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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

DENOMINAGAO DO CARGO: ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organiza¢des nas areas de recursos
humanos, patrimdnio, materiais, informagdes, financeira, tecnolégica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional;
promover estudos de racionalizagéo e controlar o desempenho organizacional;
prestar consultoria administrativa. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa

e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Administrar organizacées:

Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informacdes, recursos
financeiros e orcamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas,
processos, organizacao e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e
organizacionais.

« Elaborar planejamento organizacional:

Participar na definicdo da visdo e misséo da instituicdo; analisar a organiza¢cao 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
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dados para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e
processos; descrever métodos e rotinas de simplificacao e racionalizacao de
servigos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer

rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos.

* Realizar controle do desempenho organizacional:

Estabelecer metodologia de avaliac&o; definir indicadores e padrdes de
desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores.

* Prestar consultoria administrativa:

Elaborar diagndstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar
processos de transformacao; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediacao
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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DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

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

e Treinar usuario:
Consultar referéncias bibliograficas; preparar conteddo programatico, material
didatico e instrumentos para avaliacao de treinamento; determinar recursos audio-
visuais, hardware e software; configurar ambiente de treinamento; ministrar
treinamento.

e Elaborar documentagéo para ambientes informatizados:
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Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de informacdes; elaborar
dicionario de dados, manuais do sistema e relatérios técnicos; emitir pareceres
técnicos; inventariar soffware e hardware; documentar estrutura da rede, niveis de
servigcos, capacidade e performance e solugbes disponiveis; divulgar
documentacdo; elaborar estudos de viabilidade técnica e econbémica e
especificacao técnica.

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

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

e Oferecer solugdes para ambientes informatizados:
Propor mudancas de processos e fungdes; prestar consultoria técnica; identificar
necessidade do usuério; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternativas
de solugdo com usuario; adequar solugbes a necessidade do usuario; negociar
com fornecedor; demonstrar alternativas de solugéo; propor adogdo de novos
métodos e técnicas; organizar féruns de discussao.

e Pesquisar tecnologias em informatica:
Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado; identificar
fornecedores; solicitar demonstracées de produto; avaliar novas tecnologias por
meio de visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar funcionalidade do
produto; comparar alternativas tecnolégicas; participar de eventos para
qualificagé@o profissional.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
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DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos,
administragao, finangas e logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo
informacoes; tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar
servicos areas de escritério. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

o 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 apreciagao 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 elaboragdo de manuais técnicos.

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

» Atender usuarios no local ou a distancia: Fornecer informacoes; identificar
natureza das solicitacdes dos usuarios; atender fornecedores.

o 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 elaboracédo da folha de pagamento; controlar recepgao
e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores.

o 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 devolugdo de material fora de especificagcéo;
distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e
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recebimentos; controlar execugdo de servigos gerais (limpeza, transporte,
vigilancia); pesquisar prec¢os.

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

» Participar da elaboragao de projetos referentes a melhoria dos servicos da
instituicao.

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

» Secretariar reunides e outros eventos:

» Redigir documentos utilizando redagéo oficial.

» Digitar documentos.

» Utilizar recursos de informéatica.

o Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

e Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicoes:
Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos,
rotinas da instituicdo, cuidados especiais, servicos e recursos sociais, normas,
cédigos e legislacdo e sobre processos, procedimentos e técnicas; ensinar a
otimizacdo do uso de recursos; organizar e facilitar; assessorar na elaboragéo 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.

e Pesquisar a realidade social:
Realizar estudo sécio-econémico; pesquisar interesses da populagéo, perfil dos
usuarios, caracteristicas da area de atuacao, informagdes in loco, entidades e
instituicoes; realizar pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de
projetos propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados.

e Executar procedimentos técnicos:
Registrar atendimentos; informar situagcdes-problema; requisitar acomodacdes e
vagas em equipamentos sociais da instituigao; formular relatérios, pareceres
técnicos, rotinas e procedimentos; formular instrumental (formularios,
questionarios, etc).

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

e Articular recursos disponiveis:



Ministério da Educacao P
Universidade Federal do Parana

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas P RO G E P E
Departamento de Administracao de Pessoal o s

Unidade de Recrutamento de Pessoal Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
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Identificar equipamentos sociais disponiveis na instituicdo; identificar recursos
financeiros disponiveis; negociar com outras entidades e instituicdes; formar uma
rede de atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocagéo de
discentes; realocar recursos disponiveis; participar de comissdes técnicas.

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

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

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



Ministério da Educacao

Universidade Federal do Parana )/

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas P RO G E P E
Departamento de Administracao de Pessoal o s

Unidade de Recrutamento de Pessoal Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
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DENOMINACAO DO CARGO: BIBLIOTECARIO -
DOCUMENTALISTA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

e Disponibilizar informagao:
Localizar e recuperar informagdes; prestar atendimento personalizado; elaborar
estratégias de buscas avancadas; intercambiar informacdes e documentos;
controlar circulacdo de recursos informacionais; prestar servicos de informacéao
on-line; normalizar trabalhos técnico-cientificos.

e Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacao:
Elaborar programas e projetos de agédo; implementar atividades cooperativas entre
instituicoes; administrar o compartiihamento de recursos informacionais;
desenvolver politicas de informagdo; projetar unidades, redes e sistemas de
informagdo; automatizar unidades de informacdo; desenvolver padrdées de
qualidade gerencial; controlar a execucdo dos planos de atividades; elaborar
politicas de funcionamento de unidades, redes e sistemas de informag&o; controlar
seguranga patrimonial da unidade, rede e sistema de informacao e a conservagao
do patriménio fisico da unidade, rede e sistema de informacao; avaliar servigos e
produtos de unidades, redes e sistema de informacéo; avaliar desempenho de
redes e sistema de informacdo; elaborar relatérios, manuais de servicos e
procedimentos; analisar tecnologias de informagdo e comunicag¢do; administrar
consércios de unidades, redes e sistemas de informacao; implantar unidades,
redes e sistemas de informagéo.

e 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 conteudo de fontes de
informacgao; gerar fontes de informacéo; reformatar suportes; migrar dados;
desenvolver metodologias para geracado de documentos digitais ou eletronicos.

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

e Disseminar informagao:
Disseminar seletivamente a informacdo; compilar sumarios correntes e
bibliografia; elaborar clipping de informacoes, alerta e boletim bibliografico.

e Desenvolver estudos e pesquisas:
Coletar informagdes para memoaria institucional; elaborar dossiés de informagdes,
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 conteddo de fontes de
informacéo; analisar fluxos de informagdes.

e Promover difus&o cultural:
Promover acéo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e
atividades para usuarios especiais; divulgar informagdes através de meios de
comunicacao formais e informatica; organizar bibliotecas itinerantes.

e Utilizar recursos de informéatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.
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DENOMINAGAO DO CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar a escrituracdo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis;
elaborar e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestacao, acertos
e conciliagdo de contas; participar da implantagcdo e execugcdo das normas e
rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a execugdao do or¢camento;
elaborar demonstracbes contdbeis e a Prestagcdo de Contas Anual do 6rgéo;
prestar assessoria e preparar informagdes econdmico-financeiras; atender as
demandas dos 6rgaos fiscalizadores e realizar pericia. Assessorar nas atividades

de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

e [Executar a escrituragdo através dos lancamentos dos atos e fatos

contabeis:

Executar a escrituragdo dos atos e fatos contdbeis no sistema financeiro,
orcamentario, patrimonial e de compensacao, de todas as receitas, despesas,
empenhos, convénios, movimentagdo de recursos financeiros e orgamentarios,
registros de baixa de contratos e convénios, incorporacdo e baixa de bens
patrimoniais.

e Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis:
Elaborar relatérios contabeis em consonancia com as areas de financas,
orcamento, patriménio, almoxarifado, demonstrado de forma clara e objetiva, os
resultados entre as receitas previstas e as arrecadadas e o montante das
despesas fixadas com as realizadas.

e Promover a prestagao, acertos e conciliagdo de contas:
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Promover a prestacado, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das
operacoes contabeis.
e Participar da implantacdo e execug¢dao das normas e rotinas de controle
interno:
Participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de controle interno,
visando atendimento da legislacao e dos 6rgaos de controles.

e Realizar pericias.
e Utilizar recursos de informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
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DENOMINACAO DO CARGO: ENGENHEIRO/AREA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

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, exploragcdo de recursos naturais e
desenvolvimento da producgao industrial e agropecuaria.

o Realizar estudos de viabilidade técnico-econémica; prestar assisténcia,
assessoria e consultoria.

» Realizar vistoria, pericia, avaliacao, arbitramento, laudo e parecer técnico.

» Desempenhar atividades de analise, experimentacao, ensaio e divulgacao
técnica.

» Elaborar orcamentos.

» Realizar atividades de padronizacdo, mensuracao, e controle de qualidade.

o Executar e fiscalizar obras e servicos técnicos; conduzir equipe de
instalacdo, montagem, operagéo, reparo ou manutencao.

» Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizagao.

» Orientar e controlar processo de producao ou servico de manutengao.

» Projetar produtos; instalagdes e sistemas.

o Pesquisar e elaborar processos.

o Estudar e estabelecer métodos de utilizacdo eficaz e econbmica de
materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal.

» Utilizar recursos de informéatica.

o Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS
DENOMINACAO DO CARGO: MEDICO/AREA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes; implementar agcdes
para promog¢ao 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.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

e Aplicar os conhecimentos de medicina na prevencdo, diagnéstico e
tratamento das doencas do corpo humano.

e FEfetuar exames médicos, fazer diagndstico, prescrever e ministrar
tratamento para diversas doencas, perturbacoes e lesdes do organismo
humano e aplicar os métodos da medicina preventiva.

e Praticar intervencdes cirlrgicas para correcao e tratamento de lesodes,
doencas e perturbac¢des 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 aplicacao de
suas descobertas.

e Utilizar recursos de informéatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

DENOMINAGAO DO CARGO: PEDAGOGO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Implementar a execucgdo, avaliar e coordenar a (re) construgdo do projeto

pedagdgico de escolas de educacdo 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 associacdes a ela

vinculadas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

Elaborar e desenvolver projetos educacionais.

Participar da elaboracdo de instrumentos especificos de orientacao
pedagdgica e educacional.

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

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

Participar de divulgacao de atividades pedagdgicas.

Implementar programas de tecnologia educacional.

Participar do processo de recrutamento, selecéo, ingresso e qualificacdo de
servidores e discentes na instituicdo.

Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensao.

Utilizar recursos de informatica.

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional.
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

DENOMINACAO DO CARGO: PSICOLOGO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais
e sociais de individuos, grupos e instituicbes, com a finalidade de analise,
tratamento, orientacdo e educacgéo; diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e
mentais e de adaptagao 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 e
atividades da éarea e afins. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

Assessorar instituicbes e érgaos, analisando, facilitando e/ou intervindo em
processos psicossociais nos diferentes niveis da estrutura institucional;
Diagnosticar e planejar programas no ambito da saude, trabalho e
segurancga, educacdo e lazer; atuar na educacgdo, realizando pesquisa,
diagnosticos e intervencao psicopedagogica em grupo ou individual.
Realizar pesquisas e agdes no campo da saude do trabalhador, condi¢des
de trabalho, acidentes de trabalho e doencas profissionais em equipe
interdisciplinar, determinando suas causas e elaborando recomendagdes de
seguranca.

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, selegao,
acompanhamento, andalise de desempenho e capacitacao de servidores.
Realizar psicodiagnéstico e terapéutica, com enfoque preventivo e/ou
curativo e técnicas psicolégicas adequadas a cada caso, a fim de contribuir
para que o individuo elabore sua insergao na sociedade.

Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar.

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

Utilizar recursos de informéatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
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DESCRICAO DAS ATIVIDADES DOS CARGOS

DENOMINACAO DO CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar diregdes, gerenciando informagodes, auxiliando na execugéo de tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; coordenar
e controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias;
atender usuarios externos e internos; organizar eventos e viagens e prestar
servicos em idioma estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

e Assessorar diregcoes:
Administrar agenda pessoal das dire¢cdes; despachar com a direcdo; colher
assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; definir ligacdes telefénicas;
administrar pendéncias; definir encaminhamento de documentos; assistir a diregéo
em reunides; secretariar reunides.

e Atender pessoas:
Recepcionar pessoas; fornecer informacdes; atender pedidos, solicitagcbes e
chamadas telefénicas; filtrar ligacbes; anotar e transmitir recados; orientar e
encaminhar pessoas; prestar atendimento especial a autoridades e usuarios
diferenciados.

e Gerenciar informagdes:
Ler documentos; levantar informagdes; consultar outros departamentos; criar e
manter atualizado banco de dados; cobrar acoes, respostas, relatorios; controlar
cronogramas, prazos; direcionar informagdes; acompanhar processos; reproduzir
documentos; confeccionar clippings.

e Elaborar documentos:
Redigir textos, inclusive em idioma estrangeiro; pesquisar bibliografia; elaborar
relatorios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e convocagoes,
planilhas e graficos; preparar apresentagdes; transcrever textos; taquigrafar
ditados, discursos, conferéncias, palestras, inclusive em idioma estrangeiro;
traduzir em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicacao da
instituicao.

e Controlar correspondéncia:
Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletrénica (e-mail); controlar malote.

e Organizar eventos e viagens:
Estruturar o evento; fazer check-list; pesquisar local; reservar e preparar sala;
enviar convite e convocagdo; confirmar presenga; providenciar material,
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equipamentos e servicos de apoio; dar suporte durante o evento; providenciar
diarias, hospedagem, passagens e documentacéao legal das dire¢des (passaporte,
vistos).

e Supervisionar equipes de trabalho:
Planejar, organizar e dirigir servicos de secretaria; estabelecer atribuicbes da
equipe; programar e monitorar as atividades da equipe.

e Arquivar documentos:
Identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de arquivo;
classificar, ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia;
administrar e atualizar arquivos.

e Ultilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
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DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar trabalhos técnico de laboratério relacionados com a area de atuacao,
realizando ou orientando coleta, analise e registros de material e substancias
através de métodos especificos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e

extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

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

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

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

e Proceder a limpeza e conservacdo de instalagdes, equipamentos e
materiais dos laboratérios. proceder ao controle de estoque dos materiais
de consumo dos laboratérios.

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

e Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

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

associadas ao ambiente organizacional.
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DENOMINAGCAO DO CARGO: TECNICO DE SEGURANCA DO
TRABALHO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar, participar da elaboragédo e implementar politica de saude e seguranca no
trabalho (SST); realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area;
identificar variaveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente. Desenvolver agdes educativas na area de saude e seguranga no
trabalho; participar de pericias e fiscalizagdes e integram processos de
negociacao. Participar da adogao de tecnologias e processos de trabalho;
gerenciar documentagéo de SST; investigar, analisar acidentes e recomendar
medidas de prevencao e controle.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Elaborar e participar da elaboracao da politica de SST:

Planejar a politica de saude e segurancga do trabalho; identificar a politica
administrativa da instituicao; diagnosticar condi¢cdes gerais da area de SST;
analisar tecnicamente as condi¢ées ambientais de trabalho; comparar a situacao
atual com a legislacao; avaliar e comparar os referenciais legais da politica a ser
implantada; mostrar o impacto econémico de implantagao da politica; desenvolver
sistema de gestao de SST; negociar a aplicabilidade da politica; participar de
reforma e elaboragdo de normas regulamentadoras.

Implantar a politica de SST:

Divulgar a politica na instituicdo ou empresa; administrar dificuldades de
implantacao; coordenar equipes multidisciplinares; acompanhar a implantagdo da
politica de SST; acompanhar as equipes multidisciplinares para avaliacao;
gerenciar aplicabilidade da politica de SST; estabelecer programas, projetos e

procedimentos de melhoria; elaborar e acompanhar programas preventivos e
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corretivos; desenvolver programas, projetos e procedimentos de melhoria
Implantar procedimentos técnicos e administrativos; emitir ordem de servico;
acompanhar ordem de servico; promover acao conjunta com a area de saude.
Realizar auditoria, acompanhamento e avaliacdo na area de SST:

Avaliar o ambiente de trabalho; interpretar indicadores de eficiéncia e eficacia dos
programas implantados; validar indicadores de eficiéncia e eficacia; avaliar as
atividades da organizagao versus os programas oficiais de SST e outros; adequar
a 85 politica de SST as disposicoes legais; identificar indicadores para
replanejamento do sistema; adotar metodologia de pesquisas quantitativas e
qualitativas; verificar o nivel de atendimento e perspectivas de avancgo; verificar
implementacao de agdes preventivas e corretivas; avaliar o desempenho do
sistema; estabelecer mecanismos de intervencgao.

Identificar variaveis de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente:

Utilizar metodologia cientifica para avaliacao; realizar inspecao; realizar analise
preliminar de risco; elaborar e participar de laudos ambientais; estudar a relagéao
entre as ocupacodes dos espacos fisicos com o desenvolvimento sustentavel;
avaliar procedimentos de atendimentos emergenciais; participar do sistema de
gestao ambiental; registrar procedimentos técnicos; supervisionar procedimentos
técnicos; emitir parecer técnico.

Desenvolver agdes educativas na area de SST:

Identificar as necessidades educativas em SST; promover a¢cbes educativas em
SST; elaborar cronograma de agdes educativas de seguranca e saude do
trabalho; elaborar recursos e materiais didaticos de acdes educativas de
seguranga e saude; interagir com equipes multidisciplinares; disponibilizar material
e recursos didaticos; formar multiplicadores; implementar intercambio entre
técnicos de seguranga do trabalho; difundir informacdes; utilizar métodos e

técnicas de comunicagéo; avaliar agdes educativas de seguranca e saude;
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participar dos programas de humanizagédo do ambiente de trabalho; orientar
orgaos publicos e comunidade para o atendimento de emergéncias ambientais;
participar de agcdes emergenciais.

Participar de pericias e fiscalizacoes:

Elaborar laudos periciais; atuar como perito; interagir com os setores envolvidos;
propor medidas e solugdes; acompanhar processos nas diversas esferas
judiciarias.

Integrar processos de negociacao:

orientar as partes em SST; utilizar o referencial legal; promover reunides com as
contratadas; exigir o cumprimento das clausulas contratuais relativas a SST;
assessorar nas negociagodes; elaborar clausulas de SST para acordos e
negociacoes coletivas.

Participar da adocao de tecnologias e processos de trabalho:

Analisar a aplicagéao de tecnologia; avaliar impacto da adoc¢ao; estabelecer
procedimentos seguros e saudaveis; inspecionar implantacao; estabelecer formas
de controle dos riscos associados; emitir parecer sobre equipamentos, maquinas e
processos.

Gerenciar documentacao de SST:

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

Investigar acidentes:

Selecionar metodologia para investigacédo de acidentes; analisar causas de
acidentes; determinar causas de acidentes; identificar perdas decorrentes do

acidente; elaborar relatério de acidente de trabalho; propor recomendacoes
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técnicas; verificar eficacia das recomendacgoes.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
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DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface grafica, critérios
ergondmicos de navegacao, montagem da estrutura de banco de dados e
codificacdo de programas; projetar, implantar e realizar manutencéo de sistemas e
aplicacOes; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacao e ferramentas de
desenvolvimento. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

+ Desenvolver sistemas e aplicacbes: Desenvolver interface gréfica; aplicar
critérios ergondmicos de navegacao em sistemas e aplicagdes; 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 aplicacoes.

» Realizar manutencao de sistemas e aplicagdes: Alterar sistemas e aplicacoes;
alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar informagdes gréaficas e
textuais; converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas;
atualizar documentagbes de sistemas e aplicagbes; fornecer suporte técnico;
monitorar desempenho e performance de sistemas e aplicagées; implantar
sistemas e aplicagbes; instalar programas; adaptar conteudo para médias
interativas; homologar sistemas e aplicagdes junto a usuarios; treinar usuarios;
verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e de projetos de sistemas e
aplicacoes.

* Projetar sistemas e aplicac¢des: Identificar demanda de mercado; coletar dados;
desenvolver leiaute de e relatérios; elaborar anteprojeto, projetos conceitual,
l6gicos, estruturais, fisicos e gréaficos; definir critérios ergonémicos e de navegacao
em sistemas e aplicagdes; definir interface de comunicagdo e interatividade;
elaborar croquis e desenhos para geracdo de programas; projetar dispositivos,
ferramentas e posicionamento de em maquinas; dimensionar vida util de sistema e
aplicacoes; modelar estrutura de banco de dados.

* Selecionar recursos de trabalho: Selecionar metodologias de desenvolvimento de
sistemas; selecionar linguagem de programacado; selecionar ferramentas de
desenvolvimento; especificar configuracdes de maquinas e equipamentos
(hardware); especificar maquinas, ferramentas, acessérios e suprimentos; compor
equipe técnica; especificar recursos e estratégias de comunicagdo e
comercializacao; solicitar consultoria técnica.

» Planejar etapas e agbes de trabalho: Definir cronograma de trabalho; reunir-se
com equipe de trabalho ou cliente; definir padronizag¢des de sistemas e aplicagdes;
especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas.
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» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.
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DENOMINACAO DO cARGO: TRADUTOR E INTERPRETE DE

LINGUAGEM DE SINAIS
RETIFICADO CONFORME EDITAL N 281/13

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Traduzir e Interpretar a Linguagem dos Sinais

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

- Traduzir e/ou interpretar textos

- Traduzir e/ou interpretar palestras, conferéncias, discursos, eventos similares
- Prestar servigo de traducéao e interpretacado em situagdes nas quais por diferenca de
lingua seja necessaria sua presenga como:

- Escolas

- Hospitais

- Logradouros Publicos

- Veiculos e meios de Comunicacoes

- Tribunal de juri

- Igrejas

- Executar outras atividades de mesma natureza e nivel de dificuldades



