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MinisTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacfo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

RESOLUCAO N.° 007-2013/CS - IFB

Aprova a descricio dos cargos técnico-
administrativos em educacio, que foram
autorizados pelo Ministério de Planejamento,
Orcamento e Gestio para concurso publico,
em conformidade com a Lei n° 11.091/2005.

O Presidente do Conselho Superior do INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA,
nomeado pela Portaria N° 649, de 23 de maio de 2011, publicada no Diario Oficial da Unido em
24 de maio de 2011, em observancia ao disposto no §1° do art. 10 da Lei n® 11.892, de 29 de
dezembro de 2008, e em conformidade com o disposto no inciso IX, art. 10, do Estatuto do IFB;

CONSIDERANDO o que consta na Lei n° 11.091, de 12 de janeiro de 2005, que
dispde sobre a estruturacdo do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em
Educagao, no ambito das Instituigdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao,
e dé outras providéncias;

CONSIDERANDO Oficio Circular n°® 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC, de 28 de
novembro de 2005;

CONSIDERANDO Parecer n° 10/2013/VO/PF/IFB/AGU, de 24 de janeiro de
2013;

CONSIDERANDO o que consta no processo n° 23098.000841/2012-22, de 31 de
maio de 2012;

CONSIDERANDO deliberagao da 17* Reunido Ordinaria do Conselho Superior
do IFB, realizada no dia 19 de fevereiro de 2013;

No uso de suas atribui¢des legais, RE SO L V E:

Art. 1°. Aprovar a descricdo dos cargos técnico-administrativos em educagdo do
IFB, que foram autorizados pelo Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestdo para concurso
publico, em conformidade com a Lei n°® 11.091/2005, conforme a seguir:

CAPITULO 1
DAS ATRIBUICOES

Sdo atribuigdes gerais dos cargos que integram o Plano de Carreira, sem prejuizo das atribui¢des
especificas e observados os requisitos de qualificagdo e competéncias definidos nas respectivas
especificagoes:

I - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-administrativo
ao ensino;

IT - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-administrativas inerentes a
pesquisa e a extensdo no IFB;
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IIT - executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros de que
o IFB disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das atividades de
ensino, pesquisa e extensao do [FB.

CAyiTULo II
DESCRICAO DOS CARGOS

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ADMINISTRADOR

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administragao

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n°. 4.769, de 09 de
setembro de 1965, dispde sobre a regulamentacdo de exercicio da profissdo de Administrador.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos, de
patrimonio, de materiais, de informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementar
programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizacdao
e controlar o desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa; assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Administrar organizac¢des: administrar materiais, recursos humanos, patrimdnio, informacdes,
recursos financeiros e orcamentarios; gerir recursos tecnologicos; administrar sistemas,
processos, organiza¢do e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.
*Elaborar planejamento organizacional: participar na defini¢do da visdo e missdo da instituigao;
analisar a organiza¢do 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; tragar estratégias de implementacao;
reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar
programas e projetos.

*Promover estudos de racionalizagdo: analisar estrutura organizacional; levantar dados para o
estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e
rotinas de simplificagdo e racionalizagdo de servigos; elaborar normas e procedimentos;
estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.

*Realizar controle do desempenho organizacional: estabelecer metodologia de avaliagdo; definir
indicadores e padrdoes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar
indicadores.

*Prestar consultoria administrativa: elaborar diagnostico; apresentar alternativas; emitir pareceres
e laudos; facilitar processos de transformagao; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediagao
e arbitragem; realizar pericias.

+Utilizar recursos de informatica.

*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior, em nivel de graduagao, na area

*HABILITACAO PROFISSIONAL

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 usudrio; elaborar documentagdo técnica; estabelecer padrdes;
coordenar projetos e oferecer solugdes para ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em
informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo inerentes ao cargo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*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 protdtipo do sistema; testar
sistema; definir infraestrutura de hardware, software e rede; aprovar infraestrutura de hardware,
software e rede; implantar sistemas.

*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 informacgdes; realizar auditoria de
sistema.

*Prestar suporte técnico ao usudrio: orientar areas de apoio; consultar documentacdo técnica;
consultar fontes alternativas de informagdes; simular problemas em ambiente controlado; acionar
suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware.

*Treinar usudrio: consultar referéncias bibliograficas; preparar conteido programatico, material
didatico e instrumentos para avaliacio de treinamento; determinar recursos audiovisuais,
hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar treinamento.

*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 sofiware e hardware; documentar estrutura da rede, niveis
de servigos, capacidade e performance e solugdes disponiveis; divulgar documentagao; elaborar
estudos de viabilidade técnica e econdmica e especificagdo técnica.

*Estabelecer padrdes para ambientes informatizados: estabelecer padrao de hardware e software,
criar normas de seguranca; definir requisitos técnicos para contratacdo de produtos e servigos;
padronizar nomenclatura; instituir padrio de interface com usuario; divulgar utilizagdo de novos
padrdes; definir metodologias a serem adotadas; especificar procedimentos para recuperacao de
ambiente operacional.

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

*Oferecer solu¢des para ambientes informatizados: propor mudangas de processos e fungdes;
prestar consultoria técnica; identificar necessidade do usuario; avaliar proposta de fornecedores;
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negociar alternativas de solugdo com usudrio; adequar solugdes a necessidade do usuario;
negociar com fornecedor; demonstrar alternativas de solugdo; propor ado¢ao de novos métodos e
técnicas; organizar foruns de discussao.

*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 qualificagdo profissional.
*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ARQUITETO E URBANISTA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Arquitetura

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n® 5.194, de 24 de
dezembro de 1966, regula o exercicio da profissdo de Arquiteto.

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, econdmicos, ambientais; prestar
servigos de consultoria e assessoramento, bem como assessorar no estabelecimento de politicas
de gestdo; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Elaborar planos, programas e projetos: identificar necessidades do usuério; coletar informagdes
e dados; analisar dados e informacdes; elaborar diagnostico; buscar um conceito arquitetdnico
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, detalhamento
técnico construtivo e orgamento do projeto; buscar aprovacdo do projeto junto aos Orgaos
competentes; registrar responsabilidade técnica (ART); elaborar manual do usuario.

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

*Prestar servigos de consultoria e assessoria: avaliar métodos e solugdes 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 pos-ocupagdo; coordenar
equipes de planos, programas e projetos.

*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 seguranga; selecionar prestadores de servigo, mao de obra e fornecedores;
acompanhar execucdo de servigos especificos; aprovar os materiais e sistemas envolvidos na
obra; efetuar medigdes do servigo executado; aprovar os servigos executados; entregar a obra
executada; executar reparos e servigos de garantia da obra.

*Desenvolver estudos de viabilidade: analisar documentagdo do empreendimento proposto;
verificar adequagdo do projeto a legislacdo, as condi¢cdes ambientais e institucionais; avaliar
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alternativas de implantagdo do projeto; identificar alternativas de operacionalizacdo e de
financiamento; elaborar relatorios conclusivos de viabilidade.

*Assessorar no estabelecimento de politicas de gestdo: assessorar formulagdo de politicas
publicas; propor diretrizes para legislacao urbanistica; propor diretrizes para legislagdo ambiental
e preservagao do patrimonio historico e cultural; monitorar implementacdo de programas, planos
e projetos; estabelecer programas de seguranca, manutencao e controle dos espacos e estruturas;
participar de programas com o objetivo de capacitar a sociedade para participacdo nas politicas
publicas.

*Ordenar uso e ocupagdo do territorio: analisar e sistematizar legislagdo existente; definir
diretrizes para uso e ocupagdo do espago; monitorar o cumprimento da legislacdo urbanistica.
+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ARQUIVISTA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Arquivologia

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 6.546, de 04 de julho de 1978 e Decreto n° 82.590,
de 6 de novembro de 1985, regulamentam a profissao de Arquivista.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de museus e
exposigdes, organizar acervos; dar acesso a informagdo, conservar acervos; preparar agoes
educativas e culturais, planejar e realizar atividades técnico-administrativas, orientar
implantacdo de atividades técnicas; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo
inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Organizar documentagdo de arquivos institucionais e pessoais: classificar e codificar
documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informagdo; descrever documentos
(forma e conteudo); registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade;
estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo; estabelecer critérios
para descarte de documentos de arquivo; elaborar plano de classificacdo; identificar fundos de
arquivos; estabelecer plano de destinagdo de documentos; avaliar documentagdo; ordenar
documentos; consultar normas internacionais de descrigdo arquivistica; gerir depodsitos de
armazenamento; identificar a produ¢do e o fluxo documental; identificar competéncias, funcdes
e atividades dos 6rgdos produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional dos 6rgaos
produtores de documentos; realizar pesquisa historica e administrativa; transferir documentos
para guarda intermedidria; diagnosticar a situacdo dos arquivos; recolher documentos para
guarda permanente; definir a tipologia do documento; acompanhar a elimina¢do do documento
descartado.

*Dar acesso a informacdo: atender usudrios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de
dados e/ou sistemas de recuperacdo de informagdo; apoiar as atividades de consulta; realizar
empréstimos de documentos e acervos; autenticar reproducao de documentos de arquivo; emitir
certidoes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicacdo de legislagdo de direitos autorais,
a reproducdo e divulgacdo de imagens; orientar o usudrio quanto ao uso dos diferentes
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equipamentos e bancos de dados; disponibilizar os instrumentos de pesquisa na internet;
fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos; gerenciar atividades de consulta.
*Conservar acervos: diagnosticar o estado de conservacao do acervo; estabelecer procedimentos
de seguranca do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de conservacgao;
monitorar programas de conservacdo preventiva; orientar usudrios e funciondarios quanto aos
procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as condicdes ambientais; controlar as
condi¢des de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; definir especificagdes
de material de acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo
de infestagdes quimicas e bioldgicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto
arquitetonico do arquivo; definir migracdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de
restauragdo; armazenar documentos/acervos.

*Preparar acdes educativas e/ou culturais: ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas;
desenvolver e coordenar agdes educativas e/ou culturais; preparar material educativo; participar
da formacao/capacita¢do de profissionais de museus/arquivos;

*Planejar atividades técnico-administrativas: planejar a alteragdo do suporte da informagao,
programas de conservacdo preventiva, acdes educativas e/ou culturais, sistemas de recuperacao
de informacao, implantagdo de programas de gestdo de documentos e de prevencdo de sinistros;
planejar sistemas de documentagdo musicoldgica; planejar a instalacdo de equipamentos para
consulta/reproducdo; planejar a implantagdo do gerenciamento de documentos eletronicos e
adocdo de novas tecnologias para recuperacdo e armazenamento da informacgdo; planejar a
ocupagdo das instalagdes fisicas; administrar prazos.

*Orientar a implanta¢do de atividades técnicas: implantar procedimentos de arquivo; produzir
normas e procedimentos técnicos; autorizar a eliminacdo de documentos publicos; produzir
vocabuldrios controlados(thesaurus); orientar a organizagdo de arquivos correntes; atualizar os
cadastros das instituigdes; supervisionar a implantagdo e a execucdo do programa de gestdo de
documentos; formar biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar condigdes para o
gerenciamento eletronico de documentos; considerar aspectos juridicos relativos a constituicao
dos arquivos; participar de comissdes técnicas.

*Realizar atividades técnico-administrativas: solicitar compras de materiais e equipamentos;
solicitar a contratacdo de servigos de terceiros; elaborar estatisticas de frequéncia e relatorios
técnicos; elaborar laudos e pareceres técnicos € administrativos.

*Comunicar-se: divulgar o acervo; sensibilizar para a importdncia de arquivos; participar de
palestras, convénios e reunides cientificas; preparar materiais, atividades e palestras para o
publico interno; estabelecer didlogo com usudrio; apresentar trabalhos técnicos e cientificos;
manter intercambio com profissionais de institui¢des congéneres.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Servi¢o Social

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 8.662, de 07 de
junho de 1993, dispde sobre a profissdo de Assistente Social.
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e institui¢cdes sobre direitos
e deveres (normas, codigos ¢ legislagdo), servicos e recursos sociais ¢ programas de educagio;
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagado
profissional (de seguridade, de educagdo, de trabalho, juridica, de habitacdo e outras);
desempenhar tarefas administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e institui¢des: esclarecer duvidas, orientar
sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da institui¢do, cuidados especiais,
servigos e recursos sociais, normas, codigos e legislagdo e sobre processos, procedimentos e
técnicas; ensinar a otimizagdo 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 socioecondmico; pesquisar interesses da populagio,
perfil dos usudrios, caracteristicas da 4area de atuagdo, informagdes 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 acomodagdes e vagas em equipamentos sociais da instituicdo; formular relatorios,
pareceres técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formulérios, questionarios,
etc).

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

*Articular recursos disponiveis: identificar equipamentos sociais disponiveis na instituicao;
identificar recursos financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e instituigdes; formar
uma rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocacio de discentes;
realocar recursos disponiveis; participar de comissoes técnicas.

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

*Desempenhar tarefas administrativas: cadastrar usuarios, entidades e recursos; controlar fluxo
de documentos; administrar recursos financeiros; controlar custos; controlar dados estatisticos.
+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUDITOR

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
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*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administragdo, Economia, Direito ou Ciéncias
Contébeis.

*HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar auditagem; acompanhar as execugdes or¢amentarias, financeiras, patrimoniais e de
pessoal; emitir pareceres e elaborar relatorios; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

*Acompanhar as execugdes orgamentaria, financeira e patrimonial.

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

*Identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de controle interno relativos as
administracdes or¢amentaria, financeira e patrimonial e de pessoal.

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

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

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: BIBLIOTECARIO - DOCUMENTALISTA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Biblioteconomia

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 9.674, de 26 de
junho de 1998, dispde sobre o exercicio da profissdo de Bibliotecario.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Disponibilizar informacdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentagdo,
centros de informacao e correlatos, além de redes e sistemas de informacao; tratar tecnicamente ¢
desenvolver recursos informacionais; disseminar informag¢ao com o objetivo de facilitar o acesso
e geracdo do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; promover difusdo cultural;
desenvolver acdes educativas; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes
ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Disponibilizar informagdo: localizar e recuperar informagdes; prestar atendimento
personalizado; elaborar estratégias de buscas avangadas; intercambiar informagdes e
documentos; controlar circulacao de recursos informacionais; prestar servigos de informagao on-
line; normalizar trabalhos técnico-cientificos.

*Gerenciar unidades, redes e sistemas de informac¢do: elaborar programas e projetos de agdo;
implementar atividades cooperativas entre instituigdes; administrar o compartilhamento de
recursos informacionais; desenvolver politicas de informagao; projetar unidades, redes e sistemas
de informagdo; automatizar unidades de informacdo; desenvolver padrdes de qualidade
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gerencial; controlar a execu¢do dos planos de atividades; elaborar politicas de funcionamento de
unidades, redes e sistemas de informacdo; controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e
sistema de informagdo e¢ a conservagdo do patriménio fisico da unidade, rede e sistema de
informacao; avaliar servigos e produtos de unidades, redes e sistema de informacdo; avaliar
desempenho de redes e sistema de informacgdo; elaborar relatoérios, manuais de servigos e
procedimentos; analisar tecnologias de informag¢do e comunicac¢do; administrar consoércios de
unidades, redes e sistemas de informagao; implantar unidades, redes e sistemas de informagao.
*Tratar tecnicamente recursos informacionais: registrar, classificar e catalogar recursos
informacionais; elaborar linguagens documentarias, resenhas e resumos; desenvolver bases de
dados; efetuar manutencdo de bases de dados; gerenciar qualidade e conteido de fontes de
informacdo; gerar fontes de informagdo; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver
metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletronicos.

*Desenvolver recursos informacionais: elaborar politicas de desenvolvimento de recursos
informacionais; selecionar recursos informacionais; armazenar e descartar recursos
informacionais; avaliar, conservar, preservar e inventariar acervos; desenvolver interfaces de
servigos informatizados; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos de conservagdo
preventiva.

*Disseminar informacado: disseminar seletivamente a informa¢do; compilar sumarios correntes e
bibliografia; elaborar clipagem de informagdes, de alerta e boletim bibliografico.

*Desenvolver estudos e pesquisas: coletar informagdes para memdria institucional; elaborar
dossiés de informacdes, pesquisas tematicas, levantamento bibliografico e trabalhos técnico-
cientificos; acessar bases de dados e outras fontes em meios eletronicos; realizar estudos
cientométricos, bibliométricos e infométricos; coletar e analisar dados estatisticos; desenvolver
critérios de controle de qualidade e conteido de fontes de informacdo; analisar fluxos de
informagades.

*Promover difusdo cultural: promover agdo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos
culturais e atividades para usuarios especiais; divulgar informag¢des por meio de meios de
comunicacdo formais e informatica; organizar bibliotecas itinerantes.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: CONTADOR

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Ciéncias Contabeis

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto-Lei n° 9.295, de
27 de maio de 1946, define as atribuigdes do Contador. Decreto-Lei n® 9.710, de 03 de setembro
de 1946, d4 nova redacdo a dispositivos do Decreto-Lei n® 9.295/46. Lei n® 570, de 22 de
dezembro de 1948, altera dispositivos do Decreto-Lei n°® 9.295/46. Resolucao CFC n° 560, de 28
de outubro de 1983.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar a escrituracdo por meio dos langamentos dos atos e fatos contdbeis; elaborar e manter
atualizados relatdrios contabeis; promover a prestagdo, os acertos ¢ a conciliagdo de contas;
participar da implantacdo e execu¢do das normas e rotinas de controle interno; elaborar e
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acompanhar a execu¢do do orcamento; elaborar demonstracdes contabeis e a Prestacdo de
Contas Anual do orgdo; prestar assessoria e preparar informagdes economico-financeiras; atender
as demandas dos orgdos fiscalizadores e realizar pericia; assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Executar a escrituracdo por meio dos langamentos dos atos e fatos contdbeis: executar a
escrituragdo dos atos e fatos contabeis nos sistemas financeiro, orgamentario, patrimonial e de
compensac¢do de todas as receitas, as despesas, empenhos, convénios, movimentacao de recursos
financeiros e orgamentarios, registros de baixa de contratos e convénios, incorporagao e baixa de
bens patrimoniais.

*Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis: elaborar relatorios contabeis em consonancia
com as areas de finangas, orgamento, patrimonio, almoxarifado, demonstrados de forma clara e
objetiva os resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das despesas
fixadas com as realizadas.

*Promover a prestacao, os acertos e a conciliagdo de contas: promover a prestacdo, os acertos € a
conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
assegurar a correcao das operagdes contabeis.

Participar da implantacdo e de execucdo das normas e rotinas de controle interno: participar da
implantacdo e execu¢do das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da
legislacdo e dos 6rgdos de controle.

*Realizar pericias.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ECONOMISTA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Ciéncias Econdmicas

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 1.411, de 13 de
agosto de 1951, alterada pelas Leis n° 6.021, de 03 de janeiro de 1974, e n°® 6.537, de 19 de junho
de 1978, e regulamentada pelo Decreto n° 31.794, de 17 de novembro de 1952, disciplina a
profissdo de Economista.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econdmica, de mercado
e de viabilidade economica, dentre outros; participar do planejamento estratégico e de curto
prazo; gerir programagdo econdmico-financeira; atuar na mediacdo e arbitragem; realizar
pericias; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Analisar ambiente economico.

*Elaborar e executar projetos (pesquisa econdmica, de mercados, viabilidade econdmica, entre
outros).

Participar do planejamento estratégico e de curto prazo.

*Gerir programacao econdmico-financeira.

*Atuar na mediacdo e arbitragem.
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*Realizar pericias.

*Analisar os dados econdmicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis,
interpretando seu significado e os fendmenos neles retratados para decidir sua utilizagdo nas
solugdes de problemas ou politicas a serem adotadas.

*Fazer previsdes de alteragcdes de procura de bens e servigos, precos, taxas, juros, situacdo de
mercado de trabalho e outros de interesse econdomico, servindo-se de pesquisas, analises e dados
estatisticos para aconselhar ou propor politicas econdomicas adequadas a natureza da Instituicao
as mencionadas situagoes.

*Elaborar planos baseando-se nos estudos e analises efetuados e em informes coletados sobre os
aspectos conjunturais e estruturais da economia.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENFERMEIRO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior de Enfermagem

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto n® 94.406, de 8
de junho 1987, regulamenta a profissao de Enfermeiro.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Prestar assisténcia ao paciente e/ou usudrio em clinicas, hospitais, ambulatérios, navios, postos
de saude e em domicilio; realizar consultas e procedimentos de maior complexidade,
prescrevendo agodes; implementar acdes para a promog¢do da saude junto a comunidade;
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*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 salde; registrar
observagoes, cuidados e procedimentos prestados; analisar a assisténcia prestada pela equipe de
enfermagem; acompanhar a evolucdo clinica de pacientes.

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

*Planejar agdes de enfermagem: levantar necessidades e problemas; diagnosticar situacao;
identificar areas de risco; estabelecer prioridades; elaborar projetos de agdo; avaliar resultados.
sImplementar acdes para promocdo da saiade: participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares; elaborar material educativo; orientar participacdo da comunidade em acdes
educativas; definir estratégias de promog¢do da salide para situagdes e grupos especificos;
participar de campanhas de combate aos agravos da satde; orientar equipe para controle de
infeccdo nas unidades de satde; participar de programas e campanhas de saide do trabalhador;
participar da elaboracdo de projetos e programas de saude.

Utilizar recursos de informatica.

*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO E ENGENHEIRO AGRONOMO
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior na area

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro do Conselho competente. Lei n° 5.194, de 24 de
dezembro de 1966, regula o exercicio das profissdes de Engenheiro e Engenheiro Agronomo. Lei
n® 8.195, de 26 de junho de 1991, altera a Lei n® 5.194/66. O Decreto n° 241/67 incluiu, entre as
profissdes cujo exercicio ¢ regulado pela Lei n® 5.194/66, a profissio de Engenheiro de
Operacao.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, coordenar a operagdo ¢ a
manuten¢do, orcar e avaliar a contratacdo de servicos dos mesmos; controlar a qualidade dos
suprimentos e servigos comprados e executados; elaborar normas e documentag¢do técnica;
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Supervisionar, coordenar e dar orientacdo técnica; elaborar estudos, planejamentos, projetos e
especificagdes em geral de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transporte, exploracdo de
recursos naturais e desenvolvimento da produg¢do industrial e agropecuaria.

*Realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica; prestar assisténcia, assessoria e consultoria.
*Realizar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico.

*Desempenhar atividades de analise, experimentacao, ensaio ¢ divulgacio técnica.

*Elaborar orcamentos.

*Realizar atividades de padronizagdo, mensuracao, ¢ controle de qualidade.

*Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir equipe de instalacdo, montagem,
operacao, reparo ou manutencao.

*Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizacao.

Orientar e controlar processo de producdo ou servigo de manutengao.

*Projetar produtos, instalacdes e sistemas.

*Pesquisar e elaborar processos.

*Estudar e estabelecer métodos de utilizagdo eficaz e econdmica de materiais e equipamentos,
bem como de gerenciamento de pessoal.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO ELETRICISTA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior na area

*HABILITACAO PROFISSIONALCARGO: Registro do Conselho competente. Lei n® 5.194, de
24 de dezembro de 1966, regula o exercicio das profissdoes de Engenheiro e Engenheiro
Agronomo. Lei n° 8.195, de 26 de junho de 1991, altera a Lei n°® 5.194/66. O Decreto n°® 241/67
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incluiu, entre as profissdes cujo exercicio ¢ regulado pela Lei n° 5.194/66, a profissao de
Engenheiro de Operacgao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Realizar atividades referentes a geracdo, a transmissdo, a distribui¢do e utilizagdo da energia
elétrica; aos equipamentos, materiais € maquinas elétricas; sistemas de medi¢do e controle
elétricos; seus servigos afins e correlatos.

*Estudar e estabelecer métodos de utilizagdo eficaz e econdmica de materiais € equipamentos,
bem como de gerenciamento de pessoal.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: JORNALISTA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Jornalismo ou Comunica¢do Social com habilitagdo em
Jornalismo

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto-Lei n® 972, de
17 de outubro de 1969, dispde sobre o exercicio da profissdo de Jornalista. Decreto n° 83.284, de
13 de margo de 1979, da nova regulamentacdo ao Decreto Lei n® 972/69, em decorréncia das
alteragdes introduzidas pela Lei n® 6.612 de 07 de dezembro de 1978.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Recolher, redigir, registrar por meio de imagens e de sons, interpretar e organizar informagdes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos; fazer
selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais,
revistas, televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de
comunica¢do com o publico; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo inerentes
ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Informar ao publico: elaborar noticias para divulgagdo; processar a informagdo; priorizar a
atualidade da noticia; divulgar noticias com objetividade e ética respeitando a intimidade, a vida
privada, a honra e a imagem das pessoas; adequar a linguagem ao veiculo de comunicacgao.
eIniciar o processo de informacgdo: fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta;
orientar a producao; assegurar o direito de resposta.

*Coletar informacao: definir, buscar e entrevistar fontes de informacao; selecionar e confrontar
dados, fatos e versoes; apurar e pesquisar informagoes.

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

*Qualificar a informacdo: questionar, interpretar e hierarquizar a informagdo; contextualizar
fatos; organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das informagdes no veiculo de
comunicac¢do; formatar a matéria jornalistica; abastecer e acessar bancos de dados, imagens e
sons.

+Utilizar recursos de informatica.
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*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: MEDICO VETERINARIO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Medicina Veterinaria

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 5.517, de 23 de
outubro de 1968, dispde sobre o exercicio da profissio de Médico Veterinario e cria os
Conselhos Federal e Regional de Medicina Veterinaria. Decreto n® 64.704, de 17 de junho de
1969, aprova o regulamento do exercicio da profissdo de Médico Veterinario e dos Conselhos de
Medicina Veterinaria.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Praticar clinica médica veterindria em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar
animal; promover saude publica; exercer defesa sanitaria animal; atuar na produgd@o e no controle
de qualidade de produtos; fomentar produgdo animal; atuar nas areas de biotecnologia ¢ de
preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar na elaboragdo de
legislacao pertinente; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Praticar clinica médica veterinaria, em todas as suas especialidades: realizar e interpretar
resultados de exames clinicos de animais; diagnosticar patologias; prescrever tratamento; indicar
medidas de protegdo e prevencdo; realizar sedacdo, anestesia e tranquilizagdo de animais;
realizar cirurgias e intervengdes, inclusive de odontologia veterindria; coletar material para
exames laboratoriais; realizar exames auxiliares de diagnostico; realizar necropsias.

*Promover satde publica: analisar processamento, fabricagdo e rotulagem de produtos; avaliar
riscos do uso de insumos; coletar e analisar produtos para analise laboratorial; inspecionar
produtos de origem animal; fazer levantamento epidemioldgico de zoonoses; elaborar e executar
programas de controle e erradicacdo de zoonoses; elaborar e executar programas de controle de
pragas e vetores; executar programas de controle de qualidade de alimentos; orientar
acondicionamento e destino de lixo causador de danos a saude publica; elaborar programas de
controle de qualidade de alimentos; notificar ocorréncias de zoonoses as autoridades
competentes.

*Exercer defesa sanitaria animal: elaborar diagnostico situacional para elaboragdo de programas;
elaborar e executar programas de controle e erradicagdo de doengas; coletar material para
diagnodstico de doencas; executar atividades de vigilancia epidemioldgica; realizar sacrificio de
animais; analisar relatorio técnico de produtos de uso veterinario; analisar material para
diagnodstico de doencas; avaliar programas de controle e erradicagdo de doencas; notificar
doengas de interesse da satide animal; controlar transito de animais em eventos agropecuarios e
propriedades.

*Atuar na produgdo e controle de qualidade de produtos: executar andlises laboratoriais de
controle de qualidade; monitorar padroes de qualidade de matérias-primas e produtos; testar
produtos, equipamentos e processos; desenvolver novos produtos; aprimorar produto.

*Fomentar produgdo animal: dimensionar plantel; estudar viabilidade econémica da atividade;
estabelecer interface entre informatica e producdo animal; realizar analise zootécnica; realizar
diagndstico de eficiéncia produtiva; desenvolver programas de controle sanitario de plantéis;
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elaborar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos; desenvolver programas de
melhoramento genético; avaliar caracteristicas reprodutivas de animais; elaborar programas de
nutricdo animal; projetar instalagcdes para animais; supervisionar implantagdo e funcionamento
dos sistemas de produgdo; aprimorar projetos de instalagdes e equipamentos zootécnicos;
supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na alimentagdo animal; orientar criacdo de
animais silvestres em cativeiro; controlar servigos de inseminagdo artificial; adaptar tecnologia
de informatica a producao animal.

*Atuar na 4rea de Biotecnologia: manipular genes e embrides de animais; manipular
microrganismos e subunidades, para utilizagdo em processos biotecnologicos; utilizar técnicas de
criopreservacdo de material biologico; realizar fertilizagdo in vitro; desenvolver produtos com
técnica de biologia molecular; participar em comissdes de biosseguranca; adotar medidas de
biosseguranga.

*Elaborar laudos, pareceres e atestados: emitir atestado de satde animal; emitir laudo de
necropsia; emitir parecer técnico; emitir laudo técnico; realizar atividades de peritagem; elaborar
projetos técnicos.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: NUTRICIONISTA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Nutri¢do

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 8.234, de 17 de
setembro de 1991, regulamenta a profissdo de Nutricionista.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); organizar,
administrar e avaliar unidades de alimentagdo e nutri¢do; efetuar controle higiénico-sanitario;
participar de programas de educacdo nutricional; ministrar cursos. Atuar em conformidade com o
Manual de Boas Praticas; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo inerentes ao
cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

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

*Efetuar controle higiénico-sanitario: controlar higienizacdo do pessoal, do ambiente, dos
alimentos, dos equipamentos e utensilios; controlar a validade e a qualidade dos produtos;
identificar perigos e pontos criticos de controle (Appcc); solicitar analise microbiologica dos
alimentos; efetuar controles de saude dos servidores e dos demais trabalhadores das UANS;
solicitar analise bromatologica dos alimentos.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PEDAGOGO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Implementar a execugdo, avaliar e coordenar a (re) construcdo do projeto pedagogico de escolas
de educagdo infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante com a equipe escolar;
viabilizar o trabalho pedagogico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade
escolar e de associagdes a ela vinculadas; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa ¢
extensdo inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagogicos, inclusive na educacdo infantil.
*Elaborar e desenvolver projetos educacionais.

*Participar da elaboragdo de instrumentos especificos de orientagdo pedagogica e educacional.
*Organizar as atividades individuais e coletivas de criangas em idade pré-escolar.

*Elaborar manuais de orientagdo e catdlogos de técnicas pedagogicas; participar de estudos de
revisdo de curriculo e programas de ensino; executar trabalhos especializados de administragao,
orientacdo e supervisdao educacional.

Participar de divulgacgao de atividades pedagogicas.

*Implementar programas de tecnologia educacional.

Participar do processo de recrutamento, selecdo, ingresso e qualificagdo de servidores e
discentes na instituicao.

*Elaborar e desenvolver projetos de ensino/pesquisa/extensao.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PROGRAMADOR VISUAL

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicacdo Visual ou Comunicacdo Social com
habilitagdo em Publicidade ou Desenho Industrial com habilitagdo em Programagio Visual
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
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Planejar servigos de pré-impressdo grafica; realizar programacao visual grafica e editorar textos
e imagens; trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservagdo ambiental.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Planejar servigos de pré-impressdo: analisar ordem de servico; requisitar material para o setor
responsavel; verificar as condi¢des dos equipamentos; elaborar or¢amento; cumprir normas de
segurang¢a, meio ambiente e procedimentos de trabalho; elaborar projeto.

*Realizar programacgdo visual grafica: identificar pedido do usudrio; identificar viabilidade
econdmica e técnica do projeto; definir processo de produgdo, matéria-prima e caracteristicas da
programacao visual grafica.

*Editorar textos e imagens: digitar, formatar e ilustrar textos; confeccionar boneco; definir
tamanho da lombada; confeccionar prova digital; diagramar textos.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: PSICOLOGO/AREA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Psicologia

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 4.119, de 27 de
agosto de 1962, dispde sobre os cursos de formagao em Psicologia e regulamenta a profissdo de
Psicologo. Decreto-Lei n° 706, de 25 de julho de 1969, estende aos portadores de certificado de
curso de pos-graduacao em Psicologia e Psicologia Educacional o direito assegurado pelo art. 19
da Lei n°® 4.119/62. Lei n° 5.766, de 20 de dezembro de 1971, cria o Conseclho Federal ¢ os
Conselhos Regionais de Psicologia e da outras providéncias. Decreto n® 79.822, de 17 de

junho de 1977, regulamenta a Lei n® 5.766/71.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de
individuos, grupos e institui¢des, com a finalidade de analise, tratamento, orienta¢do e educacao;
diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais ¢ de adaptacdo 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; desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes ¢
atividades da érea e afins; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo inerentes ao
cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituicdo nas areas de Psicologia Clinica,
Escolar, Social e Organizacional.

*Assessorar instituicdes e oOrgdos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos
psicossociais nos diferentes niveis da estrutura institucional.

*Diagnosticar e planejar programas no ambito da saude, trabalho e seguranga, educagio e lazer;
atuar na educacdo, realizando pesquisa, diagnosticos e intervencao psicopedagogica em grupo ou
individual.
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*Realizar pesquisas ¢ a¢des no campo da saude do trabalhador, das condi¢cdes de trabalho, dos
acidentes de trabalho e das doencgas profissionais, em equipe interdisciplinar, determinando suas
causas ¢ elaborando recomendagdes de seguranga.

*Colaborar em projetos de construcdo e adaptacdo de equipamentos de trabalho, de forma a
garantir a saude do trabalhador.

*Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, selecdo, acompanhamento, andlise de
desempenho e capacitagdo de servidores.

*Realizar psicodiagnéstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou curativo e técnicas
psicologicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir para que o individuo elabore sua
inser¢ao na sociedade.

*Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar.

Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores psicologicos
para intervir na saude geral do individuo.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: RELACOES PUBLICAS

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicacdo Social com habilitagdo em Relagdes
Publicas

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n® 5.377, de 11 de
dezembro de 1967, disciplina a profissdo de Relagdes Publicas e da outras providéncias. Decreto
n® 63.283, de 26 de setembro de 1968, regulamenta a Lei n°® 5.377/67.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Implantar agdes de relacdes publicas na instituicao; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensdo inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

*Promover maior integracao da instituicdo com a comunidade.

*Planejar e coordenar pesquisas e campanhas de opinido publica, para fins institucionais.
Planejar e supervisionar a utilizacdo dos meios audiovisuais, para fins institucionais.

*Criar folhetos e mala direta; sugerir imagens para os textos criados; rever processo criativo
desenvolvido; contatar fornecedores, usuario, jornalista ¢ midia; informar fornecedores sobre
novos produtos.

*Promover intercdmbios com entidades técnicas, 6rgaos governamentais € empresas.

*Efetuar campanha institucional.

*Organizar eventos internos e externos.

*Selecionar arquivos, relatdrios, artigos, fotografias.

*Divulgar material para a imprensa.

*Rastrear noticiario sobre a institui¢ao.

*Redigir documentos, pegas € comunicados.

Utilizar recursos de informatica.
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*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TRADUTOR E INTERPRETE

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Letras

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma para outro, considerando
as variaveis culturais, bem como os aspectos terminoldgicos e estilisticos, tendo em vista um
publico-alvo especifico; interpretar oralmente, de forma simultdnea ou consecutiva, de um
idioma para outro, discursos, debates, textos e formas de comunicagdo eletronica, respeitando o
respectivo contexto e as caracteristicas culturais das partes; tratar das caracteristicas e do
desenvolvimento de uma cultura, representados por sua linguagem; assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Examinar o texto original a ser traduzido.

*Transpor o texto a outro idioma.

*Fazer tradugdo literaria em lingua estrangeira, conservando rigor idéntico dos meios e o estilo e
sentimentos expressos.

*Revisar o texto traduzido.

*Preparar sintese de textos traduzidos.

*Traduzir os didlogos entre pessoas que falam idiomas diferentes.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia ou Licenciaturas.

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Curso Superior em Pedagogia ou Licenciatura em qualquer
area.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientagdo, supervisionando e avaliando essas
atividades, a fim de assegurar a regularidade do desenvolvimento do processo educativo;
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem, tragando
metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando seu cumprimento e criando ou
modificando processos educativos em estreita articulagdo com os demais componentes do
sistema educacional, para proporcionar educagdo integral aos alunos.

*Elaborar projetos de extensao.

*Realizar trabalhos estatisticos especificos.
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*Elaborar apostilas.

*Orientar pesquisas académicas.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNOLOGO / FORMACAO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior na area

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos especificos na area de atuagdo;
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Planejar, executar e acompanhar o desenvolvimento de projetos especificos na area de atuagao.
*Estudar a viabilidade técnico-econdmica de projetos especificos na area de atuacio.

*Assistir e dar suporte técnico a projetos especificos na area de atuacao.

*Controlar atividades inerentes a projetos especificos na area de atuagdo.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ZOOTECNISTA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Curso Superior em Zootécnica

*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 5.550, de 04 de
dezembro de 1968, dispde sobre o exercicio da profissdo de Zootecnista.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realizar pesquisas sobre a genética de animais domésticos, métodos aperfeigoados de criagao
e/ou problemas conexos, aplicando conhecimentos cientificos; assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Planejar, dirigir e realizar pesquisas que visem a informar e a orientar a criagdo dos animais
domésticos, em todos os seus ramos e aspectos.

*Promover e aplicar medidas de fomento a produ¢do dos animais domésticos, instituindo ou
adotando os processos e regimes, genéticos e alimentares, que se revelarem mais indicados ao
aprimoramento das diversas espécies e ragas, inclusive com o condicionamento de sua melhor
adaptacdo ao meio ambiente, com vistas aos objetivos de sua criacdo e ao destino dos seus
produtos.

*Exercer a supervisao técnica das exposi¢cdes, bem como a das estagcdes experimentais destinadas
a criagdo de animais domésticos.

+Utilizar recursos de informatica.
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*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE ALUNOS

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranca, saide, pontualidade e
higiene, dentro das dependéncias escolares; auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Orientar os alunos nos aspectos comportamentais.

*Assistir os alunos nos horarios de lazer.

«Zelar pela integridade fisica dos alunos.

*Encaminhar os alunos a assisténcia médica e odontoldgica emergenciais, quando necessario.
+Zelar pela manutengdo, conservacao e higiene das dependéncias da IFE.

*Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagodgicas com os materiais necessarios e
execucao de suas atividades.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragdo, finangas e
logistica; atender usudrios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e planilhas;
executar servicos nas areas de escritorio; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao
inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*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 calculos; submeter pareceres
para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios preestabelecidos; arquivar
documentos conforme procedimentos.

*Preparar relatorios, formuldrios e planilhas: coletar dados; elaborar planilhas de calculos;
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar célculos; elaborar
correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos.
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*Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos; localizar processos;
encaminhar protocolos internos; atualizar cadastro; convalidar publicagdo de atos; expedir
oficios e memorandos.

*Atender usuarios no local ou a distancia: fornecer informacgdes; identificar natureza das
solicitagdes dos usuarios; atender fornecedores.

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

*Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patrimdénio 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
especificagdo; distribuir material de expediente; controlar expedigdo de malotes e recebimentos;
controlar execucdo de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos.

*Dar suporte administrativo e técnico na 4rea orcamentaria e financeira: preparar minutas de
contratos e convénios; digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos; emitir cartas-
convite e editais nos processos de compras € servicos.

Participar da elaboragdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da instituigao.

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

*Secretariar reunides e outros eventos.

*Redigir documentos utilizando redagao oficial.

*Digitar documentos.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar, sob supervisdo e orientagdo, trabalhos relacionados com assisténcia e orientagdo
educacional; aplicar recursos audiovisuais na educacdo; auxiliar na supervisdo, administragdo e
inspe¢do das atividades de ensino; auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo
inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Organizar e coletar dados e colaborar na aplicagao de testes psicologicos e vocacionais.

Prestar auxilio aos alunos nas atividades escolares, profissionais e de lazer.

+Classificar e catalogar recursos audiovisuais.

*Auxiliar na preparagdo de aulas praticas.

*Auxiliar os professores no manuseio dos recursos audiovisuais.

*Confeccionar cartazes, avisos, calendarios e graficos estatisticos.

*Pesquisar fontes de informagdo e materiais didaticos.
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*Acompanhar discentes em estagios.

*Auxiliar na coleta de informacgdes sobre legislagdo do ensino, processos de aprendizagem e
métodos de administra¢do escolar.

*Auxiliar nas pesquisas destinadas a fornecer elementos para elaboracdo de programas de ensino.
*Colaborar no estabelecimento de normas para avaliagdo do material didatico.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a area de atuacdo, realizando ou
orientando coleta, analise e registros de material e substancias por meio de métodos especificos;
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

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

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

*Proceder a analise de materiais utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e
bioquimicos para se identificarem, qualitativo e quantitativamente, os componentes desse
material, utilizando metodologia prescrita.

*Proceder a limpeza e conservacdo de instalacdes, equipamentos e materiais dos
laboratérios.Proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratorios.
*Responsabilizar-se por pequenos depdsitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam
alocados.

*Gerenciar o laboratdrio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

+Utilizar recursos de informatica.

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

Observacao - As atividades serdo realizadas nas areas de: Quimica, Fisica, Biologia, Industrial,
Anélises Clinicas.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo+ Curso Técnico

em Eletronica com énfase em Sistemas Computacionais

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
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Desenvolver sistemas e aplicagdes, determinando interface grafica, critérios ergondmicos de
navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificacio de programas; projetar,
implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicagdes; selecionar recursos de trabalho, tais
como metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programagdo e ferramentas
de desenvolvimento; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Desenvolver sistemas e aplicagdes: desenvolver interface grafica; aplicar critérios ergondmicos
de navegacdo em sistemas e aplicacdes; montar estrutura de banco de dados; codificar
programas; prover sistemas de rotinas de seguranca; compilar programas; testar programas;
aplicativos para instalacdo e gerenciamento de sistemas; documentar sistemas e aplicagdes.
*Realizar manutencao de sistemas e aplicagdes: alterar sistemas e aplicagdes; alterar estrutura de
armazenamento de dados; atualizar informacdes graficas e textuais; converter sistemas e
aplicagdes para outras linguagens ou plataformas; atualizar documentagdes de sistemas e
aplicagdes; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e
aplicagdes; implantar sistemas e aplicagdes; instalar programas; adaptar conteudo para médias
interativas; homologar sistemas e aplicacdes junto a usudrios; treinar usudrios; verificar
resultados obtidos; avaliar objetivos de projetos de sistemas e aplicagdes.

*Projetar sistemas e aplicagdes: identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver
leiaute e relatorios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual, 16gico, estrutural, fisico e grafico;
definir critérios ergondmicos e de navegacdo em sistemas e aplicacdes; definir interface de
comunicagdo e interatividade; elaborar croquis e desenhos para geracdo de programas; projetar
dispositivos, ferramentas e posicionamento de maquinas; dimensionar vida util de sistema e
aplicagdes; modelar estrutura de banco de dados.

*Selecionar recursos de trabalho: selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas;
selecionar linguagem de programacao; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar
configuragdes de maquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas,
acessOrios € suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e estratégias de
comunicacao ¢ comercializacao; solicitar consultoria técnica.

*Planejar etapas e agdes de trabalho: definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de
trabalho ou cliente; definir padronizagdes de sistemas e aplicacdes; especificar atividades e
tarefas; distribuir tarefas.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente — Resolugdo n° 262, de
28 de julho de 1979 - CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Prestar assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre produgio
agropecudria, comercializacdo e procedimentos de biosseguridade; executar projetos
agropecuarios em suas diversas etapas; planejar atividades agropecudrias; promover organizagao,
extensdo e capacitacdo rural; fiscalizar producdo agropecudria; desenvolver tecnologias
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adaptadas a produgdo agropecudria; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo
inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Orientar na escolha do local para atividade: orientar sobre preservacdo ambiental; orientar
coleta de amostras para analises e exames; orientar sobre preparo, correcdo € conservagao de
solo; orientar sobre época de plantio, tratos culturais e colheita; orientar na defini¢do e manejo de
equipamentos, maquinas e implementos; orientar construgcdes ¢ instalagdes agropecuarias;
orientar na escolha de espécies e cultivares; orientar sobre técnicas de plantio; orientar sobre
tratamento da agua a ser utilizada na produgdo agropecuaria; orientar sobre formas ¢ manejo de
irrigacdo e drenagem; orientar manejo integrado de pragas e doencas; orientar sobre uso de
equipamentos de protecdo individual (EPI); orientar no beneficiamento de produtos
agropecudarios; orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes; orientar sobre padrao de producao
de sementes e mudas; orientar na legalizacdo de empreendimentos agropecudrios; orientar sobre
técnicas de reproducdo animal e vegetal; orientar escolha e manejo de pastagem e forrageiras;
orientar alimenta¢ao e manejo de animais; orientar sobre formulagdes de ragdes; orientar manejo
do desenvolvimento animal; orientar sobre pequenas intervengdes cirirgicas em animais;
orientar no controle de animais transmissores de doengas; orientar pré-abate; recomendar compra
e venda de animais; orientar na recuperagdo de degradadas.

*Executar projetos agropecuarios: executar levantamento do custo-beneficio para o produtor;
verificar disponibilidade e qualidade da agua a ser utilizada na produgdo agropecudria; coletar
amostras para analise (sangue, solos, ragdes, plantas, forragens, e outros); locar curva em nivel,
canais para irrigacdo, tomadas d'dgua e outros; acompanhar constru¢do de curva em nivel;
interpretar analises de solo e resultados laboratoriais; regular maquinas e equipamentos; elaborar
relatorios, laudos, pareceres, pericias e avaliagdes; coletar dados meteorologicos; coletar dados
experimentais; conduzir experimentos de pesquisa; levantar dados de pragas e doengas;
supervisionar atividades agropecudrias; manejar reproducdo de animais; realizar cruzamento de
cultivares; auxiliar nas intervengdes cirurgicas em animais; formular ragdes de animais; auxiliar
partos em animais; participar da realiza¢cdo de necropsias em animais.

Planejar atividades agropecuarias: verificar infraestrutura (maquinas, equipamentos, instalagdes
e outros); levantar dados sobre a area a ser trabalhada; planejar rotacdo de culturas; disseminar
produgdo organica.

*Fiscalizar producdo agropecudria: fiscalizar produ¢do de mudas e sementes; enviar amostras de
produtos agropecuarios para analises laboratoriais; classificar produtos vegetais; inspecionar
sanidade de produtos agropecudrios; fiscalizar vacina¢do de animais; fiscalizar aplicacdo de
agrotoxicos; inspecionar cumprimento de normas e padrdes técnicos; fiscalizar documentagdo de
produtos agropecuarios.

*Recomendar procedimentos de biosseguridade: recomendar quanto ao uso racional de
agrotoxicos e medicamentos veterinarios; recomendar sobre isolamento de area de producdo e
acesso de pessoas e animais; recomendar sobre destino de embalagens de agrotoxicos e
medicamentos veterindrios; recomendar sobre técnica de quarentena de plantas e animais;
recomendar sobre limpeza e desinfeccdo de maquinas, equipamentos ¢ instalacdes; orientar
destino de animais mortos; orientar manejo de dejetos; orientar técnicas sanitarias.

*Desenvolver tecnologias: adaptar tecnologias de produgdo; criar técnicas alternativas para
plantio, aplicagdo de agrotdxicos e outros; adaptar instalagdes e equipamentos conforme
necessidade.

Utilizar recursos de informatica.
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*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM AUDIOVISUAL

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Montar e projetar filmes cinematograficos; manejar equipamentos audiovisuais utilizando-os nas
diversas atividades didaticas, de pesquisa e extensdo, bem como operar equipamentos eletronicos
para gravacdo em fita ou fios magnéticos, filmes, discos virgens e outras midias; assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados.

Ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos.

*Testar a instalacao fazendo as conexodes convenientes.

*Montar e instalar equipamentos de sonorizagdo, retroprojetores de slides e peliculas, -fape,
videocassete e similares.

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

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

*Manter e conservar os equipamentos sob sua responsabilidade.

*Executar pequenos trabalhos de manutengao de aparelhagem.

*Controlar a circulacdo dos equipamentos, registrando sua movimentacdo em fichario
apropriado.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Identificar documentos e informagdes, atender a fiscalizagdo; executar a contabilidade geral,
operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade gerencial; realizar controle
patrimonial; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

eIdentificar documentos e informagdes: 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 apds prazo legal.
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*Executar a contabilidade: desenvolver plano de contas; efetuar lancamentos contabeis; fazer
balancetes de verificagdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; atender a obrigacdes
fiscais acessorias; assessorar auditoria.

*Realizar controle patrimonial: controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens;
reavaliar bens; corrigir bens; calcular juros sobre patriménio em formagao; amortizar os gastos ¢
custos incorridos; proceder a equivaléncia patrimonial; dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o
resultado da alienagdo; inventariar o patrimonio.

*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¢cado ou incorrido; criar relatorio de custo.

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

*Atender a fiscalizagdo: disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar
relatorios; auxiliar na defesa administrativa.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Resolugdo n° 262, de 28
de julho de 1979 - CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos; desenvolver projetos de edificagdes sob
supervisdo de um engenheiro civil; planejar a execugdo, orgar e providenciar suprimentos;
supervisionar a execucdo dos servigos; treinar mao de obra e realizar o controle tecnoldgico de
materiais e do solo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Realizar levantamento topografico: fazer levantamento planialtimétrico; elaborar desenho
topografico; desenvolver planilhas de calculo; locar obras; conferir cotas e medidas.
*Desenvolver projetos sob supervisdo: coletar dados do local; interpretar projetos; elaborar
plantas segundo normas e especificagdes técnicas; auxiliar na elaboracdo de projetos
arquitetonicos; auxiliar no desenvolvimento de projetos de estrutura de concreto; auxiliar na
elaboracdo de projetos de estrutura metalica, de instalacdes hidrossanitarias, elétricas,
telefonicas, de prevengdo e combate a incéndios, de ar condicionado e cabeamento estruturado.
*Tomar providéncias para legalizar projetos e obras: conferir projetos; selecionar documentos
para legalizacdo da obra; encaminhar projetos para aprovacdo junto aos O0rgdos competentes;
controlar prazo de documentagdo; organizar arquivo técnico.

*Planejar o trabalho de execucdo de civis: participar da definigdo de métodos e técnicas
construtivas; listar maquinas, equipamentos e ferramentas; elaborar cronograma de suprimentos;
racionalizar canteiro de obras; acompanhar os resultados dos servigos.
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*Orgar obras: fazer estimativa de custos; interpretar projetos e especificagdes técnicas; fazer
visita técnica para levantamento de dados; levantar quantitativos de projetos de edificagdes; cotar
precos de insumos e servigos; fazer composi¢do de custos diretos e indiretos; elaborar planilha
de quantidade e de custos; comparar custos; elaborar cronograma fisico-financeiro

*Providenciar suprimentos e servigos: 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 ¢ condi¢des de pagamento de
produtos e servigos.

*Auxiliar na supervisdo e execucao de obras: inspecionar a qualidade dos materiais e servigos;
controlar o estoque e o armazenamento de materiais; fazer gestdes para garantir que as instrugoes
dos fabricantes sejam seguidas; racionalizar o uso dos materiais; acompanhar e verificar o
cumprimento cronograma preestabelecido; conferir execucao e qualidade dos servigos; fiscalizar
obras; realizar medi¢des; realizar apropriacdo de maquinas, equipamentos ¢ mao de obra;
solucionar problemas de execucgdo; zelar pela organizagdo, seguranga e limpeza da obra;
padronizar procedimentos.

*Executar controle tecnologico 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 relatorios técnicos; controlar estoque dos
materiais de ensaio.

*Executar manutengdo e conservagdo: fazer visita técnica para diagnoéstico; verificar
responsabilidade; propor solucdes alternativas; orcar o servigo; providenciar o reparo;
supervisionar a execugao.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINAGCAO DO CARGO: TECNICO EM ELETROELETRONICA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Resolugdo n° 262, de 28
de julho de 1979 do CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar tarefas de manutengdo, instalagdo e reparacdo de sistemas -eletroeletronicos
convencionais e automatizados, bem como as de coordenacdo e desenvolvimento de equipes de
trabalho no planejamento, desenvolvimento, avaliagdo de projetos e aplicagdio de normas
técnicas; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Colaborar nos trabalhos de estudo e aperfeicoamento de instalagdes e equipamentos
eletroeletronicos.

*Preparar estimativas das quantidades e custos dos materiais € mao de obra necessarios a
fabricacdo e montagem de instalagdes e equipamentos eletroeletronicos.

*Proceder a ensaios de controle técnico dos produtos.

*Aplicar conhecimentos tedricos e praticos de eletricidade e de eletronica.

*Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administracdo referentes a area eletroeletronica.
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*Aperfeigoar maquinas, ferramentas e equipamentos de funcionamento -eletroeletronico,
executando tecnicamente projetos, colaborando na assisténcia técnica, registrando o desempenho
e avaliando a eficiéncia.

*Elaborar relatorios de atividades.

*Auxiliar na elaboragdo de projetos que envolvam equipamentos e instala¢des eletronicas.
Instalar e executar manutencao preventiva e corretivas em equipamentos.

*Dar pareceres relacionados com assuntos técnicos na sua area de atuacao.

*Reparar aparelhos de precisao.

*Coordenar e orientar o trabalho dos auxiliares.

Utilizar recursos de informatica.

*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associado ao ambiente
organizacional.

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM MECANICA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente — Resolugdo n°® 262, de 28
de julho de 1979 - CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar projetos e instalar mdquinas e equipamentos; planejar e realizar manutencdo;
desenvolver processos de fabricagdo ¢ montagem; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa ¢
extensdo inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Elaborar projetos de sistemas eletromecanicos: interpretar caracteristicas técnicas de sistemas
elétricos do projeto; analisar, com as areas de interface do projeto, necessidades dos clientes;
analisar relagdo custo x beneficio; desenvolver projetos de automagao; utilizar normas técnicas;
elaborar desenhos técnicos; especificar materiais e equipamentos, consultando catalogos
técnicos; definir layout; acompanhar a execucdo do projeto; propor alteragcdes técnicas em
projetos implantados.

*Montar maquinas e equipamentos: interpretar manuais e desenhos; realizar ajustes dimensionais
e de posicdo; detectar falhas do projeto; propor alteragdes, tendo em vista a agilizacdo de
processos de montagem; realizar testes de funcionamento.

Instalar maquinas e equipamentos: conferir materiais e pecas para instalagdo; verificar
condi¢des para instalagdo de maquinas e equipamentos; coordenar instalacdo de maquinas e
equipamentos; avaliar condigdes de funcionamento, apds a instalagdo; treinar usudrios na
operag¢do de maquinas e equipamentos instalados.

*Planejar manutengdo: inspecionar equipamentos para a definicdo do tipo de manutengao;
levantar dados de controle de manutencao; elaborar cronograma de manutencdo; estimar custo da
manuteng¢do; providenciar pecas e materiais para reposi¢cdo; coordenar manutengao.

*Executar manuten¢do: detectar falhas em maquinas e sistemas, identificando suas causas;
substituir pegas e componentes; fazer ajustes circunstanciais de emergéncia; propor estudos para
eliminacgdo de falhas repetitivas; colocar maquinas e equipamentos em condi¢des de
funcionamento produtivo.
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*Desenvolver processos de fabricagdo e montagem: estabelecer sequéncia de operagdes;
identificar recursos dos equipamentos disponiveis; estabelecer método e tempo de fabricaciao;
realizar teste de ajuste final; utilizar ferramentas para a garantia da qualidade no processo;
analisar processos, visando a melhorias e a eliminagdo de falhas; controlar a produtividade do
processo; balancear linhas, tendo em vista a otimizagao de processos; treinar equipes de trabalho.
*Elaborar documentagdo técnica: redigir relatorios técnicos; fazer listas de verificagdo (check-
list); elaborar manuais e procedimentos; elaborar folha de processo e de orientagdo.

*Realizar compras técnicas: desenvolver fornecedores; analisar orcamentos; avaliar as condi¢des
técnicas de contratos e especificacdo de servigos; administrar prazos estabelecidos; avaliar
desempenho de fornecedores; homologar fornecedores.

«Cumprir normas de seguranca e de preservagdo ambiental: zelar pela utilizacdo de
equipamentos de prote¢do individual (EPI) e coletivo (EPC); identificar condigdes e atos
inseguros; destinar, aos locais apropriados, os materiais descartaveis; sugerir a utilizagdo de
materiais e produtos ndo agressivos ao meio ambiente; manter os postos de trabalho em
condi¢des seguras.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM QUIMICA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Resolugdo n°® 262, de 28
de julho de 1979 — CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar ensaios fisico-quimicos, participar do desenvolvimento de produtos e processos e da
definicdo ou reestruturacdo das instalagdes; supervisionar operagdo de processos quimicos e
operagdes unitarias de laboratorio e de producdo, operar maquinas e/ou equipamentos e
instalacdes produtivas, em conformidade com normas de qualidade, de boas praticas de
manufatura, de biosseguranca e controle do meio ambiente; interpretar manuais, elaborar
documentagao técnica rotineira e de registros legais; assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

*Executar ensaios fisico-quimicos: coletar amostras; utilizar normas técnicas; preparar
reagentes; utilizar instrumentos de medi¢do e controle; preparar amostras; registrar resultados de
analises.

*Participar no desenvolvimento de produtos: pesquisar novas tecnologias; testar insumos e
matérias-primas; definir matérias-primas e insumos; elaborar receitas para fabricagdo de
produtos; especificar aplicagdes do produto; testar produto acabado; participar da definicdo de
processos de producdo; participar da defini¢do da viabilidade de produgdo do produto; adaptar
processo de producdo ao produto; adequar produtos a necessidade do usudrio; definir material
para embalagem do produto.

*Supervisionar processo de producdo: definir equipes de trabalho; coordenar equipes de trabalho;
organizar fluxo de producdo; elaborar cronograma de produgdo; emitir ordem de servico; efetuar
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controles no processo produtivo; monitorar pardmetros de polui¢do ambiental; solicitar
manuten¢do de maquinas e equipamentos; garantir cumprimento de normas de seguranga.
*Realizar a¢des educativas: levantar necessidades de treinamento; elaborar programas de
treinamento; preparar material para treinamento; ministrar treinamento; auxiliar em atividades
educacionais.

*Operar maquinas € ou equipamentos: interpretar manuais de maquinas e equipamentos; regular
maquinas e equipamentos; abastecer maquinas e equipamentos; monitorar funcionamento de
maquinas e equipamentos; manter maquinas e equipamentos em condicdes de uso.

Participar de programas de qualidade: seguir procedimentos da qualidade; utilizar ferramentas
da qualidade; analisar indicadores de qualidade; implementar acdes corretivas e preventivas;
participar de auditorias de qualidade.

Participar na defini¢do ou reestruturagdo das instalacdes: elaborar /ayout; especificar maquinas e
equipamentos; definir fluxo de producdo; acompanhar montagem e instalacdo de equipamentos;
testar maquinas e equipamentos.

*Realizar atividades para a legalizagdo de produtos e instalagdes junto aos 6rgdos oficiais:
Requerer licenga de funcionamento; empregar legislacdo vigente; elaborar mapas de consumo de
produtos controlados.

*Elaborar documentagdo técnica: redigir relatérios de andlises; emitir laudos técnicos; redigir
procedimentos; auxiliar na redacdo de relatério técnico para legalizacao de produtos.

*Prestar assisténcia técnica: realizar visitas técnicas; identificar necessidades do cliente;
identificar problemas técnicos; propor alternativas para solugdo de problemas; propor melhorias
no processo de fabricacdo de produtos; resolver problemas técnicos.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO EM TELECOMUNICACOES

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
*HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Resolugdo n°® 262, de 28
de julho de 1979 - CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participar na elaboracdo de projetos de telecomunicagdo; instalar, testar e realizar manutencoes
preventiva e corretiva de sistemas de telecomunicagdes; supervisionar tecnicamente processos e
servigos de telecomunicacdes; reparar equipamentos e prestar assisténcia técnica; ministrar
treinamentos, treinar equipes de trabalho e elaborar documentagdo técnica; assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao inerentes ao cargo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Participar na elaboracdo de projetos de telecomunicacdes: consultar especificagdes e normas
técnicas; interpretar especificacdes e normas técnicas; levantar dados e informagdes do projeto;
avaliar entroncamento; redimensionar a rede; redimensionar equipamentos; definir plataforma
de equipamentos; configurar equipamentos no projeto; especificar equipamentos (comutagao,
transmissdo, rede e comunicacdo de dados); especificar mao de obra; quantificar os materiais,
equipamentos e mao de obra; levantar o custo do projeto; elaborar esquemas para projetos.
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Instalar sistemas de telecomunicagdes: verificar o fornecimento de energia; verificar a
infraestrutura; consultar manual de instalacdo; avaliar as interfaces dos equipamentos e
componentes; fixar componentes de sistemas de telecomunicagdes; instalar cabeamento; efetuar
interligacdes dos equipamentos; testar conexdes; verificar alimentacdo do sistema; ativar o
sistema.

*Testar sistemas de telecomunicagdes: avaliar condi¢cdes de funcionamento dos equipamentos;
programar o sistema de telecomunicagdes; configurar o sistema de acordo com as especificagdes
do projeto; efetuar testes de funcionamento de acordo com especificagdes; aferir as condig¢des de
funcionamento por meio de instrumentos; efetuar ajustes do sistema; substituir componentes do
sistema; instruir o usuario final na utilizacao de sistemas de telecomunicacgdes.

*Realizar manutengdes preventiva e corretiva dos equipamentos de telecomunicagdes: verificar o
funcionamento dos equipamentos de telecomunicagdes; executar rotinas de teste; identificar
falhas no sistema de telecomunicagdes; corrigir as falhas do sistema de telecomunicagdes;
reprogramar o sistema de telecomunicagdes; configurar os softwares do equipamento;
acompanhar teste de laboratorio.

*Supervisionar tecnicamente processos € servigos de telecomunicagdes: distribuir tarefas para
equipes de trabalho; fornecer dados para a area de desenvolvimento tecnoldgico; detectar
necessidades de expansdo e/ou redimensionamento de sistemas; supervisionar o cumprimento do
cronograma fisico-financeiro; acompanhar servigos de instalagao de redes telefonicas.

*Reparar equipamentos: identificar a instrumenta¢do necessaria; avaliar a necessidade de
conserto; efetuar ajustes; trocar componentes.

*Ministrar treinamento: contribuir para o desenvolvimento de habilidades especificas na equipe;
capacitar na utilizagdo de tecnologia de telecomunicacdo; ministrar treinamento em novas
tecnologias; treinar usudrio final; treinar equipe de trabalho; ministrar treinamento em darea
especifica; orientar equipes de trabalho; avaliar desempenho de equipes de trabalho.

*Elaborar documentacdo técnica: analisar relatorios técnicos; elaborar rotinas de teste;
especificar planos de trabalho; elaborar relatorios de desempenho; elaborar esquemas.

Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Certificado de conclusdao do ensino fundamental completo.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

*Executar servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao, finangas e logistica,
bem como tratar documentos variados, preparar relatorios e planilhas, cumprindo todo o
procedimento necessdrio referente aos mesmos; auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo inerentes ao cargo; utilizar recursos de informatica.

*Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade, associadas ao ambiente
organizacional.
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DESCRICAO DO CARGO

DENOMINACAO DO CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo ou Ensino Médio Profissionalizante.
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

*Realizar servigos auxiliares no processo de selecdo, aquisicdo e processamento técnico dos
materiais bibliograficos; atender e orientar os usudrios sobre funcionamento, utilizagdo de
materiais, regulamento e recursos da unidade de informacgdo; cadastrar usudrios, controlar
empréstimos, devolugdes e reserva de materiais bibliograficos; guardar material nas estantes,
repor fichas, organizar fisicamente o acervo; realizar o inventario do acervo; preparar
tecnicamente o material para encadernacdo e restauracdo. Assessorar as atividades de ensino,
pesquisa e extensdo inerentes ao cargo.

+Utilizar recursos de informatica.

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

DESCRICAO DO CARGO

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM MOVEIS E ESQUADRIAS

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

*ESCOLARIDADE: Certificado de conclusdo do ensino médio profissionalizante em Moveis e
Esquadrias ou certificado de conclusao do ensino médio acompanhado de curso técnico em
Moveis e Esquadrias reconhecido pelo Ministério da Educagao.

*OUTROS: Registro no Conselho competente.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executar tarefas de manutengdo, instalagdo e reparacdo, bem como de coordenagdo e
desenvolvimento de equipes de trabalho no planejamento, desenvolvimento, avaliacdo de
projetos e aplicagdo de normas técnicas; guardar e solicitar o material necessario aos servigos do
laboratdrio; cumprir e fazer cumprir as normas de seguranga; manter atualizada a manutencao
dos equipamentos e providenciar as solicitagdes necessarias para o seu conserto, quando for o
caso; executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de atuacao;
assessorar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo inerentes ao cargo; utilizar recursos de
informatica.

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

Art. 2°. Esta resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

Brasilia-DF, 10 de maio de 2013.

original assinada
WILSON CONCIANI
Presidente do Conselho Superior
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