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ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizacOes nas areas de recursos humanos,
patrimdnio, materiais, informacdes, financeira, tecnolégica, entre outras; implementar programas e
projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de racionalizacdo e controlar o
desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a organizagoes e pessoas. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Administrar organizacdes: Administrar materiais, recursos humanos, patrimonio,
informacgOes, recursos financeiros e orcamentdrios; gerir recursos tecnologicos; administrar
sistemas, processos, organizacao e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

Elaborar planejamento organizacional: Participar na definicdo da visdo e missdo da
instituicdo; analisar a organizacdo 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 implementacdo;
reestruturar atividades administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar
programas e projetos.

Promover estudos de racionalizacao Analisar estrutura organizacional; levantar dados para o
estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas
de simplificacdo e racionalizacdo de servicos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas
de trabalho; revisar normas e procedimentos.

Realizar controle do desempenho organizacional: Estabelecer metodologia de avaliacdo;
definir indicadores e padrdes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar
indicadores.

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

Utilizar recursos de Informatica.

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



ANTROPOLOGO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar estudos e pesquisas sociais, econdmicas e politicas; participar da gestdo territorial e sécio-
ambiental; estudar o patrimonio arqueologico; gerir patrimonio historico e cultural. Realizar
pesquisa de mercado. Participar da elabora¢do, implementacao e avaliacao de politicas e programas
publicos; organizar informacOes sociais, culturais e politicas. Elaborar documentos técnico-
cientificos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Realizar estudos e pesquisas sociais, econdmicas e politicas: Definir metodologias de
pesquisa; estudar organizagdes sociais; elaborar estudos etnogréficos; investigar instituicoes
politicas; realizar estudos sécio—econdmicos; levantar informagGes documentais e orais;
sistematizar dados primarios e secundarios; elaborar instrumentos de coleta de dados; caracterizar
condi¢Oes de vida da populagdo; pesquisar segmentos sociais (jovens, mulheres, segmentos sociais
especificos); pesquisar comportamento eleitoral e participacdo politica da sociedade; estudar
identidade de grupos sociais; identificar perfil sdcio-econdmico de usudrios de programas publicos;
participar na definicdo de estratégia de campanhas politicas; investigar atitudes, valores e
motivacdes de grupos sociais; realizar pesquisas de opinido publica; analisar processos de mudanga
politico-social; realizar analise institucional e pesquisa comportamental, participar de estudos etno-
ambientais e estudos demograficos; estudar processos migratorios; analisar processos decisorios.

Estudar o patrimonio arqueologico: Levantar o patrimonio arqueoldgico a ser pesquisado;
capacitar equipes de pesquisa.

Gerir patrimonio histérico e cultural: Participar da elaboracao de diretrizes de preservacao
do patrimoénio cultural; subsidiar a formulacdo de leis de preservacao; etnografar manifestacdes
culturais materiais e imateriais; inventariar patrimonio cultural; organizar uso e acesso a bens
culturais; avaliar projetos de pesquisa relativos ao patrimonio cultural; promover a participacao da
comunidade para preservacdo do patrimonio historico e cultural; realizar educacdo para a
preservacdo do patrimonio histérico e cultural; promover a participagdo das comunidades.

Participar da elaboracdo e implementacdao de politicas e programas publicos: Estudar
processos de formulacdo e implementacdo de politicas publicas; estabelecer métodos de avaliagdo;
definir indicadores de avaliacdo; identificar vulnerabilidades dos programas; analisar resultados e
impactos das politicas; apontar agdes corretivas.

Organizar informacdes sociais, culturais e politicas: Estruturar sistemas de informacdes;
levantar fontes de informacao; identificar as informacdes existentes; classificar dados coletados;
disponibilizar informagoes e dados; disseminar informacodes sobre o patrimonio.

Avaliar politicas e programas publicos: Identificar demandas coletivas; elaborar diretrizes;
definir estratégias de implementacdo dos programas; identificar atores envolvidos nos programas
publicos; estabelecer objetos e metas; definir cronograma de implementacdo; monitorar programas
publicos; elaborar plano de acdes; capacitar agentes e multiplicadores; acompanhar implementacao
de politicas publicas.

Elaborar documentos técnico-cientificos: Elaborar artigos cientificos e relatérios de
avaliacao.

Utilizar recursos de Informatica.

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



ARQUITETO E URBANISTA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas, definindo materiais,
acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e informacoes. Fiscalizar e executar obras
e servicos, desenvolver estudos de viabilidade financeiros, econdmicos, ambientais. Prestar servicos
de consultoria e assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestdao. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Elaborar planos, programas e projetos: Identificar necessidades do usudrio; coletar
informacOes e dados; analisar dados e informagdes; elaborar diagndstico; buscar um conceito
arquitetonico 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 orcamento do projeto; buscar aprovacdo do projeto junto aos oOrgaos
competentes; registrar responsabilidade técnica (ART); elaborar manual do usuario.

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

Prestar servigos de consultoria e assessoria: Avaliar métodos e solugdes técnicas; promover
integracdo entre comunidade e planos e entre estas e os bens edificados, programas e projetos;
elaborar laudos, pericias e pareceres técnicos; realizar estudo de pds-ocupagao; coordenar equipes
de planos, programas e projetos.

Gerenciar execucdo de obras e servigos: Preparar cronograma fisico e financeiro; elaborar o
caderno de encargos; cumprir exigéncias legais de garantia dos servicos prestados; implementar
parametros de segurancga; selecionar prestadores de servi¢o, mado-de-obra e fornecedores;
acompanhar execucdo de servicos especificos; aprovar os materiais e sistemas envolvidos na obra;
efetuar medigOes do servico executado; aprovar os servicos executados; entregar a obra executada;
executar reparos e servicos de garantia da obra.

Desenvolver estudos de viabilidade: Analisar documentacdao do empreendimento proposto;
verificar adequacao do projeto a legislacdo, condi¢cdes ambientais e institucionais; avaliar
alternativas de implantacio do projeto; Identificar alternativas de operacionalizacio e de
financiamento; elaborar relatérios conclusivos de viabilidade.

Estabelecer politicas de gestdo: Assessorar formulacdao de politicas publicas; estabelecer
diretrizes para legislacdo Urbanistica; estabelecer diretrizes para legislacao ambiental, preservacao
do patriménio histérico e cultural; monitorar implementacdo de programas, planos e projetos;
estabelecer programas de seguranca, manutencdo e controle dos espacos e estruturas; capacitar a
sociedade para participagdo nas politicas ptblicas.

Ordenar uso e ocupacao do territério: Analisar e sistematizar legislacdo existente; legislacao
existente; definir diretrizes para uso e ocupacdo do espaco; monitorar a implementacdo da
legislacao urbanistica.

Utilizar recursos de Informatica.

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



ARQUIVISTA

CODIGO CBO: 2613-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais, criar projetos de museus e
exposicoes, organizar acervos musicolégicos publicos e privados. Dar acesso a informacao,
conservar acervos. Preparar acoes educativas ou culturais, planejar e realizar atividades técnico-
administrativas, orientar implantacdo das atividades técnicas. Participar da politica de criacdo e
implantacdo de museus e institui¢des arquivistica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais: Classificar documentos de
arquivo; codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informacao; descrever o
do documento (Forma e contetido); registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de
temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;
descartar documentos de arquivo; classificar documentos por grau de sigilo; elaborar plano de
classificagdo; identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de destinacdo de documentos;
avaliar documentacdo; ordenar documentos; consultar normas internacionais de descricao
arquivistica; gerir depdsitos de armazenamento; identificar a producao e o fluxo documental;
identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgdos produtores de documentos; levantar a
estrutura organizacional dos 6rgdos produtores de documentos; realizar pesquisa histérica e
administrativa; transferir documentos para guarda intermedidria; diagnosticar a situacdo dos
arquivos; recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia do documento;
acompanhar a eliminacdo do documento descartado.

Dar acesso a informacdo: Atender usudrios; 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 reproducao de documentos de arquivo;
emitir certidoes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicacdo de legislacdo de direitos
autorais, a reproducdo 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: Diagnosticar o estado de conservacdo do acervo; estabelecer
procedimentos de seguranca do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar materiais de
conservacdo; monitorar programas de conservacao preventiva; orientar usudrios e funciondarios
quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as condi¢oes ambientais; controlar as
condicOes de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; definir especificacdes de
material de acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de
infestacdes quimicas e biolégicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar 0 projeto
arquitetonico do arquivo; definir migracdo para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de
restauracao; armazenar documentos/acervos.

Preparar acOes educativas e/ou culturais: Ministrar cursos e palestras; preparar visitas
técnicas; desenvolver e coordenar agOes educativas e/ou culturais; preparar material educativo;
participar da formacgao/capacitacao de profissionais de museus/arquivos.



Planejar atividades técnico-administrativas: Planejar a alteracdo do suporte da informacao,
programas de conservacao preventiva, acoes educativas e/ou culturais, sistemas de recuperacao de
informacdo, a implantacao de programas de gestdo de documentos e de prevencdo de sinistros;
planejar sistemas de documentacao musicologica; planejar a instalacio de equipamentos para
consulta/reproducao; planejar a implantacdo do gerenciamento de documentos eletronicos e adogdo
de novas tecnologias para recuperacdo e armazenamento da informacdo; planejar a ocupacdo das
instalagoes fisicas; administrar prazos.

Orientar a implantacdao de atividades técnicas: Implantar procedimentos de arquivo;
produzir normas e procedimentos técnicos; autorizar a eliminacdo de documentos publicos;
produzir vocabularios controlados/thesaurus; orientar a organizacdao de arquivos correntes; atualizar
os cadastros das instituicoes; supervisionar a implantacdo e a execucao do programa de gestdo de
documentos; o programa de gestdo de documentos de arquivos; formar biblioteca de apoio as
atividades técnicas; gerar condi¢Oes para o gerenciamento eletronico de documentos; considerar
aspectos juridicos relativos a constitui¢cdo dos arquivos; participar de comissdes técnicas.

Realizar atividades técnico-administrativas: Solicitar compras de materiais e equipamentos;
construir estatisticas de frequéncia e relatérios técnicos; Construir laudos e pareceres técnicos e
administrativos; solicitar a contratacao de servicos de terceiros.

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 usudrio; apresentar trabalhos técnicos e cientificos; manter
intercambio com profissionais de Instituicdes congéneres.

Utilizar recursos de Informatica.

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



ASSISTENTE SOCIAL

CODIGO CBO: 2516-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes: Esclarecer duvidas,
orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos instituidos, rotinas da instituicdo, cuidados
especiais, servicos e recursos sociais, normas, codigos e legislacio e sobre processos,
procedimentos e técnicas; ensinar a otimizacao do uso de recursos; organizar e facilitar; assessorar
na elaboracao de programas e projetos sociais; organizar cursos, palestras, reunioes.

Planejar politicas sociais: Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o
problema; definir publico-alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas; estabelecer
prioridades e critérios de atendimento; programar atividades.

Pesquisar a realidade social: Realizar estudo socioecondmico; pesquisar interesses da
populacao; perfil dos usuérios; caracteristicas da area de atuagdo; informacoes in loco; entidades e
institui¢Oes; realizar pesquisas bibliograficas e documentais; estudar viabilidade de projetos
propostos; coletar, organizar, compilar, tabular e difundir dados.

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

Monitorar as acOes em desenvolvimento: Acompanhar e 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
avaliacdo; aplicar instrumentos de avaliacdo; avaliar cumprimento dos objetivos e programas,
projetos e planos propostos; avaliar satisfagdo dos usuarios.

Articular recursos disponiveis: Identificar equipamentos sociais disponiveis; identificar
recursos financeiros disponiveis; negociar com entidades e institui¢des; formar uma rede de
atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocacdo; realocar recursos
disponiveis; participar de comissoes técnicas.

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

Desempenhar tarefas administrativas: Providenciar documentacdo oficial; cadastrar
usudarios, 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.



AUDITOR

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar auditagem, acompanhar as execugdes orcamentdrias, 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 orcamentarias, financeiras e patrimoniais.

Observar o cumprimento das normas, regulamentos, plano, programas, projetos e custos
para assegurar o perfeito desenvolvimento da instituigdo.

Identificar os problemas existentes no cumprimento das normas de controle interno
relativos as administragdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais e de pessoal.

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

Emitir parecer sobre matéria de natureza orcamentaria, financeira e patrimonial e de
pessoal que lhe forem submetidos a exames, estudando e analisando processos para subsidiar
decisdo superior.

Utilizar recursos de Informatica.

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



BIBLIOTECARIO-DOCUMENTALISTA

CODIGO CBO: 2612-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Disponibilizar informacdo em qualquer suporte; gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentacao, centros de informacao e correlatos, além de redes e sistemas de informacao. Tratar
tecnicamente e desenvolver recursos informacionais; disseminar informagdo com o objetivo de
facilitar o acesso e geracdo do conhecimento; desenvolver estudos e pesquisas; realizar difusao
cultural; desenvolver acoes educativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Disponibilizar informagdo em qualquer suporte: Localizar e recuperar informagoes; prestar
atendimento personalizado; elaborar estratégias de buscas avancgadas; intercambiar informacdes e
documentos; controlar circulagdo de recursos informacionais; prestar servicos de informacao on-
line; normalizar trabalhos técnico-cientificos.

Gerenciar unidades, redes e sistemas de informacdo: Elaborar programas e projetos de acao;
implementar atividades cooperativas entre instituicoes; administrar o compartilhamento de recursos
informacionais; Desenvolver politicas de informacdo; projetar unidades, redes e sistemas de
informacdo; automatizar unidades de informacdo; desenvolver padrdes de qualidade gerencial;
controlar a execucao dos planos de atividades; elaborar politicas de funcionamento de unidades,
redes e sistemas de informacgdo; controlar seguranca patrimonial da unidade, rede e sistema de
informacao e a conservacao do patrimonio fisico da unidade, rede e sistema de informacao; avaliar
servicos e produtos de unidades, redes e sistema de informacdo; avaliar desempenho de redes e
sistema de informacdo; elaborar relatérios, manuais de servicos e procedimentos; analisar
tecnologias de informagdo e comunicagdo; administrar consércios de unidades, redes e sistemas de
informacao; implantar unidades, redes e sistemas de informacao.

Tratar tecnicamente recursos informacionais: Registrar, classificar e catalogar recursos
informacionais; elaborar linguagens documentarias, resenhas e resumos; desenvolver bases de
dados; efetuar manutencdao de bases de dados; gerenciar qualidade e conteido de fontes de
informacdo; gerar fontes de informacgdo; reformatar suportes; migrar dados; desenvolver
metodologias para geracao de documentos digitais ou eletrénicos.

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

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

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



Realizar difusdo cultural: Promover acdo cultural, atividades de fomento a leitura, eventos
culturais e atividades para usudrios especiais; divulgar informacdes através de meios de
comunicac¢do formais e informais; organizar bibliotecas itinerantes.

Utilizar recursos de Informatica.

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



CONTADOR

CODIGO CBO: 2522-10
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Administrar os tributos; registrar atos e fatos contabeis; controlar o ativo permanente; gerenciar
custos; preparar obrigacOes acessorias, tais como: declaragdes acessérias ao fisco, oOrgaos
competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos 6rgaos apropriados; elaborar
demonstragdes contabeis; prestar consultoria e informagOes gerenciais; realizar auditoria interna e
externa; atender solicitacOes de drgdos fiscalizadores e realizar pericia. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Administrar os tributos da instituicio: Apurar os impostos devidos; apontar as
possibilidades de uso dos incentivos fiscais; gerar os dados para preenchimento das guias; levantar
informag0es para recuperacdo de impostos; solicitar aos 6rgaos regime especial de procedimentos
fiscais, municipais, estaduais e federais; identificar possibilidade de reducdo de impostos.

Registrar atos e fatos contabeis: Identificar as necessidades de informacoes da Instituicdo;
estruturar plano de contas; definir procedimentos contabeis; realizar manutencdo do plano de
contas; parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de suporte; administrar fluxo de documentos;
classificar os documentos; escriturar livros fiscais e contdbeis; conciliar saldo de contas; gerar
diario/razao.

Controlar o ativo permanente: Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial;
escriturar ficha de crédito de impostos na aquisicdo de ativo fixo; definir a taxa de amortizagao,
depreciacdo e exaustdo; registrar a movimentacao dos ativos; realizar o controle fisico com o
contabil.

Gerenciar custos: Definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo; orientar as
areas da Instituicdo sobre custos; apurar e analisar custos; confrontar as informacgoes contabeis com
custos.

Preparar obrigacOes acessorias: Administrar o registro dos livros nos o6rgdos apropriados:
disponibilizar informagdes cadastrais aos bancos e fornecedores: preparar declara¢Ges acessorias ao
fisco, 6rgaos competentes e contribuintes; atender a auditoria externa.

Elaborar demonstracdoes contabeis: Emitir balancetes; montar balancos e demais
demonstrativos contabeis; consolidar demonstragdes contabeis; preparar as notas explicativas das
demonstragOes contabeis.

Prestar consultoria e informacdes gerenciais: Analisar balancete contabil; fazer relatérios
gerenciais econémicos e financeiros; calcular indices econdomicos e financeiros; elaborar
orcamento; acompanhar a execucdo do orcamento; analisar os relatorios; assessorar a gestao
Institucional.

Atender solicitacbes de oOrgdos fiscalizadores: Preparar documentacdo e relatérios
auxiliares; disponibilizar documentos com controle; acompanhar os trabalhos de fiscalizacao;
justificar os procedimentos adotados; providenciar defesa.

Comunicar-se: Prestar informacdes sobre balangos

Utilizar recursos de Informatica.

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



COREOGRAFO

CODIGO CBO: 2628-15

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conceber e concretizar projeto cénico em danca, realizando montagens de obras coreograficas;
executar apresentacoes publicas de danca e, para tanto, preparar o corpo, pesquisar movimentos,
gestos, danga, e ensaiar coreografias. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Realizar apresentacdo publica de danca: Supervisionar equipe de: bailarinos, iluminagao,
multimidia, cenografia, musica, aderecos e figurinos, maquiagem e caracterizagao.

Conceber projeto cénico em danca: Desenvolver ideia ou tema; escolher musica, texto,
imagens, objetos etc; levantar elementos sobre o tema a partir de varios meios (literatura,
documentacdo etc); improvisar movimentos; experimentar movimentos, sequéncias de movimento;
criar movimentos nas variadas linguagens de danca; configurar roteiros e ou estruturas
coreograficas em movimentos; configurar elementos da danca (espaco, tempo, formas, movimento,
etc); selecionar técnicas corporais; investigar outras linguagens artisticas (teatro, cinema, circo, etc);
selecionar equipe artistica; recriar passos codificados; selecionar, registrar e reelaborar gestos,
passos e sequéncias; considerar o espaco e o publico na concepcdo cénica; conceber solugoes
cénicas; definir realizacdo do projeto em conjunto com producao executiva e direcdo artistica.

Concretizar projeto cénico realizando montagem da obra coreografica: Transpor ideias,
imagens, sensacOes em linguagem coreografica; elaborar acdes fisicas no espago e no tempo;
construir qualidade dramatica do e pelo movimento; expressar imagens, ideias, narrativas na obra
coreografica; expressar sentimentos e sensacées na obra coreografica; articular as partes da obra
coreografica; coordenar equipes de criacdo; selecionar elenco; participar de provas de
figurino, maquiagem e aderecos; participar de sessdes de registro e gravacdo de imagens; gerir
projeto em conjunto com producdo executiva e direcdo artistica; gerir estratégias de difusdao do
projeto em conjunto com producao e direcao (midia, imprensa etc).

Ensaiar coreografia: Experimentar agGes, passos, gestos e movimentos; experimentar o uso
de objetos na danga; transmitir proposta coreografica a diferentes elencos; participar de ensaios
gerais; fazer marcacdes de luz, som, cena, espaco.

Preparar o corpo para danga: Avaliar natureza e nivel de dificuldade dos movimentos.

Pesquisar movimentos, gestos e danca: Investigar linguagens; incorporar diferentes
linguagens artisticas; levantar material sobre o tema; explorar material coletado (objetos, elementos
coreograficos, musica etc); selecionar material coletado (objetos, elementos coreograficos, musica
etc); desenvolver experimentacdo e improvisos; estudar diferentes técnicas, métodos e estilos
artisticos; registrar processo de pesquisa desenvolvido por meio grafico, audiovisual etc.

Utilizar recursos de Informatica.

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



DIRETOR DE ARTES CENICAS

CODIGO CBO: 2623-30

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e supervisionar equipes de cenotécnica, producdo cenografica e outras equipes
envolvidas na montagem do espetaculo. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Formular conceito artistico da cenografia: Pesquisar o autor, o contexto histérico e questoes
correlatas ao tema da obra artistica; pesquisar iconografia relacionada ao tema; analisar perfil da
personagem; definir conceitos com diretores; avaliar as necessidades espaciais da encenagao.

Elaborar projeto cenografico: Detalhar projeto cenografico; elaborar solucdes de
cenotécnica; executar maquetes da cenografia; especificar materiais para cenotécnica e produgao;
indicar equipes de producdo cenografica e equipes de cenotécnica; orcar mao de obra e materiais;
apresentar projeto cenografico para as equipes (Artistica, técnica, producdo); elaborar o cronograma
da construgdo e montagem da cenografia.

Elaborar estudo preliminar da cenografia: Realizar levantamento do espaco destinado ao
evento (Medidas, equipamentos, fungdes e regras): planejar areas de acdo cénica; elaborar
desenhos, ilustracoes e perspectivas cena a cena ou quadro a quadro; elaborar estudo volumétrico;
pesquisar resisténcia e aplicabilidade de materiais cénicos.

Elaborar anteprojeto cenografico: Definir espaco cénico, formas, texturas e cores de acordo
com conceito artistico; definir elementos estruturais da cenografia e materiais para a construcao dos
elementos estruturais; especificar materiais conforme conceito; artistico; definir aderecos e objetos
de cena; definir ajustes da cenografia com equipe artistica; definir ajuste da cenografia com equipe
técnica e com a equipe de produgao.

Supervisionar a construcao da cenografia: Supervisionar o cenotécnico na construcdo da
cenografia; supervisionar as equipes de: arte, escultura, efeitos especiais, costura, aderecos;
carpintaria, pintura, serralheria, eletricistas; orientar equipe de producao nos cuidados requeridos
para embalagem e transporte do cendario; supervisionar equipes especiais para projetos especificos.

Coordenar a montagem da cenografia: Coordenar cenotécnico na montagem; coordenar
equipe de maquinaria de palco e contrarregras na montagem; coordenar equipe de producgdo
cenografica em estidio e externa (TV e cinema) na montagem; coordenar equipe de palco, estudio e
externas na montagem.

Afinar cenografia: Ajustar técnica e artisticamente a cenografia, ajustar cenografia a partir
de ensaios artisticos; ajustar cenografia a partir de ensaios técnicos; ajustar cenografia a partir do
ensaio geral; orientar a manutencdo do funcionamento da cenografia.

Utilizar recursos de Informatica.

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



DIRETOR DE IMAGEM

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e executar gravacoes de imagens televisivas; orientar a ilumina¢do segundo o clima da
cena; orientar a operacdo da camera durante as gravacoes; orientar a operacao de edi¢ao durante a
gravacao das cenas; conhecer a linguagem técnica propria para focalizagdo da cena e termos
especificos da area de atuagdo; conhecer e dominar os recursos de selecdo e mixagem de imagens
disponiveis na mesa-de-corte; operar mesa-de-corte e de video; selecionar, comutar, a sequéncia de
imagens quando houver mais de uma camera em uso simultaneo; dar pareceres relacionados com
assuntos artisticos e técnicos ligados a funcdo; propor modernizagdo e equipamentos; conhecer os
controles e funcdes das moviola; determinar a necessidade de abertura de novas pistas de som;
fazer as marcacdes necessarias no copido para orientacdo do montador de negativos; manusear o
gerador de caracteres; conhecer e dominar termos ligados a funcao; utilizar os diversos tipos de
letras; operar com os recursos geradores de caracteres disponiveis. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensio.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Coordenar e executar gravacoes de imagens televisivas.

Orientar o iluminador segundo clima da cena em consonancia com o diretor de fotografia.

Orientar os operadores de camera e sonoplasta durante as gravagoes.

Conhecer a linguagem técnica propria para a focalizacdo da cena e termos especificos da
area de atuacao.
: Conhecer e dominar os recursos de selecao e mixagem de imagens disponiveis na mesa-de-
corte.

Operar a mesa-de-corte e efeitos de video.

Selecionar e comutar a sequéncia de imagens.

Emitir pareceres relacionados com assuntos artisticos e técnicos ligados a fungao.

Propor modernizacao de equipamentos.

Utilizar recursos de Informatica.

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



ECONOMISTA

CODIGO CBO: 2512-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Analisar o ambiente econdmico; elaborar e executar projetos de pesquisa econdmica, de mercado e
de viabilidade econdmica, dentre outros. Participar do planejamento estratégico e de curto prazo e
avaliar politicas de impacto coletivo para o governo, ONG e outras organizagdes. Gerir
programacdo econdomico-financeira; atuar nos mercados internos e externos; examinar finangas
empresariais. Exercer mediacdo, pericia e arbitragem. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Analisar ambiente econémico.

Elaborar e executar projetos (pesquisa econdomica, de mercados, viabilidade econdmica,
etc).
: Participar do planejamento estratégico e de curto prazo.

Avaliar politicas de impacto coletivo (governo, ONGs, outras organizagoes).

Gerir programacao economico-financeira.

Examinar financas empresariais e exercer mediacao, pericia e arbitragem.

Analisar os dados economicos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes
niveis, interpretando seu significado e os fenomenos ai retratados para decidir sua utilizacdo nas
solucdes de problemas ou politicas a serem adotadas.

Fazer previsoes de alteracdes de procura de bens e servigos, precos, taxas, juros, situagcao
de mercado de trabalho e outros de interesse economico, servindo-se de pesquisas, analises e dados
estatisticos para aconselha ou propor politicas econdmicas adequadas a natureza da Instituicdo as
mencionadas situacoes.

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

Utilizar recursos de Informatica.

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



EDITOR DE PUBLICACOES

CODIGO CBO: 2611-20

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Editar textos e imagens para publicacdo e, para tanto, selecionar o que publicar, definir pauta e
planejamento editorial, coordenar o processo de edi¢do, pesquisar novos projetos editoriais e
participar da divulgacdo da obra. Responsabilizar-se pela publicacdo. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Editar livros, jornais e revistas impressos e eletronicos: Aprovar originais, traducdo e
reportagens; definir projeto grafico e diagramacdo; utilizar recursos retéricos e visuais para
despertar interesse dos leitores; aprovar imagens selecionadas; adequar titulos para publicacdo; criar
titulos para reportagens; elaborar a primeira pagina de jornal ou capa da revista; garantir a
adequacdo da publicacdo as normas editoriais; redigir apresentacao de publicacdo, quarta capa da
publicacao e orelha da publicacao.

Definir planejamento editorial e pauta: Elaborar projetos editoriais; pesquisar temas para
elaborar pauta e programacao editorial; captar informacdes em outras midias; analisar sugestdes de
pauta e release; sugerir temas para reportagens, originais para publicacdo, pauta de imagens; pautar
reporteres; encomendar originais e reportagens; orientar colaboradores; planejar reedicdo das
publicacdes.

Selecionar textos e imagens para publicacdo: Considerar publico alvo; selecionar textos e
imagens por tipo de publico; selecionar textos didaticos de acordo com diretrizes curriculares;
examinar propostas de projetos e textos; analisar textos de autores, articulistas e reporteres;
selecionar originais, artigos e reportagens; participar da hierarquizacdo das reportagens e artigos;
solicitar pareceres técnicos; conferir informacdo jornalistica com as partes envolvidas; apurar
informacao recebida.

Coordenar o processo de edi¢do: Estabelecer o texto final; acompanhar preparacdo do texto,
revisdo do texto, projeto grafico; supervisionar o trabalho do produtor grafico; participar da
diagramacao; Aprovar capa, prova de prelo e prova heliografica.

Pesquisar projetos editoriais: Pesquisar temas para projetos editoriais; examinar propostas
de projetos e textos; procurar autores e articulistas.

Divulgar a obra: Elaborar catadlogos de publicacGes; elaborar releases; participar do
lancamento das obras; participar do plano de divulgagado e vendas.

Utilizar recursos de Informatica.

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



ENFERMEIRO-AREA

CODIGO CBO: 2235-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Prestar assisténcia ao paciente: Realizar consultas de enfermagem; prescrever acdes de
enfermagem; prestar assisténcia direta a pacientes graves; realizar procedimentos de maior
complexidade; solicitar exames; acionar equipe multiprofissional de saide; registrar observacoes,
cuidados e procedimentos prestados; analisar a assisténcia prestada pela equipe de enfermagem;
realizar evolucao clinica de pacientes.

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

Planejar acdes de enfermagem: Levantar necessidades e problemas; diagnosticar situacao;
identificar areas de risco; estabelecer prioridades; elaborar projetos de acdo; avaliar resultados.

Implementar agdes para promoc¢ao da saude: Participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares; elaborar material educativo; orientar participacdo da comunidade em agdes
educativas; definir estratégias de promocdo da saide para situacdes e grupos especificos; participar
de campanhas de combate aos agravos da satde; orientar equipe para controle de infeccdo nas
unidades de saude; participar de programas e campanhas de satde do trabalhador; participar da
elaboracdo de projetos e politicas de satde.

Comunicar-se: Trabalhar em equipe; demonstrar capacidade de lideranca; demonstrar
habilidade para negociacao.

Utilizar recursos de Informatica.

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



ENGENHEIRO-AREA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, orcar e contratar empreendimentos;
coordenar a operacdo e a manutencao dos mesmos. Controlar a qualidade dos suprimentos e
servicos comprados e executados. Elaborar normas e documentacdo técnica. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

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

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

Desempenhar atividades de analise, experimentacao, ensaio e divulgagao técnica.

Elaborar orcamento; realizar atividades de padronizacdo, mensuracdao, e controle de
quahdade

Executar e fiscalizar obras e servicos técnicos; conduzir equipe de instalagdo, montagem,
operagao reparo ou manutencao.

Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizacdo.

Orientar e controlar processo de producao ou servigo de manutencao.

Projetar a forma de produtos industriais; instalacdes e sistemas.

Pesquisar e elaborar processos.

Estudar e estabelecer métodos de utilizacdo 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.



ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO

CODIGO CBO: 2149-15

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servicos ao identificar, determinar e
analisar causas de perdas, estabelecendo plano de acOes preventivas e corretivas. Geréncia
atividades de seguranca do trabalho e do meio ambiente e coordena equipes, treinamentos e
atividades de trabalho. Emitir e divulgar documentos técnicos como relatdrios, mapas de risco e
contratos. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Controlar perdas potenciais e reais de processos, produtos e servigos: Identificar,
determinar e analisar causas de perdas; estabelecer plano de acGes preventivas e corretivas; medir
parametros de processos, produtos e servigos; ajustar processos, produtos e servicos para eliminacao
ou reducdo de perdas; avaliar eficacia de ajustes; inspecionar funcionamento de processos, produtos
e servicos; padronizar sistemas e operacoes; auditar processos, produtos e servigos.

Supervisionar sistemas, processos e métodos industriais: Analisar projetos industriais;
coletar dados de processo; criar banco de dados de processos e projetos; processar e interpretar
dados e resultados; comparar processos para sua otimizacdao bem como de produtos e servicos;
atualizar dados de registros; implantar ferramentas de controle de qualidade; monitorar desempenho
de processos.

Gerenciar seguranca do trabalho e do meio ambiente: Inspecionar instalacdes; classificar
exposicdo a riscos potenciais; quantificar concentracdo, intensidade e distribuicdo de agentes
agressivos; montar programas de prevencao ambiental; providenciar sinalizacGes de seguranca;
dimensionar sistemas de prevencao e combate a incéndios; solicitar autorizacdo para aquisicao de
produtos controlados; determinar procedimentos de seguranca para areas confinadas; determinar
procedimentos de seguranca para trabalho com eletricidade; determinar procedimentos de
seguranca em armazenagem, transporte e utilizacdo de produtos quimicos; determinar
procedimentos de seguranca para reducao ou eliminacdo de ruidos industriais; providenciar
avaliacdo ergondmica de postos de trabalho; determinar tipos de equipamentos de protecao
individual e coletiva conforme riscos; verificar procedimentos de descarte de rejeitos industriais;
controlar emissdo de efluentes liquidos, gasosos e solidos.

Emitir documentacdo técnica: Emitir relatérios, mapa de risco, pareceres técnicos e laudos
periciais; divulgar resultados e planos de trabalho; documentar memoria técnica de métodos,
processos e produtos; emitir programas de prevencao conforme normas legais, preparar ART
(anotacao de responsabilidade técnica).

Utilizar recursos de Informatica.

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



ESTATISTICO

CODIGO CBO: 2112-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenhar amostras; analisar e processam dados; construir instrumentos de coleta de dados; criar
banco de dados; desenvolver sistemas de codificacdo de dados; planejar pesquisa; comunicar-se
oralmente e por escrito. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Desenhar amostras: Identificar objetivo da pesquisa, dimensionar universo da pesquisa;
definir e compor cadastro; desenhar plano amostral; definir tamanho da amostra; selecionar
amostra; definir fator de expansdo do resultado; calcular precisdo da amostra; revisar plano
amostral.

Analisar dados: Adotar modelo para andlise estatistica; analisar dados segundo técnicas
estatisticas; fazer analise descritiva; projetar resultados; interpretar resultados estatisticos da analise;
validar resultados fornecidos pelos indicadores; realizar controle estatistico de processo; auxiliar na
interpretacdo interdisciplinar dos dados; fazer relatorio de analise; aprimorar técnicas estatisticas;
construir indicadores; calcular nimeros indices.

Processar dados: Elaborar sistema de entrada de dados; criticar dados (validade,
consisténcia e estatistica); elaborar métodos de imputacdao de dados; definir processo de tabulacao;
elaborar programas de processamento, tabulacdo de dados; tabular dados; preparar apresentacao dos
resultados (graficos cartogramas e outros).

Construir instrumentos de coleta dedados: Escolher forma de coleta; selecionar variaveis;
estruturar instrumentos de coleta; ordenar variaveis segundo estratégia de coleta; redigir instrucoes
de coleta e preenchimento; redigir material de divulgacdao da pesquisa; treinar entrevistador e
pesquisador; realizar teste piloto.

Criar banco de dados: Selecionar variaveis componentes do banco de dados; criar
dicionario de dados; estabelecer nivel de agregacdo a ser disponibilizado; descrever contetido dos
dados (meta-dados); acrescentar variaveis ao banco de dados; atualizar dados; avaliar qualidade do
banco de dados dar suporte na utilizacdo dos bancos de dados.

Desenvolver sistemas de codificacdo dedados: Definir plano de classificagdo e nivel de
agregacao dos dados; criar e atualizar livro de cédigos; estabelecer codificacao de identificacao do
questionario.

Planejar pesquisa: Definir tipo de pesquisa (amostral, censitaria, experimental etc.);
elaborar cronograma; Listar equipamentos, suprimentos, recursos humanos: planejar trabalho de
campo (coleta, supervisao etc.).

Utilizar recursos de Informatica.

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



FISIOTERAPEUTA

CODIGO CBO: 2236-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atender pacientes para prevencao, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fisioterapia, terapia ocupacional e ortoptia. Habilitar pacientes;
realizar diagnosticos especificos; analisar condi¢oes dos pacientes. Desenvolver programas de
prevencdo, promocao de satide e qualidade de vida. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Atender pacientes: Analisar aspectos sensério-motores, percepto-cognitivos e socio-
culturais dos pacientes; tracar plano terapéutico; preparar ambiente terapéutico; prescrever
atividades; preparar material terapéutico; operar equipamentos e instrumentos de trabalho; estimular
cognicao e o desenvolvimento neuro-psicomotor (dnpm) normal por meio de procedimentos
especificos; estimular percepcdo tactil-cinestésica; reeducar postura dos pacientes; prescrever
orteses, proteses e adaptacoes; confeccionar orteses e adaptacoes; introduzir formas alternativas de
comunica¢do; acompanhar evolugado terapéutica; reorientar condutas terapéuticas; estimular adesdo
e continuidade do tratamento; indicar tecnologia assistiva aos pacientes; adaptar oOrteses, proteses e
tecnologia assistiva.

Habilitar pacientes: Eleger procedimentos de habilitacdo; habilitar fungdes percepto-
cognitivas, sensorio-motoras, neuro-musculo-esqueléticas e locomotoras; aplicar procedimentos de
habilitacdao pés-cirtrgico e em oncologia; aplicar procedimentos especificos de reabilitacdao em UTTI;
aplicar técnicas de tratamento dermato funcional, de reabilitacdo cardio-pulmonar e de reabilitacdo
urolégica; aplicar procedimentos de reeducacdo pré e pos-parto; habilitar funcdes
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, familiares e responsaveis: Explicar procedimentos e rotinas; demonstrar
procedimentos e técnicas; orientar e executar técnicas ergondmicas; verificar a compreensao da
orientacdo; esclarecer duvidas.

Comunicar-se: 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.



JORNALISTA

CODIGO CBO: 2611-25

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informagoes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer sele¢do,
revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunica¢ao com o
publico. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Informar ao publico: Elaborar noticias para divulgacdo; processar a informacao; priorizar a
atualidade da noticia; divulgar noticias com objetividade; honrar o compromisso ético com o
interesse publico; respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas; adequar a
linguagem ao veiculo.

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

Coletar informacdo: Definir, buscar e entrevistar fontes de informacdo; selecionar dados;
confrontar dados, fatos e versdes; apurar e pesquisar informacoes.

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

Qualificar a informacdo: Questionar, interpretar e hierarquizar a informacao; contextualizar
fatos; organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicdo das informacées no veiculo de
comunicagdo; formatar a matéria jornalistica; abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons.

Utilizar recursos de Informatica.

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



MEDICO-AREA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

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

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

Praticar intervengOes cirturgicas para correcao e tratamento de lesdes, doencas e
perturbagoes do corpo humano.

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

Realizar pericias médicas.

Realizar pesquisas sobre natureza, causas e desenvolvimento de enfermidades.

Estudar o organismo humano e os micro-organismos e fazer aplicacdo de suas
descobertas.

Utilizar recursos de Informatica.

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



NUTRICIONISTA-HABILITACAO

CODIGO CBO: 2237-10

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); organizar,
administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénico-sanitario;
participar de programas de educacdo nutricional; podem estruturar e gerenciar servicos de
atendimento ao consumidor de inddstrias de alimentos e ministrar cursos. Atuar em conformidade
ao Manual de Boas Praticas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Prestar assisténcia nutricional a individuos e/ou coletividades (sadios ou enfermos):
Identificar populacdo-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 prescricao dietética; prescrever
complementos e suplementos nutricionais; registrar evolucdo dietoterapica em prontuario; conferir
adesdo a orientacdo dietético-nutricional; orientar familiares; prover educacdo e orientacao
nutricional; elaborar plano alimentar em atividades fisicas.

Administrar unidades de alimentacdo e nutricdo: Planejar cardapios; confeccionar escala de
trabalho; selecionar fornecedores; selecionar géneros pereciveis, ndo pereciveis, equipamentos e
utensilios; supervisionar compras, recepcao de géneros e controle de estoque; transmitir instrucoes a
equipe; supervisionar pessoal operacional, preparo e distribuicdo das refeicOes; verificar aceitagcdo
das refeicdes; medir resto-ingestdo; avaliar etapas de trabalho; executar procedimentos técnico-
administrativos.

Efetuar controle higiénico-sanitario: Controlar higienizacdo do pessoal, do ambiente, dos
alimentos, dos equipamentos e utensilios; controlar validade e a qualidade dos produtos; identificar
perigos e pontos criticos de controle (Appcc); solicitar analise microbiol6gica dos alimentos; efetuar
controles de satide dos funcionarios; solicitar analise bromatoldgica dos alimentos.

Utilizar recursos de Informatica.

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



PEDAGOGO-AREA

CODIGO CBO: 2394-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Implementar a execucdo, avaliar e coordenar a (re) construgao do projeto pedagogico de escolas de
educacdo infantil, de ensino médio ou ensino profissionalizante com a equipe escolar. Viabilizar o
trabalho pedago6gico coletivo e facilitar o processo comunicativo da comunidade escolar e de
associacoes a ela vinculadas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

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

Elaborar e desenvolver projetos educacionais; participar da elaboracdao de instrumentos
especificos de orientagdo pedagogica e educacional.

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

Elaborar manuais de orientacao, catalogos de técnicas pedagdgicas; participar de estudos
de revisdo de curriculo e programas de ensino; executar trabalhos especializados de administracao,
orientacao e supervisao educacional.

: Participar de divulgacdo de atividades pedagogicas.

Implementar programas de tecnologia educacional.

Participar do processo de ingresso, selecao e qualificacdo da IFE.

Elaborar e desenvolver projetos de ensino-pesquisa-extensao.

Utilizar recursos de Informatica.

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



PSICOLOGO-AREA

CODIGO CBO: 2515

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de
individuos, grupos e instituicdes, com a finalidade de andlise, tratamento, orientacdao e educacao;
diagnosticar e avaliar disttirbios emocionais e mentais e de adaptacdo social, elucidando conflitos e
questoes 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;
desenvolvem pesquisas experimentais, tedricas e clinicas e coordenar equipes e atividades de area
e afins. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Elaborar, implementar e acompanhar as politicas da instituicao nessas areas.

Assessorar instituicoes e oOrgdos, analisando, facilitando e/ou intervindo em processos
psicossociais nos diferentes niveis da estrutura institucional;

Diagnosticar e planejar programas no ambito da saude, trabalho e seguranca, educacao e
lazer; atuar na educacao, realizando pesquisa, diagnésticos e intervencao psicopedagdgica em grupo
ou individual.

Realizar pesquisas e acdes no campo da satde do trabalhador, condi¢oes de trabalho,
acidentes de trabalho e doencas profissionais em equipe interdisciplinar, determinando suas causas e
elaborando recomendacdes de seguranca.

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

Atuar no desenvolvimento de recursos humanos em analise de ocupagoes e profissoes,
selecdo, acompanhamento, analise de desempenho e capacitacao de servidores.

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

Preparar pacientes para a entrada, permanéncia e alta hospitalar.

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

Utilizar recursos de Informatica.

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

Observacdo: Atuam nas areas de Psicologia do trabalho, Psicologia Social, Psicologia da Educacao
e Psicologia da Satide.



PRODUTOR CULTURAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Elaborar e colaborar no planejamento e divulgacdo dos eventos culturais, artisticos e
administrativos, bem como de ensino, extensdo e pesquisa. Assessorar nas atividades de ensino,
pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Avaliar e comentar os acontecimentos de interesse da instituicao.

Manter a comunidade informada sobre os interesses da instituicao.

Promover e acompanhar programas de relagoes publicas.

Promover palestras e programas promocionais em meios de comunicagdo; buscar divulgar
informacOes de interesse da comunidade universitaria, através de redacao e publicacdo de
documentos informativos, periodicos oundoda instituicao.

Utilizar recursos de Informatica.

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



ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

CODIGO CBO: 2124-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver e implantar sistemas informatizados dimensionando requisitos e funcionalidade do
sistema, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando
programas, codificando aplicativos. Administrar ambientes informatizados, prestar suporte técnico
ao usuario e o treinamento, elaborar documentacao técnica. Estabelecer padrdes, coordenar
projetos e oferecer solucdes para ambientes informatizados e pesquisar tecnologias em
informatica. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Desenvolver sistemas informatizados: Estudar as regras de negdcio inerentes aos objetivos
e abrangéncia de sistema; dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema; fazer levantamento
de dados; prever taxa de crescimento do sistema; definir alternativas fisicas de implantacao;
especificar a arquitetura do sistema; escolher ferramentas de desenvolvimento; modelar dados;
especificar programas; codificar aplicativos; montar protétipo do sistema; testar sistema; definir
infraestrutura de hardware, software e rede; aprovar infraestrutura de hardware, software e rede;
implantar sistemas.

Administrar ambiente informatizado: 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 informagoes; realizar auditoria de sistema.

Prestar suporte técnico ao usudrio: Orientar areas de apoio; consultar documentacao
técnica; consultar fontes alternativas de informacgoes; simular problema em ambiente controlado;
acionar suporte de terceiros; instalar e configurar software e hardware.

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

Elaborar documentacdao para ambiente informatizado: Descrever processos; desenhar
diagrama de fluxos de informacoes; elaborar dicionario de dados, manuais do sistema e relatorios
técnicos; emitir pareceres técnicos; inventariar software e hardware; documentar estrutura da rede,
niveis de servigos, capacidade e performance e solucdes disponiveis; divulgar documentacao;
Elaborar estudos de viabilidade técnica e economica e especificacao técnica.

Estabelecer padroes para ambiente informatizado: Estabelecer padrdao de hardware e
software; criar normas de seguranga; definir requisitos técnicos para contratagdo de produtos e
servicos; padronizar nomenclatura; instituir padrao de interface com usuario; divulgar utilizagcdo de
novos padrdes; definir metodologias a serem adotadas; especificar procedimentos para recuperagao
de ambiente operacional.

Coordenar projetos em ambiente informatizado: Administrar recursos internos e externos;
acompanhar execucao do projeto; realizar revisoes técnicas; avaliar qualidade de produtos gerados;
validar produtos junto a usuarios em cada etapa.



Oferecer solucdes para ambientes informatizados: Propor mudancas de processos e
funcdes; prestar consultoria técnica; identificar necessidade do usudrio; avaliar proposta de
fornecedores; negociar alternativas de solucdo com usudrio; adequar solugdes a necessidade do
usudrio; negociar com fornecedor; demonstrar alternativas de solucdo; propor adocdo de novos
métodos e técnicas; organizar féruns de discussdo.

Pesquisar tecnologias em informatica: Pesquisar padroes, técnicas e ferramentas
disponiveis no mercado; identificar fornecedores; solicitar demonstracoes de produto; avaliar novas
tecnologias por meio de visitas técnicas; construir plataforma de testes; analisar funcionalidade do
produto; comparar alternativas tecnologicas; participar de eventos para qualificacdo profissional.

Utilizar recursos de Informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade asso- ciadas ao
ambiente organizacional.



PROGRAMADOR VISUAL
CODIGO CBO: 7661-55

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar servigos de pré-impressao grafica. Realizar programacao visual grafica e editorar textos e
imagens. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Planejar servicos de pré-impressdo: Analisar ordem de servigo; requisitar material para o
setor responsavel; verificar as condi¢des dos equipamentos; elaborar orcamento; cumprir normas de
seguranc¢a, meio ambiente e procedimentos de trabalho; elaborar projeto.

Realizar programacdo visual grafica: Identificar pedido do usuadrio; identificar viabilidade
econdmica e técnica do projeto; definir processo de producdo, matéria-prima e caracteristicas da
programacado 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.



PUBLICITARIO
CODIGO CBO: 2531-10

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Estruturar estratégias de projeto; desenvolver propaganda e promocdes; implantar acoes de
relacOes publicas e assessoria de imprensa. No desenvolvimento das atividades é mobilizado um
conjunto de capacidades comunicativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Estruturar estratégia de projeto: Definir necessidades do usudrio; preparar apresentacdo do
projeto para usudario; acompanhar execugdo do projeto.

Desenvolver propaganda e promocgoes: Contratar servicos de publicidade; desenvolver
campanhas promocionais; criar anincios para midia impressa e eletronica; criar folhetos e mala
direta; banners, outdoor e hotsites para internet e demais pecas publicitarias; sugerir imagens para
os textos criados; contribuir na concepc¢dao do layout da campanha; rever processo criativo
desenvolvido.

Implantar acdes de relacdes publicas e assessoria de imprensa: Checar informacOes para
divulgacao; criar press release, artigos, notas, comunicados, sugestao de pauta, jornal interno.

Utilizar recursos de Informatica.

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



REGENTE

CODIGO CBO: 2626-15

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Arranjar obras musicais, reger e dirigir grupos vocais, instrumentais ou eventos musicais. Estudar,
pesquisar e ensinar 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 harmonizacao
vocal para coral.

Reger grupos vocais e/ou instrumentais: Estudar repertdrio; avaliar a competéncia musical
do grupo a ser dirigido; escolher edicdo da partitura da obra a ser executada; estabelecer
cronograma conforme repertério selecionado; definir proposta interpretativa; realizar ensaios de
subgrupos instrumentais e vocais, com o grupo todo; reger e dirigir ensaios parciais com solistas,
bailarinos, coristas e instrumentos; reger e dirigir ensaios gerais; reger e dirigir espetaculo musical
em gravacgao; reger e dirigir espetaculo musical ao vivo; aplicar técnicas de regéncia adequadas aos
diferentes grupos vocais, instrumentais.

Realizar direcdo musical: Conceber o evento musical; elaborar projetos musicais; planejar o
evento musical; pesquisar e selecionar repertério para o evento; analisar propostas e roteiros de
espetaculos musicais; conceber dramaturgia musical; supervisionar a producao musical; selecionar
musicos e cantores; coordenar processo de gravacao, atividades musicais em televisdo, em radio e
em outros veiculos de comunicacdo; definir e supervisionar a difusdo sonora em eventos;
supervisionar a gravacao, mixagem e pos-producdo de material fonografico.

Estudar musica: Aperfeicoar-se através da audicdao de obras musicais; Estudar instrumentos
musicais, novos recursos tecnolégicos e repertério; acompanhar novas propostas estéticas no campo
musical; aperfeicoar-se através de novas bibliografias, da leitura de partituras.

Pesquisar na area musical: Desenvolver pesquisas na area musical para subsidiar obras e
eventos nao musicais; desenvolver pesquisas em praticas interpretativas.

Prestar consultoria musical: Assessorar os programas de meios de comunicacdao de massa;
prestar consultoria em edi¢Oes musicais, na elaboracdo de ferramentas digitais para a area musical e
para obras e eventos ndo musicais; participar de comissdes de selecao de obras Musicais.

Elaborar textos sobre musica: Redigir notas de programa, encartes de cd, dvd, video e
similares; Elaborar resenhas e artigos de livros, pareceres e criticas; redigir roteiros.

Editorar musica: Editorar partituras musicais; realizar revisdao de partituras; copiar
partituras musicais; elaborar ediges criticas e praticas; revisar trabalho de copistas; definir o padrao
de editoracdo da obra musical.

Utilizar recursos de Informatica.

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



RELACOES PUBLICAS

CODIGO CBO: 2531-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Estruturar estratégias de projeto; pesquisar o quadro econdomico, politico, social e cultural;
desenvolver propaganda e promocoes; implantar acoes de relacdoes publicas e assessoria de
imprensa. No desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Estruturar estratégia de projeto: Definir necessidades do usudrio; acordar briefing com
usudrio e com fornecedores internos e externos; delinear diretrizes do projeto; tracar estratégia de
comunicacdo, produto, preco, distribuicdo e promocdo; preparar cronograma; planejar midia do
projeto; fazer previsdo orcamentaria; preparar apresentacao do projeto para usudario; acompanhar
execucao do projeto.

Pesquisar quadro econdmico, politico, social e cultural: Levantar dados secundarios
(estatisticos e informativos); executar pesquisa qualitativa; conduzir a realizacdo de pesquisas;
identificar publico-alvo.

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

Implantar acdes de relagGes publicas e assessoria de imprensa: Treinar porta-vozes para
relacionamento com imprensa; checar informacOes para divulgacdo; criar press release, artigos,
notas, comunicados, sugestdo de pauta, jornal interno; promover intercimbios com entidades
técnicas, 6rgdos governamentais e empresas; efetuar campanha institucional; organizar eventos
internos e externos; selecionar arquivos, relatérios, artigos, fotografias; divulgar material para
imprensa; rastrear noticiario sobre a empresa; produzir relatério de visibilidade da empresa na
imprensa; prestar esclarecimentos ao publico.

Comunicar-se: Redigir documentos/pecas e comunicados.

Utilizar recursos de Informatica.

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



REVISOR DE TEXTOS

CODIGO CBO: 2611-40

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Rever textos, atentando para as expressoes utilizadas, sintaxe, ortografia e precisdo para assegurar-
lhes correcdo, clareza, concisdo e harmonia. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Analisar as informacoes elaboradas pelos repérteres ou escritores, examinando anotacoes e
dados pertinentes, para inteirar-se do contetido das mesmas.

Reelaborar  os textos, dando-lhes forma e modalidade linguistica
preconizada, para transforma-los em reportagens ou noticiarios.

Reler os textos, atentando para as expressoes utilizadas, sintaxe, ortografia e pontuagao.

Utilizar recursos de Informatica.

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



SECRETARIO EXECUTIVO

CODIGO CBO: 2523-05

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar, gerenciando informagoes, auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes e atividades;
controlar documentos e correspondéncias. Atender usudrios externos e internos; organizar eventos
e viagens e prestar servicos em idiomas estrangeiros. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

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

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

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

Elaborar documentos: Redigir oficios, memorando, cartas; convocagdes, atas; pesquisar
bibliografia; elaborar relatérios; digitar e formatar documentos; elaborar convites e convocacdes,
plamlhas e graficos; preparar apresentacdes; transcrever textos.

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 convocacdo; confirmar presenca; providenciar material,
equipamentos e servicos de apoio; dar suporte durante o evento; providenciar diarias, hospedagem,
passagens e documentacado legal das direcdes (passaporte, vistos).

Supervisionar equipes de trabalho: Estabelecer atribui¢oes da equipe; programar e
monitorar as atividades da equipe.

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

Utilizar recursos de Informatica.

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



SOCIOLOGO

CODIGO CBO: 2511-20

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar estudos e pesquisas sociais, econdmicas e politicas; participar da gestdo territorial e socio-
ambiental. Participar da elaboragdo, implementacdo e avaliacdo de politicas e programas publicos;
organizar informacgOes sociais, culturais e politicas. Elaborar documentos técnico-cientificos.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Realizar estudos e pesquisas sociais, econdmicas e politicas: Definir metodologias de
pesquisa; estudar organizacOes sociais; elaborar estudos etnograficos; investigar instituicdes
politicas; realizar estudos socioecondmicos; levantar informag¢oes documentais e orais; sistematizar
dados primarios e secundarios; elaborar instrumentos de coleta de dados; caracterizar condicoes de
vida da populacdo; pesquisar segmentos sociais, comportamento eleitoral e participardo politica da
sociedade; estudar identidade de grupos sociais; identificar perfil socioeconémico de usudrios de
programas institucionais; investigar atitudes, valores e motivacoes de grupos sociais; realizar
pesquisas de opinido publica; analisar processos de mudanca politico-social; realizar analise
institucional e pesquisa comportamental; participar de estudos etno-ambientais; estudar processos
migratdrios; participar de estudos demograficos; elaborar matérias tematicas para meios de
comunicacao.

Participar da elaboracdo e implementacdo de politicas e programas publicos: Estudar
processos de formulacdo e implementacao de politicas ptiblicas; estabelecer métodos de avaliagao;
definir indicadores de avaliacdo; identificar vulnerabilidades dos programas; analisar resultados e
impactos das politicas; apontar agdes corretivas.

Organizar informacgoes sociais, culturais e politicas: Estruturar sistemas de informacdes;
levantar fontes de informacao; identificar as informacdes existentes; classificar dados coletados;
disponibilizar informagdes e dados; disseminar informagoes sobre o patriménio.

Avaliar politicas e programas publicos: Identificar demandas coletivas; elaborar diretrizes;
definir estratégias de implementacdo dos programas; identificar atores envolvidos nos programas
publicos; estabelecer objetos e metas; definir cronograma de implementagao; monitorar programas
publicos; elaborar plano de acGes; capacitar agentes e multiplicadores; acompanhar implementacao
de politicas publicas.

Elaborar documentos técnico-cientificos: Elaborar artigos cientificos; elaborar relatérios de
avaliacao.

Utilizar recursos de Informatica.

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



TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO

Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino aprendizagem, tragando
metas, estabelecendo normas, orientando e supervisionando o cumprimento do mesmo e criando ou
modificando processos educativos de estreita articulacio com os demais componentes do sistema
educacional para proporcionar educacao integral dos 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.



TECNOLOGO-FORMACAO

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

Conduzir e acompanhar o desenvolvimento do projeto.

Executar projetos.

Estudar a viabilidade técnica-econémica.

Assistir e dar suporte técnico ao projeto.

Controlar atividades inerentes ao projeto.

Utilizar recursos de Informatica.

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



TRADUTOR INTERPRETE

CODIGO CBO: 2614-10 e 2614-20

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza, de um idioma para outro, considerando as
variaveis culturais, bem como os aspectos terminologicos e estilisticos, tendo em vista um publico-
alvo especifico. Interpretar oralmente, de forma simultanea ou consecutiva, de um idioma para
outro, discursos, debates, textos, formas de comunicacdo eletronica e linguagem de sinais,
respeitando o respectivo contexto e as caracteristicas culturais das partes. Tratar das caracteristicas
e do desenvolvimento de uma cultura, representados por sua linguagem; fazer a critica dos textos.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO

Examinar o texto original a ser traduzido.

Transpor o texto a outro idioma.

Fazer traducdo literaria em lingua estrangeira, conservando rigor idéntico dos meios e o
estilo e sentimentos expresso.

Revisar o texto traduzido.

Preparar sintese de textos traduzidos.

Traduzir os didlogos entre pessoas que falam idiomas diferentes.

Utilizar recursos de Informatica.

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