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APRESENTACAO

O Manual de Cargos, FuncBes e Rotinas Administrativas da Universidade do Estado do Rio Grande do Norte-UERN é um
instrumento de orientacdo e utilidade no servigo publico que tem por objetivo orientar servidores, gestores, estudantes e demais pessoas interessadas, sobre
o trabalho administrativo desenvolvido na Instituigao.

Este apresenta uma metodologia clara, objetiva e informativa, com vistas a atender a misséo institucional, buscando harmonizar,
uniformizar, racionalizar e otimizar as relacdes de trabalho entre os servidores.

A UERN dispbe, atualmente, de 09 cargos publicos administrativos de provimento efetivo, dispostos conforme as Leis
Complementares n°s 388/2009 e 389/2009 do Governo do Estado do Rio Grande do Norte, ambas de 30 de junho de 20009.

Os referidos cargos dispdem de diversas fungdes que, para a devida investidura sdo determinadas atribuicdes gerais, conforme
mostra 0 QUADRO 1.

Com a devida investidura nos respectivos cargos, 0s servidores executam rotinas administrativas inerentes as suas funcdes, com a
finalidade de possibilitar maior eficcia no desenvolvimento dos trabalhos dos diversos setores da Instituicdo. O conhecimento de tais rotinas, torna
possivel um melhor entendimento da estrutura e funcionamento da UERN, conforme mostra 0 QUADRO 2.

Este Manual €, portanto, uma ferramenta de trabalho, para quem dele precisa profissionalmente e um auxilio a quem vai consulta-lo
esporadicamente para as mais diversas finalidades.

Bom Trabalho! Boa Leitura!

Prof. Milton Marques de Medeiros,
Reitor.

Profa. Joana D'arc Lacerda Alves Felipe,
Pro-Reitora de Recursos Humanos e Assuntos Estudantis.



MANUAL DE CARGOS, FUNCOES E ROTINAS ADMINISTRATIVAS DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE - UERN

CARGOS, REQUISITOS PARA INVESTIDURA, ATRIBUICOES GERAIS E FUNCOES

CARGOS
DA UERN

1. Técnico de Nivel
Superior.

2. Agente  Técnico

Administrativo.

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

Conclusdo do ensino superior na area especifica
exigida no edital do concurso publico;

habilitagho necessdria para o exercicio da
respectiva profissdo, quando for o caso.

Conclusdo do ensino médio ou de curso de
educacao profissional de ensino médio.

QUADRO 1
ATRIBUICOES
GERAIS
Planejar, elaborar, executar e coordenar

FUNCOES INERENTES AO CARGO

as Advogado

atividades relacionadas com a respectiva &rea de Analista de Tecnologia da Informacéo

formac&o profissional.

Executar os servicos relacionados com as rotinas
académicas e administrativas;

desenvolver as  atividades  administrativas
envolvendo recursos humanos, materiais e
financeiros;

atender ao publico em geral;
redigir e despachar expedientes administrativos;

receber, organizar e arquivar documentos.

Arquiteto

Assistente Administrativo
Assistente Social
Bibliotecario

Diretor Cultural
Engenheiro Civil
Estatistico
Fonoaudiélogo
Jornalista

Médico Veterinario
Odontdlogo

Pedagogo

Psicélogo

Publicitario

Revisor de Braille
Revisor Gramatical
Técnico de Laboratério
Transcritor de Braille

Auxiliar Administrativo




CARGOS DA UERN

QUADRO 1 (cont.)

CARGOS, REQUISITOS PARA INVESTIDURA, ATRIBUICOES GERAIS E FUNCOES

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

ATRIBUICOES GERAIS

FUNGCOES INERENTES AO CARGO

3. Agente  Técnico

Especializado.

- Conclusdo de ensino médio ou de curso de
educagdo profissional de ensino médio na area
especifica exigida no edital de concurso publico.

Realizar assessoramento e atividades especificas da Atendente de Consultério Dentéario

respectiva area de formag&o profissional.

Locutor

Operador de Audio

Operador de Camera de TV
Programador de Computador
Programador Visual

Técnico de Ambulatério

Técnico de Edificagbes

Técnico de Equipamentos Odontoldgicos
Técnico de Informética

Técnico de Laboratério

Técnico de Manutencéo de Laboratério
Técnico de Manutencéo Elétrica
Técnico de Telecomunicacdes

Técnico em Audiovisual

Técnico em Higiene Dental

Técnico em Rédio

Webdesigner

4. Instrutor de Lingua
de Sinais.

Conclusdo do ensino médio ou curso de
educacao profissional de ensino médio;
certificado de proficiéncia em Lingua Brasileira
de Sinais (LIBRAS).

Capacitar pessoas para a comunicagdo por meio da

Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS);

auxiliar no processo de ensino-aprendizagem de

pessoas portadoras de deficiéncia auditiva.

Instrutor de Lingua de Sinais

5. Instrutor Musical.

educacao profissional de ensino médio;

Conclusdo do ensino médio ou curso de Ministrar aulas préaticas e tedricas de masica;
preparar material de apoio a instru¢do musical;
formacdo académica no instrumento musical zelar pela conservacdo, manutencdo e guarda dos
exigido no edital de concurso publico. respectivos materiais de trabalho;
promover e participar da organizagdo de atividades

relacionadas com o ensino musical.

Instrutor Musical




QUADRO 1 (cont.)

CARGOS, REQUISITOS PARA INVESTIDURA, ATRIBUICOES GERAIS E FUNCOES

CARGOS
DA UERN

REQUISITOS PARA INVESTIDURA

ATRIBUICOES
GERAIS

FUNCOES INERENTES AO CARGO

6. Tradutor e Intérprete
de Lingua de Sinais.

7. Condutor de Veiculo
Automotor.

8. Vigilante.

Conclusdo do ensino médio ou curso de
educagdo profissional de ensino médio;
certificado de proficiéncia em traducdo e
interpretacdo da Lingua Brasileira de Sinais
(LIBRAS).

Conclusdo de ensino médio ou de curso de
educacao profissional de ensino médio;

porte de Carteira Nacional
categoria D ou E.

de Habilitacdo

Conclusdo do ensino fundamental.

Traduzir textos e outros materiais impressos da
LIBRAS para a Lingua Portuguesa e vice-versa;
converter os discursos proferidos em LIBRAS
para a Lingua Portuguesa e vice-versa;

qualificar profissionais para a utilizacdo da
LIBRAS;

participar do processo de ensino-aprendizagem de
pessoas portadoras de deficiéncia auditiva.

Transportar pessoas, documentos e materiais;

zelar pela limpeza, conservacao, guarda e protecéo
do veiculo sob sua responsabilidade;

verificar o regular funcionamento do veiculo;
promover o abastecimento de &gua e dleo do
veiculo e calibragem dos pneus.

Executar os servicos de vigilancia, guarda e
protecdo do patriménio fisico e humano da
Universidade;
controlar a entrada e saida de pessoas nos prédios
da Instituicéo.

Tradutor e Intérprete de Lingua de Sinais

Motorista

Vigilante

9. Auxiliar de Servicos
Diversos.

Concluséo do ensino fundamental.

Promover a limpeza, manutencdo, conservacao e
organizacdo  das  instalagbes fisicas da
Universidade;

executar os servigos relacionados com a copa e
cozinha;

realizar as atividades pertinentes a circulacdo de
documentos e materiais.

Auxiliar de Limpeza
Carpinteiro
Encanador
Jardineiro
Marceneiro

Pedreiro

Pintor

Servente de Obras




QUADRO 2
1. ROTINAS DAS FUNQOES REFERENTES AO CARGO DE TNS

FUNGCAO ROTINAADMINISTRATIVA

Propor e contestar agoes;

prestar informacdes judiciais;

intervir no curso de processos;
confeccionar despachos de processos;
efetuar diligéncias;

utilizar o trabalho de assistentes técnicos;
realizar audiéncias administrativas;
recorrer de decisoes;

Advogado e mediar questoes;

o formalizar parecer técnico-juridico;
analisar legislagdo para atualizagéo e implementag&o;

e elaborar relatorios;
o realizar reunides;
e integrar comissoes;
e avaliar normas e procedimentos internos da Instituicéo;
e implementar solugdes juridicas;
e acompanhar resultados;
e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.
FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA
e Desenvolver e implantar sistemas informatizados;
e administrar ambientes informatizados;
e dar treinamento e suporte técnico ao usuario;
Analista de Tecnologia da Informacdo e  elaborar documentacao técnica;
e coordenar projetos e oferecer solucbes para ambientes informatizados;
e  pesquisar tecnologias em informatica;
e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotag&o.




ROTINAS DAS FUNGOES REFERENTES AO CARGO DE TNS

FUNCAO

Arquiteto

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Desenvolver projetos arquiteténicos completos;

elaborar projetos de reforma ou restauro associados a arquitetura;

fazer projetos de ambientaces e lay out;

fiscalizar e acompanhar obras e servigos;

prestar servicos de consultoria e assessoramento;

desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econdmicos e ambientais;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

ROTINAADMINISTRATIVA

Assistente Administrativo

Utilizar os materiais e equipamentos necessarios & execucdo do trabalho administrativo do setor;
utilizar as aplicagGes de informética na elaboragdo de documentos e no registro de informagdes;

aplicar as técnicas de registro e expedigdo de correspondéncias;

identificar os diferentes tipos de documentos e o circuito de documentaco;

utilizar as técnicas de arquivo de correspondéncias oficiais e documentos diversos;

aplicar as competéncias lingiisticas na comunicagdo e no processamento de texto em lingua portuguesa
manter organizado o local de trabalho;

verificar mensagens eletrdnicas recebidas e efetuar os encaminhamentos necessarios;

organizar e atualizar arquivo de documentos e correspondéncias;

arquivar correspondéncias e documentos diversos;;

EFETUAR, RECEBER E FILTRAR LIGACOES TELEFONICAS;

RECEBER, PROTOCOLAR, TRIAR, REGISTRAR E ENCAMINHAR DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

10



ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE TNS

FUNCAO

Assistente Social

ROTINAADMINISTRATIVA

Orientar sobre direitos e deveres;

orientar sobre as rotinas da Instituicdo;

orientar sobre servicos e recursos sociais;

orientar sobre a otimizacdo do uso de recursos;

orientar sobre normas, cddigos e legislacéo;

orientar sobre processos, procedimentos e técnicas;
organizar grupos socio-educativos;

assessorar na elaboracdo de programas e projetos sociais;
planejar politicas sociais;

pesquisar a realidade social;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagdo.

FUNCAO

Bibliotecario

ROTINAADMINISTRATIVA

Gerenciar unidades de informagdes como bibliotecas e centro de documentacéo;
desenvolver recursos informacionais;

orientar as atividades dos auxiliares de biblioteca;

elaborar projetos de difusdo cultural e agdes educativas;

disseminar informagdes e normalizar a produgdo académica;

orientar, coordenar, dirigir e controlar as atividades do Sistema Integrado de Bibliotecas-SIB;
solicitar recursos humanos, materiais e financeiros;

apresentar, anualmente, o programa de trabalho para o exercicio seguinte;
promover reunides periédicas com as equipes do SIB;

gerenciar recursos do SIB;

promover eventos culturais, capacitacfes e palestras;

catalogar e classificar materiais bibliograficos, multimeios (CD's, DVD's);

atender ao usuario;

orientar o usuario com relagdo as normas brasileiras de normatizacéo;

orientar sobre a utilizaco de bases de dados;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.

11



ROTINAS DAS FUNGCOES REFERENTES AO CARGO DE TNS

FUNCAO

Diretor Cultural

ROTINAADMINISTRATIVA

e Dirigir atividades culturais;

e supervisionar criacdo, pré-producao, organizagdo da producao, realizagdo, montagem e apresentacao;

o estabelecer pardmetros e diretrizes para cada realizacdo cultural,

e manter arquivo atualizado de recursos humanos;

e  prestar assessoramento e emitir pareceres técnicos inerentes a funcéo;

e criar programas culturais, tais como: exposi¢cdes de artes plésticas e fotografias, mostras e ciclos cinematogréficos, debates,
espetaculos de teatro, danga e musica;

e pesquisar e colher informagdes sobre programas culturais, visando sua divulgagéo;

e promover contato com instituicdes publicas e particulares, visando a obten¢do de recursos para a realizacéo das programacdes;

e solicitar e aprovar a criagdo e confeccéo de material de divulgagdo, tais como: cartazes, filipetas, programas e convites;

e supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a realizacdo dos programas, tais como: transporte e montagem de exposicdes,
projec¢do ou exibicdo de filmes e video-tapes, montagens de espetéculos em geral;

e definir cronogramas de desenvolvimento da execugao de um projeto;

e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotag&o.

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Engenheiro Civil

e  Desenvolver projetos de engenharia;

e  executar e fiscalizar obras;

e planejar, coordenar a operacao e a manutencao, orcar, e avaliar a contratacéo de servicos;
e controlar a qualidade dos suprimentos e servicos comprados e executados;

e elaborar normas e documentacéo técnica;

e acompanhar a execucao dos servicos das diversas obras da Instituigdo;

e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.
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ROTINAS DAS FUNGOES REFERENTES AO CARGO DE TNS

FUNCAO

Estatistico

ROTINAADMINISTRATIVA

Desenhar amostras;

analisar dados;

adotar modelo para andlise estatistica;

analisar dados segundo técnicas estatisticas;

fazer anélises descritivas;

projetar resultados;

interpretar resultados estatisticos da andlise;
auxiliar na interpretacéo interdisciplinar dos dados;
fazer relatorios de andlises;

aprimorar técnicas estatisticas;

construir indicadores;

processar dados;

construir instrumentos de coleta de dados;

criar banco de dados;

desenvolver sistemas de codificacdo de dados;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Fonoaudiélogo

Identificar e tratar distdrbios vocais;

encaminhar para tratamento de alteracGes da fala, de linguagem, de leitura e escrita;

avaliar e encaminhar casos relacionados ao desenvolvimento neuro-psicomotor de servidores e discentes da Institui¢éo;
indicar tecnologia assistiva;

capacitar docentes ao tratamento preventivo da fala;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacgéo.

13



ROTINAS DAS FUNGCOES REFERENTES AO CARGO DE TNS

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA
e Informar com responsabilidade;
e  processar informagéo;
e  priorizar a atualidade da noticia;
e divulgar noticias com objetividade;
e adequar a linguagem ao veiculo de comunicacéo;
Jornalista e elaborar e distribuir pautas;
e coletar, registrar e qualificar a informacéo;
e organizar matérias jornalisticas;
e redigir textos jornalisticos;
e gravar entrevistas jornalisticas;
e acessar bancos de dados, imagens e sons;
e avaliar o resultado dos trabalhos jornalisticos;
e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotac&o.
FUNQAO ROTINAADMINISTRATIVA

Médico Veterinario

manter a ordem do biotério;

acompanhar os protocolos experimentais dos projetos de pesquisa;

reproduzir os animais para atender as necessidades dos projetos e aulas praticas;
manter a ética na manipulacdo com os animais e 0 bem estar de cada um;

coletar material para diagnostico de doengas;

realizar exames auxiliares de diagnostico;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotag&o.

FUNCAO

Odontdlogo

ROTINAADMINISTRATIVA

Atender pacientes com necessidade de tratamento na cavidade bucal,

examinar toda a cavidade bucal do paciente;

preparar plano de tratamento;

realizar restauracdes, profilaxias, raspagens, exodontias, tomadas radiograficas intra-bucais e tratamento endodéntico (canal);
diagnosticar patologias na cavidade oral;

orientar pacientes para a prevencao;

realizar todo o plano de tratamento e preservar fazendo o acompanhamento anual, semestral ou trimestral, de acordo com as
necessidades do paciente;

e orientar a atendente do consultdrio em suas tarefas;

e prescrever medicamentos, quando necessario;

14



desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacdo.

FUNCAO

Pedagogo

ROTINAS DAS FUNGOES REFERENTES AO CARGO DE TNS

ROTINAADMINISTRATIVA

Administrar conflitos;

dimensionar problemas;

estimular o senso critico;

coordenar, acompanhar e avaliar o trabalho pedagdégico;

desenvolver atividades de suporte pedagdgico;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Psicélogo

FUNCAO

Publicitério

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢des, com a

finalidade de andlise, tratamento, orientacdo e educacéo;

diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptacéo social, elucidando conflitos e questdes, fazer encaminhamentos

acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;

auxiliar servidores quanto a orientagBes de natureza psicossocial ligados a problemas de salde;
desenvolver pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades da area e afins;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagdo.

ROTINAADMINISTRATIVA

Desenvolver propagandas da Institui¢do;
efetuar campanhas publicitarias institucionais;
selecionar arquivos, relatdrios, artigos e fotografias;
rastrear noticiario sobre a Institui¢éo;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.

FUNCAO

Revisor de Braille

ROTINAADMINISTRATIVA

Efetuar a revisdo de textos em Braille;

realizar leitura tatil de textos impressos em Braille e adaptagGes em relevo;

ler textos transcritos em portugués ou em lingua estrangeira e corrigir erros de transcricéo;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

15



FUNCAO

ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE TNS

ROTINAADMINISTRATIVA

Revisor Gramatical

FUNCAO

Efetuar a revisdo gramatical de textos e documentos oficiais;
o desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

ROTINAADMINISTRATIVA

Técnico de Laboratério

o Executar trabalhos técnicos de laboratorio relacionados com a area de atuacdo, realizando ou orientando coleta, anélise e registros de
material e substancias através de métodos especificos;

e  preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos;

e proceder a montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de consumo para uso em aulas experimentais e ensaios de
pesquisa;

o fazer coleta de amostras e dados em laboratdrios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa;

e proceder a analise de materiais utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e
quantitativamente os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita;

e proceder a limpeza e conservacao de instalacdes, equipamentos e materiais dos laboratérios;

e proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratérios;

e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotag&o.

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Transcritor de Braille

Efetuar transcricdo de textos do sistema comum para o sistema Braille;
acompanhar os trabalhos desenvolvidos em Braille;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

I1. ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO (NIVEL MEDIO)

FUNCAO

Auxiliar Administrativo

ROTINAADMINISTRATIVA

Prestar servicos de digitacéo;

redigir expedientes sumarios de acordo com modelos e normas preestabelecidas;

auxiliar nos servigos de organizacdo e manutencdo de cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle administrativo;
distribuir e encaminhar papéis e correspondéncias no setor de trabalho e em outros setores, quando necessario;

auxiliar nos servigos de atendimento e recepcdo ao publico;

executar atividades auxiliares de apoio administrativo;

zelar pelos equipamentos sob sua guarda;

comunicar a necessidade de conserto e reparos de equipamentos do setor;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.
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I11. ROTINAS DAS FUNCOES INERENTES AO CARGO DE AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO (NIVEL MEDIO)

FUNCAO

Atendente de Consultério Dentario

ROTINAADMINISTRATIVA

Auxiliar o odontélogo;

agendar atendimentos;

efetuar e manter atualizado o cadastro de usudrios;
lavar o material do consultério;

preparar e esterilizar o material;

preparar a sala para o atendimento;

efetuar e receber ligacOes telefonicas;

realizar levantamento do total de atendimentos;
verificar a necessidade de material;

solicitar material;

preparar material para uso no Raio X;

operar maquina de raio x;

separar o lixo comum do lixo hospitalar;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

FUNCAO

Locutor

ROTINAADMINISTRATIVA

Ancorar programas;

noticiar fatos;

ler o texto no ar;

apresentar programacdes diversas;

redigir a noticia;

narrar o evento;

anunciar programagao;

preparar conteudo para apresentagéo;
gravar programacao, anuncios e noticiarios;
checar informacdes;

passar o texto;

gravar pecas publicitarias;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.
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ROTINAS DAS FUNCOES INERENTES AO CARGO DE AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO (NIVEL MEDIO)

FUNCAO

Operador de Audio

ROTINAADMINISTRATIVA

Operar mesa de audio durante gravaces e transmissdes;
aprimorar a nitidez e qualidade do audio durante apresentacdes e gravacoes;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacdo.

FUNCAO

Operador de Camera de TV

ROTINAADMINISTRATIVA

Operar os controles das cameras durante as gravacoes;

operar o equipamento e manté-lo nos padr@es de niveis de video e cor durante edi¢des de imagens e cdpias de programas;
acompanhar gravacgdes internas ou externas;

instalar a aparelhagem;

operar cdmara de televisdo e cinema segundo técnica definida;

manter a cena em correta focalizacéo;

dominar os comandos de lente, foco e zoom, em qualquer situacéo;

dar pareceres relacionados com assuntos artisticos e técnicos ligados a fungéo;

ajustar a posicdo, foco, horizontalmente, verticalidade, alinhamento, niveis de cor, movimento e demais elementos de
funcionamento da cAmara;

. manejar a cdmara, seguindo a acdo da cena e ajustando o0 objetivo e mantendo o equilibrio de movimentos e composic¢ao dos
quadros;
. gravar ou transmitir reportagens, programas e representacdes dramaticas;

e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Programador de Computador

Desenvolver sistemas e aplicacoes;

montar estrutura de banco de dados;

codificar programas;

prover sistemas de rotinas de seguranca;

compilar e testar programas;

gerar aplicativos para instalacdo e gerenciamento de sistemas;

realizar manutencéo de sistemas e aplicagdes;

converter sistemas e aplicagdes para outras linguagens ou plataformas;

implantar sistemas e aplicac6es;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.
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ROTINAS DAS FUNGOES REFERENTES AO CARGO DE AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO (NIVEL MEDIO)

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Programador Visual

FUNCAO

Técnico de Ambulatorio

FUNCAO

Realizar programacdo visual gréfica;

definir caracteristicas da programacao visual;

editorar textos e imagens;

digitar, formatar e ilustrar textos;

definir processo de producéo;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagdo.

ROTINAADMINISTRATIVA

Agendar consultas e comunicar aos pacientes eventuais cancelamentos e proceder as remarcagoes;
receber os pacientes, verificar peso e sinais vitais, abrir prontuarios e organizar o atendimento;
aplicar métodos de limpeza, desinfeccéo e/ou esterilizagdo de instrumentos e superficies;
manipular os utensilios utilizados nos procedimentos ambulatoriais;

realizar técnicas de higiene para o controle e prevencdo das doengas;

prestar cuidados de enfermagem que visam romper a cadeia epidemioldgica das infecgdes;
arquivar documentos oriundos de locais externos e/ou institui¢ces conveniadas;

prestar assisténcia aos médicos e alunos quando em atendimento nos consultorios;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

ROTINAADMINISTRATIVA

Técnico de Edificacles

Realizar levantamentos topograficos e planialtimétricos;

desenvolver projetos de edificacfes sob supervisdo de um engenheiro civil;
planejar a execucdo, orcar e providenciar suprimentos;

supervisionar a execucgao dos servicos;

treinar mao-de-obra e realizar o controle tecnolégico de materiais e do solo;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotag&o.

FUNCAO

Técnico de Equipamentos
Odontolégicos

ROTINAADMINISTRATIVA

Preparar material e equipamentos para exames;
operar aparelhos odontoldgicos;

averiguar a disponibilidade de material para exame;
requerer manutencdo dos equipamentos;
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e  pedir reposicdo de material;
e operar equipamentos computadorizados e analégicos;
e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

ROTINAS DAS FUNGOES REFERENTES AO CARGO DE AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO (NIVEL MEDIO)

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Técnico de Informatica

o Dar suporte técnico em méaquinas e equipamentos de informética;

e levantar dados sobre o problema com o usuario;

identificar os defeitos e problemas dos equipamentos;

verificar necessidade de ajustes e reparos;

fazer manutencéo corretiva dos equipamentos;

avaliar o funcionamento do equipamento;

trocar pecas conforme vida Util do aparelho;

conferir ajustes conforme o padréo;

testar o equipamento e orientar 0 USUArio para 0 uso correto;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagdo.

FUNCAO

Técnico de Laboratorio

ROTINAADMINISTRATIVA

e Executar trabalhos técnicos de laboratorio relacionados com a &rea de atuacgdo, realizando ou orientando coleta, analise e registros de
material e substancias através de métodos especificos;

e preparar reagentes, pecas e outros materiais utilizados em experimentos;

e proceder a montagem de experimentos reunindo equipamentos e material de consumo para uso em aulas experimentais e ensaios de
pesquisa;

o fazer coleta de amostras e dados em laboratdrios ou em atividades de campo relativas a uma pesquisa;

e proceder a analise de materiais utilizando métodos fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para se identificar qualitativo e
quantitativamente os componentes desse material, utilizando metodologia prescrita;

e proceder a limpeza e conservacao de instalagdes, equipamentos e materiais dos laboratdrios;

e proceder ao controle de estoque dos materiais de consumo dos laboratdrios;

e responsabilizar-se por pequenos depositos e/ou almoxarifados dos setores que estejam alocados;

e executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente institucional.

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Técnico de Manutencéo de
Laboratério

Proceder a manutencdo de equipamentos de laboratério;
o utilizar técnicas apropriadas a conservacao, reparo e manutencao de equipamentos laboratoriais;
o desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.
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ROTINAS DAS FUNGOES REFERENTES AO CARGO DE AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO (NiVEL MEDIO)

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Planejar servicos de manutengdo e instalacio eletroeletronica;
especificar materiais e componentes eletroeletronicos;
selecionar ferramentas e instrumentos;

L
o realizar manutengdes preventiva, preditiva e corretiva;
e avaliar as necessidades de manutencéo;
o listar itens de verificacdo dos sistemas eletroeletrdnicos;
e inspecionar maquinas e equipamentos;
Técnico de Manutencdo Elétrica e  diagnosticar defeitos eletroeletronicos;
e reparar equipamentos eletroeletrdnicos;
e substituir, monitorar, ajustar, lubrificar e testar componentes e dispositivos elétricos;
e instalar sistemas e componentes eletroeletronicos;
e corrigir esquemas elétricos;
o liberar maquinas, equipamentos e sistemas para testes de funcionamento;
o realizar medicGes e testes;
o verificar tensdes dos sistemas, aterramento, isolacdo e resisténcia dos componentes eletroeletronicos;
o desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotag&o.
FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA
o Instalar, testar e realizar manutencdes preventiva e corretiva de sistemas de telecomunicacdes;
Técnico de Telecomunicacdes e supervisionar tecnicamente processos e servicos de telecomunicacdes;
e  reparar equipamentos e prestar assisténcia técnica;
e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.
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ROTINAS DAS FUNGOES REFERENTES AO CARGO DE AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO (NiVEL MEDIO)

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Técnico em Audiovisual

Montar e projetar filmes cinematogréficos;
manejar equipamentos audiovisuais utilizando nas diversas atividades didaticas,

pesquisa e extensdo, bem como operar equipamentos eletrdnicos para gravacdo em fita ou fios magnéticos, filmes, discos virgens e outras
midias;

instalar alto-falantes e microfones nos lugares apropriados;

ligar os amplificadores por intermédio de conectores elétricos;

testar a instalacéo fazendo as conexdes convenientes;

montar e instalar equipamentos de sonorizacdo, retroprojetores de slides e peliculas, -tape, videocassete, e

similares;

manejar equipamentos audiovisual, projetando filmes e coordenando o sistema elétrico durante as projecées;
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;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagdo.
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ROTINAS DAS FUNGCOES REFERENTES AO CARGO DE AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO (NIVEL MEDIO)

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Técnico em Higiene Dental

FUNCAO

Técnico em Radio

Identificar os principais problemas de satde bucal que afetam a populagéo;

conhecer as condigdes locais de sadde bucal através dos instrumentos de diagndstico usados para o planejamento;
sistematizar, interpretar e produzir relatorios a partir de informagdes coletadas;

elaborar planos de acéo para o equacionamento dos problemas de salde bucal identificados no &mbito de sua atuacéo profissional;
realizar junto com a equipe de salde bucal a programag&o do trabalho de forma integrada;

colaborar nos programas educativos de salde bucal;

colaborar nos levantamentos e estudos epidemioldgicos;

educar e orientar os pacientes ou grupos de pacientes sobre prevencgdo e tratamento das doencas bucais;

fazer demonstragdo de técnicas de escovacao;

solicitar conservacao e manutengdo do equipamento odontolégico;

instrumentar o cirurgido-dentista junto a cadeira operatoria,;

fazer a tomada e revelacdo de radiografia infra-orais;

realizar a previsdo de material e de outras condi¢Bes necessarias a realizagdo do seu trabalho em sadde bucal,;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagdo.

ROTINAADMINISTRATIVA

Checar funcionamento dos equipamentos;
organizar e executar programacao;

editar audio;

manter equipamentos de reserva em prontiddo;
editar programas;

masterizar produtos;

conferir qualidade da producéo;

mixar audio;

adequar formato do material para veiculagéo;
abrir e fechar canais de audio;
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o desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO AGENTE TECNICO ESPECIALIZADO(NIVEL MEDIO)

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA

Postar noticias;

converter documentos;

tratar imagens;

preparar boletim semanal e disponibilizar na Internet;

postar informativo no Portal institucional,

criar logomarcas;

desenvolver websites;

criar banner, animagdes em flash, artes para convites e graficos estatisticos;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.

Webdesigner

IV. ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE INSTRUTOR DE LINGUA DE SINAIS (NIVEL MEDIO)

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA

e  Ofertar apoio pedagdgico aos alunos com surdez;
e ministrar cursos de extensdo em Libras;
e assessorar no cumprimento da legislacdo pertinente a Libras;

Instrutor de Lingua de Sinais o fazer o trabalho em consoné&ncia com o intérprete e demais instrutores de Libras;
e planejar, preparar e ministrar cursos, palestras e projetos de extens&o;
e promover estudos internos no Setor, nas Unidades Académicas e Assessorias;
e avaliar, continuamente, o trabalho da inclusdo na &rea da surdez;
o desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

V. ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE INSTRUTOR MUSICAL (NiVEL MEDIO)

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA

e Desenvolver atividades de instrucdo musical para alunos;
Instrutor Musical e planejar os contetidos das aulas;
o desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

24



VI. ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUA DE SINAIS (NIVEL MEDIO)

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA

. Mediar a comunicagdo entre as duas linguas (Libras-Portugués-Libras) consecutiva ou simultaneamente, em sala de aula e em demais
lugares pertinentes a Instituicdo onde se faga necessaria a presenca de um intérprete, garantindo ao surdo uma participagdo efetiva dentro da
Tradutor e Intérprete de Lingua de academia;

Sinais . realizar o trabalho de intérprete de libras em sala de aula;
. apoiar a chefia na realizacdo de seus trabalhos diérios;
. prestar auxilio pedagégico aos alunos;
. colaborar no processo de pesquisa do setor;

o desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.

VII. ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE CONDUTOR DE VEICULO AUTOMOTOR (NIVEL MEDIO)

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA

Dirigir veiculos de passageiros e cargas leves, conduzindo-o conforme suas necessidades e operando os equipamentos acoplados ao veiculo;
vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, nivel de combustivel, 6leo e dgua;
testar os freios e a parte elétrica;
dirigir o veiculo, observando as normas de transito;
providenciar a manutencdo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando reparos necessarios;
efetuar reparos de emergéncia no veiculo;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotag&o.

Motorista

VIII. ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE VIGILANTE (NIVEL FUNDAMENTAL)

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA

Zelar pela seguranca das pessoas e patrimoénio;

rondar as dependéncias do local de trabalho;

ligar e desligar sistemas de iluminacéo e equipamentos;

realizar acdes de prevencdo a incéndios, roubos e danos a equipamentos e instalacdes fisicas;
recepcionar, identificar e encaminhar pessoas;

Vigilante

controlar a movimentacgdo das pessoas aos recintos institucionais;
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desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotacéo.

IX. ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS (NIVEL FUNDAMENTAL)

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Auxiliar de Limpeza

FUNCAO

Zelar pela limpeza e organizacdo dos recintos da instituicao;

utilizar materiais e utensilios préprios para a limpeza e manutencéo de salas, materiais e equipamentos;
auxiliar nos servicos diversos de limpeza e manutencao;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.

ROTINAADMINISTRATIVA

Carpinteiro

Planejar trabalho de carpintaria;

selecionar, medir e cortar madeira;

confeccionar, montar e assentar estruturas e pegas de madeira;

operar maquinas proprias;

examinar as caracteristicas do trabalho, interpretando plantas, esbocos, modelos ou especificagdes, para estabelecer a sequéncia das

operacOes a serem executadas;

efetuar a tracagem da madeira, assinalando os contornos da peca segundo o desenho ou modelo;
confeccionar as partes da peca, serrando, aplainando, alisando, furando e executando outras operacBes, com ferramentas manuais ou

mecanicas;

instalar esquadrias e outras pecas de madeira, como janelas, portas, escadas e similares;
reparar elementos de madeira, substituindo, total ou parcialmente, pecas desgastadas;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.

FUNCAO

Encanador

ROTINAADMINISTRATIVA

Instalar e consertar encanamentos;

fazer ligagGes hidraulicas;

instalar padrGes de medigéo;

desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.
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ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE AUXILIAR DE SERVIGCOS DIVERSOS (NIVEL FUNDAMENTAL)

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Jardineiro

Plantar e conservar as arvores, jardins, flores e outras plantas da Instituico;
limpar gramas, jardins e espacos afins;
desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotag&o.

FUNCAO

ROTINAADMINISTRATIVA

Marceneiro

Confeccionar moveis e utensilios;
selecionar e preparar madeira;
reparar moveis e pecas de madeira e dar o acabamento requerido, guiando-se por desenhos e especificacdes, utilizando plainas, furadeiras,

lixadeiras, serras, tornos e outras maquinas e ferramentas apropriadas;

examinar os desenhos e esbogos recebidos, analisando as especificagdes técnicas contantes nos mesmos, para determinar o material a ser

utilizado na confeccéo ou reparagdo dos moveis e outras pecas de madeira;

executar a tragagem de riscos e a marcacdo de pontos sobre a madeira a ser trabalhada;

trabalhar a madeira riscada, cortando, torneando ou fazendo entalhes;

fazer os encaixes necessarios nas partes trabalhadas a fim de preparé-las para a montagem da pe¢a ou do movel;
armar as partes de madeira trabalhadas, encaixando-as e prendendo-as com cola, pregos e parafusos;

colocar ferragens, como dobradicas, puxadores e outras, nas pe¢as € méveis montados;

pintar, envernizar ou encerar as pecas e 0s mdveis confeccionados;

reparar pecas e méveis de madeira, recuperando ou substituindo as partes danificadas;

folhear moveis e painéis;

envernizar pecas de madeira, preparando-as antes com lixas e outros produtos.
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ROTINAS DAS FUNCOES REFERENTES AO CARGO DE AUXILIAR DE SERVIGOS DIVERSOS (NIVEL FUNDAMENTAL)

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA
e Realizar trabalhos de alvenaria;
o efetuar reconstrucdes e restauros;
o verificar as caracteristicas da obra, examinando a planta e especificacdes, para orientar-se na escolha do material apropriado e na melhor
forma de execucéo do trabalho;
e misturar cimento, areia e 4gua, dosando as quantidades de forma adequada, para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de
alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais afins;
e construir alicerces, empregando pedras ou cimentos, para formar a base de paredes, muros e construcées similares;

Pedreiro e assentar tijolos, ladrilhos ou pedras;

e rebocar as estruturas construidas;
e proceder a aplicacdo de camadas de cimento, assentamento de ladrilhos ou material similar;
e construir base de concreto ou de outro material para possibilitar a instalagdo de maquinas e para outros fins;
o realizar trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas,
aparelhos sanitéarios, manilhas e outras pecas e chumbando bases danificadas;
e montar e desmontar andaimes de madeira ou metalicos para execucdo da obra desejada;
e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotag&o.

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA
e  Preparar superficies para pintura, emassando, lixando e retocando falhas;

Pintor e executar servicos de pintura em prédios e demais instalagdes da instituicao;

e desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.

FUNCAO ROTINAADMINISTRATIVA

Servente de Obras

e Auxiliar o pedreiro nas obras e servicos;
seguir as orientacfes do pedreiro ou superior imediato para o desenvolvimento do trabalho;
o desenvolver outras atividades de acordo com as especificidades do setor de lotagéo.




