas de avango;
verificar implementacdo de acbes preventivas e corretivas; avaliar o desempenho do
sistema; estabelecer mecanismos de intervencao.

o Identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio ambiente:
Utilizar metodologia cientifica para avaliacdo; realizar inspecéo; realizar analise preliminar
de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relacdo entre as ocupacdes
dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel; avaliar procedimentos de
atendimentos emergenciais; participar do sistema de gestdo ambiental; registrar
procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos técnicos; emitir parecer técnico.

e Desenvolver acdes educativas na area de SST: Identificar as necessidades educativas em
SST; promover acdes educativas em SST; elaborar cronograma de a¢des educativas de
seguranca e salde do trabalho; elaborar recursos e materiais didaticos de a¢des educativas
de seguranca e saude; interagir com equipes multidisciplinares; disponibilizar material e
recursos didaticos; formar multiplicadores; implementar intercAmbio entre técnicos de
seguranca do trabalho; difundir informacGes; utilizar métodos e técnicas de comunicacao;
avaliar acOes educativas de seguranca e saude; participar dos programas de humanizacédo
do ambiente de trabalho; orientar 6rgdos publicos e comunidade para o atendimento de
emergéncias ambientais; participar de acdes emergenciais.

o Participar de pericias e fiscalizagdes: Elaborar laudos periciais; atuar como perito; interagir
com os setores envolvidos; propor medidas e solugdes; acompanhar processos nas diversas
esferas judiciarias.

e Integrar processos de negociacdo: orientar as partes em SST; utilizar o referencial legal;
promover reunides com as contratadas; exigir o cumprimento das clausulas contratuais
relativas a SST; assessorar nas negociagdes; elaborar clausulas de SST para acordos e
negociacdes coletivas.

e Participar da adocdo de tecnologias e processos de trabalho: Analisar a aplicagdo de
tecnologia; avaliar impacto da adoc¢do; estabelecer procedimentos seguros e saudaveis;
inspecionar implantacdo; estabelecer formas de controle dos riscos associados; emitir
parecer sobre equipamentos, maquinas e processos.

e Gerenciar documentacdo de SST: Elaborar manual do sistema de gestdo de SST; elaborar
normas de procedimentos técnicos e administrativos; produzir anexos de atualizacdo; gerar
relatérios de resultados; documentar procedimentos e normas de sistemas de seguranca;
controlar atualizacdo de documentos, normas e legislacdo; revisar documentacdo de SST;
atualizar registros; organizar banco de dados; alimentar rede de informagdes.

e Investigar acidentes: Selecionar metodologia para investigacdo de acidentes; analisar causas
de acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do acidente;
elaborar relatério de acidente de trabalho; propor recomendacbes técnicas; verificar
eficacia das recomendacdes.

o Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.



Cargo: TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE SINAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme a Lei n° 12.319/2010, que Regulamenta a profissdo de Tradutor e Intérprete da Lingua
Brasileira de Sinais — LIBRAS estes profissionais tém a incumbéncia de efetuar comunicagéo
entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos, surdos-cegos e ouvintes, por meio
das LIBRAS, para a lingua oral e vice-versa; interpretar, em lingua brasileira de sinais — Lingua
Portuguesa, as atividades didatico-pedagogicas e culturais desenvolvidas nas instituicGes de
ensino nos niveis fundamental, médio e superior, de forma a viabilizar o acesso aos conteidos
curriculares; atuar nos processos seletivos para cursos na instituicdo de ensino e nos concursos
publicos; atuar no apoio a acessibilidade aos servicos e assessoramento nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Interpretacdo  consecutiva: Examinar previamente o0 texto original a ser
traduzido/interpretado; transpor o texto para a Lingua Brasileira de Sinais, consultando
dicionarios e outras fontes de informacdes sobre as diferencas regionais; interpretar os
textos de contetdos curriculares, avaliativos e culturais; interpretar as producdes de textos,
escritas ou sinalizadas das pessoas surdas.

e Interpretacdo simultanea: Interpretar didlogos realizados entre pessoas que falam idiomas
diferentes (Libras e Portugués); interpretar discursos, palestras, aulas expositivas,
comentarios, explicagdes, debates, enunciados de questdes avaliativas e outras reunides
analogas; interpretar discussdes e negociacdes entre pessoas que falam idiomas diferentes
(Libras e Portugués).

e Interpretar, em Lingua Brasileira de Sinais/ Lingua Portuguesa, as atividades didatico-
pedagdgicas e culturais, viabilizando o acesso aos contetdos curriculares, desenvolvidas
na instituicao.

¢ Realizar a interpretacdo das duas linguas de maneira simultanea ou consecutiva e traducéo e
interpretacdo de LIBRAS e Lingua Portuguesa.

e Conhecer as caracteristicas e 0 desenvolvimento da cultura Surda, representados por sua
linguagem.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.



CARGOS DA CARREIRA DE TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO - NIVEL E

Cargo: ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacGes nas areas de recursos humanos,
patriménio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementar programas
e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizacao e controlar
0 desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Administrar organiza¢Oes: Administrar materiais, recursos humanos, patrimonio,
informagdes, recursos financeiros e orgamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar
sistemas, processos, organizacdo e métodos; arbitrar em decisbes administrativas e
organizacionais.

e Elaborar planejamento organizacional: Participar na definicdo da visdo e missdo da
instituicdo; analisar a organizacdo no contexto externo e interno; identificar oportunidades
e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer
metas gerais e especificas.

Implementar programas e projetos: Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de
recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos; tracar estratégias de
implementacdo; reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e
projetos; monitorar programas e projetos.

Promover estudos de racionalizacdo: Analisar estrutura organizacional; levantar dados para
0 estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever
métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de servicos; elaborar normas e
procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.

Realizar controle do desempenho organizacional: Estabelecer metodologia de avaliagéo;
definir indicadores e padrGes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios;
reavaliar indicadores.

Prestar consultoria administrativa: Elaborar diagndstico; apresentar alternativas; emitir
pareceres e laudos; facilitar processos de transformacdo; analisar resultados de pesquisa;
atuar na mediacao e arbitragem; realizar pericias.

e Utilizar recursos de informética: Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e funcionalidades do
sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando
programas, codificando aplicativos; administrar ambientes informatizados; prestar treinamento e
suporte técnico ao usuario; elaborar documentacdo técnica; estabelecer padrdes; coordenar
projetos e oferecer solu¢Bes para ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em informatica
e assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:



e Desenvolver sistemas informatizados: Estudar as regras de negdcio inerentes aos objetivos e
abrangéncia de sistema; dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema; realizar
levantamento de dados; prever taxa de crescimento do sistema; definir alternativas fisicas
de implantacdo; especificar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas de
desenvolvimento; modelar dados; especificar programas; codificar aplicativos; montar
prototipo do sistema; testar sistema; definir infraestrutura de hardware, software e rede;
aprovar infraestrutura de hardware, software e rede; implantar sistemas.

e Administrar ambientes informatizados: monitorar performance do sistema; administrar
recursos de rede, ambiente operacional e banco de dados; executar procedimentos para
melhoria de performance de sistema; identificar falhas no sistema; corrigir falhas no
sistema; controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil de acesso as
informagdes; realizar auditoria de sistema.

e Prestar suporte técnico ao usuario: orientar areas de apoio; consultar documentacao técnica;
consultar fontes alternativas de informac6es; simular problemas em ambiente controlado;
acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware.

e Treinar usuario: consultar referéncias bibliograficas; preparar contetdo programatico,
material didatico e instrumentos para avaliacdo de treinamento; determinar recursos
audiovisuais, hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar
treinamento.

e Elaborar documentagdo para ambientes informatizados: descrever processos; desenhar
diagrama de fluxos de informagdes; elaborar dicionario de dados, manuais do sistema e
relatorios técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware; documentar
estrutura da rede, niveis de servicos, capacidade e performance e solucBes disponiveis;
divulgar documentacdo; elaborar estudos de viabilidade técnica e econbmica e
especificacdo técnica.

o Estabelecer padrdes para ambientes informatizados: estabelecer padrdo de hardware e
software; criar normas de seguranca; definir requisitos técnicos para contratacdo de
produtos e servigos; padronizar nomenclatura; instituir padréo de interface com usuario;
divulgar utilizacdo de novos padrdes; definir metodologias a serem adotadas; especificar
procedimentos para recuperacdo de ambiente operacional.

e Coordenar projetos em ambientes informatizados: administrar recursos internos e externos;
acompanhar execucao do projeto; realizar revisdes técnicas; avaliar qualidade de produtos
gerados; validar produtos junto a usuarios em cada etapa.

o Oferecer solugbes para ambientes informatizados: propor mudancas de processos e funcdes;
prestar consultoria técnica; identificar necessidade do usuério; avaliar proposta de
fornecedores; negociar alternativas de solugdo com usudrio; adequar solucdes a
necessidade do usuéario; negociar com fornecedor; demonstrar alternativas de solucéo;
propor adocdo de novos métodos e técnicas; organizar foruns de discussao.

e Pesquisar tecnologias em informatica: pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis
no mercado; identificar fornecedores; solicitar demonstragdes de produto; avaliar novas
tecnologias por meio de visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar
funcionalidade do produto; comparar alternativas tecnoldgicas; participar de eventos para
qualificacéo profissional.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: ARQUITETO E URBANISTA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:



Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informagdes; fiscalizar e executar obras
e servigos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econdémicos, ambientais; prestar
servigos de consultoria e assessoramento, bem como assessorar no estabelecimento de politicas de
gestdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRIQAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Elaborar planos, programas e projetos: Identificar necessidades do usuério; coletar
informagdes e dados; analisar dados e informagdes; elaborar diagnostico; buscar um
conceito arquitetdbnico compativel com a demanda; definir conceito projetual; elaborar
metodologia, estudos preliminares e alternativas; pré-dimensionar o empreendimento
proposto; compatibilizar projetos complementares; definir técnicas e materiais; elaborar
planos diretores e setoriais, detalhnamento técnico construtivo e or¢camento do projeto;
buscar aprovacdo do projeto junto aos 6rgdos competentes; registrar responsabilidade
técnica (ART); elaborar manual do usuario.

e Fiscalizar obras e servigos: Assegurar fidelidade quanto ao projeto; fiscalizar obras e
servicos quanto ao andamento fisico, financeiro e legal; conferir medi¢6es; monitorar
controle de qualidade dos materiais e servicos; ajustar projeto a imprevistos.

e Prestar servicos de consultoria e assessoria: Avaliar métodos e soluc@es técnicas; promover
integracdo entre comunidade e planos e entre estas e os bens edificados, programas e
projetos; elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos; realizar estudo de pds-ocupagéo;
coordenar equipes de planos, programas e projetos.

e Gerenciar execucdo de obras e servigos: Preparar cronograma fisico e financeiro; elaborar o
caderno de encargos; cumprir exigéncias legais de garantia dos servicos prestados;
implementar parametros de seguranca; selecionar prestadores de servi¢co, mao-de-obra e
fornecedores; acompanhar execucdo de servicos especificos; aprovar os materiais e
sistemas envolvidos na obra; efetuar medi¢cdes do servico executado; aprovar 0S Servicos
executados; entregar a obra executada; executar reparos e servicos de garantia da obra.

e Desenvolver estudos de viabilidade: Analisar documentacdo do empreendimento proposto;
verificar adequacdo do projeto a legislacdo, condi¢cGes ambientais e institucionais; avaliar
alternativas de implantacdo do projeto; identificar alternativas de operacionalizacdo e de
financiamento; elaborar relatorios conclusivos de viabilidade.

e Assessorar no estabelecimento de politicas de gestdo: Assessorar formulagdo de politicas
publicas; propor diretrizes para legislacdo urbanistica; propor diretrizes para legislacao
ambiental e preservacdo do patriménio histérico e cultural; monitorar implementacdo de
programas, planos e projetos; estabelecer programas de seguranga, manutencdo e controle
dos espacos e estruturas; participar de programas com o objetivo de capacitar a sociedade
para participacdo nas politicas publicas.

e Ordenar uso e ocupacao do territério: Analisar e sistematizar legislacdo existente; definir
diretrizes para uso e ocupacdo do espaco; monitorar o cumprimento da legislacdo
urbanistica.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:



Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituigdes sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos e recursos sociais € programas de educacao;
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacao
profissional (seguridade, educacdo, trabalho, juridica, habitacdo e outras); desempenhar tarefas
administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRIQAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes: Esclarecer duvidas,
orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da instituicdo,
cuidados especiais, servigos e recursos sociais, normas, cddigos e legislacdo e sobre
processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimizacdo do uso de recursos; organizar e
facilitar; assessorar na elaboragdo de programas e projetos sociais; organizar cursos,
palestras, reunides.

Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o
problema; definir publico alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas;
estabelecer prioridades e critérios de atendimento; programar atividades.

Pesquisar a realidade social: Realizar estudo sécio-econdmico; pesquisar interesses da
populacdo, perfil dos usuarios, caracteristicas da area de atuacdo, informacdes in loco,
entidades e instituicdes; realizar pesquisas bibliograficas e documentais; estudar
viabilidade de projetos propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados.

Executar procedimentos técnicos: Registrar atendimentos; informar situacdes-problema;
requisitar acomodacfes e vagas em equipamentos sociais da instituicdo; formular
relatorios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formulérios,
questionarios, etc).

Monitorar as acdes em desenvolvimento: Acompanhar resultados da execucdo de
programas, projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar
atendimento dos compromissos acordados com o usuario; criar critérios e indicadores para
avaliacdo; aplicar instrumentos de avaliacdo; avaliar cumprimento dos objetivos e
programas, projetos e planos propostos; avaliar satisfacdo dos usuarios.

e Articular recursos disponiveis: Identificar equipamentos sociais disponiveis na instituicdo;
identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e institui¢oes;
formar uma rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocagéo
de discentes; realocar recursos disponiveis; participar de comissdes técnicas.

e Coordenar equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar e
selecionar pessoal; participar do planejamento de atividades de treinamento e avaliagdo de
desempenho dos recursos humanos da instituicao.

e Desempenhar tarefas administrativas: Cadastrar usuarios, entidades e recursos; controlar
fluxo de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar dados
estatisticos.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: AUDITOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:



Realizar auditagem; acompanhar as execugdes orcamentérias, financeiras, patrimoniais e de
pessoal; emitir pareceres e elaborar relatorios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

DESCRIQAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

¢ Realizar auditagem obedecendo a programas de auditoria previamente elaborada para
identificar irregularidades.

e Acompanhar as execu¢des orcamentaria, financeira e patrimonial.

e Observar o cumprimento das normas, regulamentos, planos, programas, projetos e custos
para assegurar o perfeito desenvolvimento da instituicéo.

e Identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de controle interno relativos
as administracfes orcamentéria, financeira e patrimonial e de pessoal.

e Elaborar relatorios parciais e globais de auditagem realizadas, assinalando as eventuais
falhas encontradas para fornecer subsidios necessarios a tomada de decisao.

e Emitir parecer sobre matéria de natureza orcamentéria, financeira e patrimonial e de pessoal
que foram submetidos a exames, estudando e analisando processos para subsidiar decisdo
superior.

e Utilizar recursos de informaética.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional

Cargo: CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Administrar os tributos; Executar a escrituracdo através dos lancamentos dos atos e fatos
contébeis; elaborar e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestacdo, acertos e
conciliacdo de contas; participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle
interno; elaborar e acompanhar a execucdo do orcamento; elaborar demonstracfes contabeis e a
Prestacdo de Contas Anual do 6rgdo; prestar assessoria e preparar informacbes econémico-
financeiras; atender as demandas dos o6rgdos fiscalizadores e realizar pericia. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Administrar os tributos da instituicdo: Apurar os impostos devidos; apontar as possibilidades
de uso dos incentivos fiscais; gerar os dados para preenchimento das guias; levantar
informacBes para recuperacdo de impostos; solicitar aos Orgdos regime especial de
procedimentos fiscais, municipais, estaduais e federais; identificar possibilidade de
reducdo de impostos. ¢ Registrar atos e fatos contabeis: Identificar as necessidades de
informacgdes da Instituicdo; estruturar plano de contas; definir procedimentos contébeis;
realizar manutencdo do plano de contas; parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de
suporte; administrar fluxo de documentos; classificar os documentos; escriturar livros
fiscais e contabeis; conciliar saldo de contas; gerar diario/razao.

e Controlar o ativo permanente: Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial,
escriturar ficha de credito de impostos na aquisicdo de ativo fixo; definir a taxa de
amortizagdo, depreciacdo e exaustdo; registrar a movimentagdo dos ativos; realizar o
controle fisico com o contabil.

e Gerenciar custos: Definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo; orientar as
areas da Instituicdo sobre custos; apurar e analisar custos; confrontar as informacdes
contabeis com custos.



e Preparar obrigacGes acessorias: Administrar o registro dos livros nos 6rgaos apropriados:
disponibilizar informacgdes cadastrais aos bancos e fornecedores: preparar declaracdes
acessorias ao fisco, 6rgdos competentes e contribuintes; atender a auditoria externa.

e Elaborar demonstracbes contabeis: Emitir balancetes; montar balancos e demais
demonstrativos contabeis; consolidar demonstragdes contabeis; preparar as notas
explicativas das demonstragdes contabeis.

e Prestar consultoria e informacgdes gerenciais: Analisar balancete contabil; fazer relatérios
gerenciais econémicos e financeiros; calcular indices econémicos e financeiros; elaborar
orcamento; acompanhar a execucdo do orcamento; analisar os relatorios; assessorar a
gestédo Institucional.

o Atender solicitacfes de 6rgdos fiscalizadores: Preparar documentacéo e relatorios auxiliares;
disponibilizar documentos com controle; acompanhar os trabalhos de fiscalizagéo;
justificar os procedimentos adotados; providenciar defesa.

e Comunicar-se: Prestar informacdes sobre balancgos.

e Utilizar recursos de Informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional

Cargo: ENFERMEIRO

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assisténcia ao paciente e/ou usuario em clinicas, hospitais, ambulatérios, navios, postos de
saude e em domicilio, realizar consultas e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo
acOes; implementar acGes para a promocdo da salde junto a comunidade. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Prestar assisténcia ao paciente: Realizar consultas de enfermagem; prescrever acdes de
enfermagem; prestar assisténcia direta a pacientes graves; realizar procedimentos de maior
complexidade; solicitar exames; acionar equipe multiprofissional de saude; registrar
observacOes, cuidados e procedimentos prestados; analisar a assisténcia prestada pela
equipe de enfermagem; realizar evolucéo clinica de pacientes.

e Coordenar servicos de enfermagem: Padronizar normas e procedimentos de enfermagem;
monitorar processo de trabalho; aplicar métodos para avaliacdo de qualidade; selecionar
materiais e equipamentos.

¢ Planejar acBes de enfermagem: Levantar necessidades e problemas; diagnosticar situacao;
identificar areas de risco; estabelecer prioridades; elaborar projetos de acdo; avaliar
resultados.

e Implementar acbes para promocdo da saude: Participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares; elaborar material educativo; orientar participacdo da comunidade em
acOes educativas; definir estratégias de promocdo da salde para situacBes e grupos
especificos; participar de campanhas de combate aos agravos da saude; orientar equipe
para controle de infecgdo nas unidades de saude; participar de programas e campanhas de
salde do trabalhador; participar da elaboracéo de projetos e politicas de saude.

e Comunicar-se: Trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar
habilidade para negociacéo.

e Utilizar recursos de Informética.



e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: ENGENHEIRO /AREA
(Civil/Eletricista)

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, coordenar a operacdo e a
manutencdo, orcar, e avaliar a contratacdo de servicos; dos mesmos; controlar a qualidade dos
suprimentos e servigos comprados e executados; elaborar normas e documentacdo técnica.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:
e Supervisionar, coordenar e dar orientacdo técnica; elaborar estudos, planejamentos, projetos
e especificacdes em geral de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transporte,
exploracdo de recursos naturais e desenvolvimento da producdo industrial e agropecuaria.
Realizar estudos de viabilidade técnico-econbmica; prestar assisténcia, assessoria e
consultoria.
Realizar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico.
Desempenhar atividades de analise, experimentacao, ensaio e divulgacdo técnica.
Elaborar orcamentos.
Realizar atividades de padronizacéo, mensuracdo, e controle de qualidade.
Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir equipe de instalagdo, montagem,
operacéo, reparo ou manutencao.
Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizacao.
e Orientar e controlar processo de producdo ou servi¢co de manutencéo.
e Projetar produtos; instalacdes e sistemas.
e Pesquisar e elaborar processos.
e Estudar e estabelecer métodos de utilizacdo eficaz e econdmica de materiais e
equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal.
e Utilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional
Cargo: ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servicos ao identificar, determinar e
analisar causas de perdas, estabelecendo plano de acdes preventivas e corretivas. Gerencia
atividades de seguranca do trabalho e do meio ambiente e coordena equipes, treinamentos e
atividades de trabalho. Emitir e divulgar documentos técnicos como relatdrios, mapas de risco e
contratos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:
e Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos: Identificar, determinar
e analisar causas de perdas; estabelecer plano de acGes preventivas e corretivas; medir
pardmetros de processos, produtos e servicos; ajustar processos, produtos e servigos para
eliminacdo ou reducéo de perdas; avaliar eficacia de ajustes; inspecionar funcionamento de



processos, produtos e servigos; padronizar sistemas e operagOes; auditar processos,
produtos e servigos.

e Supervisionar sistemas, processos e metodos industriais: Analisar projetos industriais;
coletar dados de processo; criar banco de dados de processos e projetos; processar e
interpretar dados e resultados; comparar processos para sua otimizacdo bem como de
produtos e servicos; atualizar dados de registros; implantar ferramentas de controle de
qualidade; monitorar desempenho de processos.

e Gerenciar seguranca do trabalho e do meio ambiente: Inspecionar instalacdes; classificar
exposicdo a riscos potenciais; quantificar concentracdo, intensidade e distribuicdo de
agentes agressivos; montar programas de prevencdo ambiental; providenciar sinalizagdes
de seguranca; dimensionar sistemas de prevencdo e combate a incéndios; solicitar
autorizacdo para aquisicdo de produtos controlados; determinar procedimentos de
seguranca para areas confinadas; determinar procedimentos de seguranca para trabalho
com eletricidade; determinar procedimentos de seguranga em armazenagem, transporte e
utilizacdo de produtos quimicos; determinar procedimentos de seguranca para reducdo ou
eliminacdo de ruidos industriais; providenciar avaliacdo ergonémica de postos de trabalho;
determinar tipos de equipamentos de protecdo individual e coletiva conforme riscos;
verificar procedimentos de descarte de rejeitos industriais; controlar emisséo de efluentes
liquidos, gasosos e solidos.

e Emitir documentacao técnica: Emitir relatérios, mapa de risco, pareceres técnicos e laudos
periciais; divulgar resultados e planos de trabalho; documentar memoria técnica de
métodos, processos e produtos; emitir programas de prevencdo conforme normas legais,
preparar ART (anotacdo de responsabilidade técnica).

e Utilizar recursos de Informética.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.



Cargo: JORNALISTA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informacoes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer sele¢éo,
revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagdo com o
publico. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Informar ao publico: Elaborar noticias para divulgacdo; processar a informacéo; priorizar a
atualidade da noticia; divulgar noticias com objetividade; honrar o compromisso ético com
0 interesse publico; respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas;
adequar a linguagem ao veiculo.

e Iniciar o processo de informacdo: Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar
pauta; orientar a producdo; assegurar o direito de resposta.

e Coletar informacdo: Definir, buscar e entrevistar fontes de informacéo; selecionar dados;
confrontar dados, fatos e versdes; apurar e pesquisar informacdes.

e Registrar informacdo: Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar imagens jornalisticas;
gravar entrevistas jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas; revisar os registros da
informacao; editar informacao.

e Qualificar a informacdo: Questionar, interpretar e hierarquizar a informagao; contextualizar
fatos; organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das informagGes no veiculo
de comunicacdo; formatar a matéria jornalistica; abastecer e acessar banco de dados,
imagens e sons.

e Utilizar recursos de Informética.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: MEDICO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar acfes para promocao da
salde; coordenar programas e servicos em salde, efetuar pericias, auditorias e sindicancias
médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da &rea médica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencao, diagndstico e tratamento das doencas
do corpo humano.

e Efetuar exames médicos, fazer diagnostico, prescrever e ministrar tratamento para diversas
doencas, perturbacGes e lesdes do organismo humano e aplicar os métodos da medicina
preventiva.

e Praticar intervencdes cirirgicas para correcao e tratamento de lesdes, doengas e perturbacdes
do corpo humano.

e Aplicar as leis e regulamentos de salde publica, para salvaguardar e promover a saide da
coletividade.

o Realizar pericias médicas.



o Realizar pesquisas sobre natureza, causas e desenvolvimento de enfermidades.

e Estudar o organismo humano, e os microorganismos e fazer aplicacdo de suas descobertas.

o Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: NUTRICIONISTA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); organizar,
administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitario;
participar de programas de educacdo nutricional; podem estruturar e gerenciar servicos de
atendimento ao consumidor de industrias de alimentos e ministrar cursos. Atuar em conformidade
ao Manual de Boas Praticas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos):
Identificar populacéo-alvo; participar de diagnoéstico interdisciplinar; realizar inquérito
alimentar; coletar dados antropométricos; solicitar exames laboratoriais; interpretar
indicadores nutricionais; calcular gasto energético; identificar necessidades nutricionais;
realizar diagnostico dietético-nutricional; estabelecer plano de cuidados nutricionais;
realizar prescricdo dietética; prescrever complementos e suplementos nutricionais;
registrar evolucdo dietoterapica em prontudrio; conferir adesdo a orientacdo dietético-
nutricional; orientar familiares; prover educagédo e orientacdo nutricional; elaborar plano
alimentar em atividades fisicas.

e Administrar unidades de alimentacdo e nutricdo: Planejar cardapios; confeccionar escala de
trabalho; selecionar fornecedores; selecionar @éneros pereciveis, nao pereciveis,
equipamentos e utensilios; supervisionar compras, recepcdo de géneros e controle de
estoque; transmitir instrugdes a equipe; supervisionar pessoal operacional preparo e
distribuicdo das refeicdes; verificar aceitacdo das refeicdes; medir resto-ingestdo; avaliar
etapas de trabalho; executar procedimentos técnico-administrativos.

e Efetuar controle higiénico-sanitario: Controlar higienizacdo do pessoal, do ambiente, dos
alimentos, dos equipamentos e utensilios; controlar validade e a qualidade dos produtos;
identificar perigos e pontos criticos de controle (Appcc); solicitar analise microbioldgica
dos alimentos; efetuar controles de satde dos funcionarios; solicitar analise bromatolégica
dos alimentos.

e Utilizar recursos de Informética.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: PEDAGOGO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Implementar a execucdo, avaliar e coordenar a (re) construcdo do projeto pedagdgico de escolas
de educacdo infantil, de ensino medio ou ensino profissionalizante com a equipe escolar;
viabilizar o trabalho pedagogico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade
escolar e de associagbes a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo.



DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagdgicos, inclusive na educacao
infantil.

e Elaborar e desenvolver projetos educacionais.

e Participar da elaboracdo de instrumentos especificos de orientagdo pedagogica e
educacional.

¢ Organizar as atividades individuais e coletivas de criancas em idade pré-escolar.

e Elaborar manuais de orientacao, catalogos de técnicas pedagdgicas; participar de estudos de
revisdo de curriculo e programas de ensino; executar trabalhos especializados de
administracdo, orientacdo e supervisao educacional.

e Participar de divulgacdo de atividades pedagogicas.

¢ Implementar programas de tecnologia educacional.

e Participar do processo de recrutamento, selecdo, ingresso e qualificacdo de servidores e
discentes na instituigéo.

e Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensao.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: PUBLICITARIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Desenvolver atividades artisticas e técnicas através das quais estuda, concebe, executa e distribui
propaganda. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Elaborar e executar plano de marketing e/ou propaganda.

e Desenvolver campanhas promocionais.

e Criar anaincios para midia impressa e eletronica;

e Criar folhetos e mala direta; banners, out doors e hot sites para internet e demais pecas
publicitarias.

e Sugerir imagens para os textos criados.

e Contribuir na concep¢do do lay-out de campanhas publicitarias.

e Supervisionar os trabalhos de diagramacdo e arte-final das publicacGes da instituicéo.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Cargo: RELACOES PUBLICAS
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Implantar a¢Oes de relages publicas na instituicdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa

e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO:



Promover a informacdo de carater institucional entre a entidade e o publico, através dos
meios de comunicacao.

Promover maior integragdo da instituicdo com a comunidade;

Planejar e coordenar pesquisas e campanhas de opinido publica, para fins institucionais.

Planejar e supervisionar a utilizacdo dos meios audio-visuais, para fins institucionais.

Criar folhetos e mala direta; sugerir imagens para 0s textos criados; rever processo criativo
desenvolvido; contatar fornecedores, usuério, jornalista e midia; informar fornecedores
sobre novos produtos.

e Promover intercAmbios com entidades técnicas, 6rgdos governamentais e empresas.

Efetuar campanha institucional.

¢ Organizar eventos internos e externos.

e Selecionar arquivos, relatorios, artigos, fotografias.

¢ Divulgar material para imprensa.

e Rastrear noticiario sobre a instituicao.

¢ Redigir documentos, pecas e comunicados.

e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente

organizacional.



Cargo: TECNOLOGO/AREA
(Alimentos ou Laticinios; Andlise e Desenvolvimento de Sistemas; Construcdo de Edificios; Gestdo
Ambiental; Processos Gerenciais; Vititcultura e Enologia)

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos especificos na éarea de atuacao.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:
e Planejar, executar e acompanhar o desenvolvimento de projetos especificos na area de
atuacao.
e Estudar a viabilidade técnica-econdmica de projetos especificos na area de atuacao.
o Assistir e dar suporte técnico a projetos especificos na area de atuacéo.
e Controlar atividades inerentes a projetos especificos na area de atuacao.
e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.



