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ANEXO |
DESCRIGAO/ATRIBUIGAO SUMARIA DOS CARGOS
CARGO DE NiVEL SUPERIOR

Cargo DESCRICAO/ATRIBUICAO

Planejar, organizar, controlar e assessorar as areas de recursos humanos,
patrimbnio, materiais, informagbes financeiras, tecnoldgica entre outras;
implementar programas e projetos; Elaborar planejamento organizacional;
promover estudos de realizagdo e controlar o desempenho organizacional,
prestar consultoria administrativa; assessorar nas atividades de
ensino,pesquisa e extensao.

Desenvolver e implementar sistemas informatizados, dimensionando
requisitos e funcionalidades dos sistemas, especificando sua arquitetura,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando programas,

Administrador

Analista de e N - . . .
. codificando aplicativos; Administrar ambientes informatizados; prestar
Tecnologia da . . L PSR
~ treinamento e suporte técnico ao usuario; Elaborar documentagao técnica;
Informacao

Estabelecer padroes; Coordenar projetos e oferecer solugbes para
ambientes informatizados; Pesquisa tecnologia em informatica; Assessorar
em atividade de ensino, pesquisa e extensao.

Prestar servigos sociais orientando individuo, familia, comunidade e
instituicdo sobre direitos e deveres (normas, cédigos e legislagao), servigos
€ recursos sociais e programas de educagao; Planejar, coordenar e avaliar
Assistente Social planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagao
profissional (seguridade, educagdo, trabalho, juridica e outras);
Desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros
disponiveis. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Analisar os processos e resultados gerenciais, de confrontagdo de situagdes
encontradas e de critérios técnicos e jurisprudenciais do Tribunal de Contas
da Unido (TCU), ressalvadas as particularidades inerentes a cada caso
concreto. Verificar a existéncia, a suficiéncia e a aplicagdao dos controles
internos, bem como contribuir para o seu aprimoramento; verificar se as
normas internas estdo sendo seguidas; verificar a necessidade de
melhoramento das normas internas vigentes; avaliar a necessidade de
novas normas internas; Emitir um parecer ou opinido sobre o resultado das
operagdes e as origens e aplicagdes de recursos; Analisar também se essas
demonstragdes foram elaboradas de acordo com os principios contabeis e
se esses principios foram aplicados com uniformidade, em relagao ao
exercicio anterior. Cumprir os requisitos aplicaveis da auditoria; comunicar e
esclarecer os requisitos da auditoria, caso o auditado necessite; planejar e
realizar as atribuicdes sob sua responsabilidade, efetiva e eficientemente;
documentar as observagoes; relatar os resultados da auditoria; coletar e
analisar evidéncias relevantes e suficientes para permitir a formulagdo de
conclusdes relativas aos requisitos; atuar de forma ética durante toda a
auditoria.

Contador Executar a escrituragao através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;
elaborar e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestacéao,
acertos e conciliagao de contas; participar da implementagao e execugéao de
normas e rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a execugéo do
orcamento; elaborar demonstragdes contabeis e a prestagdo de contas
anuais do Orgado; prestar assessoria e preparar informagdes econémico-
financeiras; atender as demandas dos Orgdos fiscalizadores e realizar
pericia; Assessorar a area de Recursos Humanos e de Materiais e
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

Auditor
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Economista Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa

econdmica, de mercado e de viabilidade econbmica, dentre outros.
Participar do planejamento estratégico e de curto prazo e avaliar politicas de
impacto coletivo para o governo, ONG e outras organizagbes. Gerir
programacgao econémico-financeira; atuar nos mercados internos e externos;
examinar finangas empresariais. Exercer mediagéo, pericia e arbitragem.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Engenheiro - Area | Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar; coordenar a
Civil operacdo e a manutencgao, orgar, e avaliar a contratacdo de servigos; dos
mesmos; controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e
executados; elaborar normas e documentagdo técnica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Engenheiro de | Atua na Gestdo de Seguranca e Saude Ocupacional, dos mais diversos
Seguranga do | segmentos, visando reduzir as perdas e danos (lesbes humanas, danos
Trabalho materiais a maquinas, equipamentos, instalagbes e ao meio ambiente).

Controlam perdas de processos, produtos e servicos ao identificar,
determinar e analisar causas de perdas, estabelecendo plano de agdes
preventivas e corretivas. Desenvolvem, testam e supervisionam sistemas,
processos e métodos produtivos, gerenciam atividades de seguranga do
trabalho e do meio ambiente, planejam empreendimentos e atividades
produtivas e coordenam equipes, treinamentos e atividades de trabalho.

O Engenheiro de Seguranga podera ainda, a critério e necessidade da
Instituicdo, colaborar e desenvolver projetos de engenharia; executar obras;
planejar, coordenar a operagdo e a manutengdo, orgar, e avaliar a
contratagdo de servigos; dos mesmos; controlar a qualidade dos
suprimentos e servigos comprados e executados; elaborar normas e
documentagdo técnica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

Estatistico Desempenhar tarefas no campo da estatistica, como pesquisa sobre os
fundamentos desta Ciéncia, suas aplicagdes praticas, organizagdo e sua
execucdo de investigagbes estatisticas, elaborando e testando métodos e
sistemas de amostragem e outros, para renovar os métodos estatisticos ou
melhorar os ja existentes. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

Médico Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes e clientes;
implementar agdes de prevencédo de doengas e promogao da saude tanto
individuais quanto coletivas; coordenar programas e servicos em saude,
efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e
difundir conhecimentos da area médica.

Nutricionista 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
educacao nutricional, ministrar cursos. Atar em conformidade ao Manual de
Boas Praticas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Pedagogo Assessorar técnico-pedagogicamente no planejamento, desenvolvimento,
avaliacdo e aperfeicoamento de atividades educacionais; promover o
treinamento em tecnologia educacional; Coordenar reunides pedagoégicas
com pais, alunos, professores e profissionais de outros segmentos;
Promover integracdo entre familia, escola e comunidade; auxiliar na
orientacdo de outros segmentos, promover integracédo entre familia, escola e
comunidade; auxiliar na orientacdo pedagdgica do académico e executar
tarefas especificas na orientagdo, relacionamento e integragdo de
académicos na comunidade escolar em geral; elaborar e orientar a utilizagédo
de materiais instrucionais; prestar atendimento individual e ou grupal com
vista a orientacdo educacional e vocacional; executar atividades
administrativas em sua area de atuagado; elaborar relatérios e laudos
técnicos em sua area de especialidade; participar, conforme a politica
interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensdo; participar de programa de treinamento,
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quando convocado; executar tarefas pertinentes a area de atuagéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Psicologo Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituigbes, com a finalidade de
analise, tratamento, orientacdo e educacéao; diagnosticar e avaliar disturbios
emocionais € mentais e de adaptagdo social, elucidando conflitos e
questdes e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de
tratamento ou cura; investigar os fatores inconscientes do comportamento
individual e grupal, tornando-os conscientes; desenvolvem pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades de area
e afins. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Secretario Executivo Assessorar direcoes, gerenciando informagdes, auxiliando na execugao de
tarefas administrativas e em reunides, marcando e cancelando
compromissos; coordenar e controlar equipes e atividades; controlar
documentos e correspondéncias; atender usuarios externos e internos;
organizar eventos e viagens e prestar servicos em idioma estrangeiro.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Selecionar,
coletar e preparar informagdes, dados e fatos, para facilitar o processo
decisorio, elaboragéo de relatérios e apresentagdes institucionais; Gerenciar
o fluxo de informagdo, dando suporte a integragéo interna e facilitando o
foco nos negocios. Comunicar-se com eficiéncia, em portugués e em idioma
estrangeiro; Utilizar as técnicas secretariais e a tecnologia moderna
disponivel em todos os processos de assessoramento; Administrar o tempo,
em sintonia com objetivos, metas, perfis gerenciais e o foco do negdcio; Ser
agente facilitador na gestdo de pessoas, nas mudancas, nos processos de
qualidade e na obtengdo de metas; Gerenciar projetos de trabalho,
utilizando as técnicas de planejamento, organizacdo, dire¢gdo e controle,
visando integragdo de equipes e resultados planejados.

Técnico em Assuntos | Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientacao,
Educacionais supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade
do desenvolvimento do processo educativo. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo. Planejar, desenvolver e coordenar cursos e
eventos de capacitagdo; elaborar projetos basicos, termos de referéncia e
outros documentos; prospectar e desenvolver novas tecnologias
educacionais; organizar e realizar avaliagdes de atividades educacionais;
organizar logistica dos cursos e atividades relacionadas com secretaria
escolar; executar tarefas correlatas.
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Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos
humanos, administracdo, finangas e logistica; atender usuarios,
fornecendo e recebendo informagbes; tratar de documentos
Assistente em Administracao variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servigos da area
de escritério. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area
de atuagao, proceder ao controle de estoque dos materiais de
consumo do laboratério. Elaborar projetos de produtos, ferramentas,
maquinas e equipamentos mecanicos; planejar, aplicar e controlar
procedimentos de instalagdo e de manutengdo mecanica de
Técnico de Laboratério — Area | maquinas e equipamentos conforme normas técnicas e normas
(Mecanica) relacionadas a seguranga; controlar processos de fabricagao; aplicar
técnicas de medicdo e ensaios; especificar materiais para
construgdo mecénica dentre outras atribuigcbes, podendo usar sua
formacado para emitir laudos técnicos para patentes e registros.
Desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do
setor de lotagdo.

Manipular solu¢des quimicas, reagentes, meios de cultura e outros;
Dar assisténcia técnica aos usuarios do laboratério; Analisar e
interpretar informagdes obtidas de medigbes, determinagdes,
identificacOes, definindo procedimentos técnicos a serem adotados,
sob supervisao; Interpretar resultados dos exames, ensaios e testes,
sob orientagdo, encaminhando-os para a elaboragdao de laudos,
quando necessario; Proceder a realizagao de exames laboratoriais
sob supervisdo; Realizar experiéncias e testes em laboratdrio,
executando o controle de qualidade e caracterizagdo do material,
Técnico de Laboratério — Area | Elaborar e ou auxiliar na confecgao de laudos, relatérios técnicos e
(Quimica) estatisticos; Preparar os equipamentos e aparelhos do laboratério
para utilizagdo; Coletar e ou preparar material, matéria prima e
amostras, testes, analise e outros para subsidiar aulas, pesquisas,
diagndsticos etc.; Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e
estagios; Controlar e supervisionar a utilizacdo de materiais,
instrumentos e equipamentos do laboratério; Zelar pela manutengao,
limpeza, assepsia e conservagao de equipamentos e utensilios do
laboratério em conformidade com as normas de qualidade, de
biosseguranca e controle do meio-ambiente; Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

Auxiliar e executar atividades padronizadas de laboratério -
automatizadas ou técnicas classicas - necessarias ao diagnéstico,
nas areas de parasitologia, microbiologia, imunologia, hematologia,
Técnico de Laboratério — Area | bioquimica, biologia molecular e urindlise; Colaborar, compondo
(Biologia) equipes multidisciplinares, na investigacdo e implantacdo de novas
tecnologias relacionadas as analises clinicas, entre outras fungoes;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungao.

Atuar no cultivo de peixes, camardes, ostras, mexilhdes, ras e algas.
Colaborar na execugdo e no manejo dos ambientes de cultivo,
envolvendo aspectos relativos a reprodugédo, larvicultura e engorda
Técnico de Laboratério — Area | de espécies aquaticas. Preparar tanques e viveiros para o cultivo,
(Aquicultura) realizando o controle da qualidade de agua e do solo. Realizar a
preparagao, oferta e ajuste da alimentagdo das espécies cultivadas,
acompanhando seu desenvolvimento e sanidade. Beneficiar o
pescado, desenvolvendo produtos e subprodutos.
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Instalar, operar e manter elementos de geragdo, transmissao e
distribuicdo de energia elétrica. Participar na elaboragdo e no
desenvolvimento de projetos de instalagbes elétricas e de
infraestrutura para sistemas de telecomunicagdes em edificagoes.
Técnico de Laboratério — Area | Atuar no planejamento e execugdo da instalagdo e manutengéo de
(Eletrotécnica) equipamentos e instalagbes elétricas. Aplicar medidas para o uso
eficiente da energia elétrica e de fontes energéticas alternativas.
Participar no projeto e instalar sistemas de acionamentos elétricos.
Executar a instalagdo e manutengao de iluminagao e sinalizagéo de
seguranca.

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente
produtores sobre produgdo agropecuaria, comercializagdo e
procedimentos de biosseguridade; executar projetos agropecuarios
em suas diversas etapas; planejar atividades agropecuarias;
promover organizagdo, extensdo e capacitagdo; desenvolver
tecnologias adaptadas a produgdo agropecuaria. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo. Planejar, executar,
acompanhar e fiscalizar todas as fases dos projetos agropecuarios.
Técnico em Agropecuaria Administrar propriedades rurais. Elaborar, aplicar e monitorar
programas preventivos de sanitizagdo na produgao animal, vegetal e
agroindustrial. Fiscalizar produtos de origem vegetal, animal e
agroindustrial. Realizar medi¢do, demarcagdo e levantamentos
topograficos rurais. Atuar em programas de assisténcia técnica,
extensdo rural e pesquisa. Planejar, organizar e monitorar a
exploragéo e o manejo do solo de acordo com suas caracteristicas;
Cultivar sistemas e plantios abertos ou protegidos; Produzir mudas
(viveiros) e sementes.

Montar e projetar filmes cinematograficos; manejar equipamentos
audiovisuais utilizando nas diversas atividades didaticas, pesquisa e
extensdo, bem como operar equipamentos eletrénicos para
gravagao em fita ou fios magnéticos, filmes, discos virgens e outras
midias; instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados;
ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos; testar
a instalagado fazendo as conexdes convenientes; montar e instalar
equipamentos de sonorizagao, retroprojetores de slides e peliculas, -
tape, videocassete, e similares; manejar equipamentos audiovisual,
projetando filmes e coordenando o sistema elétrico durante as
projecdes; colaborar na producado de material didatico, pesquisa e
extensdo que necessitar de recursos audiovisuais; manter e
conservar 0s equipamentos sob sua responsabilidade; executar
pequenos trabalhos de manutencdo de aparelhagem; controlar a
circulacdo dos equipamentos, registrando sua movimentagdo em
fichario apropriado; utilizar recursos de informatica; desenvolver
outras atividades de acordo com as especificidades do setor de
lotagao.

Identificar documentos e informagdo; atender a fiscalizacao;
executar a contabilidade geral, como: organizar documento e efetuar
sua classificagdo contabil, gerar langamento contabeis, auxiliar na
apuragao de impostos, conciliar contas e preenchimentos de guias
Técnico em Contabilidade de recolhimento e de solicitagdes junto a 6rgédo do governo, realizar
0 arquivo de documentos; operacionalizar a contabilidade de custos
e efetuar contabilidade gerencial; realizar controle patrimonial e de
estoque; auxiliar na area de suprimento; assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos; desenvolver
projetos de edificacbes sob supervisdo de um engenheiro civil;
Técnico em Edificagbes planejar a execugéo, orgar e providenciar suprimentos; supervisionar
a execucgao dos servigos; treinar mao de obra e realizar o controle
tecnoldgico de materiais e do solo; desenvolver outras atividades de

Técnico em Audiovisual
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acordo com as especificidades do setor de lotagao.

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais,
clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica,
embarcagdes e domicilios; atuar em cirurgia, terapia, puericultura,
pediatria, psiquiatria, obstetricia, saide ocupacional e outras areas;
prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de
Técnico em Enfermagem enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentagdo cirurgica,
posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental, o qual
passa ao cirurgido; organizar ambiente de trabalho, dar continuidade
aos plantdes. Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas
e procedimentos de biosseguranga. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

Planejar a implantagao de sistemas de instrumentagao e controle de
processos; Controlar recursos na implantagdo de sistemas de
instrumentacdo e controle de processos; Instalar sistemas de
instrumentacdo e controle de processos; Comissionar sistemas de
instrumentacdo e controle de processos; Otimizar sistemas de
Técnico em Instrumentacao Controle; Participar na elaboracdo do plano de manutengao;
Realizar a manutengao de sistemas de instrumentacao e controle de
processos; Reparar sistemas de instrumentagdo e controle de
processos; Definir instrumentos e equipamentos; Propor melhorias
em sistemas de instrumentagdo e controle; Avaliar custos e
beneficios.

Desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface grafica,
critérios ergondmicos de navegacado, montagem da estrutura de
banco de dados e codificagdo de programas; projetar, implantar e
Técnico em Tecnologia da | realizar manutengao de sistemas e aplicagbes; selecionar recursos
Informacao de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de
sistemas, linguagem de programagcdo e ferramentas de
desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e

extenséo.
Técnico em Seguranga do | Atuar em agdes prevencionistas nos processos produtivos com
trabalho auxilio de métodos e técnicas de identificacdo, avaliagcdo e medidas

de controle de riscos ambientais de acordo com normas
regulamentadoras e principios de higiene e saude do trabalho.
Desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranca do
trabalho. Orientar o uso de Equipamentos de Proteg¢do Individual
(EPI) e Equipamentos de Protecdo Coletiva (EPC). Coletar e
organizar informacbes de saude e de seguranca no trabalho.
Executar o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA).
Investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengéo e
controle.
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CARGO DE NIiVEL MEDIO OU FUNDAMENTAL

Cargo DESCRIGAO

Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranga,
saude, pontualidade e higiene, dentro das dependéncias escolares. Assistir
o corpo docente nas unidades didatico-pedagogicas com os materiais
necessarios e execugao de suas atividades. Auxiliar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo. Utilizar recursos de informatica. Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional. Executar sob avaliagdo e supervisdo, servigos de
apoio a administracgéo.

Aukxiliar os servigos de aquisicao de acervo, de processamento técnico, de
preparagao e conservagao do material bibliografico e ndo bibliografico e no
atendimento ao publico, auxiliar no inventario dos bens patrimoniais da
Auxiliar de Biblioteca biblioteca, manter o arquivo de correspondéncia e outros; operar com
equipamentos audiovisuais, como video, projetos de slides, retroprojetor,
data-show, equipamentos reprograficos e outros. Executar sob avaliacdo e
supervisao, servigos de apoio a administragao.

Executar, sob supervisdo e orientagdo, trabalhos relacionados com
assisténcia e orientagdo educacional; aplicar recursos audiovisuais na
educagéo; auxiliar na supervisdo, administragao e inspegéo das atividades
de ensino. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
Controlar e arquivar documentos; executar servicos administrativos e de
apoio nas diversas areas da Instituicdo, tais como; redigir
correspondéncias padronizadas; preparar textos, quadros, mapas em
microcomputador utilizando-se dos softwares pertinentes. Desempenhar
tarefas correlatas.

Assistente de Aluno

Auxiliar em Assuntos
Educacionais




