SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC-SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 031, DE 23 DE SETEMBRO DE 2011

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais
conferidas pela Portaria Ministerial n° 37 de 07/01/2009, publicada no DOU de 08/01/2009 e Lei n°
11.892, de 29/12/2008, e considerando a decisdo em Reunido Ordinaria deste Conselho, realizada no

dia 23/09/2011,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o Programa de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educagdo do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato

Grosso, conforme anexo.

Art. 2° — Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Cuiaba-MT, 23 de setembro de 2011.

PROF. JOSE BISPO BARBOSA
PRESIDENTE DO CONSUP/IFMT
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PROGRAMA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES TECNICO-
ADMINISTRATIVOS DO IFMT

Regulamenta o Programa de Avaliagdo de
Desempenho dos Servidores Técnico-
Administrativos em Educacdo do Instituto Federal

de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso

CAPITULO |
DOS DOCUMENTOS LEGAIS

Art. 1°. O Programa de Avaliagdo de Desempenho dos Servidores Técnico-Administrativos em
Educacédo do IFMT sera efetivado nos termos da Lei n® 8.112, publicada no D.O.U. de 12.12.1990, da
Lei n° 11.091, publicada no D.O.U. de 13.01.2005 e do Decreto n° 5.825, publicado no D.O.U. de
30.06.2006.

CAPITULO II
DA DEFINIGAO E CARACTERISTICAS

Art. 2°. O Programa de Avaliagdo de Desempenho é um instrumento gerencial que permite
mensurar os resultados obtidos pelo servidor e pela equipe de trabalho, mediante critérios objetivos
decorrentes das metas institucionais previamente pactuadas com a equipe de trabalho, considerando o
padréo de qualidade de atendimento ao usuario do IFMT, com a finalidade de subsidiar a politica de

desenvolvimento institucional e do servidor.

Art. 3°. O Programa de Avaliagdo de Desempenho, como processo pedagdgico, coletivo e
participativo abrangera de forma integrada a avaliagao:

| — das a¢des da Instituigao;

[l - das atividades das equipes de trabalho;

[Il - das condigdes de trabalho;

IV — das atividades individuais, inclusive as das chefias.
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CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 4°. O Programa de Avaliagdo de Desempenho tem por objetivo geral promover o
desenvolvimento institucional, a politica de gestdo de pessoas e a qualificagdo dos servigos prestados

a comunidade.

Art. 5°. O Programa de Avaliagao de Desempenho tem por objetivos especificos:

| — estimular o trabalho coletivo, visando a ampliacdo do nivel de participacdo dos servidores
no planejamento institucional;

I - fornecer informagdes que permitam um planejamento estratégico, visando o
desenvolvimento de pessoal e da instituigéo;

Il - propiciar condigdes adequadas a melhoria dos processos de trabalho;

IV - identificar os aspectos facilitadores e dificultadores ao desempenho, relacionados as
condigdes de trabalho coletivo e individual;

V' - subsidiar a elaboragdo de programa de capacitagdo, de dimensionamento das
necessidades institucionais, de pessoal e de politica de saude ocupacional;

VI - aferir o mérito para progressao.

CAPITULO IV
DA OPERACIONALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO

Art. 06. O Programa de Avaliagao de Desempenho sera gerenciado pela Diretoria Sistémica de
Gestao de Pessoas — DSGP e executado pela Comissdo de Avaliagdo Local de cada campus sob a
coordenacao da Comisséo de Avaliagao Geral do IFMT.

§ 1° A Comisséo de Avaliagdo Geral do IFMT seréa formada por:

a) 01 representante da Diretoria Sistémica de Gestéo de Pessoas do IFMT;

b) 01 representante designado pela Reitoria;

c) 01 representante da Comisséo Interna de Superviséo - CIS.

§ 2° A Comisséo de Avaliagéo Local sera formada em cada campus por:

d) 01 representante da Coordenacgéo Geral de Gestdo de Pessoas;
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e) 01 representante designado pela Dire¢do Geral;
f) 01 representante da Comissao Interna de Supervisao - CIS.
Paragrafo unico — A Comissao de Avaliagdo Geral e a Comissdo de Avaliagdo Local seréo

instituidas anualmente, através de portaria emitida pela Reitoria, sendo permitida uma recondugéo.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS

Art. 07. Compete a Comisséo de Avaliacao Geral do IFMT:

a)orientar e treinar os membros da Comissao de Avaliagdo Local de cada campus;

b) estabelecer o cronograma dos trabalhos do Programa de Avaliagdo de Desempenho;

c) analisar o processo de avaliagdo de Desempenho visando sua adequagéo ao planejamento
das agdes institucionais, com vistas ao cumprimento de sua funcao social;

d) analisar o processo de Avaliagdo de Desempenho enquanto instrumento de crescimento
pessoal, de formag&o de equipes e de desenvolvimento da institui¢éo;

e) receber e encaminhar as informagdes advindas do processo de Avaliagdo de Desempenho
para conhecimento da Reitoria;

g) elaborar o Relatério Sintese do IFMT, a partir da anélise/processamento dos dados
informados nos Relatérios de Avaliagéo Local;

h) divulgar o Relatério Sintese do IFMT no ambito de cada campus e da Reitoria.

Art. 08. Compete a Comisséo de Avaliagao Local:

a) capacitar e fornecer subsidios para que cada setor cumpra o papel que lhe cabe, com base
no cronograma estabelecido pela Comisséo de Avaliagdo Geral do IFMT;

b) coordenar a etapa de Planejamento;

c) executar as etapas de registro e validagao;

d) elaborar o Relatério de Avaliagao Local do seu respectivo campus;

e) encaminhar o Relatorio de Avaliagdo Local para a Comissao de Avaliagdo Geral do IFMT no
prazo estabelecido no cronograma;

f) apreciar, mediar e emitir parecer de recursos, para homologagéo da Diregéo Geral.

Art. 09. Compete a Diretoria Sistémica de Gestao de Pessoas - DSGP:
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b) orientar e treinar os membros da Comisséo de Avaliagdo Geral do IFMT;
b) manter atualizados os cadastros de servidores e das chefias envolvidas;

)
)
c) proceder as reformulagdes nos resultados, em conformidade com o Art. 23 desta resolugéo;
d) acompanhar e efetivar a progressédo por mérito;

)

e) realizar estudos técnicos para melhoria continua do programa.

Art. 10. Compete ao servidor enquanto avaliado/avaliador:
a) contribuir na realizagéo da etapa de Planejamento;
b) proceder a Auto-avaliagdo, a avaliagdo da chefia imediata e a avaliagdo dos outros

membros da equipe, nos prazos estabelecidos pela Comissao de Avaliagéo Local.

Art. 11. Competem as Chefias:

a) proceder a avaliagdo dos servidores de sua equipe nos prazos estabelecidos pela Comisséo
de Avaliagéo Local;

b) analisar os resultados do seu setor apresentados no Relatério de Avaliagdo Local e buscar
melhorias no cumprimento das metas;

Paragrafo Unico - A Chefia que nao efetuar a Avaliagdo de Desempenho dos servidores sob
sua responsabilidade, no prazo estabelecido, e que ndo atender ao disposto por esta Resolugao estara

sujeito as penalidades previstas no art. 129 da Lei n°® 8.112/90.

Art. 12. Compete a Diregéo Geral:

a) analisar os resultados apresentados no Relatério de Avaliagdo Local e buscar melhorias no
cumprimento das metas institucionais;

b) analisar o resultado da Avaliagdo de desempenho dos docentes em fungdes administrativas;

c) divulgar no &mbito do campus o Relatdrio de Avaliagdo Local para conhecimento geral;

d) decidir recursos, mediante parecer da Comissao de Avalia¢do Local.

CAPITULO VI
DAS ETAPAS DO PROGRAMA
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Art. 13. O Programa de Avaliacdo de Desempenho sera desenvolvido em quatro etapas:
Planejamento, Acompanhamento, Registro e Validagao.

§ 1° Planejamento — estabelece o plano de trabalho e os padrdes de desempenho esperados.

| - A Etapa de Planejamento consistira na elaboragao do Plano Gerencial e do Plano Individual
de Trabalho, coordenado pela Comiss&o de Avaliagao Local, através de um processo de negociagao
das equipes:

a) O Plano Gerencial devera ser elaborado contendo a descri¢do das atribui¢des inerentes a
cada equipe de trabalho (Coordenagdes/ Assessorias/ Geréncias/ Departamentos/ Diretorias),
identificando as condigOes e recursos necessarios a execugao dos trabalhos, estabelecendo as metas
e serem atingidas pela unidade, conforme formulario do Anexo I:

b) O Plano Individual de Trabalho consistira na distribui¢do das responsabilidades e atribuicbes
individuais, pelo servidor juntamente com a chefia imediata, que serdo descritas no formulario do
Anexo I, e considerando ainda as atribuigdes de cada cargo, conforme estabelece o anexo do Oficio
Circular n® 015/2005/CGGP/SAAISE/MEC, de 28.11.2005, constante do Anexo VIII deste Regulamento.

§ 2° Acompanhamento — processo de acompanhamento gerencial do desempenho.

| — A Etapa de Acompanhamento consiste no gerenciamento do desempenho individual e das
equipes, pela Chefia Imediata, através da observagéo associada a implementacao de agdes corretivas
ou orientagdes e providéncias para melhorias, havendo ainda a possibilidade de efetuar a revisao dos
Planos Gerencial e Individual de Trabalho pela Comissdo de Avaliagdo Local quando for constatada
sua necessidade.

§ 3° Registro - andlise do desempenho apresentado no periodo e registro em formularios
proprios.

| — A Etapa de registro consistira na aplicacdo de formularios de avaliagdo, pela Comissao de
Avaliagao Local, constantes em processo individual, obedecendo aos procedimentos descritos nos
Anexos lIl, IV, V e VI desta resolugéo.

§ 4° Validagao - processamento da avaliagao.

| — A Etapa da Validacdo sera realizada pela Comissdo de Avaliagdo Local, através da
apresentacdo do resultado final, indicando a possibilidade da concessdo ou ndo da Progressdo por

Mérito, finalizando o periodo avaliativo.
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Art. 14. As etapas de registro e validagéo, correspondentes aos §§ 3° e 4° do Art. 13°,
ocorrerdo mediante a Avaliacdo de Desempenho dos servidores técnico-administrativos em educagéo
e docentes em exercicio de cargo de dire¢do ou fungéo gratificada, realizada através de:

| - Auto-avaliacdo, anexos lll e IV;

[l - Avaliacdo pela Chefia Imediata, anexo V;

Il - Avaliagao pelos Membros da Equipe de Trabalho, anexo VI.

CAPITULO VI
DOS PERIODOS DO PROGRAMA

Art. 15. O Programa de Avaliagdo de Desempenho compreendera 12 (doze) meses.

§ 1° A Etapa de Planejamento sera realizada no més de setembro, e consiste na elaboragéo
do Plano Gerencial e do Plano Individual de Trabalho para o periodo de 10 (dez) meses.

§ 2° A Etapa de Registro sera realizada no més de agosto, depois de transcorrido o periodo de
10 (dez) meses da elaboragédo do Plano Gerencial e do Plano Individual de Trabalho.

§ 3° A Etapa de Validag&o sera iniciada no més subsequente ao da Etapa de Registro.

CAPITULO VIII
DAS AVALIAGOES

Art. 16. A aplicagdo do Programa de Avaliagédo de Desempenho é obrigatéria para todos os

servidores técnico-administrativos em educac&o.

Art. 17. Os docentes em exercicio de cargos de dire¢do e fungdo gratificada, para efeito de
progressao funcional, continuam sendo avaliados segundo os critérios da carreira docente, mas serao
submetidos ao Programa de Avaliagdo de Desempenho da mesma forma que os técnico-
administrativos, e o resultado da Avaliagdo de Desempenho sera encaminhado para conhecimento da

Diregéo Geral.

Art. 18. Participardo do Programa de Avaliagdo de Desempenho:
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§ 1° Servidor técnico-administrativo — que sera avaliado pelos membros da Equipe de Trabalho
e pela Chefia Imediata, e também fara uma Auto-avaliagdo de seu desempenho e da sua participacao
nos resultados alcangados pela equipe.

§ 2° Membros da Equipe de Trabalho — que avaliardo a atuagdo do servidor e como 0 seu
desempenho contribui para que a sua equipe alcance os resultados esperados.

| - A avaliagdo pelos Membros da Equipe de Trabalho sera realizada:

a) pelos demais membros da equipe, quando a equipe de trabalho for composta de até 4
(quatro) servidores;

b) por 3 (trés) servidores, escolhidos por sorteio, quando a equipe de trabalho for composta por
mais de 4 (quatro) servidores.

§ 3° Chefia Imediata — que avaliaréa o desempenho dos servidores que compdem a sua equipe,
bem como serd submetido a Auto-avaliagdo dos mesmos, podendo utilizar as informagfes como
resultante para o planejamento de suas agdes, visando melhorar o desempenho de sua area.

§ 4° Usuarios — avaliardo, de forma voluntaria, os setores da Instituigdo tendo como pardmetro

0s servigos prestados e o atendimento recebido.

Art. 19. O desempenho individual dos servidores sera avaliado conforme os seguintes itens:
| — Para a Auto-Avaliagao e Avaliagdo pelos membros da Equipe de Trabalho:

a) Etica;

b) Produtividade;

c) Responsabilidade;
d) Trabalho em Equipe;

e) Disciplina/Relacionamento;

f) Flexibilidade;

g) Compartilhamento de saberes;
h) Capacidade de Iniciativa;

i) Capacitagao/Atualizacao;

)
j) Pontualidade/Assiduidade;

[l — Para a Avaliagéo pela Chefia Imediata:
a) Etica;
b) Produtividade;
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c) Responsabilidade;

d) Trabalho em Equipe;

e) Disciplina/Relacionamento;

f) Flexibilidade;

g) Compartilhamento de saberes;

h) Capacidade de Iniciativa;

i) Capacitagé@o/Treinamentos/Comissdes;

j) Pontualidade/Assiduidade;

Paragrafo Unico. Para cada item acima sera atribuida a pontuacdo de 1 a 10, conforme o

desempenho do servidor.

Art. 20. As condicdes que interferem no desempenho, facilitando ou dificultando, serdo
identificadas a partir da Avaliagdo Institucional, Ambiental e da Chefia Imediata — anexo IV, nos
seguintes itens:

| - Conhecimento da Instituigao;

I - Infraestrutura;

Il - Avaliagéo da Chefia Imediata.

Paragrafo Unico. Para cada item acima sera atribuida a pontuacdo de 1 a 5, conforme o0s
conceitos estabelecidos no anexo, e ndo influenciard na concessdo da progressdo por mérito do

servidor.

Art. 21. A Avaliagao pelo Usuario sera realizada pelo publico interno e externo que utiliza,
direta ou indiretamente servigos da Institui¢do, considerando que a qualidade da prestagéo de servigos
da Instituicao é relevante para o Programa de Avaliagdo de Desempenho.

§ 1° O formulario estara disponivel no sitio www.ifmt.edu.br para seu preenchimento.

| - O Formulario de Avaliagao pelo Usuario — Anexo VIl contém os seguintes fatores:

a) Qualidade do Atendimento;
c
d

)
b) Qualidade das Informagdes Prestadas;
) Prestagao dos Servigos;

)

Cumprimento de prazos.


http://www.ifmt.edu.br/

4

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

§ 2° A Avaliagdo pelo Usuério ndo influenciara na concessé@o da progressao por mérito do
servidor e seu objetivo visa a melhoria dos servigos prestados a comunidade académica e aos usuarios
externos.

§ 3° Os formularios previstos neste artigo, preenchidos no decorrer do ano, serdo computados
pela Comissdo de Avaliagdo Geral para apuragdo dos dados, afericdo dos resultados e

encaminhamentos cabiveis.

CAPITULO IX
DOS RESULTADOS

Art. 22. O processamento dos dados da Avaliacdo de Desempenho resultara no quantitativo
que servira de base para a concessdo da progressao por mérito profissional do servidor técnico-
administrativo em educacao.

§ 1° O resultado geral da avaliagdo sera calculado pela Comissdo de Avaliagdo Local,
obtendo-se a média aritmética simples das seguintes avaliagdes parciais realizadas:

| — Auto-Avaliacéo;

[l - Avaliacéo pela Chefia Imediata;

Il - Avaliagao pelos Membros da Equipe de Trabalho.

§ 2° A Progressao por Mérito Profissional sera concedida, ao servidor-técnico administrativo
em educagéo, apds o cumprimento do intersticio de efetivo exercicio estabelecido no § 2° do Art. 10 da
Lei n° 11.091/2005 e a obtencdo de 70 (setenta) ou mais pontos na soma total de pontos atribuidos

nas avaliagdes a que for submetido, seguindo a seguinte férmula:

> =(AA) + (AC) + (AM)
3

Sendo:

AA - Auto-Avaliagao

AC - Avaliagdo da Chefia Imediata

AM - Avaliacdo dos Membros da Equipe de Trabalho

Paragrafo Unico - A Comissado de Avaliacdo Local disponibilizara o processo concluido ao

servidor, para ciéncia e manifestagdo do mesmo, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, e providenciara
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o0 posterior encaminhando do processo a DSRH para concessdo da progressédo, exceto nos casos

previstos no art. 24.

Art. 23. Apos a etapa de Validagéo, os registros da Avaliagdo de Desempenho do servidor
poderdo ser alterados somente pela Diretoria Sistémica de Gestdo de Pessoas — DSGP,
exclusivamente nos casos de decisao provinda da Dire¢do Geral dos campi e, em Ultima instancia, da

Reitoria.

CAPITULO X
DOS RECURSOS

Art. 24. O servidor avaliado ou avaliador que perceber prejuizo no decorrer do processo ou nos
resultados da avaliagdo, podera solicitar a Comissdo de Avaliagdo Local a revisdo da avaliagéo,
mediante justificativa dos pontos de discordancia.

§ 1° O prazo maximo para a solicitagdo de revisédo a Comissdo da Avaliagdo Local sera de 5
(cinco) dias Uteis, contados a partir da data de ciéncia da sua avaliagao.

§ 2° Uma vez solicitada a reviséo, a Comissdo de Avaliagdo Local tera um prazo de 10 (dez)
dias, contados a partir da data da solicitagdo, para emitir parecer sobre a questdo e encaminhar esse
parecer para analise da Dire¢cdo Geral do campus, que tera o prazo de 05 (cinco) dias para manifestar-
se e dar ciéncia as partes interessadas.

§ 3° Cabera ainda recurso a autoridade méaxima do IFMT contra a deciséo final de recurso
emitida pela Direcdo Geral do campus, a ser impetrado no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da

ciéncia do servidor no parecer conclusivo do recurso impetrado.

CAPITULO XI
DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. O servidor técnico-administrativo em educagdo em estagio probatério estara submetido
as etapas do Programa de Avaliagdo de Desempenho, como avaliado e avaliador, sem prejuizo do

acompanhamento por um sistema préprio de avaliagdo de desempenho do estagio probatério.
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Art. 26. O servidor cuja chefia imediata encontrar-se em férias, em licenca ou afastada da
instituicdo, no periodo a ser realizada a avaliagéo, devera ser normalmente avaliado pelo substituto em

exercicio.

Art. 27. O servidor lotado por um periodo inferior a 06 (seis) meses no departamento atual,
devera ser avaliado pela chefia imediata atual em conjunto com a chefia imediata da lotag&o anterior,
efetuar sua Auto-Avaliagdo e ser avaliado pelos Membros da Equipe, conforme Art. 18, deste

regulamento.

Art. 28. O servidor cedido com 6nus a outra Instituicdo ou em lotagdo proviséria por um
periodo igual ou superior a seis meses, ou em Licenga para Tratamento Saude por um periodo igual ou
superior a 06 (seis) meses, devera ser avaliado pela chefia imediata do setor ou érgéo em que estiver
lotado e proceder a sua Auto-Avaliagéo.

Paragrafo Unico. Nos casos previstos no art. 26, os instrumentos de avaliagio impressos seréo
enviados pela DSGP ao responsavel ou representante da Instituigdo de lotagdo do servidor, e

posteriormente devolvidos a DSGP, obedecendo aos prazos estipulados neste regulamento.

Art. 29. A pontuacéo final do servidor nas situagdes mencionadas no Art. 27 sera calculada,
pela Comissao de Avaliagdo Local, através da média simples da soma total de pontos atribuidos na

Auto-Avaliacéo e na Avaliagao da Chefia Imediata seguindo a seguinte férmula:

> =(AA) + (AC)
2
Sendo:

AA - Auto-Avaliagéo
AC - Avaliagdo da Chefia Imediata

Art. 30. Em conformidade com a legislagao superior, a Comisséo Interna de Superviséo - CIS,
instituida pela Lei n° 11.091, de 12.01.2005, devera fiscalizar o cumprimento das diretrizes
estabelecidas no Decreto n° 5.825, de 29 de junho de 2006, e nestas normas, podendo recomendar

procedimentos administrativos de ajuste a DSGP.
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Art. 31. Excepcionalmente, para efeito de Progressdo por Mérito Profissional, podera ser
aplicada aos servidores técnico-administrativos em educacgéo, que completaram o intersticio para a
progressdo até a emissdo deste regulamento, a Avaliagdo de Desempenho, efetuada conforme
formularios dos anexos lll, V e IV, a fim de regularizar as progressdes desses servidores e efetivar a
operacionalizagdo do Programa de Avaliagdo de Desempenho a partir do més de setembro, com a
elaboragéo do Plano Gerencial e do Plano Individual de Trabalho para os préximos 10 (dez) meses.

Paragrafo Unico — Os servidores que cumprirem o intersticio para progressdo por mérito apos a
emissdo deste regulamento serdo avaliados conforme os periodos constantes do art. 15 deste

regulamento.

Art. 31. Os casos omissos serdo analisados pela DSGP e encaminhados a apreciagéo e

parecer da Reitoria.

Cuiaba-MT, 23 de setembro de 2011.

JOSE BISPO BARBOSA
Presidente do CONSUP/IFMT
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ANEXO |
PLANO GERENCIAL

PLANO GERENCIAL REFERENTE AO EXERCICIO:

COORDENAGAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES
SERVIDOR:

CARGO:

FUNCAO:

ATRIBUIGOES DA COORDENAGAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

CONDIGOES E RECURSOS NECESSARIOS PARA O DESEMPENHO DOS TRABALHOS:

METAS A SEREM ATINGIDAS:

IFMT, / /

ASSINATURA DO RESPONSAVEL E DA CHEFIA
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ANEXO Il
PLANO INDIVIDUAL DE TRABALHO

PLANO INDIVIDUAL REFERENTE AO EXERCICIO:

COORDENAGAO/ASSESSORIA/GERENCIA/DEPARTAMENTO/DIRETORIA:

SERVIDOR:
CARGO:
FUNGAO:

DESCRIGAO DAS ATRIBUIGOES DO SERVIDOR:

IFMT, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR E DA CHEFIA

ANEXO Il
AUTO-AVALIAGAO
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DADOS DO AVALIADO:
SERVIDOR:
PERIODO DE AVALIAQAO: / / A / /
A PONTUACAO
FATORES DE AVALIACAO 014 1%)

1. ETICA - Comporta-se de forma compativel com o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Pablico
(Decreto n°. 1.171/94) em itens como: sigilo, discricdo, moralidade, integridade, educagao e cortesia
com o publico interno e externo, discernindo entre questdes publicas e pessoais.

2. PRODUTIVIDADE - Desempenha de forma eficiente suas atividades, em termos de quantidade e
qualidade, racionaliza o tempo na execucao das tarefas sem a necessidade de supervisdo constante.

3. RESPONSABILIDADE - Cumpre todas as tarefas que estdo sob sua responsabilidade, demonstra
interesse e dedicacio na execugdo de seu trabalho em relagio a qualidade e cumprimento de prazos.

4. TRABALHO EM EQUIPE - Coopera de forma esponténea, efetiva e interativa com os demais
membros do grupo, tanto no planejamento quanto na execugéo das atividades do setor.

5. DISCIPLINA / RELACIONAMENTO - Observa a hierarquia e respeita as normas legais e
regulamentares, estabelecendo bom relacionamento interpessoal com os colegas, as chefias e o
publico interno e externo.

6. FLEXIBILIDADE - Aceita, absorve e adapta-se as novidades tecnoldgicas, metodoldgicas e
organizacionais, buscando atualizar-se e capacitar-se, conforme necessidades pessoais €
institucionais.

7. COMPARTILHAMENTO DE SABERES - Mostra-se disponivel para multiplicar informagdes e
aprendizados relacionados as atividades do setor.

8. CAPACIDADE DE INICIATIVA - E capaz de tomar decisdes em situagdes habituais, planeja e
desempenha com iniciativa suas atividades, e apresenta sugestdes na busca de solugdes relativas as
dificuldades no trabalho.

9. CAPACITAGAO / ATUALIZAGAO - Mostra-se atualizada quanto a legislagdo vigente e suas
alteragdes e participa de cursos de capacitagdo relativos a sua area de trabalho.

10. ASSIDUIDADE / PONTUALIDADE - E fregiiente e pontual, participando ativamente das atividades
do setor e cumprindo a jornada de trabalho previamente estabelecida.

PONTUAGAO TOTAL: Soma das notas atribuidas a cada fator.

IFMT, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR

ANEXO IV

AVALIAGAO INSTITUCIONAL E DA CHEFIA IMEDIATA
PARTE INTEGRANTE DA AUTO-AVALIAGAO
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IDENTIFICAGAO DOS ASPECTOS FACILITADORES E DIFICULTADORES AO DESENVOLVIMENTO

DO SERVIDOR NO AMBITO DA INSTITUIGAO

CONCEITOS PARA AVALIAQAO
1.FRACO | 2.REGULAR | 3. BOM | 4.MUITOBOM | 5.EXCELENTE
FATORES DE AVALIACAO |
| - CONHECIMENTO DA INSTITUICAO CONCEITO (1A
5)
1. Conhece a missao institucional e o planejamento das agles institucionais para o alcance dos
objetivos.
2. Conhece 0 objetivo do setor e se empenha para ajudar a alcanga-lo.
Il - INFRAESTRUTURA CONCEITO (1A
5)
1. O niimero de servidores lotados no setor é suficiente para o alcance das metas e objetivos propostos.
2. As atividades do setor estdo adequadamente distribuidas entre 0s membros da equipe de trabalho.
3. 0 espaco fisico da unidade de trabalho é adequado para a realizagdo das atividades profissionais.
4. As condigbes de iluminagdo, ventilagdo, temperatura, ruido, higiene, seguranga e acesso a
equipamentos de seguranca s&o adequados.
Il - AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA CONCEITO (1A
5)

1. Conhece a misséo da instituigdo e suas rotinas, procedimentos, normas, técnicas e padrdes internos
necessarios para exercer suas atividades e repassar informagdes com prontiddo, preciséo,
responsabilidade e ética.

2. Incentiva os servidores para que contribuam satisfatoriamente com os objetivos do setor, e conduz
com eficacia processos de mudanga, lidando adequadamente com a propria resisténcia e a de sua
equipe. Apdia e fornece condigdes para motivagéo do servidor.

3. Possui habilidade para tratar com as pessoas, sabendo ouvir e respeitar opinides. Lida
adequadamente com conflitos e estabelece um clima positivo de inter-relacionamento, promovendo e
mantendo o espirito de equipe.

OBSERVAGOES E SUGESTOES:

NOME DO AVALIADOR ASSINATURA

ANEXO V
AVALIAGAO PELA CHEFIA IMEDIATA
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DADOS DO AVALIADO:
SERVIDOR:
PERIODO DE AVALIAGAO: ] / A / ]
DADOS DA CHEFIA IMEDIATA:
SERVIDOR:
CARGO:
FATORES DE AVALIACAO P"([)‘I x‘:%f°

1. ETICA - Comporta-se de forma compativel com o Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico
(Decreto n°. 1.171/94) em itens como: sigilo, discrigdo, moralidade, integridade, educagéo e cortesia com o
publico interno e externo, discernindo entre questdes publicas e pessoais.

2. PRODUTIVIDADE - Desempenha de forma eficiente suas atividades, em termos de quantidade e
qualidade, racionaliza o tempo na execucdo das tarefas sem a necessidade de supervisdo constante.

3. RESPONSABILIDADE - Cumpre todas as tarefas que estdo sob sua responsabilidade, demonstra
interesse e dedicagao na execugado de seu trabalho em relagéo a qualidade e cumprimento de prazos.

4. TRABALHO EM EQUIPE - Coopera de forma espontanea, efetiva e interativa com os demais membros
do grupo, tanto no planejamento quanto na execugdo das atividades do setor.

5. DISCIPLINA / RELACIONAMENTO - Observa a hierarquia e respeita as normas legais e
regulamentares, estabelecendo bom relacionamento interpessoal com os colegas, as chefias e o publico
interno e externo.

6. FLEXIBILIDADE - Aceita, absorve e adapta-se as novidades tecnoldgicas, metodoldgicas e
organizacionais, buscando atualizar-se e capacitar-se, conforme necessidades pessoais e institucionais.

7. COMPARTILHAMENTO DE SABERES - Mostra-se disponivel para multiplicar informagbes e
aprendizados relacionados as atividades do setor.

8. CAPACIDADE DE INICIATIVA - E capaz de tomar decisdes em situagdes habituais, planeja e
desempenha com iniciativa suas atividades, e apresenta sugestfes na busca de solugdes relativas as
dificuldades no trabalho.

9. CAPACITAGAO / TREINAMENTOS / COMISSOES - Atualiza-se quanto a legislagao vigente e suas
alteragdes, participa de cursos de capacitagdo oferecidos pela Instituicdo ou particular e participa
ativamente quando designado para comissdes.

10. ASSIDUIDADE / PONTUALIDADE - E fregiiente e pontual, participando ativamente das atividades do
setor e cumprindo a jornada de trabalho previamente estabelecida.

PONTUACAO TOTAL: Soma das notas atribuidas a cada fator.

IFMT, / /

ASSINATURA DA CHEFIA IMEDIATA

ANEXO VI
AVALIAGAO PELOS MEMBROS DA EQUIPE DE TRABALHO

DADOS DO AVALIADO:
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SERVIDOR:
PERIODO DE AVALIAQAO: / / A / /
DADOS DO AVALIADOR:
SERVIDOR:
CARGO:
FATORES DE AVALIAGAO PONTUAGAO

(01 A10)

1. ETICA - Comporta-se de forma compativel com o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico
(Decreto n°. 1.171/94) em itens como: sigilo, discrigdo, moralidade, integridade, educagéo e cortesia com
0 publico interno e externo, discernindo entre questdes publicas e pessoais.

2. PRODUTIVIDADE - Desempenha de forma eficiente suas atividades, em termos de quantidade e
qualidade, racionaliza o tempo na execucdo das tarefas sem a necessidade de supervisdo constante.

3. RESPONSABILIDADE - Cumpre todas as tarefas que estdo sob sua responsabilidade, demonstra
interesse e dedicagao na execugao de seu trabalho em relagéo a qualidade e cumprimento de prazos.

4. TRABALHO EM EQUIPE - Coopera de forma espontinea, efetiva e interativa com os demais
membros do grupo, tanto no planejamento quanto na execugéo das atividades do setor.

5. DISCIPLINA /| RELACIONAMENTO - Observa a hierarquia e respeita as normas legais e
regulamentares, estabelecendo bom relacionamento interpessoal com os colegas, as chefias e o publico
interno e externo.

6. FLEXIBILIDADE - Aceita, absorve e adapta-se as novidades tecnolégicas, metodoldgicas e
organizacionais, buscando atualizar-se e capacitar-se, conforme necessidades pessoais e institucionais.

7. COMPARTILHAMENTO DE SABERES - Mostra-se disponivel para multiplicar informagdes e
aprendizados relacionados as atividades do setor.

8. CAPACIDADE DE INICIATIVA - E capaz de tomar decisdes em situagdes habituais, planeja e
desempenha com iniciativa suas atividades, e apresenta sugestdes na busca de solugdes relativas as
dificuldades no trabalho.

9. CAPACITAGAO / ATUALIZAGAO - Mostra-se atualizada quanto a legislacdo vigente e suas
alteragdes e participa de cursos de capacitacdo relativos a sua area de trabalho.

10. ASSIDUIDADE / PONTUALIDADE - E fregiiente e pontual, participando ativamente das atividades
do setor e cumprindo a jornada de trabalho previamente estabelecida.

PONTUAGAO TOTAL: Soma das notas atribuidas a cada fator.

IFMT, / /

ASSINATURA DO AVALIADOR

ANEXO VII
AVALIAGAO PELO USUARIO

CAMPUS: | SETOR: DATA:
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() BARRA DO GARGAS () CUIABA
( ) BELAVISTA () JUINA P
( ) PONTES E LACERDA ( ) CACERES —
() CAMPO NOVO DO PARECIS ( ) CONFRESA ( )
RONDONOPOLIS
() SAO VICENTE
CONCEITOS PARA AVALIAGAO
1. FRACO |  2.REGULAR | 3.BOM | 4.MUITOBOM |  5.EXCELENTE
FATORES DE AVALIAGAO CONCEITO

(1A5)

QUALIDADE DO ATENDIMENTO
0 atendimento foi realizado de forma eficaz, com cordialidade e presteza.

QUALIDADE DAS INFORMAGOES PRESTADAS
As informagbes prestadas foram esclarecedoras e permitiram o encaminhamento da demanda
apresentada.

PRESTAGAO DO SERVICO
Houve empenho para solucionar a demanda apresentada pelo usuério.

CUMPRIMENTO DE PRAZOS
0O atendimento foi realizado dentro dos prazos e horérios estabelecidos pelo setor/unidade.

COMENTARIOS OU SUGESTOES:

ANEXO Vi

ANEXO DO OFiCIO CIRCULAR N° 015/2005/CGGP/SAA/SE/MEC
DESCRIGCAO DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO
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DESCRIGCAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: ADMINISTRADOR
CODIGO CBO: 2521- 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administragéo
* OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n°. 4.769, de 09 de
setembro de 1965, dispbe sobre a regulamentagdo de exercicio da profissdo de Administrador.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes nas areas de recursos humanos,
patrimdnio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementar programas e
projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizagdo e controlar o
desempenho organizacional; prestar consultoria administrativa. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extens&o.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Administrar organizagdes:
Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informagdes, recursos financeiros e
orgamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizagdo e métodos;
arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

» 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.

* Implementar programas e projetos:
Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e
projetos; tracar estratégias de implementagéo;

ereestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar

programas e projetos.

» Promover estudos de racionalizagao
Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos;
diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagao 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 padrdes de desempenho; avaliar
resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores.

» Prestar consultoria administrativa:
Elaborar diagnéstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilitar processos de
transformacao; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediagao e arbitragem; realizar pericias.

» Utilizar recursos de informatica.
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» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
CODIGO CBO: 2124-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Curso Superior , em nivel de graduagao, na area
» OUTROS:
 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 usuario; elaborar documentagéo técnica; estabelecer padrdes; coordenar projetos e
oferecer solugdes para ambientes informatizados; pesquisar tecnologias em informatica. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAOQ DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» 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 prototipo do
sistema; testar sistema; definir infra-estrutura de hardware, software e rede; aprovar infra-estrutura 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
informagdes; realizar auditoria de sistema.

* Prestar suporte técnico ao usuario:

» Orientar areas de apoio; consultar documentagéo técnica; consultar fontes alternativas de

informagdes; simular problemas em ambiente controlado; acionar suporte de terceiros; instalar
e configurar software e hardware.

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

» Elaborar documentagéo para ambientes informatizados:
Descrever processos; desenhar diagrama de fluxos de informagdes; elaborar dicionério de dados,
manuais do sistema e relatérios técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware;
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documentar estrutura da rede, niveis de servigos, capacidade e performance e solucdes disponiveis;
divulgar documentacao; elaborar estudos de viabilidade técnica e econdmica e especificagéo técnica.

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

» 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 usuarios em cada etapa.

»  Oferecer solugdes para ambientes informatizados:
Propor mudancgas de processos e fungbes; prestar consultoria técnica; identificar necessidade do
usuério; avaliar proposta de fornecedores; negociar alternativas de solu¢do com usuario; adequar
solugdes a necessidade do usuario; negociar com fornecedor; demonstrar alternativas de solugéo;
propor adogdo de novos métodos e técnicas; organizar féruns 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 qualificacdo profissional.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICACAOQ: E
DENOMINAGAO DO CARGO: ARQUITETO E URBANISTA
CODIGO CBO: 2141-25

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Curso superior em Arquitetura
» OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 5.194, de 24 de
dezembro de 1966 regula o exercicio a profissao 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, econémicos, ambientais; prestar servicos de
consultoria e assessoramento, bem como assessorar no estabelecimento de politicas de gestao.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Elaborar planos, programas e projetos:
Identificar necessidades do usuario; coletar informacfes e dados; analisar dados e informagoes;
elaborar diagnéstico; buscar um conceito arquiteténico 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
aprovagao do projeto junto aos 6rgaos 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 medicdes; monitorar controle de qualidade dos materiais e servigos; 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 pds-ocupagéo; coordenar equipes de planos, programas e projetos.

» Gerenciar execugéo de obras e servigos:
Preparar cronograma fisico e financeiro; elaborar o caderno de encargos; cumprir exigéncias legais de
garantia dos servigos prestados; implementar pardmetros de seguranga; selecionar prestadores de
servico, mao-de-obra e fornecedores; acompanhar execugdo de servigos especificos; aprovar 0s
materiais e sistemas envolvidos na obra; efetuar medi¢cbes do servigo executado; aprovar 0s servigos
executados; entregar a obra executada; executar reparos e servigos de garantia da obra.

» Desenvolver estudos de viabilidade:
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Analisar documentagdo do empreendimento proposto; verificar adequagdo do projeto a legislacéo,
condigbes ambientais e institucionais; avaliar alternativas de implantagdo do projeto; identificar
alternativas de operacionalizagdo e de financiamento; elaborar relatérios conclusivos de viabilidade.

» Assessorar no estabelecimento de politicas de gestao:
Assessorar formulacdo de politicas publicas; propor diretrizes para legislagdo urbanistica; propor
diretrizes para legislagdo ambiental e preservacdo do patrimdnio histérico e cultural; monitorar
implementacdo de programas, planos e projetos; estabelecer programas de seguranga, manutengéo e
controle dos espacos e estruturas; participar de programas com o objetivo de capacitar a sociedade
para participagdo nas politicas publicas.

» Ordenar uso e ocupagao do territorio:
Analisar e sistematizar legislagao existente; definir diretrizes para uso e ocupagao do espago; monitorar
0 cumprimento da legislagao urbanistica.

Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: ARQUIVISTA
CODIGO CBO: 2613-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Curso superior em Arquivologia
* OUTROS:
« 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 profisséo de Arquivista.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar documentacao de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de museus e exposigoes,
organizar acervos; dar acesso a informagao, conservar acervos; preparar agdes educativas e culturais,
planejar e realizar atividades técnico-administrativas, orientar implantagcdo de atividades técnicas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Organizar documentagao de arquivos institucionais e pessoais:

Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informacg&o; descrever
documentos (forma e conteldo); 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 classificacao; identificar fundos de arquivos;
estabelecer plano de destinagdo de documentos; avaliar documentagdo; ordenar documentos;
consultar normas internacionais de descricdo arquivistica; gerir depositos de armazenamento;
identificar a producéo e o fluxo documental; identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgéos
produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional dos érgaos produtores de documentos;
realizar pesquisa historica e administrativa; transferir documentos para guarda intermediaria;
diagnosticar a situagdo dos arquivos; recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia
do documento; acompanhar a eliminagéo do documento descartado.

» Dar acesso a informacgao:

» Atender usuarios; formular instrumentos de pesquisa; prover bancos de dados e/ou sistemas
de recuperacdo de informacdo; apoiar as atividades de consulta; realizar empréstimos de
documentos e acervos; autenticar reproducdo de documentos de arquivo; emitir certiddes
sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicagdo de legislacdo de direitos autorais, a
reprodugdo e divulgacdo de imagens; orientar o usuario quanto ao uso dos diferentes
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:
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Diagnosticar o estado de conservagéo do acervo; estabelecer procedimentos de seguranga do acervo;
higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de conservagdo; monitorar programas de
conservagao preventiva; orientar usuarios e funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do
acervo; monitorar as condigdes ambientais; controlar as condigbes de transporte, embalagem,
armazenagem e acondicionamento; definir especificacdes de material de acondicionamento e
armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e bioldgicas;
acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto arquiteténico do arquivo; definir migragao para
outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de restauragéo; armazenar documentos/acervos.

» Preparar agdes educativas e/ou culturais:
Ministrar cursos e palestras; preparar visitas técnicas; desenvolver e coordenar a¢oes educativas e/ou
culturais; preparar material educativo; participar da formagao/capacitagdo de profissionais de
museus/arquivos;.

* Planejar atividades técnico-administrativas:
Planejar a alteragdo do suporte da informagédo, programas de conservagdo preventiva, acgdes
educativas elou culturais, sistemas de recuperagdo de informagao, implantagdo de programas de
gestdo de documentos e de prevencado de sinistros; planejar sistemas de documentagéo musicoldgica;
planejar a instalacdo de equipamentos para consulta/reprodugdo; planejar a implantagédo do
gerenciamento de documentos eletrénicos e adogdo de novas tecnologias para recuperacdo e
armazenamento da informagao; planejar a ocupacgéo das instalages fisicas; administrar prazos.

» Orientar a implantagao de atividades técnicas:
Implantar procedimentos de arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos; autorizar a eliminagao
de documentos publicos; produzir vocabularios controlados(thesaurus); orientar a organizacdo de
arquivos correntes; atualizar os cadastros das instituicdes; supervisionar a implantagao e a execu¢do
do programa de gestdo de documentos; formar biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar
condigdes para o gerenciamento eletrénico de documentos; considerar aspectos juridicos relativos a
constituigdo dos arquivos; participar de comissdes técnicas.

» Realizar atividades técnico-administrativas:
Solicitar compras de materiais € equipamentos; solicitar a contratacdo de servigos de terceiros;
elaborar estatisticas de freqiéncia e relatdrios técnicos; elaborar laudos e pareceres técnicos e
administrativos.

» Comunicar-se:
Divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos; participar de palestras, convénios e
reunides cientificas; preparar materiais, atividades e palestras para o publico interno; estabelecer
didlogo com usuario; apresentar trabalhos técnicos e cientificos; manter intercdmbio com profissionais
de instituicdes congéneres.

» Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
CODIGO CBO: 2516-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Curso superior em Servi¢o Social

» OUTROS:

« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 8.662, de 07 de
junho de 1993 dispbe sobre a profissao de Assistente Social.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar servigos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicbes sobre direitos e
deveres (normas, codigos e legislagdo), servicos e recursos sociais € programas de educagao;
planejar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuagéo
profissional (seguridade, educacg&o, trabalho, juridica, habitacdo e outras); desempenhar tarefas
administrativas e articular recursos financeiros disponiveis. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extens&o.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

* Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituigdes:
Esclarecer davidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da
instituicdo, cuidados especiais, servigos e recursos sociais, normas, codigos e legislacdo e sobre
processos, procedimentos e técnicas; ensinar a otimizagdo do uso de recursos; organizar e facilitar;
assessorar na elaboragao 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 socio-econdmico; pesquisar interesses da populagdo, perfil dos usuarios,
caracteristicas da area de atuagao, 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 situagdes-problema; requisitar acomodagbes e vagas em
equipamentos sociais da instituicao; formular relatérios, pareceres técnicos, rotinas e procedimentos;
formular instrumental (formularios, questionarios, etc).

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

* Articular recursos disponiveis:
|dentificar 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 colocacdo de discentes; realocar recursos disponiveis; participar de
comissdes técnicas.

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

» 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.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICAGAQ: E

DENOMINAQAO DO CARGO: AUDITOR
CODIGO CBO:

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administragdo, Economia, Direito ou Ciéncias Contabeis.
» OUTROS:
 HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Realizar auditagem; acompanhar as execucdes orgamentarias, financeiras, patrimoniais e de pessoal;
emitir pareceres e elaborar relatérios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

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 institui¢éo.

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

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

» Emitir parecer sobre matéria de natureza or¢camentaria, financeira e patrimonial e de pessoal
que foram submetidos a exames, estudando e analisando processos para subsidiar deciséo
superior.

» Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIiVEL DE CLASSIFICACAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: BIBLIOTECARIO - DOCUMENTALISTA
CODIGO CBO: 2612 - 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Curso superior em Biblioteconomia
e OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 9.674, de 26 de
junho de 1998 dispde sobre o exercicio da profisséo de Bibliotecario.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Disponibilizar informag&o; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de documentag&o, centros de
informagéo e correlatos, além de redes e sistemas de informacéo; tratar tecnicamente e desenvolver
recursos informacionais; disseminar informag@o com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do
conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; promover difusdo cultural; desenvolver agdes
educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

» Gerenciar unidades, redes e sistemas de informagéao:
Elaborar programas e projetos de ag&o; implementar atividades cooperativas entre institui¢des;
administrar o compartilhamento de recursos informacionais; desenvolver politicas de informacao;
projetar unidades, redes e sistemas de informacao; automatizar unidades de informagao; desenvolver
padroes de qualidade gerencial; controlar a execugé@o 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 informagdo e a conservagao do patriménio fisico da unidade, rede e
sistema de informacé&o; avaliar servigos e produtos de unidades, redes e sistema de informagéo; avaliar
desempenho de redes e sistema de informacdo; elaborar relatdrios, manuais de servigos e
procedimentos; analisar tecnologias de informagdo e comunicagdo; administrar consorcios de
unidades, redes e sistemas de informagao; implantar unidades, redes e sistemas de informac&o.

 Tratar tecnicamente recursos informacionais:
Registrar, classificar e catalogar recursos informacionais; elaborar linguagens documentarias, resenhas
e resumos; desenvolver bases de dados; efetuar manutengéo de bases de dados; gerenciar qualidade
e conteudo de fontes de informagéo; gerar fontes de informacao; reformatar suportes; migrar dados;
desenvolver metodologias para geragdo de documentos digitais ou eletrénicos.
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» Desenvolver recursos informacionais:
Elaborar politicas de desenvolvimento de recursos informacionais; selecionar recursos informacionais;
armazenar e descartar recursos informacionais; avaliar, conservar, preservar € inventariar acervos;
desenvolver interfaces de servigos informatizados; desenvolver bibliotecas virtuais e digitais e planos
de conservagao preventiva.

» Disseminar informagao:
Disseminar seletivamente a informagao; compilar sumarios correntes e bibliografia; elaborar clipping de
informagdes, alerta e boletim bibliogréfico.

» Desenvolver estudos e pesquisas:
Coletar informag6es para memdria institucional; elaborar dossiés de informacdes, pesquisas tematicas,
levantamento bibliogréfico 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 conteudo de fontes de informacao;
analisar fluxos de informagdes.

»  Promover difus&o cultural:
Promover agao cultural, atividades de fomento a leitura, eventos culturais e atividades para usuarios
especiais; divulgar informacdes através 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.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIiVEL DE CLASSIFICACAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: BIOLOGO
CODIGO CBO: 2211- 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Curso superior em Biologia
» OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 6.684, de 03 de
setembro de 1979 regulamenta a Profiss@o de Bidlogo.

« DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Estudar seres vivos, desenvolver pesquisas na area de biologia, biologia molecular,
biotecnologia, biologia ambiental e epidemiologia e inventariar biodiversidade; organizar cole¢des
bioldgicas; manejar recursos naturais; desenvolver atividades de educagdo ambiental; realizar
diagnosticos biologicos, moleculares e ambientais, além de andlises clinicas, citologicas,
citogénicas e patoldgicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extens&o.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Estudar seres vivos:
Estudar a origem, fungao, estrutura, genética e evolugao dos seres vivos; estudar relagdo dos seres
vivos e ambientes; estudar ciclos de vida e os aspectos bioquimicos, biofisicos e moleculares.

» Desenvolver pesquisa em biologia, biologia molecular, biotecnologia, ambiental e

epidemiologia:

Elaborar diagndstico para desenvolvimento de pesquisas; analisar dados e resultados de pesquisas;
divulgar informagdes sobre projetos; aplicar resultados de pesquisas; documentar as pesquisas.

* Inventariar biodiversidade:
Delimitar &rea de amostragem: realizar levantamentos nos diferentes biomas; analisar a distribui¢&o
espacial e temporal; quantificar espécies; classificar amostras; elaborar banco de dados.

» Organizar colegdes biolégicas:
Preparar material para cole¢des; montar e manter colegdes bioldgicas, criadouro, bancos de material
bioldgico; assessorar tecnicamente museus e exposi¢des tematicas.

* Manejar recursos naturais:
Manejar espécies silvestres e exdticas, recursos florestais, pesqueiros e recursos hidricos; estabelecer
medidas de manejo e de conservagdo de recursos naturais renovaveis; desenvolver projetos de
reflorestamento, programas de controle de pragas, doencas, parasitas e vetores; elaborar e executar
projetos de desenvolvimento sustentavel.

» Desenvolver atividades de educagdo ambiental:
Organizar oficinas, cursos e palestras; desenvolver projeto para manejo de lixo doméstico, industrial e
hospitalar; organizar atividades sobre higiene, educacéo sanitaria e degradagéo ambiental; desenvolver
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atividades de integragdo do homem com a natureza; organizar atividades de reciclagem de materiais;
prestar informacdes sobre conservagdo de recursos naturais; desenvolver projetos de
reaproveitamento de agua servida; divulgar informac6es sobre qualidade da agua de abastecimento;
elaborar materiais de divulgagdo de educagdo ambiental; elaborar projetos de educagdo ambiental;
orientar junto a sociedade trabalhos de manejo, preservagao e conservagao.

» Realizar diagnésticos bioldgicos, moleculares e ambientais:
Coletar e analisar amostras; realizar ensaios; identificar e classificar espécies; elaborar relatérios
técnicos; emitir laudos de diagndsticos; interpretar variaveis biéticas e abidticas.

» Realizar analises clinicas, citologicas, citogénicas e patoldgicas:
Preparar amostras para analise; operar instrumentos e equipamentos de analise; realizar exames;
controlar qualidade do processo de andlise; interpretar resultados de analises; emitir laudos de
analises.

Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICAGAQ: E

DENOMINAGAO DO CARGO: BIOMEDICO

CODIGO CBO:

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso superior em Biomedicina.

OUTROS:

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n® 6.684, de 03 de
setembro de 1979, regulamenta a profissao de Biomédico. Decreto n° 88.438, de 28 de junho
de 1983 dispde sobre a regulamentagdo do exercicio da profissdo de Biomédico de acordo
com a Lei n° 6.684, de 03 de setembro de 1979 e em conformidade com a alteracéo
estabelecida pela Lei n° 7.707, de 30 de agosto de 1982.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Atuar em equipes de salde, a nivel tecnolégico e nas atividades complementares de diagndsticos.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Estudar a forma e a estrutura dos seres vivos.

Analisar os fendmenos biol6gicos por meio de exames radioldgicos.

Investigar as fungdes das células e o papel das proteinas e dos genes no desenvolvimento do
organismo.

Estudar os processos quimicos nos organismos Vivos.

Desenvolver vacinas e remédios a partir da manipulagéo de microorganismos.

Pesquisar a natureza e a agdo dos medicamentos no organismo.

Investigar a transmiss&o dos caracteres hereditarios.

Estudar a estrutura microscépica e as fungdes de tecidos e 6rgaos.

Pesquisar virus, bactérias e microorganismos e descobrir sua utilizagédo na fabricagdo de
vacinas e medicamentos.

Analisar organismos vivos.

Pesquisar e diagnosticar as doencas e as mudangas causadas por elas.

Estudar as drogas que atuam no sistema nervoso central, como psicotropicos e anti
depressivos.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DE CARGOS
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: CONTADOR
CODIGO CBO: 2522-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

e ESCOLARIDADE: Curso superior em Ciéncias Contabeis

» OUTROS:

« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto-Lei n° 9.295, de
27 de maio de 1946. define as atribuicdes do Contador. Decreto-Lei n° 9.710, de 03 de
setembro de 1946. D& nova redacgéo 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. Resolugdo CFC n°
560, de 28 de outubro de 1983.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar a escrituragdo através dos langcamentos dos atos e fatos contabeis; elaborar e manter
atualizados relatdrios contabeis; promover a prestagao, acertos e conciliagdo de contas; participar da
implantacdo e execugao das normas e rotinas de controle interno; elaborar e acompanhar a execugdo
do orgamento; elaborar demonstragdes contabeis e a Prestacdo de Contas Anual do 6rgdo; prestar
assessoria € preparar informagdes econdmico-financeiras; atender as demandas dos 6rgdos
fiscalizadores e realizar pericia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Executar a escrituracéo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis:
Executar a escrituragdo dos atos e fatos contabeis no sistema financeiro, orgamentario, patrimonial e
de compensacao, de todas as receitas, despesas, empenhos, convénios, movimentagao de recursos
financeiros e orgcamentarios, registros de baixa de contratos e convénios, incorporagéo e baixa de bens
patrimoniais.

» Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis:
Elaborar relatérios contdbeis em consonédncia com as areas de finangas, or¢camento, patrimdnio,
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.

» Promover a prestagéo, acertos e conciliagéo de contas:
Promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis.

» Participar da implantagéo e execugdo das normas e rotinas de controle interno:
Participar da implantacédo e execugdo das normas e rotinas de controle interno, visando atendimento da
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legislacao e dos 6rgdos de controles.

» Realizar pericias.

» Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NIiVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINAGAO DO CARGO: ECONOMISTA

CODIGO CBO: 2512- 05

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso superior em Ciéncias Econdmicas

OUTROS:

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, 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 0 ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econémica, de mercado e de
viabilidade econémica, dentre outros; participar do planejamento estratégico e de curto prazo; gerir
programagao econdmico-financeira; atuar na mediagéo e arbitragem; realizar pericias. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Analisar ambiente econémico.

Elaborar e executar projetos (pesquisa econdémica, de mercados, viabilidade econémica, entre
outros).

Participar do planejamento estratégico e de curto prazo.

Gerir programagao econémico-financeira.

Atuar na mediagao e arbitragem.

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
solucdes de problemas ou politicas a serem adotadas.

Fazer previsdes de alteragdes de procura de bens e servigos, precos, taxas, juros, situacdo de
mercado de trabalho e outros de interesse econdmico, servindo-se de pesquisas, analises e
dados estatisticos para aconselhar ou propor politicas econdmicas adequadas a natureza da
Instituicdo as mencionadas situagdes.

Elaborar planos baseando-se nos estudos e analises efetuados e em informes coletados sobre
0s aspectos conjunturais e estruturais da economia.

Utilizar recursos de informatica.

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



RS Y
‘:%%"ﬂmun
~

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAQ: E
DENOMINAGAO DO CARGO: ENFERMEIRO
CODIGO CBO: 2235-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
. ESCOLARIDADE: Curso superior de Enfermagem
. OUTROS:
. HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto n® 94.406,
de 8 de junho 1987, regulamenta a profissdo de Enfermeiro.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

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 multi
profissional de saude; registrar observagdes, cuidados e procedimentos prestados; analisar a
assisténcia prestada pela equipe de enfermagem; acompanhar a evolugéo clinica de pacientes.

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

» Planejar agdes de enfermagem:
Levantar necessidades e problemas; diagnosticar situacédo; identificar areas de risco; estabelecer
prioridades; elaborar projetos de agao; avaliar resultados.

» Implementar agdes para promogéo da saude:
Participar de trabalhos de equipes multidisciplinares; elaborar material educativo; orientar participagéo
da comunidade em acgdes educativas; definir estratégias de promogéo da saude para situagdes e
grupos especificos; participar de campanhas de combate aos agravos da saude; orientar equipe para
controle de infeccdo nas unidades de salde; participar de programas e campanhas de saude do
trabalhador; participar da elaboragéo 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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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICAQAO: E )
DENOMINAGAO DO CARGO: ENGENHEIRO/AREA
CODIGO CBO:

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

o ESCOLARIDADE: Curso superior na area

» OUTROS:

 HABILITAGAO PROFISSIONAL:Registro do Conselho competente. Lei n® 5.194, de 24 de
dezembro de 1966, regula o exercicio das profissdes de Engenheiro e Engenheiro Agrénomo.
Lei n® 8.195, de 26 de junho de 1991,a Itera 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 profissdo de Engenheiro
de Operagéo.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, coordenar a operag¢do e a manutencgéo,
orgar, e avaliar a contratacdo de servigos; dos mesmos; controlar a qualidade dos suprimentos e
servicos comprados e executados; elaborar normas e documentagdo técnica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Supervisionar, coordenar e dar orientagéo técnica; elaborar estudos, planejamentos, projetos e
especificagdes em geral de regides, zonas, cidades, obras, estruturas, transporte, exploragao
de recursos naturais e desenvolvimento da produgéo industrial e agropecuaria.

» Realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica; prestar assisténcia, assessoria e
consultoria.

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

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

e Elaborar orcamentos.

» Realizar atividades de padronizag&o, mensuragéo, e controle de qualidade.

» Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos; conduzir equipe de instalagdo, montagem,
operagao, reparo ou manutengao.

» Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizagao.

 Orientar e controlar processo de produgéo ou servigo de manutengao.

» Projetar produtos; instalacdes e sistemas.

» Pesquisar e elaborar processos.

» Estudar e estabelecer métodos de utilizagéo 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.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAQ: E
DENOMINAGAO DO CARGO: FARMACEUTICO
CODIGO CBO: 2234-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Curso superior em Farmacia Bioquimica
* OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 3.820, de 11 de
novembro de 1960 cria o Conselho Federal e os Conselhos regionais de Farmacia, e da outras
providéncias. Decreto n° 85.878, de 09 de abril de 1981 regulamenta a Lei n° 3.820/60.
*Alteracdes: Lei n® 9.120/95; Lei n° 4.817 e Lei n® 5.724/71.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar tarefas especificas de desenvolvimento, producéo, dispensagéo, controle, armazenamento,
distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais como medicamentos, alimentos
especiais, cosméticos, imunobiolégicos, domissanitarios e insumos correlatos; realizar analises
clinicas, toxicolégicas, fisioquimicas, biologicas, microbioldgicas e bromatoldgicas; orientar sobre uso
de produtos e prestar servigos farmacéuticos; realizar pesquisa sobre os efeitos de medicamentos e
outras substancias sobre 6rgéos, tecidos e fungbes vitais dos seres humanos e dos animais.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Dispensar medicamentos, imunobioldgicos, cosméticos, alimentos especiais e correlatos:
Selecionar produtos farmacéuticos; criar critérios e sistemas de dispensacao; avaliar prescri¢ao;
proceder a dispensacao; instruir sobre medicamentos e correlatos; notificar farmacovigilancia.

» Produzir medicamentos, alimentos, cosméticos, insumos, imunobioldgicos, domissanitarios e

correlatos:

Definir especificagdes técnicas de matéria-prima, embalagem, materiais, equipamentos e instalagdes;
selecionar fornecedores; determinar procedimentos de produgé@o e manipulagéo; programar produgéo e
manipulagdo; manipular medicamentos.

» Garantir a qualidade de produtos e servigos farmacéuticos:
Monitorar produtos, processos, areas e equipamentos; emitir laudos, pareceres e relatorios; controlar
descarte de produtos e materiais; participar em agdes de protecdo ao meio ambiente e a pessoa.

» Realizar analises clinicas, toxicoldgicas, fisico-quimicas, bioldgicas e microbiologicas:
Preparar reagentes, equipamentos e vidraria; orientar coleta, coletar e preparar amostras; eleger
método de andlise; executar analises; efetuar anélise critica dos resultados; cultivar microorganismos
para teste e produgdo; selecionar animais para teste e producao.

» Supervisionar armazenamento, distribui¢do e transporte de produtos:
Comprovar origem dos produtos; fixar critérios de armazenamento; fracionar produtos; colaborar na
defini¢do de logistica de distribuigao.

» Efetuar pesquisas técnico-cientificas:
Elaborar projetos; colher dados; apreciar resultados; propor agdes.
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Orientar usuario no uso de produtos.

Aplicar injetaveis; realizar pequenos curativos; medir pressdo arterial; prestar servicos de
inaloterapia.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAQ: E

DENOMINAQAO DO CARGO: FiSICO
CODIGO CBO: 2131- 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso superior na area
* OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar pesquisas cientificas e tecnoldgicas; aplicar principios, conceitos € métodos da fisica em
atividades especificas; aplicar técnicas de radiagdo ionizante e n&o ionizante; operar reatores
nucleares e equipamentos emissores de radiagdo; desenvolver fontes alternativas de energia; projetar
sistemas eletronicos, oOpticos, de telecomunicagbes e outros sistemas fisicos; realizar medidas de
grandezas fisicas, desenvolver programas e rotinas computacionais e elaborar documentagéo técnica e
cientifica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Realizar pesquisas cientificas e tecnolégicas:
Realizar pesquisa bibliografica; selecionar amostras e padrbes; preparar amostras; realizar
experimentos; desenvolver teorias, materiais, processos, aplicagdes de novas tecnologias; desenvolver
e simular modelos; analisar resultados; extrair conclusdes.

» Aplicar principios, conceitos e métodos da fisica em diversas areas do conhecimento:
Aplicar técnicas de radiacdo ionizante € ndo-ionizante para anélise e preparacdo de materiais; aplicar
métodos fisicos de analise; manipular fontes radiativas.

» Desenvolver equipamentos e sistemas:
Desenvolver instrumentacdo cientifica; projetar, construir, integrar e avaliar sistemas eletr6nicos,
dpticos, de telecomunicagdes e outros sistemas fisicos; desenvolver processos para prote¢do do meio
ambiente.

» Desenvolver programas e rotinas computacionais:
Selecionar modelo fisico; equacionar modelo fisico; testar programas computacionais; validar
programas computacionais.

» Elaborar documentacgéo técnica e cientifica:
Assessorar na elaboragao de protocolos e normas; redigir documentagao instrumental e de aplicativos;
emitir laudos técnicos e pareceres técnicos e cientificos; elaborar procedimentos operacionais e de
seguranga; traduzir manuais técnicos; elaborar relatorios de analise de impacto ambiental.

»  Realizar medidas de grandezas fisicas:
Aplicar técnicas de espectrometria; avaliar parametros fisicos em sistemas ambientais; aferir equipamentos
cientificos; caracterizar propriedades fisicas, quimicas e estruturais de materiais; realizar ensaios, testes e
levantamentos radiométricos.; desenvolver padrdes metroldgicos.

»  Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TI:ECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRICAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: FISIOTERAPEUTA
CODIGO CBO: 2236-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Curso superior em Fisioterapia

* OUTROS:
« HABILITAGAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto-Lei n°® 938, de 13
de outubro de 1969, prevé a profissdo de Fisioterapeuta.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atender pacientes para prevencao, habilitagdo e reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos
especificos de fisioterapia; habilitar pacientes; realizar diagnésticos especificos; analisar condigdes dos
pacientes; desenvolver programas de prevengéo, promogao de saude e qualidade de vida. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Atender pacientes:
Analisar aspectos sensorio-motores, percepto-cognitivos e sécio-culturais dos pacientes; tracar plano
terapéutico; preparar ambiente terapéutico; prescrever atividades; preparar material terapéutico; operar
equipamentos e instrumentos de trabalho; estimular cognicdo e o desenvolvimento neuro-psicomotor
normal por meio de procedimentos especificos; estimular percepcao tactil-cinestésica; reeducar postura
dos pacientes; prescrever, confeccionar e adaptar orteses, proteses e adaptagdes; acompanhar
evolugao terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adeséo e continuidade do tratamento;
indicar tecnologia assistiva aos pacientes.

» Habilitar pacientes:
Eleger procedimentos de habilitagao; habilitar fungdes percepto-cognitivas, sensorio-motoras, neuro-
musculo-esqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de habilitagdo pds-cirurgico; aplicar
procedimentos especificos de reabilitagdo em UTI; aplicar técnicas de tratamento de reabilitagéo;
aplicar procedimentos de reeducacdo pré e pds-parto; habilitar fungdes intertegumentares; ensinar
técnicas de autonomia e independéncia em atividades de vida diaria (AVD), em atividades de vida
pratica (AVP), em atividades de vida de trabalho (AVT) e em atividades de vida de lazer (AVL).

 Orientar pacientes e familiares:
Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar e executar técnicas
ergondmicas; verificar a compreensao da orientacdo; esclarecer duvidas.

*  Promover campanhas educativas.

» Produzir manuais e folhetos explicativos.

Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAQ: E
DENOMINAGAO DO CARGO: FONOAUDIOLOGO
CODIGO CBO: 2238-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Curso superior em Fonoaudiologia
» OUTROS:
 HABILITAGAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 6.965 de 09 de
dezembro de 1981 dispde sobre a profissdo de Fonoaudidlogo.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atender pacientes para prevengado, habilitacdo e reabilitacdo, utilizando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliagdo e diagnéstico fonoaudioldgico;
orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevengéo, promogéo da saude e qualidade
de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Tratar pacientes:
Eleger procedimentos terapéuticos; habilitar sistema auditivo; reabilitar o sistema vestibular;
desenvolver percepcao auditiva; tratar disturbios vocais; tratar alteragdes da fala, de linguagem oral,
leitura e escrita; tratar alteragdes de degluticdo; tratar alteragdes de fluéncia; tratar alteragdes das
fungdes orofaciais; desenvolver cognigao; adequar fungdes percepto-cognitivas; avaliar resultados do
tratamento.

» Aplicar procedimentos fonoaudiolégicos:
Prescrever atividades; preparar material terapéutico; indicar e adaptar tecnologia assistiva; introduzir
formas alternativas de comunicagao; prescrever e adaptar orteses e proteses; aplicar procedimentos de
adaptagéo pré e pos-cirtrgico; aplicar procedimentos especificos de reabilitagdo em UTI; aperfeicoar
padrdes faciais, habilidades comunicativas e de voz; estimular ades&o e continuidade do tratamento;
reorientar condutas terapéuticas.

 Orientar pacientes e familiares:
Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar procedimentos e técnicas; orientar técnicas ergonémicas;
verificar a compreensao da orientacdo; esclarecer duvidas.

» Desenvolver programas de prevengao, promogao de saude e qualidade de vida:
Planejar programas e campanhas de prevengdo e promogao e estratégias e atividades terapéuticas;
utilizar procedimentos de prevencéo e promogao de deficiéncia, hand-cap e incapacidade.

*  Promover campanhas educativas.

»  Produzir manuais e folhetos explicativos.

» Elaborar relatérios e laudos.

»  Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAQ: E
DENOMINAGAO DO CARGO: JORNALISTA
CODIGO CBO: 2611-25

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Curso superior em Jornalismo ou Comunicagao Social com habilitagdo em
Jornalismo
» OUTROS:
 HABILITAGCAO 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 através de imagens e de sons, interpretar e organizar informagdes e noticias
a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos, fazer selegao, revisdo e
preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisao, radio,
internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicagéo com o publico. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

* Informar ao publico:
Elaborar noticias para divulgagéo; processar a informagéao; 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 comunicagao.

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

* Coletar informagéo:
Definir, buscar e entrevistar fontes de informacao; selecionar e confrontar dados, fatos e versdes;
apurar e pesquisar informagoes.

* Registrar informagao:
Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar imagens jornalisticas; gravar entrevistas jornalisticas;
ilustrar matérias jornalisticas; revisar os registros da informac&o; editar informacgé&o.

 Qualificar a informagéo:
Questionar, interpretar e hierarquizar a informagdo; contextualizar fatos; organizar matérias
jornalisticas; planejar a distribuicdo das informagdes no veiculo de comunicagdo; formatar a matéria
jornalistica; abastecer e acessar bancos de dados, imagens e sons.

»  Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NIiVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINAGAO DO CARGO: MEDICO/AREA

CODIGO CBO: 2231 (familia)

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso superior em Medicina

OUTROS:

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 3.268, de 30 de
setembro de 1957 dispde sobre os Conselhos de Medicina, e da outras providéncias. Decreto
n° 44.045, de 19 de julho de 1958, aprova o regulamento do Conselho Federal e Conselhos
Regionais de Medicina a que se refere a Lei n® 3.268/57.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

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

Praticar intervenges cirurgicas para corre¢ao e tratamento de lesdes, doengas e perturbagdes
do corpo humano.

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

Realizar pericias médicas.

Realizar pesquisas sobre natureza, causas e desenvolvimento de enfermidades.

Estudar o organismo humano, e os microorganismos e fazer aplicagdo de suas descobertas.
Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAQ: E
DENOMINAGAO DO CARGO: MEDICO VETERINARIO
CODIGO CBO: 2233-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso superior em Medicina Veterinaria

» OUTROS:

+ HABILITAGAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n® 5.517, de 23 de
outubro de 1968 dispde sobre o exercicio da profissdo de Médico Veterinario e cria 0s
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 veterinaria em todas as suas especialidades; contribuir para o0 bem-estar animal;
promover saude publica; exercer defesa sanitaria animal; atuar na produgao e no controle de qualidade
de produtos; fomentar producao animal; atuar nas areas de biotecnologia e de preservagdo ambiental;
elaborar laudos, pareceres e atestados; assessorar na elaboragao de legislagao pertinente. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

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 proteg&o e prevencao; realizar sedacédo, anestesia, e tranquilizagéo de
animais; realizar cirurgias e intervengdes, inclusive de odontologia veterinaria; coletar material para
exames laboratoriais; realizar exames auxiliares de diagnostico; realizar necrépsias.

* Promover saude publica:

Analisar processamento, fabricagéo 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 erradicagao
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 elaboragao de programas; elaborar e executar programas
de controle e erradicagao de doengas; coletar material para diagnostico de doengas; executar
atividades de vigilancia epidemiolégica; realizar sacrificio de animais; analisar relatorio técnico
de produtos de uso veterinario;

» analisar material para diagnostico de doengas; avaliar programas de controle e erradicagéo de
doencas; notificar doengas de interesse a saude animal; controlar transito de animais em
eventos agropecuarios e propriedades.
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» Atuar na produgao 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.

» Fomentar produgéo animal:
Dimensionar plantel; estudar viabilidade econémica da atividade; estabelecer interface entre
informatica e produgao animal; realizar analise zootécnica; realizar diagnéstico de eficiéncia produtiva;
desenvolver programas de controle sanitario de plantéis; elaborar projetos de instalagdes e
equipamentos zootécnicos; desenvolver programas de melhoramento genético; avaliar caracteristicas
reprodutivas de animais; elaborar programas de nutricdo animal; projetar instalagbes para animais;
supervisionar implantacdo e funcionamento dos sistemas de produgédo; aprimorar projetos de
instalagbes e equipamentos zootécnicos; supervisionar qualidade dos ingredientes utilizados na
alimentagdo animal; orientar criagdo de animais silvestres em cativeiro; controlar servigos de
inseminagcao artificial; adaptar tecnologia de informatica a produgao animal.

* Atuar na area de biotecnologia:
Manipular genes e embrides de animais; manipular microorganismos e subunidades, para utilizagdo em
processos biotecnoldgicos; utilizar técnicas de criopreservagdo de material biolégico; realizar
fertilizacdo 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 salde animal; emitir laudo de necrdpsia; 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.

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
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DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINACAO DO CARGO: MUSICO
CODIGO CBO: 2626-15

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Curso superior em Musica
* OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 3.857, de 22 de
dezembro de 1960 cria a ordem dos musicos do Brasil e dispde sobre a regulamentacao do
exercicio da profissao de Musico.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Arranjar obras musicais, estudar e pesquisar musica; editorar partituras, elaborar textos e prestar
consultoria na area musical. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

* Arranjar musicas:
Transcrever musicas; adaptar obras musicais; elaborar harmonizagao vocal para coral.

» Realizar dire¢do musical:
Conceber e planejar o evento musical; elaborar projetos musicais; pesquisar e selecionar repertorio
para o0 evento; analisar propostas e roteiros de espetaculos musicais; conceber dramaturgia musical;
supervisionar a producdo musical; selecionar musicos e cantores; coordenar processo de gravagao;
coordenar atividades musicais em televisdo, radio € em outros veiculos de comunicagao; definir e
supervisionar a difusédo sonora em eventos; supervisionar a gravagdo, mixagem e pos-producdo de
material fonogréfico.

» Estudar e pesquisar musica:
Aperfeicoar-se através da audi¢do de obras musicais; estudar instrumentos musicais, novos recursos
tecnoldgicos e repertorio; acompanhar novas propostas estéticas no campo musical; aperfeigoar-se
através de novas bibliografias e da leitura de partituras; desenvolver pesquisas na area musical para
subsidiar obras e eventos ndo musicais; desenvolver pesquisas em praticas interpretativas; pesquisar
géneros e estilos musicais.

® Prestar consultoria musical:

® Assessorar 0s programas de meios de comunicag@o de massa e eventos nao musicais.

» Elaborar textos sobre musica:
Redigir notas e encartes em midias e similares; elaborar pareceres e criticas; redigir roteiros.

» Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAQ: E
DENOMINAGAO DO CARGO: NUTRICIONISTA
CODIGO CBO: 2237-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Curso Superior em Nutri¢do
» OUTROS:
 HABILITAGAO 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 alimentacdo e nutricio; efetuar controle higiénico-sanitario; participar de programas
de educagdo nutricional; ministrar cursos. Atuar em conformidade ao Manual de Boas Préticas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos):
|dentificar populagao-alvo; participar de diagnostico interdisciplinar; realizar inquérito alimentar; coletar
dados antropométricos; solicitar exames laboratoriais; interpretar indicadores nutricionais; calcular
gasto energético; identificar necessidades nutricionais; realizar diagnostico dietético-nutricional;
estabelecer plano de cuidados nutricionais; realizar prescricdo dietética; prescrever complementos e
suplementos nutricionais; registrar evolugao dietoterapica em prontuario; conferir adeséo a orientagéo
dietético-nutricional; orientar familiares; prover educagdo e orientagdo nutricional; elaborar plano
alimentar em atividades fisicas.

* Administrar unidades de alimentagéo e nutri¢ao:
Planejar cardapios; confeccionar escala de trabalho; selecionar fornecedores; selecionar géneros
pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e utensilios; supervisionar compras, recep¢ao de géneros e
controle de estoque; transmitir instru¢des a equipe; supervisionar pessoal operacional, preparo e
distribuicdo das refeigdes; verificar aceitagcdo das refei¢des; medir resto-ingestéo; avaliar etapas de
trabalho; executar procedimentos técnico-administrativos.

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

» Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINAGAO DO CARGO: ODONTOLOGO

CODIGO CBO: 2232 (familia)

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior Odontologia

OUTROS:

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no conselho competente. Lei n° 4.324, de 14 de abril
de 1964 institui os Conselhos Federal e Regionais de Odontologia e da outras providéncias.
Decreto n° 68.704, de 04 de junho de 1971 regulamenta a Lei n® 4.324/64. Lei n° 5.081, de 24
de agosto de 1966 regulamenta o exercicio da odontologia.

DESCRICAO SUMARIA 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 reabilitagéo oral,
confecgdo de prétese oral e extra-oral; diagnosticar e avaliar pacientes e planejar tratamento; realizar
auditorias e pericias odontoldgicas; administrar local e condi¢ces de trabalho, adotando medidas de
precauc¢ao universal de biosseguranga. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Examinar, identificar e tratar clinica e/ou cirurgicamente afecces dos dentes e tecidos de
suporte.
Restabelecer forma e funcéo.
Analisar e interpretar resultados de exames radiolégicos e laboratoriais para complementagéo
de diagndstico.

Manter o registro de pacientes atendidos, anotando a concluséo do diagnéstico, tratamento e
evolugéo da afecgéo para orientacao terapéutica adequada.
Prescrever e administrar medicamentos.
Aplicar anestésicos locais e regionais.
Orientar e encaminhar para tratamento especializado.

Orientar sobre saude, higiene e profilaxia oral, prevengdo de céarie dental e doengas

periodontais.

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

NiVEL DE CLASSIFICACAQ: E

DENOMINAGAO DO CARGO: ORTOPTISTA

CODIGO CBO: 2236-15

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior de Ortéptica
OUTROS:
HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atender pacientes para prevengéo, habilitagdo e reabilitagdo, utilizando protocolos e procedimentos
especificos de ortoptia; habilitar pacientes; realizar diagnosticos especificos; analisar condigbes dos
pacientes; orientar pacientes e familiares; avaliar baixa visdo; ministrar testes e tratamentos ortépticos
no paciente; desenvolver programas de prevencdo, promocdo de saude e qualidade de vida.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Realizar exame ortdptico, diagnosticando as alteragfes da visao binocular, alteragdes senso-
rais como reducdo da visao de profundidade (estereopsia) e ambliopia (baixa de acuidade visu-
al de um ou ambos os olhos).

Estimular a percep¢éo ocular; a coordenagao dculo-manual, a percepgao espacial e esterosco-
pica e a percepgao da viséo binocular.

Eleger procedimentos de habilitagao.

Habilitar fungdes neuromusculo-oculares; habilitar e reabilitar sistema sensério-motor ocular e
reabilitar visdo binocular;

Ensinar procedimentos de orientacdo e mobilidade-dependente relacionados a baixa-visao.

Orientar pacientes e familiares, explicando procedimentos e rotinas, demonstrando
procedimentos e técnicas.

Promover campanhas educativas.

Produzir manuais e folhetos explicativos.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICAGAQ: E

DENOMINAGAO DO CARGO: PEDAGOGO

CODIGO CBO: 2394-05

REQUISITO DE QUALIFICAGAOQ PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia
OUTROS:
HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Implementar a execugdo, avaliar e coordenar a (re) constru¢do do projeto pedagogico de escolas de
educacao 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 e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Estudar medidas que visem melhorar os processos pedagoégicos, inclusive na educagdo
infantil.

Elaborar e desenvolver projetos educacionais.

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

Elaborar manuais de orientagdo, catalogos de técnicas pedagogicas; participar de estudos de
revisdo de curriculo e programas de ensino; executar trabalhos especializados de
administracao, orientacdo e supervisdo educacional.

Participar de divulgacao de atividades pedagdgicas.

Implementar programas de tecnologia educacional.

Participar do processo de recrutamento, selegéo, ingresso e qualificacdo de servidores e
discentes na instituicao.

Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extenséo.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICAGAQ: E

DENOMINAGAO DO CARGO: PROGRAMADOR VISUAL

CODIGO CBO:

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicagdo Visual ou Comunicagdo Social com
habilitagdo em Publicidade ou Desenho Industrial com habilitagdo em Programagéo Visual
* OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar servigos de pré-impressao gréfica; realizar programacédo visual grafica e editorar textos e
imagens; trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene, qualidade e preservacdo ambiental.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Planejar servigos de pré-impressao:
Analisar ordem de servigo; requisitar material para o setor responsavel; verificar as condiges dos
equipamentos; elaborar orgamento; cumprir normas de seguranga, meio ambiente e procedimentos de
trabalho; elaborar projeto.

» Realizar programac&o visual gréafica:
|dentificar pedido do usuario; identificar viabilidade econdmica e técnica do projeto; definir processo de
produgéo, matéria-prima e caracteristicas da programacéao 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.
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DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICAGAQ: E

DENOMINAGAO DO CARGO: PSICOLOGO/AREA

CODIGO CBO: 2515

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Psicologia

OUTROS:

HABILITACAO PROFISSIONAL:Registro no Conselho competente. Lei n° 4.119, de 27 de
agosto de 1962 dispde sobre os cursos de formagdo 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 pds-graduagao 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 Conselho Federal e
os Conselhos Regionais de Psicologia e dé 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 0s processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de analise, tratamento, orientacdo e educagao;
diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagéo 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, teoricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da area e afins.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

Assessorar instituicdes e o6rgéos, 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, educagéo e
lazer; atuar na educacao, realizando pesquisa, diagndsticos e intervengéo psicopedagdgica em
grupo ou individual.

Realizar pesquisas e agdes no campo da saude do trabalhador, condi¢bes de trabalho,
acidentes de trabalho e doengas profissionais em equipe interdisciplinar, determinando suas
causas e elaborando recomendacdes de seguranca.
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Colaborar em projetos de constru¢do e adaptag@o de equipamentos de trabalho, de forma a
garantir a saude do trabalhador.

Atuar no desenvolvimento de recursos humanos, selecdo, acompanhamento, analise de
desempenho e capacitacdo de servidores.

Realizar psicodiagnostico 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
insercdo na sociedade.

Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar.

Atuar junto a equipes multiprofissionais, identificando e compreendendo os fatores psicolégicos
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.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NIiVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINAGAO DO CARGO: PUBLICITARIO

CODIGO CBO: 2531 - 10

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicag¢do Social com habilitagdo em Publicidade e
Propaganda

OUTROS:

HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n® 4.680, de 18 de junho de 1965 dispde sobre o exercicio
da profissdo de Publicitario. Decreto n° 57.690, de 1 de fevereiro de 1966  aprova o
regulamento para execucao da Lei n° 4.680/65.

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

DESCRIGAQ DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Elaborar e executar plano de marketing e/ou propaganda.

Desenvolver campanhas promocionais.

Criar anuncios para midia impressa e eletrénica;

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

Sugeririmagens para os textos criados.

Contribuir na concepgao do lay-out de campanhas publicitarias.

Supervisionar os trabalhos de diagramacéo e arte-final das publica¢des da instiuigao.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICACAOQ: E
DENOMINAGAO DO CARGO: QUIMICO
CODIGO CBO: 2132-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso superior na area
* OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro do Conselho competente. Lei n° 2.800, de 18 de
junho de 1956 cria os Conselhos Federal e Regionais de Quimica e dispde sobre o0 exercicio
da profisséo de Quimico. Decreto n° 85.877 regulamenta a Lei n° 2.800/56.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar ensaios, analises quimicas e fisico-quimicas, selecionando metodologias, materiais, reagentes
de analise e critérios de amostragem, homogeneizando, dimensionando e solubilizando amostras;
produzir substancias; desenvolver metodologias analiticas; interpretar dados quimicos; monitorar
impacto ambiental de substancias; supervisionar procedimentos quimicos; coordenar atividades
quimicas laboratoriais. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAOQ DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Realizar ensaios, analises quimicas e fisico-quimicas:
Selecionar metodologias de analise, materiais e reagentes de andlise e critérios de amostragem;
coletar e acondicionar amostras para preservagao; reduzir granulometria de amostras; homogenizar,
quartear e dimensionar amostras; submeter amostras a processos quimicos e fisicos; medir parametros
quimicos e fisico-quimicos de amostras.

*  Produzir substancias:
Especificar matérias-primas; extrair, sintetizar, concentrar, purificar e secar substéncias; caracterizar
substancias e produtos; estabelecer composicao de produto final; assessorar no desenvolvimento de
equipamentos; orientar processo de acondicionamento de produtos; estabelecer prazo de validade de
produtos.

» Desenvolver metodologias analiticas:
Pesquisar bibliografia; elaborar procedimentos analiticos; validar metodologias analiticas; estimar
custo-beneficio de metodologias analiticas.

* Interpretar dados quimicos:
Tratar dados; analisar resultados de ensaio; comparar resultados com parametros analiticos e de
referéncia; avaliar aplicabilidade de métodos; rastrear causas de alteragbes em resultados; emitir
pareceres, laudos e relatérios técnicos.

»  Monitorar impacto ambiental de substancias:
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® Mensurar geracdo de residuos poluentes; identificar residuos poluentes; mensurar grau de
toxicidade de substancias; descartar residuos inertes; reciclar substancias; tratar residuos
quimicos, fisicos, bioldgicos e radioativos; monitorar comportamento de substancias em
ambiente; monitorar confinamento de substancias toxicas e/ou radioativas; descrever agdes
preventivas e corretivas de impacto ambiental; fiscalizar descarte de residuos poluentes.
»  Supervisionar procedimentos quimicos:
Definir metodologia de processos; supervisionar recepcdo e identificagdo de amostras; verificar
procedéncia e caracteristicas de matéria-prima; verificar condicbes de uso de equipamentos;
supervisionar calibracdo de equipamentos e execugdo de ensaios; examinar relatérios de producéo;
implementar agdes preventivas e corretivas; referendar resultados.
» Coordenar atividades quimicas laboratoriais:
Especificar equipamentos e materiais necessarios; controlar entrada e saida de materiais e
equipamentos; inspecionar uso de equipamentos de seguranga.
»  Utilizar recursos de informatica.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NIiVEL DE CLASSIFICACAO: E

DENOMINAGAO DO CARGO: RELAGOES PUBLICAS

CODIGO CBO: 2531-05

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicagdo Social com habilitagdo em Relagdes
Publicas

OUTROS:

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 a¢bes de relagbes publicas na instituicdo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

Promover maior integracdo da instituigdo com a comunidade;

Planejar e coordenar pesquisas e campanhas de opinido publica, para fins institucionais.
Planejar e supervisionar a utilizagdo dos meios audio-visuais, para fins institucionais.

Criar folhetos e mala direta; sugerir imagens para os textos criados; rever processo criativo de -
senvolvido; contatar fornecedores, usuério, jornalista e midia; informar fornecedores sobre no-
vos produtos.

Promover intercambios com entidades técnicas, érgdos governamentais e empresas.

Efetuar campanha institucional.

Organizar eventos internos e externos.

Selecionar arquivos, relatrios, artigos, fotografias.

Divulgar material para imprensa.

Rastrear noticiario sobre a instituigéo.

Redigir documentos, pegas e comunicados.

Utilizar recursos de informatica.

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

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: SANITARISTA
CODIGO CBO

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso superior com especializagao na area

» OUTROS:
«  HABILITAGAO PROFISSIONAL: Registro no conselho competente

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Planejar, executar e avaliar programas de saude publica, atuando técnica e administrativamente nos
servigos de saude para promover, proteger e recuperar a saude.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
e Coletar e analisar dados s6cio-sanitarios da comunidade a ser atendida, através de inquéritos,
entrevistas e outras técnicas apropriadas.
» Estabelecer, juntamente com a equipe de saude, programas a serem implementados.

» Planejar e organizar servigos de saude publica, assisténcia a individuos, familias e outros
grupos da comunidade.

» Realizar programas educativos, ministrando cursos e palestras.

»  Propor solugdes para problemas sécio-sanitarios da institui¢ao.

Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO

NIiVEL DE CLASSIFICACAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: SECRETARIO EXECUTIVO

CODIGO CBO: 2523-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
® ESCOLARIDADE: Curso Superior em Letras ou Secretariado Executivo Bilinglie
® OUTROS:
® HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 7.377, de 30 de setembro de 1985 dispde sobre a
profisséo de Secretario e da outras providéncias. (A redagéo dos incisos | e Il do art. 2° o
caput do art. 3% o inc. VI do art. 4° e o paragrafo unico do art. 6° foram alterados pela Lei n°
9261, de 10-01-1996).

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar diregdes, gerenciando informagdes, 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 servigos em idioma estrangeiro. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Assessorar diregoes:
Administrar agenda pessoal das dire¢des; despachar com a direg&o; colher assinatura; priorizar,
marcar e cancelar compromissos; definir ligagcdes telefonicas; administrar pendéncias; definir
encaminhamento de documentos; assistir a dire¢cdo em reunides; secretariar reunides.

» Atender pessoas:
Recepcionar pessoas; fornecer informagdes; atender pedidos, solicitagbes e chamadas telefonicas;
filtrar ligagdes; anotar e transmitir recados; orientar e encaminhar pessoas; prestar atendimento
especial a autoridades e usuarios diferenciados.

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

» Elaborar documentos:
Redigir textos, inclusive em idioma estrangeiro; pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digitar e
formatar documentos; elaborar convites e convocagdes, planilhas e gréficos; preparar apresentagoes;
transcrever textos; taquigrafar ditados, discursos, conferéncias, palestras, inclusive em idioma
estrangeiro; traduzir em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagdo da
instituigéo.
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» Controlar correspondéncia:
Receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia eletronica
(e-mail); controlar malote.

» Organizar eventos e viagens:
Estruturar o evento; fazer check-list;, pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar convite e
convocagao; confirmar presenca; providenciar material, equipamentos e servicos de apoio; dar suporte
durante o evento; providenciar diarias, hospedagem, passagens e documentagéo legal das diregdes
(passaporte, vistos).

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

* Arquivar documentos:
Identificar 0 assunto e a natureza do documento; determinar a forma de arquivo; classificar, ordenar,
cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia; administrar e atualizar arquivos.

»  Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICAGAQ: E

DENOMINAGAO DO CARGO: TRADUTOR E INTERPRETE

CODIGO CBO: 2614-10 e 2614-20

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Letras
OUTROS:
HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma para outro, considerando as
variaveis culturais, bem como 0s 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 comunicagao 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 extens&o.

DESCRIGAO 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 dialogos entre pessoas que falam idiomas diferentes.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS
CODIGO CBO:

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Curso Superior em Pedagogia ou Licenciaturas.
» OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAOQ DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

» Elaborar projetos de extensao.

» Realizar trabalhos estatisticos especificos.

» Elaborar apostilas.

» Orientar pesquisas académicas.

» Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAOQ

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAQ: E

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNOLOGO EM COOPERATIVISMO

CcODIGO CBO:

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Administracdo ou Gestao de Cooperativas ou Tecnologo
em Cooperativismo

OUTROS:

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, coordenar e supervisionar atividades na area de cooperativismo. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRIGAQ DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Prestar consultoria, assisténcia e assessoramento em assuntos doutrinarios, administrativos,
contabeis, financeiros, fiscais e legais.

Coordenar, dirigir e supervisionar sistemas de produgao de bens e servigos no ambito de sua
competéncia.

Executar trabalhos ou servigos técnicos que visem estimular o interesse académico pelo
sistema cooperativista.

Estudar a viabilidade e planejar projetos especificos para a implanta¢do de cooperativas.
Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNOLOGO / FORMAGAO
CODIGO CBO:

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso Superior na area
e OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Estudar, planejar, projetar, especificar e executar projetos especificos na area de atuagdo. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Planejar, executar e acompanhar o desenvolvimento de projetos especificos na area de
atuacao.

» Estudar a viabilidade técnica-econdmica de projetos especificos na area de atuagao.

» Assistir e dar suporte técnico a projetos especificos na area de atuagéo.

» Controlar atividades inerentes a projetos especificos na area de atuagéo.

Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRICAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICACAOQ: E
DENOMINAGAO DO CARGO: TERAPEUTA OCUPACIONAL
CODIGO CBO: 2236-20

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Curso superior em Terapia Ocupacional
* OUTROS:
 HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto-Lei n° 938, de
13 de outubro de 1969 prevé sobre a profissao de terapeuta ocupacional e da outras
providéncias.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atender pacientes para prevenc¢do, habilitagdo e reabilitagdo utilizando protocolos e procedimentos
especificos de terapia ocupacional; realizar diagnosticos especificos; analisar condigdes dos pacientes;
orientar pacientes e familiares; desenvolver programas de prevengéo, promogéo de saude e qualidade
de vida; exercer atividades técnico-cientificas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
» Avaliar o paciente quanto as suas capacidades e deficiéncias.
» Eleger procedimentos de habilitagcao para atingir os objetivos propostos a partir da avaliagéo.
» Facilitar e estimular a participacao e colaboragdo do paciente no processo de habilitagdo ou de
reabilitacao.
» Avaliar os efeitos da terapia, estimular e medir mudancas e evolugao.
» Planejar atividades terapéuticas de acordo com as prescri¢des medicas.
» Redefinir os objetivos, reformular programas e orientar pacientes e familiares.
» Promover campanhas educativas; produzir manuais e folhetos explicativos.
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o Utilizar recursos de informatica.

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

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: E
DENOMINAGAO DO CARGO: ZOOTECNISTA
CODIGO CBO: 2233-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Curso Superior em Zootecnica
* OUTROS:
« 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 aperfeicoados de criagao e/ou
problemas conexos, aplicando conhecimentos cientificos. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

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 produgao dos 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
adaptagao ao meio ambiente, com vistas aos objetivos de sua criagao e ao destino dos seus pro-
dutos.
» Exercer a supervisao técnica das exposi¢cdes bem como a das estagdes experimentais destina-
das a criagdo de animais domésticos.
» Utilizar recursos de informatica.

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

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DE CARGOS
NiVEL DE CLASSIFICACAQ: C
DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE DE ALUNOS
CODIGO CBO:

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
o ESCOLARIDADE: Médio Completo
» OUTROS: Experiéncia de 06 meses
 HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranca, saude, pontualidade e higiene,
dentro das dependéncias escolares. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

 Orientar os alunos nos aspectos comportamentais.

» Assistir os alunos nos horérios de lazer.

o Zelar pela integridade fisica dos alunos.

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

» Zelar pela manutengao, conservagéo e higiene das dependéncias da IFE.

» Assistir o corpo docente nas unidades didatico-pedagogicas com os materiais necessarios e
execugao de suas atividades.

Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO
CODIGO CBO - 4110-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + experiéncia
» OUTROS: Experiéncia de 12 meses
« HABILITAGAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragéo, finangas e
logistica; atender usuarios, fornecendo e recebendo informacdes; tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas;
executar servigos areas de escritorio. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

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 pré-estabelecidos; arquivar documentos conforme
procedimentos.

* Preparar relatérios, formularios e planilhas:

Coletar dados; elaborar planilhas de célculos; confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboragdo de
manuais técnicos.

» Acompanhar processos administrativos:

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

* Atender usuarios no local ou a distancia:
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Fornecer informagdes; identificar natureza das solicitacdes dos usuarios; atender fornecedores.
* Dar suporte administrativo e técnico na area de recursos humanos:

@® Executar procedimentos de recrutamento e sele¢do; dar suporte administrativo a area de

treinamento e desenvolvimento; orientar servidores sobre direitos e deveres; controlar
freqiéncia e deslocamentos dos servidores; atuar na elaboracdo da folha de pagamento;
controlar recepc¢ao e distribuicdo de beneficios; atualizar dados dos servidores.

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
especificacdo; distribuir material de expediente; controlar expedicdo de malotes e recebimentos;
controlar execugao de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia); pesquisar pregos.

Dar suporte administrativo e técnico na area orgamentaria e financeira:

Preparar minutas de contratos e convénios; digitar notas de langamentos contabeis; efetuar calculos;
emitir cartas convite e editais nos processos de compras e Servigos.

Participar da elaboracao de projetos referentes a melhoria dos servigos da instituigao.

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

Secretariar reunides e outros eventos:

Redigir documentos utilizando redag&o oficial.

Digitar documentos.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DE CARGOS
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: C
DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR DE ENFERMAGEM
CODIGO CBO: 3222-30

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Completo + profissionalizante COREN
* OUTROS:
 HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto n® 94.406, de 08
de junho 1987 regulamenta a profisséo de Auxiliar de Enfermagem.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisdo de enfermeiro; trabalhar em conformidade
com as boas praticas, normas e procedimentos de biosseguranca. Auxiliar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos.
» Observar, reconhecer e descrever sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificagéo.

» Executar tratamentos especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de
enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e parenteral; realizar controle
hidrico; fazer curativos.

» Aplicar oxigenoterapia, nebuliza¢édo, enteroclisma, enema e calor ou frio.
» Executar tarefas referentes a conservagao e aplicagdo de vacinas.
» Efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas transmissiveis.

» Realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de diagndstico.
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Colher material para exames laboratoriais.

Prestar cuidados de enfermagem pré e pds-operatorios.

Circular em sala de cirurgia e, se necessario, instrumentar.

Executar atividades de desinfeccao e esterilizacao.

Prestar cuidados de higiene e conforto ao paciente e zelar por sua seguranga.
Alimentar o paciente ou auxilia-lo a alimentar-se.

Zelar pela limpeza e ordem do material, de equipamentos e de dependéncia de unidades de
saude.

Integrar a equipe de saude.
Participar de atividades de educacao em saude.

Orientar os pacientes na pds-consulta, quanto ao cumprimento das prescricdes de
enfermagem e médicas.

Auxiliar o enfermeiro e o técnico de enfermagem na execugédo dos programas de educagéo
para a saude.

Executar os trabalhos de rotina vinculados a alta de pacientes.
Participar dos procedimentos pds-morte.

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



RS Y
‘:%%"ﬂmun
~

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DE CARGOS
NiVEL DE CLASSIFICACAQ: C
DENOMINAGAO DO CARGO: AUXILIAR EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS
CODIGO CBO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Médio Completo
» OUTROS: Experiéncia de 06 meses
 HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar, sob supervisdo e orientagdo, trabalhos relacionados com assisténcia e orientagao
educacional; aplicar recursos audiovisuais na educagdo; auxiliar na superviséo, administracdo e
inspec¢éo das atividades de ensino. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Organizar e coletar dados e colaborar na aplicagéo de testes psicoldgicos e vocacionais.

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

» Classificar e catalogar recursos audiovisuais.

» Auxiliar na preparacao de aulas praticas.

» Auxiliar os professores no manuseio dos recursos audiovisuais.

» Confeccionar cartazes, avisos, calendarios e graficos estatisticos.

» Pesquisar fontes de informacdo e materiais didaticos.

» Acompanhar discentes em estagios.

» Auxiliar na coleta de informagdes sobre legislagdo do ensino, processos de aprendizagem e
métodos de administragdo escolar.

» Auxiliar nas pesquisas destinadas a fornecer elementos para elaboragdo de programas de
ensino.

» Colaborar no estabelecimento de normas para avaliagdo do material didatico.

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

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAOQ
DESCRIGCAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: DESENHISTA DE ARTES GRAFICAS
CODIGO CBO - 3184-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + conhecimento de programas
de editoragéo eletronico e desenho
* OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Interpretar solicitagdes de desenhos; elaborar desenhos de produtos ou servigos; submeter desenhos a
aprovagao; dar acabamento final em desenhos; indicar caracteristicas de materiais e acabamentos em
desenhos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

* Interpretar solicitagdes de desenhos:
Reunir informagbes pertinentes ao desenho; relacionar informagfes obtidas; consultar revistas e
catalogos de atualizagdo de materiais, equipamentos e ferramentas; desenvolver esbogos manuais;
desenvolver esbogos com recursos digitais; definir os meios de representagéo gréfica.

» Elaborar desenhos de produtos ou servigos:
Definir etapas de elaboragdo dos desenhos; definir escalas; estabelecer formato para apresentagéo
dos desenhos; consultar as normas técnicas de desenho; especificar caracteristicas do desenho;
realizar, cotar e codificar desenhos; relacionar especificagdes técnicas dos desenhos; cumprir prazos
estabelecidos.

e Submeter desenhos a aprovagéo:
Conferir especificagbes dos desenhos; atender as normas técnicas de representagdes graficas;
imprimir desenhos; requisitar aprovagdo; realizar corre¢es indicadas pelo solicitante; registrar
desenhos aprovados; arquivar desenhos.

» Dar acabamento final aos desenhos:
Indicar as caracteristicas de materiais e acabamento; obter aprovacéo final de desenhos; confeccionar
matriz dos desenhos; preencher legenda do desenho; tirar copias de seguranga do desenho (backup).
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» Utilizar recursos de informatica.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: DESENHISTA PROJETISTA
CODIGO CBO - 3185-05 e 3185-10; 3186-05 e 3186-10.

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + experiéncia
e OUTROS: Experiéncia de 06 meses
 HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar arquitetos e engenheiros no desenvolvimento de projetos de construgéo civil e arquitetura,
projetos de ferramentas, produtos da mecanica, moldes e matrizes, coletando dados, elaborando
anteprojetos, desenvolvendo projetos, dimensionando estruturas e instalagbes, especificando
materiais, detalhando projetos executivos e atualizando projetos conforme obras; auxiliar na
coordenagao de projetos; pesquisar novas tecnologias de produtos e processos, verificando viabilidade
e coletando dados, aplicando os equipamentos e instrumentos disponiveis, especificando material
usado, desenvolvendo protétipos e estimando custo/beneficio. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensdo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Auxiliar na coordenagéo dos projetos:
Consultar normas técnicas e padrdes de desenho da instituicdo; colaborar na definicdo das diretrizes
dos projetos; solicitar projetos complementares; auxiliar a compatibilizacdo de projetos; participar de
reunides de avaliagdo do projeto; conferir projetos sob supervisao; arquivar documentos relativos ao
projeto.

* Planejar o desenvolvimento dos projetos:
Analisar projetos; definir metodologia de trabalho; auxiliar arquiteto no estudo de viabilidade; estimar
quantitativos de pranchas de desenho; dimensionar equipe de desenhistas; determinar prazos para
elaboragéo dos projetos.

» Pesquisar novas tecnologias de produtos e processos:
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Segquir principios da qualidade total; analisar viabilidade de uso de materiais; verificar condicdes de uso
dos equipamentos de desenho; utilizar programas de informatica especificos para elaboragdo de
projetos; aplicar novas tecnologias.
» Utilizar recursos de informatica.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associado ao ambiente
organizacional.

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: INSTRUMENTADOR CIRURGICO
CODIGO CBO - 3222-25

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Médio Completo
» OUTROS: Experiéncia de 06 meses
« HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desempenhar atividades técnicas e tarefas de instrumentagao cirlrgica em hospitais, clinicas e outros
estabelecimentos de assisténcia médica, embarcacdes e domicilios; atuar em cirurgia, obstetricia e
outras, posicionando de forma adequada o paciente e o instrumental, 0 qual passa ao cirurgido;
organizar ambiente de trabalho; trabalhar em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos
de biosseguranga. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
* Ordenar e controlar o instrumental cirdrgico.
» Preparar o instrumental a ser utilizado nas cirurgias.

» Realizar instrumentacao cirurgica, passando instrumentos a equipe cirdrgica durante as inter-
vencoes cirlrgicas.

» Realizar assepsia nos materiais cirlrgicos.

* Preparar mesas para as cirurgias.

» Zelar pela guarda e conservagao do material cirurgico.

» Desinfetar aparelhos e materiais; esterilizar instrumental; transportar roupas e materiais para
expurgo; acondicionar perfurocortante para descarte; descartar material contaminado.

»  Seguir protocolo em caso de contaminagéo ou acidente.

» Orientar familiares e pacientes.

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

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DE CARGOS
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: C
DENOMINAGAO DO CARGO: MOTORISTA

CcODIGO CBO

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Fundamental Completo
» OUTROS: Experiéncia de 06 meses
« HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir veiculos de passageiros e de carga, conduzindo-o conforme suas necessidades, observando as
regras de transito e operando os equipamentos acoplados ao veiculo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
 \Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo e agua.
o Testar os freios e a parte elétrica.
* Dirigir o veiculo, observando as normas de transito.

* Providenciar a manutengdo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando reparos
necessarios.

» Efetuar reparos de emergéncia no veiculo.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICAGAO: D

DENOMINACAO DO CARGO: TECNICO DE LABORATORIO/AREA

CODIGO CBO - )
REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
OUTROS:
HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRIGAQ DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos.

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

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

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.

Proceder a limpeza e conservagao de instalagdes, equipamentos e materiais dos laboratorios.
proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios.
Responsabilizar-se por pequenos depoésitos e/ou almoxarifados dos setores que estejam
alocados.

Gerenciar o laboratorio conjuntamente com o responsavel pelo mesmo.

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

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

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
CODIGO CBO - 3171-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo+ Curso Técnico em eletronica
com énfase em sistemas computacionais
* OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface gréfica, critérios ergondémicos de
navegacao, montagem da estrutura de banco de dados e codificagéo de programas; projetar, implantar
e realizar manutengdo de sistemas e aplicagdes; 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 extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Desenvolver sistemas e aplicagdes:
Desenvolver interface grafica; aplicar critérios ergondmicos de navegagao em sistemas e aplicagdes;
montar estrutura de banco de dados; codificar programas; prover sistemas de rotinas de seguranca;
compilar programas; testar programas; aplicativos para instalagédo e gerenciamento de sistemas;
documentar sistemas e aplicagdes.

» Realizar manutencéo de sistemas e aplicagdes:
Alterar sistemas e aplicagdes; alterar estrutura de armazenamento de dados; atualizar informagdes
gréficas e textuais; converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas; atualizar
documentagdes de sistemas e aplicagbes; fornecer suporte técnico; monitorar desempenho e
performance de sistemas e aplicagdes; implantar sistemas e aplicagdes; instalar programas; adaptar
conteldo para médias interativas; homologar sistemas e aplicagfes junto a usuarios; treinar usuarios;
verificar resultados obtidos; avaliar objetivos e de projetos de sistemas e aplicagoes.

* Projetar sistemas e aplicagdes:
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ldentificar demanda de mercado; coletar dados; desenvolver leiaute de e relatorios; elaborar
anteprojeto, projetos conceitual, l6gico, estrutural, fisico e  gréfico;  definir critérios ergonémicos e de
navegagdo em sistemas e aplicagdes; definir interface de comunicacéo e interatividade; elaborar
croquis e desenhos para geragédo de programas; projetar dispositivos, ferramentas e posicionamento
de em 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 configuragbes de maquinas e
equipamentos (hardware);

» Especificar maquinas, ferramentas, acessorios e suprimentos; compor equipe técnica;
especificar recursos e estratégias de comunicagdo e comercializagao; 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 aplicagdes; especificar atividades e tarefas; distribuir tarefas.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: D

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM AGRIMENSURA

CODIGO CBO - 3123-05

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo+ Curso Técnico

OUTROS:

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Resolugdo n® 262, de 28
de julho de 1979 - CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar levantamentos topograficos; efetuar medigdes com o auxilio de instrumentos de agrimensura
e registrar dados para fornecer informagdes de interesse sobre terrenos e locais de constru¢éo ou de
exploragao. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Coletar dados em campo.

Efetuar calculos e desenhos de levantamentos topograficos.

Supervisionar trabalhos de terraplenagem, locando platds, taludes, e calculando volumes de
cortes e aterros.

Atuar em equipes multidisciplinar amparando, inventariando, operando e implantando agoes
de saneamento basico, telecomunicagdes, agricultura de precisao e irrigacao.

Executar servicos afins da area de geotecnologias abrangendo rastreamento de satélites,
apoio de campo para imageamento por radar e aerofotogrametria.

Compilar dados e operar soffwares de automagéo topogréfica.

Utilizar recursos de informatica.

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



"r;*g‘w R

B =

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRICAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAOQ: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM AGROPECUARIA
CODIGO CBO - 3211-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
e OUTROS:
« 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 producao
agropecuaria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade; executar projetos agropecuarios
em suas diversas etapas; planejar atividades agropecuarias; promover organizacdo, extensdo e
capacitagao rural; fiscalizar produgéo agropecuaria; desenvolver tecnologias adaptadas a produgéo
agropecuaria. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Orientar na escolha do local para atividade:
Orientar sobre preservagdo ambiental; orientar coleta de amostras para analises e exames; orientar
sobre preparo, corre¢cdo e conservacdo de solo; orientar sobre época de plantio, tratos culturais e
colheita; orientar na definicdo e manejo de equipamentos, maquinas e implementos; orientar
construcdes e instalagdes agropecuérias; orientar na escolha de espécies e cultivares; orientar sobre
técnicas de plantio; orientar sobre tratamento da agua a ser utilizada na producdo agropecuaria;
orientar sobre formas e manejo de irrigagédo e drenagem; orientar manejo integrado de pragas e
doencas; orientar sobre uso de equipamentos de protecdo individual (EPI); orientar no beneficiamento
de produtos agropecuarios; orientar podas, raleios, desbrotas e desbastes; orientar sobre padrao de
producdo de sementes e mudas; orientar na legalizacdo de empreendimentos agropecuarios; orientar
sobre técnicas de reprodugdo animal e vegetal; orientar escolhae manejo de pastagem e
forrageiras; orientar alimentagdo e manejo de animais; orientar sobre  formulagdes
de ragbes; orientar manejo do desenvolvimento animal; orientar sobre pequenas intervengdes
cirurgicas em animais; orientar no controle de animais transmissores de doengas; orientar pré-abate;
recomendar compra e venda de animais; orientar na recuperacdo de degradadas.

» Executar projetos agropecuarios:
Executar levantamento do custo-beneficio para o produtor; verificar disponibilidade e qualidade da
agua a ser utilizada na produgao agropecudria; coletar amostras para analise (sangue, solos, ragdes,
plantas, forragens, e outros); locar curva em nivel, canais para irriga¢do, tomadas d'agua e outros;
acompanhar construgé@o de curva em nivel; interpretar anélises de solo e resultados laboratoriais;
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* regular maquinas e equipamentos; elaborar relatorios, laudos, pareceres, pericias e avaliagdes;
coletar dados meteoroldgicos; coletar dados experimentais; conduzir experimentos de pesquisa;
levantar dados de pragas e doencas; supervisionar atividades agropecuarias; manejar reproducao de
animais; realizar cruzamento de cultivares; auxiliar nas intervencgdes cirurgicas em animais; formular
ragoes de animais; auxiliar partos em animais; participar da realizacdo de necropsias em animais.

» Planejar atividades agropecuarias:
Verificar infra-estrutura (maquinas, equipamentos, instalagdes e outros); levantar dados sobre a area a
ser trabalhada; planejar rotagao de culturas; disseminar produgéo organica.

» Fiscalizar producao agropecuaria:
Fiscalizar producdo de mudas e sementes; enviar amostras de produtos agropecuarios para analises
laboratoriais; classificar produtos vegetais; inspecionar sanidade de produtos agropecuarios; fiscalizar
vacinagdo de animais; fiscalizar aplicacdo de agrotoxicos; inspecionar cumprimento de normas e
padrdes técnicos; fiscalizar documentagéo de produtos agropecuarios.

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

» Desenvolver tecnologias:
Adaptar tecnologias de producao; criar técnicas alternativas para plantio, aplicacdo de agrotoxicos e
outros; adaptar instalagdes e equipamentos conforme necessidade.

»  Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM ANATOMIA E NECROPSIA
CODIGO CBO -

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + experiéncia
» OUTROS:
 HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Reconstituir cadaveres humanos e de animais; formolizar cadaveres humanos e de animais;
embalsamar cadaveres. Taxidermizar animais vertebrados; curtir peles; preparar esqueletos de
animais; confeccionar dioramas, pesquisando caracteristica dos animais e seu habitat. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

* Reconstituir cadaveres humanos e animais:
Retirar visceras de cadaver necropsiado; suturar corpos necropsiados; reconstituir, restaurar e
tamponar cadaveres.

» Formolizar cadaveres humanos e animais;
|dentificar cadaveres; injetar solugdes quimicas em cadaveres; avaliar as condi¢des do cadaver; pesar,
medir e observar enrijecimento muscular do cadaver; conservar cadaveres em via umida; necropsiar
cadaveres; retirar amostras de 6rgé@os de cadaveres; reconstituir cadaveres; lavar cadaveres.

» Embalsamar cadaveres:
Conservar cadaveres em camara fria; preparar solugdes quimicas; introduzir cadaveres em tanques
com solugdes quimicas e urnas.

* Orientar pessoas:
Conduzir visitantes em museu de animais taxidermizados; ministrar palestras e mini cursos;
desenvolver projetos especificos; prestar informagdes sobre préatica de taxidermia.

» Realizar manutencao de acervo.

» Coletar material para pesquisa.

* Requisitar a compra de material.

» Acompanhar pesquisadores em trabalho de campo.

Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICAGCAO: D

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM AUDIOVISUAL

CcODIGO CBO -

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + experiéncia
OUTROS:
HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Montar e projetar filmes cinematograficos; manejar equipamentos audiovisuais utilizando nas diversas
atividades didaticas, pesquisa e extensao, bem como operar equipamentos eletronicos para gravagéo
em fita ou fios magnéticos, filmes, discos virgens e outras midias. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados.

Ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos.

Testar a instalagao fazendo as conexdes convenientes.

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

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

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

Manter e conservar 0s equipamentos sob sua responsabilidade.

Executar pequenos trabalhos de manutencgéo de aparelhagem.

Controlar a circulagdo dos equipamentos, registrando sua movimentagdo em fichario
apropriado.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM CARTOGRAFIA
CODIGO CBO - 3123-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
» OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar desenhos cartograficos, baseando-se em dados obtidos a partir de levantamentos
topograficos e cartograficos; analisar documentos e informagdes cartograficas, interpretando fotos
terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e
pontos de apoio para georeferenciamento e amarragéo, coletando dados geométricos; efetuar calculos
e desenhos e elaborar documentos cartograficos, definindo escalas e célculos cartograficos, efetuando
aerotriangulagdo, restituindo fotografias aéreas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extens&o.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Executar levantamentos topograficos e cartograficos:
Executar levantamento cadastral; realizar levantamentos altimétricos; realizar levantamentos
planimétricos; medir angulos e distancias; determinar coordenadas geograficas e planoretangulares
(UTM); transportar coordenadas; determinar norte verdadeiro; determinar norte magnético; elaborar
relatério.

» Efetuar célculos e desenhos:
Calcular declinagdo magnética; calcular convergéncia meridiana; calcular norte verdadeiro; calcular de
terrenos; calcular volumes para movimento de solo; calcular distancias, azimutes e coordenadas;
calcular de nivel por interpolacdo; coletar dados para atualizagdo de plantas; elaborar planta
topografica, conforme normas da ABNT; elaborar representagdes graficas.

» Elaborar documentos cartograficos:
Definir tipo de documento; definir escalas e calculos cartograficos;  definir  sistema de projecéo;
efetuar ~ aerotriangulagdo;  restituir ~ fotografias  aéreas;  editar documentos cartograficos;
reambular fotografia aérea; revisar documentos cartogréficos; criar base cartogréfica; criar arte final de
documentos cartograficos.

* Analisar documentos e informagdes cartograficas:
Interpretar fotos aéreas e terrestres; interpretar imagens orbitais; interpretar mapas, cartas e plantas;
interpretar relevos para implantagdo de linhas de exploracéo; identificar acidentes geométricos;
identificar pontos de apoio para georeferenciamento e amarragéo; coletar dados geométricos.
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» Utilizar recursos de informatica.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGCAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
CODIGO CBO - 3511- 05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
e OUTROS:
 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 extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

* 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 apos prazo legal.

» Executar a contabilidade :
Desenvolver plano de contas; efetuar langamentos contabeis; fazer balancetes de verificagdo; conciliar
contas; analisar contas patrimoniais; atender a obrigagdes fiscais acessorias; assessorar auditoria.

» Realizar controle patrimonial:
Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir bens; calcular juros
sobre patrimdnio em formag&o; amortizar os gastos e custos incorridos; proceder a equivaléncia
patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da alienagao; inventariar o patriménio.

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

» Efetuar contabilidade gerencial:
Compilar informacgdes 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.

» Atender a fiscalizagao:
Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatrios; auxiliar na defesa
administrativa.
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» Utilizar recursos de informatica.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM EDIFICAGOES
CODIGO CBO - 3121

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
» OUTROS:
 HABILITAGAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Resolugéo n° 262, de 28
de julho de 1979 - CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

» Desenvolver projetos sob supervisao:
Coletar dados do local; interpretar projetos; elaborar plantas segundo normas e especificagdes
técnicas; auxiliar na elaboracdo de projetos arquitetdnicos; auxiliar no desenvolvimento de projetos de
estrutura de concreto; auxiliar na elaboragdo de projetos de estrutura metalica, instalagdes
hidrossanitarias, elétricas, telefénicas, de prevencdo e combate a incéndios, de ar condicionado e
cabeamento estruturado.

» Tomar providéncias para a legalizar projetos e obras:
Conferir projetos; selecionar documentos para legalizagdo da obra; encaminhar projetos para
aprovagao junto aos 6rgaos competentes; controlar prazo de documentagao; organizar arquivo técnico.

» Planejar o trabalho de execugéo 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.

»  Orcar obras:
Fazer estimativa de custos; interpretar projetos e especificagdes técnicas; fazer visita técnica para
levantamento de dados; levantar quantitativos de projetos de edificagdes; cotar pregos de insumos e
servigos; fazer composicédo de custos diretos e indiretos; elaborar planilha de quantidade e de custos;
comparar custos; elaborar cronograma fisico-financeiro.
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»  Providenciar suprimentos e servigos:
Pesquisar a existéncia de novas tecnologias; elaborar cronograma de compras; consultar estoque;
selecionar fornecedores; fazer cotagbes de precos; elaborar estudo comparativo de custos; negociar
prazos de entrega e condi¢des de pagamento de produtos e servigos.

» Auxiliar na supervisao e execugao de obras:
Inspecionar a qualidade dos materiais e servigos; controlar o estoque e 0 armazenamento de materiais;
fazer gestbes para garantir que as instrugbes dos fabricantes sejam seguidas; racionalizar o uso dos
materiais; acompanhar e verificar o cumprimento cronograma preestabelecido; conferir execugao e
qualidade dos servigos; fiscalizar obras; realizar medigOes; realizar apropriagdo de maquinas,
equipamentos e mao-de-obra; solucionar problemas de execugéo; zelar pela organizagdo, seguranga e
limpeza da obra; padronizar procedimentos.

» Executar controle tecnolégico de materiais e solos:
Aplicar normas técnicas; operar equipamentos de laboratério 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 relatorios técnicos;
controlar estoque dos materiais de ensaio.

» Executar a manutengao e conservagao de :
Fazer visita técnica para diagndstico; verificar responsabilidade; propor solugbes 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.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: D

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM ELETROELETRONICA

CODIGO CBO -

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico

OUTROS:

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Resolugdo n® 262, de 28
de julho de 1979 do CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas de manutencao, instalagao e reparacéo de sistemas eletroeletrénicos convencionais e
automatizados, bem como as de coordenagdo e desenvolvimento de equipes de trabalho no
planejamento, desenvolvimento, avaliagdo de projetos e aplicagdo de normas técnicas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAO 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
fabricagcdo 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 referente a area eletroeletronica.
Aperfeicoar 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 elaboragéo de projetos que envolvam equipamentos e instalagfes eletronicas.
Instalar e executar manutengao preventiva e corretivas em equipamentos.

Dar pareceres relacionados com assuntos técnicos na sua area de atuagéo.

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.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM
CODIGO CBO - 3222-05

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
» OUTROS:
 HABILITAGAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente.Resolugdo COFEN n©
244/2000

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de
assisténcia médica, embarcacdes e domicilios; atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria,
psiquiatria, obstetricia, salde 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 biosseguranga. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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 6sseas; aplicar bolsa de gelo e calor umido
e seco; estimular paciente (movimentos ativos e passivos); proceder a inaloterapia; estimular a fungao
vésico-intestinal; oferecer comadre e papagaio; aplicar clister (lavagem intestinal); introduzir cateter
naso-gastrico e vesical; ajudar paciente a alimentar-se; instalar alimentag&o induzida; controlar balanco
hidrico; remover o paciente; cuidar de corpo apos morte.

*  Administrar medicag&o prescrita:
Verificar medicamentos recebidos; identificar medicacdo a ser administrada (leito, nome e registro do
paciente); preparar medicagdo prescrita; verificar via de administracdo; preparar paciente para
medicagéo (jejum, desjejum); executar assepsia; acompanhar paciente na ingestdo de medicamento;
acompanhar tempo de administracdo de soro e medica¢do; administrar em separado
medicamentos incompativeis; instalar hemoderivados; atentar para temperatura e reagoes de paciente
em transfusGes; administrar produtos quimioterapicos.

* Auxiliar equipe técnica em procedimentos especificos:
Aucxiliar equipe em procedimentos invasivos; auxiliar em reanimagdo de paciente; aprontar paciente
para exame e cirurgia; efetuar tricotomia; coletar material para exames; efetuar testes e exames
(cutaneo, ergométrico, eletrocardiograma); controlar administragéo de vacinas.

* Promover saude mental:
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® Averiguar paciente e pertences (drogas, alcool etc.); atuar em agdes preventivas visando

minimizar situagdes de risco; estimular paciente na expressdo de sentimentos; conduzir

paciente a atividades sociais; proteger paciente durante crises; acionar equipe de seguranca.

[ ]

» Trabalhar com biossegurancga e seguranga:
Lavar maos antes e apos cada procedimento; usar equipamento de protec&o 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 contaminagao ou acidente.

» Comunicar-se:
Orientar familiares e pacientes; conversar com paciente; colher informagdes sobre e com o paciente;
trocar informagdes técnicas; comunicar ao médico efeitos adversos dos medicamentos; ministrar
palestras; etiquetar pertences de paciente; etiquetar prescrigdo médica (leito, nome e registro do
paciente); marcar tipo de contaminacdo do hamper e lixo; interpretar testes cutaneos; registrar
administragdo de medicagao; registrar intercorréncias e procedimentos realizados; ler registro de
procedimentos realizados e intercorréncias.

e Participar em campanhas de saude publica.

* Manipular equipamentos.

» Calcular dosagem de medicamentos.

»  Utilizar recursos de informatica.

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

ambiente organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: D

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM EQUIPAMENTOS MEDICO-ODONTOLOGICO

CODIGO CBO - 3141-10

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + experiéncia
OUTROS: Experiéncia de 12 meses
HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar projetos de sistemas eletromecanicos; montar e instalar maquinas e equipamentos; planejar e
realizar manutencdo; participar do desenvolvimento de processos de fabricagdo e montagem.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRIGAQ DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Executar tecnicamente projetos de equipamentos e instalagdes eletromecanicos.

Montar, instalar e aperfeigoar maquinas e equipamentos eletromecanicos.

Planejar e executar a manutengdo de maquinas e equipamentos eletromecanicos.

Desenvolver processos de fabricagdo e montagem de maquinas e equipamentos
eletromecanicos

Utilizar ferramentas para a garantia da qualidade no processo.

Analisar processos, visando melhorias e eliminagéo de falhas.

Treinar equipes de trabalho.

Redigir relatérios técnicos.

Elaborar manuais e procedimentos.

Realizar compras técnicas.

Cumprir normas de seguranca e de preservag¢do ambiental.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM FARMACIA
CODIGO CBO - 3251-15

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
e OUTROS:
« HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Decreto 793/93.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar operagdes farmacotécnicas, conferir férmulas, efetuar manutencdo de rotina em
equipamentos, utensilios de laboratorio e rétulos das matérias-primas; controlar estoques, fazer testes
de qualidade de matérias-primas e equipamentos; documentar atividades e procedimentos da
manipulagdo farmacéutica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Efetuar manutengao de rotina:
Higienizar equipamentos e utensilios de laboratdrio; solicitar manutengdo preventiva e corretiva de
equipamentos; encaminhar para descarte 0 material contaminado.

e Controlar estoques:
Fazer pedidos; repor estoques de medicamentos; conferir embalagens; efetuar trocas de produtos;
encaminhar produtos vencidos aos 6rgéos competentes.

*  Documentar atividades e procedimentos:
Registrar entrada e saida de estoques; listar manutengdes de rotina; relacionar produtos vencidos;
controlar condicdes de armazenamento e prazos de validade; documentar dispensacdo de
medicamentos; documentar aplicagdo de injetaveis; registrar movimentacdo de medicamentos de
controle especial.

» Trabalhar de acordo com as boas praticas de manipulagao e dispensagao:
Utilizar equipamento de protegao individual (EPI); aplicar técnicas de seguranca e higiene pessoal;
separar material para descarte; seguir procedimentos operacionais padrdes; cumprir prazos
estabelecidos.

» Atender usuarios:

® |nterpretar receitas; sugerir genéricos e similares; dispensar medicamentos; orientar

consumidores sobre uso correto, reagdes adversas e conservagao dos medicamentos; realizar
farmacovigiléncia; separar medicamentos em drogarias hospitalares.
» Participar de campanhas sanitarias.
»  Utilizar recursos de informatica.
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» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRICAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM MECANICA
CODIGO CBO - 3141-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico

OUTROS:

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente — Resolug&o n° 262, de 28 de julho
de 1979 - CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar projetos e instalar maquinas e equipamentos; planejar e realizar manutengéo; desenvolver
processos de fabricagcdo e montagem. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

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 relagcdo custo x beneficio; desenvolver projetos de
automacdo; utilizar normas técnicas; elaborar desenhos técnicos; especificar materiais e
equipamentos, consultando catalogos técnicos; definir lay-out; acompanhar a execugdo do projeto;
propor alteragdes técnicas em projetos implantados.

e Montar maquinas e equipamentos:
Interpretar manuais e desenhos; realizar ajustes dimensionais e de posicéo; 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 pegas para instalacdo; verificar condi¢des para instalagdo de maquinas e
equipamentos; coordenar instalagdo de maquinas e equipamentos; avaliar condigdes de
funcionamento, apds a instalagdo; treinar usuarios na operacdo de maquinas e equipamentos
instalados.

* Planejar manutencao:
Inspecionar equipamentos, para a definicdo do tipo de manutencéo; levantar dados de controle de
manutengao; elaborar ~ cronograma de  manutengdo;  estimar custo da manutencao;
providenciar pecas e materiais para reposi¢ao; coordenar manutencgao.

»  Executar manutencéo:
Detectar falhas em maquinas e sistemas, identificando suas causas; substituir pecas e componentes;
fazer ajustes circunstanciais de emergéncia; propor estudos para eliminagdo 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 fabricagdo; realizar teste de ajuste final; utilizar ferramentas
para a garantia da qualidade no processo; analisar processos, visando melhorias e eliminagéo
de falhas; controlar a produtividade do processo; balancear linhas, tendo em vista a otimizagao
de processos; treinar equipes de trabalho.
» Elaborar documentacg&o técnica
Redigir relatérios técnicos; fazer listas de verificag@o (check-list); elaborar manuais e procedimentos;
elaborar folha de processo e de orientagéo.
» Realizar compras técnicas
Desenvolver fornecedores; analisar orcamentos; avaliar as condigdes técnicas de contratos e
especificacdo de servigos; administrar prazos estabelecidos; avaliar desempenho de fornecedores;
homologar fornecedores.
»  Cumprir normas de seguranga e de preservagao ambiental
Zelar pela utilizagdo de equipamentos de protegdo individual (EPI) e coletivo (EPC); identificar
condigdes e atos inseguros; destinar, aos locais apropriados, os materiais descartaveis; sugerir a
utilizagéo de materiais e produtos ndo agressivos ao meio ambiente; manter os postos de trabalho em
condicdes seguras.
»  Utilizar recursos de informatica.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO

DESCRIGCAO DO CARGO

NiVEL DE CLASSIFICACAO: D

DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM NUTRIGAO E DIETETICA

CODIGO CBO

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO:

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

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e acompanhar a execugdo do planejamento feito pelo nutricionista. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRIGAQ DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Controlar o preparo de refei¢des de pacientes e funcionarios, observando e instruindo, quanto
a aplicagao de técnicas adequadas de higienizagéo, pré-preparo, coc¢do e armazenamento de
alimentos.

Controlar o estoque de géneros alimenticios e materiais da cozinha, efetuando balangos e
célculos de consumo.

Auxiliar nas requisi¢oes de compras dos insumos e materiais.

Zelar pela manutengao dos equipamentos da cozinha, inspecionando-os, solicitando consertos
e testando seu funcionamento.

Coletar dados junto a pacientes e funcionarios, para avaliagao de aceitacao de refeicoes.
Elaborar mapas de controle de numero e tipos de dietas.

Elaborar escalas de limpeza dos equipamentos e de trabalho.

Acompanhar a distribuicdo de refeicdes aos comensais.

Auxiliar na organizagdo de arquivos, envio e recebimento de documentos, pertinentes a sua
area de atuagao para assegurar a pronta localiza¢do de dados.

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados,
quando da execucao dos servigos.

Utilizar normas e procedimentos de biosseguranca.
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» Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho.

» Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho.

» Utilizar recursos de informatica.

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

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM QUIMICA
CODIGO CBO - 3111-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
e OUTROS:
« 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, da defini¢éo
ou reestruturagdo das instalagdes; supervisionar operagdo de processos quimicos e operagoes
unitérias de laboratério e de produgéo, operar maquinas e/ou equipamentos e instalagbes produtivas,
em conformidade com normas de qualidade, de boas praticas de manufatura, de biosseguranca e
controle do meio-ambiente; interpretar manuais, elaborar documentagéo técnica rotineira e de registros
legais. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Executar ensaios fisico-quimicos:
Coletar amostras; utilizar normas técnicas; preparar reagentes; utilizar instrumentos de medicéo 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 aplicagbes do produto; testar produto
acabado; participar da definicdo de processos de producao; participar da definicdo da viabilidade de
produgéo do produto; adaptar processo de produgéo ao produto; adequar produtos a necessidade do
usuario; definir material para embalagem do produto.

»  Supervisionar processo de produgao:
Definir equipes de trabalho; coordenar equipes de trabalho; organizar fluxo de producgéo; elaborar
cronograma de produgéo; 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 seguranga.

» Realizar a¢des educativas:
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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 méaquinas e equipamentos;

abastecer maquinas e equipamentos; monitorar funcionamento de maquinas e equipamentos;
manter maquinas e equipamentos em condic¢des de uso.

» Participar de programas de qualidade:

Seguir procedimentos da qualidade; utilizar ferramentas da qualidade; analisar indicadores de
qualidade; implementar agdes corretivas e preventivas; participar de auditorias de qualidade.

» Participar na definicdo ou reestruturagéo das instalagoes:

Elaborar lay-out; especificar maquinas e equipamentos; definir fluxo de produgdo; acompanhar
montagem e instalacdo de equipamentos; testar maquinas e equipamentos.

* Realizar atividades para a legalizagao de produtos e instalagdes junto aos érgéos oficiais:
Requerer licenga de funcionamento; empregar legislagdo vigente; elaborar mapas de consumo de
produtos controlados.

» Elaborar documentagéo técnica:

Redigir relatorios de analises; emitir laudos técnicos; redigir procedimentos; auxiliar na redagéo de
relatdrio técnico para legalizagdo 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 fabricagdo de produtos;
resolver problemas técnicos.

Utilizar recursos de informatica.

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

organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGCAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM RADIOLOGIA
CODIGO CBO - 3241-15

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
» ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
» OUTROS:
 HABILITAGAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente. Lei n° 7.394, de 29 de
outubro de 1985 regula o exercicio da profissdo de Técnico em Radiologia e d& outras
providéncias. Decreto n° 92.790, de 17 de junho de 1986 regulamenta a Lei n° 7.394/85.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Preparar materiais e equipamentos para exames e radioterapia; operar aparelhos médicos e
odontoldgicos para produzir imagens e graficos funcionais como recurso auxiliar ao diagnostico e
terapia; preparar pacientes e realizar exames e radioterapia; prestar atendimento aos pacientes fora da
sala de exame; realizar as atividades segundo boas préticas, normas e procedimento de biosseguranca
e cbdigo de conduta. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extenséo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

» Organizar equipamento, sala de exame e material:
Averiguar condigbes técnicas de equipamentos e acessorios; calibrar o aparelho no seu padréo;
averiguar a disponibilidade de material para exame; montar carrinho de medicamentos de emergéncia;
organizar cdmara escura e clara.

* Planejar o atendimento:
Adaptar agenda para atendimento de pacientes prioritarios; ordenar a sequéncia de exames; receber
pedido de exames e ou prontuario do paciente; cumprir procedimentos administrativos; auxiliar no
planejamento de tratamento radioterapico.

» Preparar o paciente para exame e ou radioterapia:
Verificar condigdes fisicas e preparo do paciente; providenciar preparos adicionais do paciente; retirar
proteses moveis e adornos do paciente; higienizar o paciente.

» Realizar exames e ou radioterapia:
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® Solicitar presenca de outros profissionais envolvidos no exame; ajustar o aparelho conforme o
paciente e tipo de exame; adequar a posigdo do paciente ao exame; imobilizar o paciente;
administrar contraste e medicamentos sob supervisdo médica; acompanhar reagdes do
paciente ao contraste e medicamentos; processar filme na camara escura; avaliar a qualidade
do exame; submeter 0 exame a apreciacdo médica; complementar exame; limitar 0 campo a
ser irradiado com placas de chumbo; tirar fotografias e slides intra e extrabucais e do corpo;
confeccionar moldagens e modelos ortodonticos; fazer tragado cefalométrico manual ou
computadorizado.

» Prestar atendimento fora da sala de exame:

® Deslocar equipamento; eliminar interferéncia de outros aparelhos; determinar a remogao de
pessoas ndo envolvidas no exame; isolar area de trabalho para exame.

» Trabalhar com biosseguranga:

Providenciar limpeza e assepsia da sala e equipamentos; paramentar-se; usar EPI; oferecer recursos
de protegdo a outros profissionais presentes e acompanhantes; usar dosimetro (medigao da radiagéo
recebida); minimizar o tempo de exposi¢do a radiagdo; substituir medicamentos e materiais com
validade vencida; acondicionar materiais radioativos para transporte ou descarte; acondicionar
materiais perfurocortante para descarte; submeter-se a exames periodicos.

» Comunicar-se:

Instruir o paciente sobre preparagao para o exame; obter informagdes do paciente; orientar o paciente,
0 acompanhante e auxiliares sobre os procedimentos durante o exame; descrever as condigdes e
reacbes do paciente durante o exame; registrar exames realizados; identificar exame; orientar o
paciente sobre cuidados apds o0 exame; discutir o caso com equipe de trabalho; requerer manutencao
dos equipamentos; solicitar reposicdo de material.

»  Operar equipamentos.

* Manipular materiais radioativos.

» Utilizar recursos de informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NIVEL DE CLASSIFICAGAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: TECNICO EM TELECOMUNICAGOES
CODIGO CBO - 3133-15

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
e ESCOLARIDADE: Médio Profissionalizante ou Médio Completo + Curso Técnico
e OUTROS:
 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 manutengdes
preventiva e corretiva de sistemas de telecomunicagdes; supervisionar tecnicamente processos e
servicos de telecomunicagdes; reparar equipamentos e prestar assisténcia técnica; ministrar
treinamentos, treinar equipes de trabalho e elaborar documentagéo técnica. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

 Participar na elaboragéo de projetos de telecomunicacdes:
Consultar especificacbes e normas técnicas; interpretar especificagdes 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 (comutagdo, transmissdo, rede e comunicagdo de dados); especificar m&o-de-obra;
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quantificar os materiais, equipamentos e mao-de-obra; levantar o custo do projeto; elaborar esquemas
para projetos.

* Instalar sistemas de telecomunicagdes:
Verificar o fornecimento de energia; verificar a infra-estrutura; consultar manual de instalagao; avaliar
as interfaces dos equipamentos € componentes; fixar componentes de sistemas de telecomunicagdes;
instalar cabeamento; efetuar interligagdes dos equipamentos; testar conexdes; verificar alimentagdo do
sistema; ativar o sistema.

» Testar sistemas de telecomunicagdes:

. Avaliar condigdes de funcionamento dos equipamentos; programar o sistema de
telecomunicacgdes; configurar o sistema de acordo com as especificagdes do projeto; efetuar testes de
funcionamento de acordo com especificagdes; aferir as condigdes de funcionamento através de
instrumentos; efetuar ajustes do sistema; substituir componentes do sistema; instruir o usuério final na
utilizagéo de sistemas de telecomunicagdes.

* 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 telecomunicagoes;

. reprogramar o sistema de telecomunicagdes; configurar os softwares do equipamento;
acompanhar teste de laboratdrio.

* Supervisionar tecnicamente processos e servigos de telecomunicagoes:

Distribuir tarefas para equipes de trabalho; fornecer dados para a area de desenvolvimento
tecnoldgico; detectar necessidades de expanséo e/ou redimensionamento de sistemas; supervisionar o
cumprimento do cronograma fisico-financeiro; acompanhar servigos de instalagdo de redes telefonicas.

* Reparar equipamentos:

Identificar a instrumentagdo 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 telecomunicagdo; ministrar treinamento em novas tecnologias; treinar usuario final;
treinar equipe de trabalho; ministrar treinamento em area especifica; orientar equipes de trabalho;
avaliar desempenho de equipes de trabalho.

» Elaborar documentagéo técnica:

Analisar relatérios 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.



RS 7

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

PLANO DE CARREIRA DOS CARGOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO
DESCRIGAO DO CARGO
NiVEL DE CLASSIFICACAO: D
DENOMINAGAO DO CARGO: VIGILANTE
CODIGO CBO -

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
ESCOLARIDADE: Fundamental completo e Curso de formagao
OUTROS: Experiéncia de 12 meses
HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Exercer vigiléncia nas entidades, rondando suas dependéncias e observando a entrada e saida de
pessoas ou bens, para evitar roubos, atos de violéncia e outras infragdes a ordem e a seguranca.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO
* Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventuais anormalidades nas
rotinas de servigo e ambientais.
* Vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade.
» Tomar as medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas
e valendo-se da autoridade que Ihe foi outorgada.
* Prestar informagdes que possibilitam a punicdo dos infratores e volta & normalidade.
* Redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas.
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* Escoltar e proteger pessoas encarregadas de transportar dinheiro e valores.

* Escoltar e proteger autoridades.

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



