ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DESCRICAO 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
documentacdo técnica; estabelecer padrdes; coordenar projetos e oferecer solucdes para
ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em informatica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Desenvolver sistemas informatizados:
Estudar as regras de negocio 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 implantacao;
especificar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas de desenvolvimento;
modelar dados; especificar programas; codificar aplicativos; montar protétipo do
sistema; testar sistema; definir infraestrutura de hardware, software e rede; aprovar
infraestrutura de hardware, software e rede; implantar sistemas.
e  Administrar ambientes informatizados :
Monitorar performance do sistema; administrar recursos de rede, ambiente
operacional e banco de dados; executar procedimentos para melhoria de
performance de sistema; identificar falhas no sistema; corrigir falhas no sistema;
controlar acesso aos dados e recursos; administrar perfil de acesso as informacgoes;
realizar auditoria de sistema.
e Prestar suporte técnico ao usuario:
Orientar é&reas de apoio; consultar documentacdo técnica; consultar fontes
alternativas de informacdes; simular problemas em ambiente controlado; acionar
suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware.
e Treinar usuario:
Consultar referéncias bibliogréficas; preparar conteido programatico, material
didatico e instrumentos para avaliagdo de treinamento; determinar recursos
audiovisuais, hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar
treinamento.
e Elaborar documentacéo para ambientes informatizados:
Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de informacOes; elaborar
dicionario de dados, manuais do sistema e relatérios técnicos; emitir pareceres
técnicos; inventariar software e hardware; documentar estrutura da rede, niveis de
servicos, capacidade e performance e solucbes disponiveis; divulgar documentacéo;
elaborar estudos de viabilidade técnica e econdmica e especificacdo técnica.
e Estabelecer padrdes para ambientes informatizados:
Estabelecer padrdo de hardware e software; criar normas de seguranca; definir
requisitos técnicos para contratacdo de produtos e servigos; padronizar
nomenclatura; instituir padrdo de interface com usuério; divulgar utilizacdo de
novos padrdes; definir metodologias a serem adotadas; especificar procedimentos
para recuperagao de ambiente operacional.
e Coordenar projetos em ambientes informatizados:



Administrar recursos internos e externos; acompanhar execucao do projeto; realizar
revisdes técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados; validar produtos junto a
usuarios em cada etapa.

e Oferecer solugdes para ambientes informatizados:

Propor mudancas de processos e funcgdes; prestar consultoria técnica; identificar
necessidade do usuério; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternativas de
solugcdo com usudrio; adequar solugfes a necessidade do usuario; negociar com
fornecedor; demonstrar alternativas de solucéo; propor adocdo de novos meétodos e
técnicas; organizar foruns de discusséo.

e Pesquisar tecnologias em informatica:

Pesquisar padrfes, 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.

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



BIBLIOTECARIO

DESCRICAO DO CARGO

Disponibilizar informacdo; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentacdo, centros de informacdo e correlatos, além de redes e sistemas de
informacdo; tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar
informagdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento;
desenvolver estudos e pesquisas; promover difusdo cultural; desenvolver acdes
educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens&o.

ATIVIDADES TIPICAS
e Disponibilizar informacao:
Localizar e recuperar informacgdes; prestar atendimento personalizado; elaborar
estratégias de buscas avangadas; intercambiar informacdes e documentos; controlar
circulacdo de recursos informacionais; prestar servicos de informacdo on-line;
normalizar trabalhos técnico-cientificos.
e Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacao:
Elaborar programas e projetos de acdo; implementar atividades cooperativas entre
instituicbes; administrar o compartilhamento de recursos informacionais;
desenvolver politicas de informacdo; projetar unidades, redes e sistemas de
informacdo; automatizar unidades de informacéo; desenvolver padrdes de qualidade
gerencial; controlar a execucdo dos planos de atividades; elaborar politicas de
funcionamento de unidades, redes e sistemas de informacdo; controlar seguranca
patrimonial da unidade, rede e sistema de informac&o e a conservagdo do patriménio
fisico da unidade, rede e sistema de informacdo; avaliar servi¢os e produtos de
unidades, redes e sistema de informacé&o; avaliar desempenho de redes e sistema de
informacdo; elaborar relatérios, manuais de servicos e procedimentos; analisar
tecnologias de informagcdo e comunicagdo; administrar consorcios de unidades,
redes e sistemas de informagdo; implantar unidades, redes e sistemas de
informacao.
e Tratar tecnicamente recursos informacionais:
Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens
documentérias, resenhas e resumos; desenvolver bases de dados; efetuar
manutencdo de bases de dados; gerenciar qualidade e contetdo de fontes de
informacdo; gerar fontes de informacdo; reformatar suportes; migrar dados;
desenvolver metodologias para geracdo de documentos digitais ou eletrénicos.
e 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 servicos
informatizados; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos de conservacgéo
preventiva.
e Disseminar informacéo:
Disseminar seletivamente a informacdo; compilar sumarios correntes e bibliografia;
elaborar clipping de informagdes, alerta e boletim bibliogréfico.
e Desenvolver estudos e pesquisas:
Coletar informacbes 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 informacéo;
analisar fluxos de informacdes.

e Promover difusdo cultural:

Promover acgdo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e
atividades para usudarios especiais; divulgar informacGes através de meios de
comunicacdo formais e informatica; organizar bibliotecas itinerantes.

e Ultilizar recursos de informatica.

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



CONTADOR

DESCRICAO DO CARGO

Executar a escrituracdo através dos langcamentos dos atos e fatos contébeis; elaborar e
manter atualizados relatorios contabeis; promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de
contas; participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno;
elaborar e acompanhar a execucdo do or¢camento; elaborar demonstraces contabeis e a
Prestacdo de Contas Anual do o6rgdo; prestar assessoria e preparar informacoes
econdmico-financeiras; atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores e realizar pericia.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Executar a escrituracdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis:
Executar a escrituracdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro,
orcamentario, patrimonial e de compensacdo, de todas as receitas, despesas,
empenhos, convénios, movimentacdo de recursos financeiros e orcamentérios,
registros de baixa de contratos e convénios, incorporacdo e baixa de bens
patrimoniais.
o Elaborar e manter atualizados relatorios contabeis:
Elaborar relatérios contdbeis em consonancia com as areas de finangas, orgamento,
patrimoénio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os resultados
entre as receitas previstas e as arrecadadas e 0 montante das despesas fixadas com as
realizadas.
e Promover a prestacéo, acertos e conciliagdo de contas:
Promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral, conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operacdes
contabeis.
e Participar da implantacédo e execugdo das normas e rotinas de controle interno:
Participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno,
visando atendimento da legislacdo e dos 6rgdos de controles.
e Realizar pericias.
e Ultilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



ENGENHEIRO CIVIL

DESCRICAO DO CARGO

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

ATIVIDADES TIPICAS
e Supervisionar, coordenar e dar orientacdo técnica; elaborar estudos,
planejamentos, projetos e especificacbes em geral de regibes, zonas, cidades, obras,
estruturas, transporte, exploragdo de recursos naturais e desenvolvimento da
producdo industrial e agropecuéria.
e Realizar estudos de viabilidade técnico-econbmica; prestar assisténcia,
assessoria e consultoria.
e Realizar vistoria, pericia, avaliacdo, arbitramento, laudo e parecer técnico.
e Desempenhar atividades de andlise, experimentacdo, ensaio e divulgacao
técnica.
e Elaborar orgamentos.
e Realizar atividades de padronizagdo, mensuracéo, e controle de qualidade.
e Executar e fiscalizar obras e servicos técnicos; conduzir equipe de instalacéo,
montagem, operag&o, reparo ou manutengao.
Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizacao.
Orientar e controlar processo de producdo ou servi¢o de manutencao.
Projetar produtos; instalagdes e sistemas.
e Pesquisar e elaborar processos.
e Estudar e estabelecer métodos de utilizacdo eficaz e econébmica de materiais e
equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal.
e Ultilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DESCRICAO DO CARGO

Desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface gréfica, critérios
ergondmicos de navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificacdo de
programas; projetar, implantar e realizar manutencdo de sistemas e aplicacgdes;
selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de desenvolvimento de
sistemas, linguagem de programacdo e ferramentas de desenvolvimento. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Desenvolver sistemas e aplicagdes:
Desenvolver interface grafica; aplicar critérios ergonémicos de navegacdo em
sistemas aplicacGes; 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
aplicacdes.
e Realizar manutencdo de sistemas e aplicacdes:
Alterar sistemas e aplicagdes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar
informacOes graficas e textuais; converter sistemas e aplicacdes para outras
linguagens ou plataformas; atualizar documentagfes de sistemas e aplicacoes;
fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e performance de sistemas e
aplicacdes; implantar sistemas e aplicacdes; instalar programas; adaptar contetdo
para médias interativas; homologar sistemas e aplicacdes junto a usuarios; treinar
usuarios; verificar resultados obtidos; avaliar objetivos de projetos de sistemas e
aplicacdes.
e Projetar sistemas e aplicaces:
Identificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver layout de relatérios;
elaborar anteprojetos, projetos conceitual, 16gico, estrutural, fisico e grafico; definir
critérios ergonémicos e de navegacdo em sistemas e aplicac@es; definir interface de
comunicacdo 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.
e Selecionar recursos de trabalho:
Selecionar metodologias de desenvolvimento de sistemas; selecionar linguagem de
programacao; selecionar ferramentas de desenvolvimento; especificar configuracoes
de maéquinas e equipamentos (hardware); especificar maquinas, ferramentas,
acessorios e suprimentos; compor equipe técnica; especificar recursos e estratégias
de comunicacgdo e comercializagdo; solicitar consultoria técnica.
e Planejar etapas e acoes de trabalho:
Definir cronograma de trabalho; reunir-se com equipe de trabalho ou cliente; definir
padronizacOes de sistemas e aplicagOes; especificar atividades e tarefas; distribuir
tarefas.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



TECNICO EM CONTABILIDADE

DESCRICAO DO CARGO

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

ATIVIDADES TIPICAS
e Identificar documentos e informacdes:
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.
e Executar a contabilidade :
Desenvolver plano de contas; efetuar langamentos contabeis; fazer balancetes de
verificacdo; conciliar contas; analisar contas patrimoniais; atender a obrigacdes
fiscais acessorias; assessorar auditoria.
e Realizar controle patrimonial:
Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir
bens; calcular juros sobre patrimonio em formagdo; amortizar os gastos e custos
incorridos; proceder a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado;
apurar o resultado da alienagédo; inventariar o patrimonio.
e Operacionalizar a contabilidade de custos:
Levantar estoque; relacionar custos operacionais € ndo operacionais; demonstrar
custo incorrido e ou orgado; identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar
custo orcado ou incorrido; criar relatério de custo.
e Efetuar contabilidade gerencial:
Compilar informac@es contabeis; analisar comportamento das contas; preparar fluxo
de caixa; fazer previsdo orcamentaria; acompanhar os resultados finais da empresa;
efetuar analises comparativas; executar o planejamento tributario; fornecer subsidios
aos administradores da empresa.
e Atender a fiscalizagdo:
Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatorios;
auxiliar na defesa administrativa.
e Ultilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



TECNICO EM ENFERMAGEM

DESCRICAO DO CARGO

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacGes e domicilios; atuar em cirurgia,
terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras;
prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro; organizar
ambiente de trabalho. Trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e
procedimentos de biosseguranca. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Prestar assisténcia ao paciente:
Puncionar acesso venoso; aspirar canula oro-traqueal e de traqueotomia; massagear
paciente; trocar curativos; mudar decubito no leito; proteger proeminéncias 0sseas;
aplicar bolsa de gelo e calor imido e seco; estimular paciente (movimentos ativos e
passivos); proceder a inaloterapia; estimular a funcdo vésico-intestinal; oferecer
comadre e papagaio; aplicar clister (lavagem intestinal); introduzir cateter naso-
gastrico e vesical; ajudar paciente a alimentar-se; instalar alimentacdo induzida;
controlar balango hidrico; remover o paciente; cuidar de corpo ap6s morte.
e Administrar medicacdo prescrita:
Verificar medicamentos recebidos; identificar medicacdo a ser administrada (leito,
nome e registro do paciente); preparar medicacdo prescrita; verificar via de
administracdo; preparar paciente para medicagdo (jejum, desjejum); executar
assepsia; acompanhar paciente na ingestdo de medicamento; acompanhar tempo de
administracdo de soro e medicagdo; administrar em separado medicamentos
incompativeis; instalar hemoderivados; atentar para temperatura e reacGes de
paciente em transfusdes; administrar produtos quimioterapicos.
e Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos:
Auxiliar equipe em procedimentos invasivos; auxiliar em reanimacdo de paciente;
aprontar paciente para exame e cirurgia; efetuar tricotomia; coletar material para
exames; efetuar testes e exames (cutdneo, ergométrico, eletrocardiograma);
controlar administragéo de vacinas.
e Promover saude mental:
Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool, etc.); atuar em acgdes preventivas
visando minimizar situagfes de risco; estimular paciente na expressdo de
sentimentos; conduzir paciente a atividades sociais; proteger paciente durante crises;
acionar equipe de seguranca.
e Trabalhar com biosseguranca e seguranca:
Lavar méos antes e ap0s cada procedimento; usar equipamento de protecédo
individual (EPI); precaver-se contra efeitos adversos dos produtos; providenciar
limpeza concorrente e terminal; desinfectar aparelhos e materiais; esterilizar
instrumental; acondicionar perfurocortante para descarte; descartar material
contaminado; tomar vacinas; seguir protocolo em caso de contaminagéo ou acidente.
e Comunicar-se:
Orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; colher informagdes sobre e
com o paciente; trocar informacdes técnicas; comunicar ao medico efeitos adversos
dos medicamentos; ministrar palestras; etiquetar pertences de paciente; etiquetar
prescricdo médica (leito, nome e registro do paciente); marcar tipo de contaminacao
do hamper e lixo; interpretar testes cutaneos; registrar administracdo de medicacao;



registrar intercorréncias e procedimentos realizados; ler registro de procedimentos
realizados e intercorréncias.

e Participar em campanhas de salde publica.

e Manipular equipamentos.

e Calcular dosagem de medicamentos.

e Ultilizar recursos de informatica.

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



AUXILIAR DE BIBLIOTECA
DESCRICAO E ATIVIDADES DO CARGO

e Organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliogréaficos;

e Operar equipamentos escolares (recursos audiovisuais);

e Orientar os consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de
publicacdes;

e Proporcionar ambiente para formacao de habito e gosto pela leitura;

Zelar pelo uso adequado dos acervos bibliogréaficos;

Manter atualizado o fichario de consulta e empréstimos;

e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

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



ADMINISTRADOR

DESCRICAO DO CARGO

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacdes nas &reas de recursos
humanos, patrimbnio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional, promover
estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional; prestar consultoria
administrativa. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Administrar organizacoes:
Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informagdes, recursos
financeiros e orgamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas,
processos, organizacdo e metodos; arbitrar em decisbes administrativas e
organizacionais.
e Elaborar planejamento organizacional:
Participar na definicdo da visdo e missdo da instituicdo; analisar a organizagdo no
contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas; definir
estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e
especificas.
e Implementar programas e projetos:
Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar
amplitude de programas e projetos; tracar estratégias de implementacao; reestruturar
atividades administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar
programas e projetos.
e Promover estudos de racionalizagéo:
Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas
administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de
simplificacdo e racionalizagdo de servigcos; elaborar normas e procedimentos;
estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.
e Realizar controle do desempenho organizacional:
Estabelecer metodologia de avaliagdo; definir indicadores e padrdes de desempenho;
avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores.
e Prestar consultoria administrativa:
Elaborar diagndstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar
processos de transformacdo; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediacdo e
arbitragem; realizar pericias.
e Ultilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



MEDICO

DESCRICAO DO CARGO

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar acdes para
promocdo da saude; coordenar programas e servicos em saude, efetuar pericias,
auditorias e sindicancias médicas; elaborar documentos e difundir conhecimentos da
area médica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencdo, diagnostico e tratamento
das doencas do corpo humano.
e Efetuar exames médicos, fazer diagnostico, prescrever e ministrar tratamento
para diversas doengas, perturbacdes e lesbes do organismo humano e aplicar os
métodos da medicina preventiva.
e Praticar intervencdes cirdrgicas para corre¢do e tratamento de lesdes, doencas e
perturbacgdes do corpo humano.
e Aplicar as leis e regulamentos de saude publica, para salvaguardar e promover a
saude da coletividade.
e Realizar pericias médicas.
e Realizar pesquisas sobre natureza, causas e desenvolvimento de enfermidades.
e Estudar o organismo humano e os microorganismos e fazer aplicacdo de suas
descobertas.
e Ultilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



MEDICO VETERINARIO

DESCRICAO DO CARGO

Praticar clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir para o
bem-estar animal; promover salde publica; exercer defesa sanitaria animal; atuar na
producdo e no controle de qualidade de produtos; fomentar producdo animal; atuar nas
areas de biotecnologia e de preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e
atestados; assessorar na elaboracdo de legislagéo pertinente. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e 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 protecéo e prevencao; realizar
sedacéo, anestesia e tranquilizacdo de animais; realizar cirurgias e intervencdes,
inclusive de odontologia veterinaria; coletar material para exames laboratoriais;
realizar exames auxiliares de diagndstico; realizar necropsias.
e Promover salude publica:
Analisar processamento, fabricacdo e rotulagem de produtos; avaliar riscos do uso
de insumos; coletar e analisar produtos para andlise 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 gualidade 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.
e Exercer defesa sanitaria animal:
Elaborar diagndstico situacional para elaboracdo de programas; elaborar e executar
programas de controle e erradicacdo de doencas; coletar material para diagnéstico
de doengas; executar atividades de vigilancia epidemioldgica; realizar sacrificio de
animais; analisar relatdrio técnico de produtos de uso veterinario; analisar material
para diagnostico de doencas; avaliar programas de controle e erradicacdo de
doencas; notificar doencas de interesse a saude animal; controlar transito de animais
em eventos agropecuarios e propriedades.
e Atuar na producdo e controle de qualidade de produtos:
Executar analises laboratoriais de controle de qualidade; monitorar padrdes de
qualidade de matérias-primas e produtos; testar produtos, equipamentos e processos;
desenvolver novos produtos; aprimorar produto.
e Fomentar produgédo animal:
Dimensionar plantel; estudar viabilidade econdmica da atividade; estabelecer
interface entre informatica e producdo animal; realizar analise zootécnica; realizar
diagndstico de eficiéncia produtiva; desenvolver programas de controle sanitario de
planteis; elaborar projetos de instalacdes e equipamentos zootécnicos; desenvolver
programas de melhoramento genético; avaliar caracteristicas reprodutivas de
animais; elaborar programas de nutricdo animal; projetar instalagdes para animais;
supervisionar implantacdo e funcionamento dos sistemas de producdo; aprimorar
projetos de instalacbes e equipamentos zootécnicos; supervisionar qualidade dos
ingredientes utilizados na alimentac&o animal; orientar criacdo de animais silvestres



em cativeiro; controlar servicos de inseminacdo artificial; adaptar tecnologia de
informatica a producéo animal.

e Atuar na area de biotecnologia:

Manipular genes e embrides de animais; manipular microorganismos e subunidades,
para utilizacdo em processos biotecnoldgicos; utilizar técnicas de criopreservacdo de
material biologico; realizar fertilizacdo in vitro; desenvolver produtos com técnica
de biologia molecular; participar em comissdes de biosseguranca; adotar medidas de
biosseguranca.

e Elaborar laudos, pareceres e atestados:

Emitir atestado de salde animal; emitir laudo de necropsia; emitir parecer técnico;
emitir laudo técnico; realizar atividades de peritagem; elaborar projetos técnicos.

e Ultilizar recursos de informatica.

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



ODONTOLOGO

DESCRICAO DO CARGO

Atender e orientar pacientes e executar tratamento odontoldgico, realizando, entre
outras atividades, radiografias e ajuste oclusal, aplicacdo de anestesia, extracdo de
dentes, tratamento de doencas gengivais e canais, cirurgias bucomaxilofaciais,
implantes, tratamentos estéticos e de reabilitacdo oral, confeccdo de protese oral e extra-
oral; diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento; realizar auditorias e pericias
odontoldgicas; administrar local e condi¢cdes de trabalho, adotando medidas de
precaucdo universal de biosseguranca. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afec¢des dos dentes e
tecidos de suporte.
e Restabelecer forma e funcéo.
e Analisar e interpretar resultados de exames radioldgicos e laboratoriais para
complementacdo de diagnostico.
e Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a concluséo do diagnostico,
tratamento e evolucédo da afeccdo para orientacdo terapéutica adequada.
e Prescrever e administrar medicamentos.
e Aplicar anestesicos locais e regionais.
e Orientar e encaminhar para tratamento especializado.
e Orientar sobre salde, higiene e profilaxia oral, prevencdo de cérie dental e
doencas periodontais.
e Ultilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



PEDAGOGO

DESCRICAO DO CARGO

Implementar a execucéo, avaliar e coordenar a (re) construcdo do projeto pedagdgico 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 associagOes a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagogicos, inclusive na
educacéo infantil.
e Elaborar e desenvolver projetos educacionais.
e Participar da elaboracéo de instrumentos especificos de orientacdo pedagogica e
educacional.
e Organizar as atividades individuais e coletivas de criangas em idade pré-escolar.
e Elaborar manuais de orientacao, catalogos de técnicas pedagogicas; participar de
estudos de revisdo de curriculo e programas de ensino; executar trabalhos
especializados de administragdo, orientacdo e supervisao educacional.
e Participar de divulgacdo de atividades pedagogicas.
e Implementar programas de tecnologia educacional.
e Participar do processo de recrutamento, selecdo, ingresso e qualificacdo de
servidores e discentes na instituicéo.
e Elaborar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensao.
e Ultilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



PROGRAMADOR VISUAL

DESCRICAO DO CARGO

Planejar servicos de pré-impressdo grafica; realizar programacdo visual grafica e
editorar textos e imagens; trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
preservacao ambiental. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Planejar servigos de pré-impressao:
Analisar ordem de servico; requisitar material para o setor responsavel; verificar as
condi¢des dos equipamentos; elaborar orcamento; cumprir normas de seguranca,
meio ambiente e procedimentos de trabalho; elaborar projeto.
e Realizar programacao visual grafica:
Identificar pedido do usuario; identificar viabilidade econdmica e técnica do projeto;
definir processo de producgédo, matéria-prima e caracteristicas da programacao visual
gréfica.
e Editorar textos e imagens:
Digitar, formatar e ilustrar textos; confeccionar boneco; definir tamanho da
lombada; confeccionar prova digital; diagramar textos.
e Ultilizar recursos de informatica.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



TECNICO EM EDIFICACOES

DESCRICAO DO CARGO

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

ATIVIDADES TIPICAS
e Realizar levantamento topogréfico:
Fazer levantamento planialtimérico; elaborar desenho topografico; desenvolver
planilhas de célculo; locar obras; conferir cotas e medidas.
e Desenvolver projetos sob supervis&o:
Coletar dados do local; interpretar projetos; elaborar plantas segundo normas e
especificacOes técnicas; auxiliar na elaboracdo de projetos arquiteténicos; auxiliar
no desenvolvimento de projetos de estrutura de concreto; auxiliar na elaboracéo de
projetos de estrutura metalica, instalacGes hidrossanitarias, elétricas, telefénicas, de
prevencao e combate a incéndios, de ar condicionado e cabeamento estruturado.
e Tomar providéncias para legalizar projetos e obras:
Conferir projetos; selecionar documentos para legalizacdo da obra; encaminhar
projetos para aprovacdo junto aos Orgaos competentes; controlar prazo de
documentacao; organizar arquivo técnico.
e Planejar o trabalho de execucéo 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.
e Orcar obras:
Fazer estimativa de custos; interpretar projetos e especificacdes técnicas; fazer visita
técnica para levantamento de dados; levantar quantitativos de projetos de
edificacOes; cotar precos de insumos e servicos; fazer composicao de custos diretos
e indiretos; elaborar planilha de quantidade e de custos; comparar custos; elaborar
cronograma fisico-financeiro.
e Providenciar suprimentos e servigos:
Pesquisar a existéncia de novas tecnologias; elaborar cronograma de compras;
consultar estoque; selecionar fornecedores; fazer cotacfes de precos; elaborar estudo
comparativo de custos; negociar prazos de entrega e condi¢Ges de pagamento de
produtos e servigos.
e Auxiliar na supervisao e execucao de obras:
Inspecionar a qualidade dos materiais e servigos; controlar o estoque e o0
armazenamento de materiais; fazer gestbes para garantir que as instrucdes dos
fabricantes sejam seguidas; racionalizar o uso dos materiais; acompanhar e verificar
0 cumprimento cronograma preestabelecido; conferir execucdo e qualidade dos
servicos; fiscalizar obras; realizar medicOes; realizar apropriacdo de maéquinas,
equipamentos e mao de obra; solucionar problemas de execucdo; zelar pela
organizacgéo, seguranca e limpeza da obra; padronizar procedimentos.
e  Executar controle tecnoldgico de materiais e solos:
Aplicar normas técnicas; operar equipamentos de laboratorio e sondagem; executar
servigos de sondagem; coordenar equipe de coleta de amostras e ensaios; coletar



amostras; executar ensaios; especificar e quantificar os materiais utilizados nos
ensaios; elaborar e analisar relatérios técnicos; controlar estoque dos materiais de
ensaio.

e Executar manutencdo e conservacao:

Fazer visita técnica para diagnostico; verificar responsabilidade; propor solucgdes
alternativas; orcar o servico; providenciar o reparo; supervisionar a execucao.

e Ultilizar recursos de informatica.

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



TECNICO EM QUIMICA

DESCRICAO DO CARGO

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

ATIVIDADES TIPICAS
e Executar ensaios fisico-quimicos:
Coletar amostras; utilizar normas técnicas; preparar reagentes; utilizar instrumentos
de medicdo e controle; preparar amostras; registrar resultados de analises.
e Participar no desenvolvimento de produtos:
Pesquisar novas tecnologias; testar insumos e materias-primas; definir materias-
primas e insumos; elaborar receitas para fabricacdo de produtos; especificar
aplicacdes do produto; testar produto acabado; participar da definicdo de processos
de producéo; participar da definicdo da viabilidade de producéo do produto; adaptar
processo de producdo ao produto; adequar produtos a necessidade do usuério;
definir material para embalagem do produto.
e Supervisionar processo de producéo:
Definir equipes de trabalho; coordenar equipes de trabalho; organizar fluxo de
producdo; elaborar cronograma de producdo; emitir ordem de servigo; efetuar
controles no processo produtivo; monitorar parametros de poluicdo ambiental;
solicitar manutengdo de maquinas e equipamentos; garantir cumprimento de normas
de seguranca.
e Realizar a¢Oes educativas:
Levantar necessidades de treinamento; elaborar programas de treinamento; preparar
material para treinamento; ministrar treinamento; auxiliar em atividades
educacionais.
e Operar maquinas e 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 condigdes de uso.
e 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.
e Participar na definicdo ou reestruturacao das instalacées:
Elaborar layout; especificar maquinas e equipamentos; definir fluxo de producéo;
acompanhar montagem e instalacdo de equipamentos; testar maquinas e
equipamentos.
e Realizar atividades para a legalizacdo de produtos e instalagdes junto aos 6rgdos
oficiais:
Requerer licenca de funcionamento; empregar legislacéo vigente; elaborar mapas de
consumo de produtos controlados.
e Elaborar documentacéo técnica:



Redigir relatdrios de analises; emitir laudos técnicos; redigir procedimentos; auxiliar
na redacéo de relatdrio técnico para legalizacéo de produtos.

e Prestar assisténcia técnica:

Realizar visitas técnicas; identificar necessidades do cliente; identificar problemas
técnicos; propor alternativas para solucdo de problemas; propor melhorias no
processo de fabricacdo de produtos; resolver problemas técnicos.

e Ultilizar recursos de informatica.

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



ENGENHEIRO AGRONOMO

DESCRICAO DO CARGO

Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando e
controlando técnicas de utilizacdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e
qualidade dos produtos agricolas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

ATIVIDADES TIPICAS
e Elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando os resultados obtidos, para melhorara a
germinacdo de sementes, 0 crescimento de plantas, a adaptabilidade de cultivos, o
rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas.
e Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e condicbes
climéticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas de
tratamento do solo e a exploracdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e
clima.
e Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades de lavoura
e pragas de insetos e/ou aprimorar 0s ja existentes, baseando-se em experiéncias e
pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar 0 maior rendimento do
cultivo.
e Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas sobre sistemas e técnicas
de exploracdo agricola, fornecendo indicacdes, épocas e sistemas de plantio, custo
dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a
producdo e conseguir variedades novas e melhoradas, de maior rendimento,
qualidade e valor nutritivo.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



TECNICO EM REFRIGERACAO

DESCRICAO DO CARGO

Instalar e dar manutencdo em aparelhos de ar condicionado e ventilacdo, calefacéo,
refrigeracdo, regulagem de temperatura e secagem, orientando-se por desenhos,
esquemas, normas e especificacbes tecnicas e utilizando instrumentos e métodos
apropriados para cooperar no desenvolvimento, fabricagdo, montagem, instalacéo,
funcionamento, manutencao e reparo desses equipamentos. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Executar manutencdo e instalacdo de aparelhos de refrigeracdo, calefacdo e ar
condicionado.
e Supervisionar a manutencao e funcionamento dos equipamentos de refrigeracéo,
ventilagéo, calefacdo e ar condicionado.
e Inspecionar a execucao de obras e servicos técnicos.
e Executar controle de qualidade.
e Executar testes de equipamentos.
e Auxiliar na elaboragdo de anteprojeto para orgamento e ainda realizar desenho
técnico.
e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.



TECNICO EM ELETROTECNICA

DESCRICAO DO CARGO

Executar tarefas de carater técnico relativas a avaliagdo e controle de projeto de
instalagBes, aparelhos e equipamentos elétricos, orientando-se por plantas,
esquemas, instrucdes e outros documentos especificos e, utilizando instrumentos
apropriados, cooperar no desenvolvimento de projetos de construgdo, montagens e
aperfeicoamento dos mencionados equipamentos. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS

¢ Realizar estudos sobre sistemas e instalacdes elétricas, efetuando experiéncias,
calculos, medicdes e outras operagdes, colaborando em trabalhos de pesquisa e
aperfeicoamento relativos a instalacGes de producéo e distribuicdo de energia.

e Preparar estimativas detalhadas das qualidades e custos dos materiais € méo de
obra necessarios, efetuando célculos, estimativas e proje¢des, determinando os
meios requeridos para a fabricacdo e montagem das instalacbes e equipamentos
elétricos.

e Orientar as atividades dos trabalhadores de sua equipe nas diferentes fases dos
trabalhos, acompanhando a execucdo das tarefas, solucionando problemas,
prestando esclarecimentos e tomando outras medidas assegurando a observancia dos
padrdes técnicos estabelecidos.

e Inspecionar as redes de transmisséo e distribuicdo de energia, verificando
possiveis falhas e orientando a manuteng&o das redes.

e Conduzir a execucdo técnica referente a instalacdo de tubulagdes, por onde
passam os fios elétricos.

e Executar projetos de iluminagédo e neste sentido proceder a instalagédo de cabos
elétricos, conexdo de condutores e outros aparelhos de iluminagéo.

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



TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

DESCRICAO DO CARGO

Coordenar as atividades de ensino, planejamento e orientagdo, supervisionando e
avaliando estas atividades, para assegurar a regularidade do desenvolvimento do
processo educativo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

ATIVIDADES TIPICAS
e Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino
aprendizagem, tracando metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando
0 seu cumprimento e criando ou modificando processos educativos em estreita
articulacdo com os demais componentes do sistema educacional, para proporcionar
educacéo integral aos alunos.
e Elaborar projetos de extenséo.

Realizar trabalhos estatisticos especificos.

Elaborar apostilas.

Orientar pesquisas académicas.

Utilizar recursos de informética

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.



ASSISTENTE DE ALUNOS

DESCRICAO DO CARGO

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

ATIVIDADES TIPICAS

Orientar os alunos nos aspectos comportamentais.

Assistir os alunos nos horéarios de lazer.

Zelar pela integridade fisica dos alunos.

Encaminhar os alunos a assisténcia médica e odontoldgica emergenciais, quando

necessario.

Zelar pela manutencéo, conservacgéo e higiene das dependéncias da IFE.
Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagdgicas com os materiais

necessarios e execucdo de suas atividades.

Utilizar recursos de informética.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas

ao ambiente organizacional.



ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

DESCRICAO DO CARGO

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

ATIVIDADES TIPICAS
e Tratar documentos:
Registrar a entrada e saida de documentos; triar, conferir e distribuir documentos;
verificar documentos conforme normas; conferir notas fiscais e faturas de
pagamentos; identificar irregularidades nos documentos; conferir calculos; submeter
pareceres para apreciacdo da chefia; classificar documentos, segundo critérios pré-
estabelecidos; arquivar documentos conforme procedimentos.
e Preparar relatérios, formularios e planilhas:
Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio
operacional para elaboragcdo de manuais técnicos.
e Acompanhar processos administrativos:
Verificar prazos estabelecidos; localizar processos; encaminhar protocolos internos;
atualizar cadastro; convalidar publicacédo de atos; expedir oficios e memorandos.
e Atender usuarios no local ou a distancia:
Fornecer informacdes; identificar natureza das solicitagbes dos usuarios; atender
fornecedores.
e Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos:
Executar procedimentos de recrutamento e selecdo; dar suporte administrativo a area
de treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres;
controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracéo da folha de
pagamento; controlar recep¢do e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos
servidores.
e Dar suporte administrativo e técnico na area de materiais, patriménio e logistica:
Controlar material de expediente; levantar a necessidade de material; requisitar
materiais; solicitar compra de material; conferir material solicitado; providenciar
devolucdo de material fora de especificacdo; distribuir material de expediente;
controlar expedicdo de malotes e recebimentos; controlar execugdo de servicos
gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar precos.
o Dar suporte administrativo e técnico na area orcamentéria e financeira:
Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de langcamentos contébeis;
efetuar calculos; emitir cartas convite e editais nos processos de compras e Servicos.
e Participar da elaboracdo de projetos referentes a melhoria dos servicos da
instituicao.
e Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar organogramas,
fluxogramas e cronogramas; atualizar dados para a elaboracdo de planos e projetos.
e Secretariar reunides e outros eventos:
Redigir documentos utilizando redacéo oficial.
e Digitar documentos.



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



