ANEXO 1
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS

ADMINISTRADOR

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
ESCOLARIDADE: Curso de Graduagao completo em Administragao.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Decreto n° 61.934 - de 22 de dezembro de

1967 dispbe sobre a regulamentacdo de exercicio da profissdo de
Administrador, de acordo com a Lei n°® 4.769, de 09 de setembro de 1965. Registro no
Conselho competente.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Planejar, organizar, controlar e assessorar as organiza¢fes nas areas de recursos

humanos, patrimoénio, materiais, informacGes, financeira, tecnoldgica, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento  organizacional;
promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional.
Prestar consultoria administrativa a organizacbes e pessoas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Administrar organizagoes:

Administrar materiais, recursos humanos, patrimonio, informacdes, recursos financeiros

e orcamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos,

organizacdo e métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

e 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 implementagdo; reestruturar

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

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

¢ Realizar controle do desempenho organizacional:

Estabelecer metodologia de avaliacdo; definir indicadores e padrbes de desempenho;

avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores.

e Prestar consultoria:




Elaborar diagnéstico; apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos; facilit

ar processos de transformacéo; analisar resultados de pesquisa; atuar na mediacéo e

arbitragem; realizar pericias.

e Utilizar recursos de Informatica.

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

ENGENHEIRO/AREA: CIVIL

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
ESCOLARIDADE: Curso de Graduacdo completo em Engenharia Civil.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Lei n° 5.194, de 24 de dezembro de 1966 -
Regula o exercicio das profissdes de Engenheiro e Engenheiro Agrénomo. Lei n° 8.195,
de 26 de junho de 1991 - Altera a Lei n°® 5.194/66. O Decreto n° 241/67, incluiu entre as
profissdes cujo exercicio é regulado pela lei n® 5.194/66. Registro do Conselho
competente.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Desenvolver projetos de engenharia; executar obras; planejar, orcar e contrat

ar empreendimentos; coordenar a operagdo e a manutencdo 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 DAS ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

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

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

e Desempenhar atividades de andlise, experimentacao, ensaio e divulgacéo técnica.

e Elaborar orcamento; realizar atividades de padronizacdo, mensuracdo, e
controle de qualidade.

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

o Elaborar projetos, assessorando e supervisionando a sua realizagéo.

e Orientar e controlar processo de produgéo ou servigo de manutencgéo.

e Projetar a forma de produtos industriais; instalagdes e sistemas.

e Pesquisar e elaborar processos.

e Estudar e estabelecer meétodos de utilizagdo eficaz e econbmica de
materiais e equipamentos, bem como de gerenciamento de pessoal.




e Utilizar recursos de Informatica.

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

TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
ESCOLARIDADE: Curso de Graduagdo completo em Pedagogia ou qualquer
Licenciatura.

DESCRIGCAO 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.

DESCRIQAO DAS ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Planejar, supervisionar, analisar e reformular o processo de ensino
aprendizagem, tracando metas, estabelecendo normas, orientando e supervisi
onando o0 cumprimento do mesmo e criando ou modificando processos
educativos de estreita articulagdo com os demais componentes do sistema
educacional para proporcionar educacéo integral dos alunos.

e Elaborar projetos de extensao.

o Realizar trabalhos estatisticos especificos.

e Elaborar apostilas.

o Orientar pesquisas académicas.

e Utilizar recursos de Informatica.

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

TECNICO EM ELETROELETRONICA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
ESCOLARIDADE: Curso Médio Profissionalizante completo na area ou Curso Médio

completo + Curso Técnico na area.
HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Conselho competente — Resolugio
n° 262, de 28 de julho de 1979 do CONFEA.

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Executar tarefas, manutencdo, instalacdo e reparacdo de sistemas eletroeletronicos

convencionais e automatizados, bem como as de coordenacéo e desenvolvimento de
equipes de trabalho no planejamento, desenvolvimento, avaliagdo de projetos e
aplicacdo de normas técnicas. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.




DESCRICAO DAS ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

e Colaborar nos trabalhos de estudo e aperfeicoamento de instalagcdes e equipamentos
eletroeletrénicos.

e Preparar estimativas das quantidades e custos dos materiais e mao-de-obra necessaria
a fabricacdo e montagem de instalacdes e equipamentos eletroeletrénicos.

e Proceder a ensaios de controle técnico dos produtos.

e Aplicar conhecimentos teoricos e praticos de eletricidade e de eletronica.

e Auxiliar em trabalhos de pesquisa, ensino e administracdo referente a area
eletroeletronica.

o Aperfeicoar maquinas, ferramentas e equipamentos de funcionamento
eletroeletronico, executando tecnicamente projetos, colaborando na assisténcia
técnica, registrando o desempenho e avaliando a eficiéncia.

o Elaborar relatdrios de atividades.

e Auxiliar na elaboracdo de projetos que envolvam equipamentos e instalagOes
eletronicas.

e Executar manutencéo preventiva e corretiva em aparelhos de televiséo e similares.

e Conhecer a estrutura de producdo de televisao.

e Instalar equipamentos de um sistema de producdo e distribuicdo de audiovisual.

o Dar pareceres relacionados com assuntos técnicos da fungéo.

e Reparar aparelhos de preciséo.

e Coordenar o trabalho dos auxiliares orientando-os.

e Preencher formularios de servigo.

e Utilizar recursos de informética.

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

MESTRE DE EDIFICACOES E INFRAESTRUTURA

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
ESCOLARIDADE: Curso Médio completo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e supervisionar as atividades dos trabalhadores sob sua orientagéo,
distribuindo, coordenando e orientando as diversas tarefas individuais e coletivas;
interpretar especificacdes; organizar o ciclo de operacdo e utilizagdo de materiais,
equipamentos e mao-de-obra, para assegurar o desenvolvimento do processo de
execucdo das atividades dentro dos prazos, normas e especificacbes estabelecidas.
Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRI(;AO DAS ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

 Analisar e discutir com o superior detalhes e instru¢Bes técnicas do projeto a ser
desenvolvido, solicitando informacdes detalhadas sobre o cronograma de execucéo,
contratacdo de pessoal, utilizacdo de materiais, instrumentos e instalacdo do canteiro de
obras para 0 bom direcionamento de suas atribuicdes.




« Interpretar plantas, graficos e escalas constantes do projeto, para orientar a equipe
quanto a execucdo dos trabalhos.

« Participar da instalacdo do canteiro de obras, definindo locais fisicos, conforme
projeto, compondo equipes, distribuindo tarefas e acompanhando a realizagcdo das
mesmas.

« Controlar o estoque de materiais, equipamentos e instrumentos necessarios a
realizacdo do trabalho, verificando a qualidade, a quantidade e as condicGes de
armazenagem.

« Acompanhar a realizacdo do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas,
remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado, com o
fim de possibilitar o cumprimento do cronograma e das especificagdes técnicas do
projeto.

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



